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1. FUNDAMENTOS DE EXCEL

1.1. LA INTERFAZ DE USUARIO

Como todas las aplicaciones que se ejecutan en Windows, Microsoft Excel tiene una
serie de elementos comunes en su interfaz de usuario. Estas son:

Barra de Titulo

Botones de Control: minimizar, maximizar, cerrar
Barra de Estado

Menu de opciones o principal

Paletas de botones o herramientas

Barras de desplazamiento

HAHARXXNK

Asimismo, existen otros elementos especificos para trabajar con los libros y las hojas de
calculo. En concreto, cuando se abre un nuevo libro en blanco, una gran parte de la ventana de
trabajo esta ocupada por el area de la hoja de calculo compuesta por celdas en las que podemos
introducir los datos.

Sobre este area, debajo de las paletas de herramientas, se encuentran:
X Cuadro de nombres: muestra la referencia a una celda o rango seleccionado, al que

podemos asignar también nombres que sustituyan estas referencias
X Barra de férmulas: muestra las formulas que se introducen en las celdas.

Por otro lado, debajo del area de la hoja de calculo se encuentran las etiquetas de las
hojas que componen el libro.

Las hojas de célculo de Excel se agrupan formando libros, cada uno de los cuales se
almacena en un archivo individual.
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Fig. 1. Interfaz de Microsoft Excel

En Excel, las celdas adyacentes se denominan rango. Un rango de celdas forma siempre

un rectangulo, que puede estar compuesto por varias filas de una sola columna, multiples
columnas de una sola fila o bien varias columnas de varias filas. El nombre de rango siempre
hara referencia a la primera y Gltima celda seleccionadas.

A | B [ C [ D [

_1 |Espafia
_ 2 |Francia
_3 |Dinamarca

4
5
6 | 2 4 B
i
8 |
_9 [Blanco ] 1 7
10 |Megro 2 9
_11 |Rojo a 2
2]
A3

14

Fig. 2. Rangos de celdas de una hoja de calculo
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Seleccion de un rango
X Mediante el teclado:

1. Activar una de las celdas situadas en la esquina del rango que se quiere
seleccionar.

2. Pulsar la tecla Mayusc. vy, sin soltarla, sefialar mediante el teclado la celda de
la esquina contraria del rango deseado. El rango seleccionado queda
resaltado.

3. Para poder cancelar la seleccion, pulsar cualquier tecla de movimiento.

X Mediante el raton:

=

Hacer clic sobre una de las celdas de la esquina del rango a seleccionar.

2. Pulsar el boton izquierdo del raton y, mientras se visualiza la cruz blanca
ancha, sin soltar, arrastrar el raton hasta la celda situada en la esquina opuesta
del rango.

3. Soltar el boton y la seleccion estara realizada, quedando resaltado el rango

seleccionado.

XA Mediante teclado y ratén:

1. Hacer clic sobre una de las celdas de la esquina del rango a seleccionar.
2. Pulsar la tecla Mayusc. y sin soltarla, hacer clic en la celda situada en la
esquina opuesta del rango.

Seleccién de celdas no adyacentes

Para seleccionar celdas no adyacentes, rangos no adyacentes 0 una combinacion de
ambas:

=

Realizar la seleccion de un rango como ya se ha indicado.

2. Pulsar la tecla Ctrl y manteniéndola pulsada, realizar una nueva seleccion
con el raton.

3. Manteniendo la tecla Ctrl pulsada se puede realizar otra seleccion, y otra....

De esta forma se podran seleccionar tantas celdas o rangos como sean

necesarios, aunque estén separados.

Seleccion de una regién de celdas

1. Posicionarse en cualquier celda de la region y pulsar Ctrl+ Mayusc + * (no
usar el teclado numérico)
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Seleccion de una fila (columna) completa
X Mediante el raton:

1. Hacer clic sobre el boton de la fila (columna) que se quiere seleccionar. El
cursor se convierte en una flecha negra y se oscurece toda la fila (columna)
mostrando de esta forma que esta seleccionada.

X Mediante el teclado:
1. Al pulsar Mayusc+Barra espaciadora, se seleccionara la fila donde se

encuentra la celda activa y pulsando Ctrl+Barra espaciadora, se seleccionara
la columna donde se encuentra la celda activa.

Seleccidn de una hoja completa
X Mediante el raton:

1. Hacer clic sobre el botdn Seleccion total, en la esquina superior izquierda de la
hoja de calculo

[~/ = ea o A'ﬁ#\
I=
m

Fig. 3. Botdn de Seleccion total

X Mediante el teclado:

1. Pulsar Ctrl+Mayusc+Barra espaciadora

Seleccién de hojas

1. Hacer clic en la etiqueta de una hoja y mantener pulsada la tecla Ctrl., mientras
se hace clic en la etiqueta de cada una de las otras hojas que se desean
seleccionar.

5; | {‘ Hgja activa
25
4 » [ Hoa 5 e f Hojas f

Fig. 4. Seleccion de hojas



Excel 2003

1.3. DESPLAZAMIENTOS EN LAS HOJAS DE CALCULO
Desplazamiento en las hojas de calculo

Se puede utilizar alguno de estos métodos:

X Con las barras de desplazamiento
X Introduciendo la referencia de la celda en el cuadro de nombres
X Con la opcién Edicion >Ir a (o bien la tecla F5) para indicar la celda concreta a la

gue desea desplazarse en un solo paso, sin necesidad de ir moviéndose celda a
celda.

Ira

Ira
$Hf16

Referencia:
Hi6

[Especial.. | [ acestar | [ Cancelar |

Fig. 5. Ventana Ir a

X Con las teclas de movimiento del cursor del teclado:
En este caso, la combinacion de las flechas de desplazamiento del cursor
con la tecla Control (Ctrl) permiten desplazarse al inicio y final de las columnas o
filas. Concretamente:

Ctrl+\ o Ctrl+ MN: desplazamiento a la celda del borde superior o inferior de la
region de datos activa

Ctrl+ > o Ctrl+<: desplazamiento a la celda del borde izquierdo o derecho de la
region de datos activa

Desplazamiento por las distintas hojas de un mismo libro:

Se puede utilizar alguno de estos métodos:

X Con un clic en la hoja especifica
X Con la combinacion de teclas:

Ctrl + Av Pag: Hoja posterior
Ctrl + Re Pag: Hoja anterior
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1.4.

TRABAJAR CON HOJAS DE CALCULO

Cambiar el nimero de hojas de Excel de los libros de trabajo

1.

Ir al Mend principal, Herramientas > Opciones >General.

2. En Ndmero de hojas en nuevo libro, introducir el namero de hojas con el que se
abrird por defecto los libros de trabajo de Excel.

Opciones
Color Inkernacional Guardar Comprobacidn de errores Ortografia Seguridad
Yer Calcular Modificar General Transicidn Listas personalizadas Grafico
Configuracian

[ Estilo de referencia L1C1 [ Solicitar informacion de propiedades

[ &mitir okras aplicaciones [ tnfFormar mediante sonidos

Informacion sobre herramientas de funciones [[] Hacer Zoom &l usar la rueda de InteliMouse

Archivos usados recientemente: r : entradas

[ Opciones Wieb... ] [ Opciones de servicio.. .

Mimero de hojas en nueva librao: E} @

Euente estandar: | il | Tamafio: (10 [s]

Ubicacidn predeterminada del archiva:

Al inicio, abrir bodos los archivos en:

Mambre de usuaria:

Fig. 6. Ventana Opciones dentro de Herramientas

Insertar nuevas hojas en el libro de trabajo

Se pueden utilizar varios métodos:

X Recurrir al ment contextual asociado a las pestafias de las hojas:

1. Hacer clic con el botdn derecho del raton de cualquier etiqueta.

P 0 =

lnsartar‘<\

Eliminar
Cambiar nombre

Mover o copiar. ..

Seleccionar todas las hojas

Color de etiqueta...

Q,J Wer codigo

4+ nl\ Hojal / Hoja2 ' Hojabpr

T T T

o

Fig. 7. Menu contextual de una hoja

a7/

2. Elegir la opcion Insertar y en la ventana que aparece, en la pestafia General
hacer clic sobre Hoja de calculo. A continuacion Aceptar

10
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Insertar
\ General | Soluciones de hoja de caleulo |

A 2 E2ma

5 ¥

Fija da Gréfico Macra de Hole skaptcna

icaleulo | Micros...  inkemacio...

Disioge de

Excel 5.0 Seleccione un icono para

wer una viska previa,
--
Fig. 8. Ventana Insertar
X Ir al mena principal y elegir Insertar>Hoja de Calculo:
|%] Microsoft Excel - Libro1
E_I] Archivo  Edicidn  Wer | Insertar | Formato  Herramientas Datos  Ventana 7
PN EER oG s Lo ofRe E -8R
: rial .10 Els | & o qop € %8 08 EE
mivf‘ Hoja de calculo |
A | Bl srfio.. E
! J| Comentario
| Hipervinculo,..  Chrl+Alk+C

¢ |

m|w|m|m‘.¢.‘m|m .

)

Fig. 9. Menu Insertar

Eliminar hojas en el libro de trabajo

Una vez seleccionada la hoja que se desea eliminar haciendo clic sobre ella, existen las

siguientes opciones:

X Recurrir al men0 contextual asociado a las pestaiias de las hojas:

1. Hacer clic con el botdn derecho del ratdn de la etiqueta de la hoja que se desea

eliminar y elegir Eliminar.

Insertar...

Eliminar

Cambiar nombre

Mowver o copiar...
Seleccionar todas las hojas

Color de etiqueta...

Q,J wer codigo
« + nl\ Hojal / Hoja2 3 Hojabsromrsrome—smome—raa? /.

Fig. 10. Menu contextual de una hoja

0 st =

X Ir al menu principal y elegir Edicién>Eliminar Hoja:
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Q Microsoft Excel - Libro1

Edicion | Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana  §

wFla oo Re

= B 58 oo o0 € %0

D | E I F

@_] Archiva
AR | 4 Cortar Chrl+3 Ea @
arial 53| Copiar Chrl4+C ==
Al % Pegar Chrl+y
A Pegado especial... |
1 Rellenar 3
g_ Eliminar hoja ‘\
I Mover o copiar hoja...
g— 34| Buscar... Chri+B
L Reemplazar... Chel+L
a Ta.. Crl+
9 - 1
W Yinculas...
11 ¥
2
13

Fig. 11. Menu Edicion

Cambiar el nombre a una hoja de calculo

En primer lugar hay que seleccionar la hoja cuyo nombre se va a modificar haciendo
clic sobre su etiqueta. Después existen las siguientes opciones:

X Recurrir al ment contextual asociado a las pestafias de las hojas:

1. Hacer clic con el boton derecho del ratén de la etiqueta de la hoja que se desee
cambiar el nombre y elegir Cambiar nombre

P 0 =

&

Insertar...

Eliminar

Cambiar nombre ‘\
Mover o copiar. ..
Seleccionar todas las hojas
Color de etiqueta...

Wer codigo
TP ea?

4+ nl\ Hojal / Hoja2 ' Hojabpr
Fig. 12. Men0 contextual de una hoja

2. El nombre anterior aparece seleccionado y ya podemos escribir sobre él el

nuevo nombre

X Ir al menu principal y elegir Formato>Hoja>Cambiar nombre

El] Archiva  Edicign  Wer  Insertar

Formato | Herramientas Datos  Yentana 2

! T abla dindmica ~ 2F| Celdas... i+l
: Tabla dindmica = | . z
E o la 3 - G
INEE R SIS RIVE | RS = -2l R
i pril -0 - | N t v "l e <0 o) as s i
Fx - A | Hoja 3 || Cambiar nombre -
A ‘ E | Formata condicional.., Ocultar ||
A ! ¥ tostrar...
2
Bl I Fondo. ..
I Color de etiqueta. ..
5
B
s

Fig. 13. MenG Formato

12



Excel 2003

X Hacer doble clic directamente sobre la etiqueta de la hoja

Mover una hoja de calculo
En primer lugar hay que seleccionar la hoja que se va a mover haciendo clic sobre su
etiqueta. Después existen las siguientes opciones:
X Recurrir al ment contextual asociado a las pestafias de las hojas:

1. Hacer clic con el boton derecho del ratén de la etiqueta de la hoja que se desee
cambiar el nombre y elegir Mover o copiar

Mover o copiar

Mawer hojas seleccionadas
Al libro:

Antes de la hoja:

Hojal ~
Hojaz

Hojad

Hojad

Hojas

Hojat v

[] rear una copia

Fig. 14. Ventana Mover o copiar hoja

2. Indicar si se desea mover en el mismo libro o en otro que tengamos abierto asi

como la posicion en la que se desea que aparezca la hoja dentro del libro
seleccionado. Pulsar Aceptar

X Ir al mend principal y elegir Edicion>Mover o copiar hoja (aparecera la misma
ventana que en el apartado anterior y se procedera de la misma manera)

X Arrastrar por la fila la etiqueta. Aparecera un tridngulo negro y una hoja en blanco
gue nos indicara donde se va a insertar la hoja. A continuacion se soltara el botén
del rat6n en la posicion gque se desee.

17
41D Wt e Hoja3 /

Fig. 15. Mover la Hoja 3 delante de la Hoja 1

Copiar una hoja de calculo

En primer lugar hay que seleccionar la hoja que se va a copiar haciendo clic sobre su
etiqueta. Después existen las siguientes opciones:

13
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X Recurrir al menu contextual asociado a las pestafias de las hojas:

1. Hacer clic con el botén derecho del raton de la etiqueta de la hoja que se desee
cambiar el nombre y elegir Mover o copiar

2. Indicar si se desea copiar en el mismo libro o en otro que tengamos abierto asi
como la posicién en la que se desea que aparezca la hoja dentro del libro
seleccionado. Marcar Crear una copia. Pulsar Aceptar

Mover o copiar
Mover hojas seleccionadas
Allibra:

Antes de la hoja:

Hojal ~
Hoja2 ]
Hoja3

Hoja4

HojaS

Hojas >

[ Crear una copia

T G (o)

Fig. 16. Ventana Mover o copiar

X Ir al men0 principal y elegir Edicion>Mover o copiar hoja (aparecera la misma
ventana que en el apartado anterior y se procedera de la misma manera)

X Manteniendo pulsada la tecla Ctrl, arrastrar por la fila la etiqueta. Aparecera un
tridngulo negro y una hoja con el signo + que nos indicard donde se va a copiar la
hoja. A continuacion se soltara el boton del raton en la posicion que se desee.

Copiar

=

17

[4[4[p M, Hojal nli‘l_m Hojat /|
Listo 3

Fig. 17. Copiar la Hoja 3

1.5. INTRODUCCION DE DATOS Y FORMULAS

Introduccion y tipos de datos

A la hora de introducir informacion en una hoja de célculo, seleccionamos la celda
correspondiente para que se convierta en celda activa y a continuacion introducimos en ella los
datos.

Habitualmente los datos son de dos tipos o categorias: nimeros y texto. También es
posible la inclusion de fechas, horas, valores l6gicos y férmulas.

Excel asigna un tipo a cada dato facilitado en el mismo instante en que se comienza a
introducir en una celda. Por regla general, lo habitual es que:

14
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@ Si el primer caréacter introducido no es un digito numérico, Excel interpreta el
dato como texto (lo alinea a la izda.)

@ Si el primer caracter introducido es un digito numérico, Excel interpreta el dato
como un numero (lo alinea a la dcha.)
Para cambiar o fijar el formato del tipo de dato, hay varias opciones. En primer lugar,

se ha de situar el raton sobre la celda o rango de celdas que se desee y:

X En el Mend principal, ir a Formato > Celdas. En la nueva ventana, seleccionar la
pestafia Nimero y en Categoria, indicar el tipo de datos

| Formato de celdas [2]Ed
Krweris Abneackin | Futrke Bordes Tramas | Proteger
Categoria: Musitra
Gererd
Nanero
Honeda
Cond abaldrd Lers cebdae con Formato generd o
Frcha Hienen un Formatn especfcn de
Hera i,
oecertale
Fracakn
Cierdiica
Teoto
Expeid
Personshzads
)

Fig. 18. Ventana Formato de celdas

X Abriendo el menu contextual de la celda (Ctrl+1) y seleccionando Formato de celdas,.
Aarecera la ventana del apartado anterior, procediéndose de la misma manera

1
2 ——1
3 o Cortar
4| 53 Copiar
- L Pegar
:
Z Pegado especial. ..
i Insertar...
9
1_D Eliminar...
A1 Borrar conkenido
12 -
ﬁ - Insertar comentario
E ‘fr Formato de celdas. ..
% Elegir de la lista desplegable. ..
W Agreqar inspeccitn
e | Crear lista,..
19 @ Hipervinou
i 2, Hipervinculo,..
21 4| Buscar...
2]
£l
Fig. 19. MenU contextual de celda

©  Si queremos introducir nimeros o férmulas como texto, podemos ahorrarnos
el paso anterior, introduciendo en el primer caracter un apostrofe, es decir *.

Introduccion de formulas

Para que Excel interprete un dato como férmula basta con que el primer caracter
introducido sea =0 +.

15
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En una férmula pueden utilizarse datos numéricos, referencias a celdas que contienen
esos datos y funciones junto con los operadores necesarios para crear una expresion correcta.
Excel muestra en la celda el resultado obtenido con dicha formula.

En cualquier momento, es posible ver y editar la formula gracias a la Barra de formulas
gue hay encima del area de las celdas en la hoja de célculo.

[ B [ © [ © [ E ] F | & | H
Fig. 20. Barra de férmulas

Si se pulsa el botdn fx de dicha barra, aparece la ventana Insertar funcién desde la cual
es posible buscar una funcién por categoria.

Insertar funcicn E].*
Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripeidn de o que desea hacer v, a

continuarién, haga clic en Tr

O seleccionar una cakegoria: | Todas »

Seleccionar una funcién:

SI
SIGHO
SLM
| SUBTOTALES
aLima i
SUMA, CUADRADOS ]
SUMAPRCDUCTO 1™
SUMA(nimero1;nimeroz;...)
Suma todas los ndmeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcién

Fig. 21. Ventana Insertar Funcién

La funcion seleccionada se incluye en la formula con un simple doble clic, apareciendo
en una nueva ventana, que ayuda a facilitar los parametros correctos para la funcién y observar
el resultado que se obtendria antes de dar la férmula por finalizada.

Argumentos de funcion
LA
Namerol |3 =
MimeraZ 5| Bl = 5
Mmeros =
=3
Surma todos o5 ndmeros en un rando de celdas,
Ndmero2: ndmerol;ndmeroZ;... son de 1 a 30 ndmeros que s desea sumar.
Los valores lagicos v el bexko s= oriten en |a5 celdas, indusa s estén
#sChikos coma argumentos,
Resultado de la farmula = &
fiyuda sobre esta Funcién

Fig. 22. Ventana Argumentos de funcion

© Para ver las férmulas de una hoja en lugar de sus resultados, se puede pulsar
CTRL + . Para volver a la situacion anterior se debe volver a pulsar esta

combinacion de teclas.
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Esta posibilidad también se puede activar en: Herramientas> Opciones> Ver >
Formulas

Introduccion de manera repetitiva un dato o formula en una misma hoja

1. Seleccionar el rango o rangos de celdas
2. Escribir el dato o formula
3. Pulsar la combinacidn de teclas Ctrl + Intro

A | ]
1
2[5
B Ctrl + Intro
3 |is —
4 |5 ol
5 |1a
|G |15
7 |15
8 |15
ER S
10018
1]
12|
113 |
14
|15 ]
Fig. 23. Aplicacion de la combinacion Ctrl+Intro

Introduccion repetitiva de un dato o férmula en distintas hojas
Si queremos introducir una estructura de datos comun a todas las hojas, lo que hacemos
en primer lugar es seleccionar las hojas de manera conjunta.
Para seleccionar varias hojas de un libro hay que mantener pulsada la tecla Ctrl

mientras se hace clic en las pestafias con el puntero del raton. Sabremos que hay varias hojas
seleccionadas, ya que aparecera en la barra de titulo [Grupo]

|L>ﬂ Microsoft Excel - Libro1 [Grupo]

IE_] Archivo  Edicidn  Wer  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Weptana 2

| BRRL ma v e - - ] =

ET)
W« » v\ Hojal \Hoja2 { Hoja3 / Haiad / Hoias / Hojet / Hoja? / [<

 Dibujo ~ | Autoformas = . w [ ] (0 & M ] {%vﬁvé

Liskta
Fig. 24. Seleccion de varias hojas en un libro

Tras esto, se pueden introducir los datos en cualquiera de ellas, que seran
automaticamente y de forma inmediata copiados a las demas.
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Introduccion repetitiva de un dato o férmula ya existente en distintas hojas

Si los datos que se desea introducir en varias hojas, se encuentran ya en una de ellas:

1. Seleccione los datos que desea que se copien en varias hojas
2. Marque a continuacion las hojas donde desea copiarlos

3. Use la opcion Edicion->Rellenar->Otras hojas.

@ Microsoft Excel - Libro2 [Grupo]

El] Archivo
RN |

i rial

Edicion | Yer Insertar Formato Herramientas Datos  Wentana 7

& Cortar

53| Copiar

A2 [ Pegar

A

Pegado especial...

Chrhey

EV.XR AN

-5

3 -

Chrl+C

== 5 oy g € %0 %8| E

Chrhy

D | E

F

Rellenar

Espafia
Francia
ltalia

o

=]

Eliminar hoja

Mover o copiar hoja...

@4 Buscar...

Reemplazar...
Ira..

Winculos. ..

¥

ChrHB

@] |

Hacia abajo Chrl+1
Hacia la derecha  Chrl4+D
Hacia attiba

Hacia la igquierda

Chrl+L

Otras hojas, ..

Ctrl+l

Series...

I Justificar

(]

o

=

Fig. 25. Menu Edicion

4. Aparecerad un pequefio cuadro de dialogo en la que podra elegir la informacién que

desea copiar

Rellenar otras hojas

Rellen:

®

0

() Contenido
() Formatos

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Fig. 26. Cuadro de dialogo Rellenar otras hojas

Relleno de un rango de celdas con los mismos datos o con datos consecutivos

Para ello:

1. Al seleccionar una celda o un rango de ellas, en la esquina inferior izquierda
aparece un recuadro o pequefio bloque. Situando el puntero del ratén sobre él, el
cursor cambia de aspecto.

2. Pulsar el botdn izquierdo del ratdn y arrastrar seleccionando el rango de celdillas a
rellenar. Desplegando el men( asociado a la etiqueta inteligente podemos elegir la
opcién Copiar celdas o Rellenar serie.
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1930
1990
1930
1880
1990
1930
1830

‘D m‘m‘w|m‘m‘h‘u M|_‘

=7

Copiar celdas

© | Rellenar serie

X}

W

=

© | Rellenar formatos sl

m

© | Rellenar sin fgrmato

@

~

@

T

Fig. 27.qCuadro de diéalogo de autorelleno “Copiar celdas”

3. Si se selecciona Copiar celdas, se copia el mismo valor con formato en todas las
celdas seleccionadas.

4. Si se quieren generar datos sucesivos, se ha de seleccionar Rellenar serie.

P P

A | B | [ | C

1990
1991
1992
1993
1994
1995
1995

Copiar celdas

]

Rellenar serie

=

Rellenar Formatos sdlo

m

&
o o0& ol

Rellenar sin Farmata

@

~

(==

=)

an
Fig. 28. Cuadro de dialogo de autorelleno “Rellenar serie”

1.6. REFERENCIAS DE CELDAS

Las columnas de una hoja se denominan mediante letras mientras que a las filas se les
asigna un namero. El cruce entre una columna y una fila determina una referencia completa.

Existen distintos tipos de referencias:

@ Referencia bidimensional: compuesta por dos dimensiones: columna y fila.

=43

\J|m|U‘I|J‘-‘-

@ Referencia tridimensional: cuando una hoja necesita referirse a datos que se
encuentran en otras de las hojas del mismo libro. En este caso es necesario disponer
delante el nombre de la hoja, separadndolo de la columna mediante el caracter !

[FHojaaics ]
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& Referencia a cuatro dimensiones: cuando los datos que nos interesan se encuentren
en otro libro. Entonces necesitamos cuatro dimensiones: nombre del libro (entre
corchetes), el nombre de la hoja (separado por el caracter !) y la letra de columna y
el nimero de fila

=[Libro1]Hoja215A%3

Cuando en una formula se utilizan referencias a celdas debe tenerse en cuenta si desea
introducir:

@ Referencias relativas: permite actualizar los resultados adecuadamente en caso de
copiar la férmula a otro lugar

& Referencias absolutas: si se hace referencia a una columna o fila, o0 ambas, que
deben permanecer siempre fijas. Para indicar que la columna es absoluta se precede
la letra con un simbolo $, siendo lo mismo aplicable para las filas.

Cuando las celdas o rangos a usar en las formulas no son demasiados y, ademas, se han
estructurado de una forma clara, podemos asignar nombres a esas celdas o rangos, usando
posteriormente los nombres en las formulas en lugar de las referencias.

Asignar un nombre a una celda 0 a un rango

1. Seleccionar la celda o rango

2. A continuacion, hacer clic sobre el cuadro de nombres e introducir el nombre que se
desea dar. Desde ahora, a ese rango de celdas Excel lo reconocera con el nombre que
le ha asignado.

>
=
3
2

¢ sl -0 - N
\A i - RS
[ B8 ]

1950]
1935
2000|
2005
20100
2015
2020
2025
2030)
2035)
2040)
2045
2050)
2055

EEREEEEEEN

=

B

=

o

3[=5]

Fig. 29. Asignar nombre a un rango de celdas en la barra de nombres
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1.7. FORMATOS PERSONALIZADOS

El formato personalizado es aquél que nos permite establecer un formato
predeterminado para los datos que se introduzcan en una celda o rango de celdas. Para ello,
previamente se selecciona la celda o rango de celdas para el que queremos aplicar el formato

personalizado, abriendo a continuacion la ventana Formato de celdas (Ctrl + 1) (véase figura
18).

1. Una vez abierta la ventana Formato de celdas, seleccionar la pestafia NUmero y
en Categoria marcar Personalizada

Formato de celdas
Mimero | Alineacisn | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger
Cateqgoria: Muestra
General
Mimero
Moneda Tipo:

Contabilidad Estandar

Fecha

Haora Estandar -
Parcentaje )|
Fraccion 0,00

Cientifica #.##0

Texko #.#40,00

Especial #. 440 _€;-#. 440 € ™

B

Escriba el cddigo de formato de ndmero, usando como punto de partida uno
de los codigos existentes,

Acepkar Cancelar

Fig. 30. Asignar nombre a un rango en la barra de nombres

2. A laderecha, en el cuadro Tipo: se hace clic y se introduce una mascara con la
estructura que deseemos, usando para ello un conjunto de caracteres:

Codigo Significado

El guion se wtiliza para mostrar el signo menos. Normalmente se
usa para los numeros negativos.

# Presenta los mumeros, omitiendo los ceros no significatives, es
decir, oculta los ceros que no tienen valor.

0 Muestra todas las cifras, mostrando también los ceros no
significativos

Muestra los mimeros. agregando un espacio en cada posicion de un
cero no significative,

El punto se utiliza para mostrar los separadores de miles.

, La coma se utiliza para mostrar el separador de cifias decimales.

"texto” |Muestra el texto especificado como parte del formato.

El simbolo de subrayado segmdo de un caracter inserta en el
formato un espacio correspondiente al caracter especificado. Se
utiliza para alinear cantidades con distinto formato.

El asterisco seguido de un cardcter. rellena la celda con el caracter
en cuestion.

[color] |Cambia el color del formato.

@ Muestra el contemido de texto de la celda.

3. Una vez introducida la méscara, se pulsa Aceptar. Desde ahora cualquier dato
introducido en esa celda o rango de celdas, mostraré ese formato.
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1.8. FORMATOS CONDICIONALES

Por regla general, los formatos se aplican de forma global a conjuntos de datos con la
finalidad de que éstos se presenten de forma homogénea. No obstante, en ocasiones interesa
que ese formato cambiase ante ciertas situaciones. Para ello:

1.  Seleccione el rango de celdas y, a continuacion, elija la opcién del Mend
principal, Formato>Formato condicional.

2. Aparecerd entonces una ventana con tres o cuatro apartados: el primero
selecciona el dato a evaluar, el segundo la condicién y el tercero y cuarto, el valor
o valores de referencia. El dato a evaluar suele ser el valor de la celda.

15
a0 Vlista previa del formato que desea usar
cuanda la condicién sea verdadera:

AaBbCcYyZz |

25
30

=

(8] archivo  Ediciin  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana 7
INEERSIGRITEI S BB F 0B s8] e

vl i N e s |=E==HE%me B =55 A0

A7 = A& 15
A B [ ¢ [ ©D E | F_ [ © H |

1
(2]

3 o [
Z Formato condicional
= Condicidn 1

? ds | | mayor que |a] |20
8]

19

=|o

[soregar == | [ Eminar . | [ aceptar | [ Cancelar |

)

@

=

1

Fig. 31. Aplicacion de formato condicional a un rango de celdas

3. Una vez introducida la regla o condicion y el valor o valores de referencia, pulsando
en la parte inferior el boton Formato, se selecciona el formato que se puede aplicar
a las celdas cuya condicién sea cierta.

El formato condicional puede ser mdltiple, es decir, pueden existir varias condiciones
con varios atributos asociados. En la parte inferior de la ventana, existe un boton titulado
Agregar>>. Al hacer clic en él, Excel afiadira un nuevo bloque condicional a la ventana.

Para eliminar cualquier formato condicional basta con seleccionar las celdas e ir a la
opcion Formato>Formato condicional y luego utilizar el botén Eliminar.

Para saber cuales son las celdas que tienen un formato condicional, podemos ir al menu

principal Edicion > Ir a.. En el cuadro de didlogo Ir a... hacemos clic sobre el botdn Especial ,
donde se puede seleccionar Celdas con formatos condicionales
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Ir a Especial

Se

O Constantes

() Celdas con Férmulas

() Celdas en blanco
() Regitn actual
() Makriz actual

() Objetos

() Diferencias entre Filas

() Diferencias entre columnas (13
() Celdas precedentes

() Celdas dependiertes

O Ultima celda
() 56lo celdas visibles (23
() Celdas con formatos condicionales

() Celdas con validacion de datos

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Fig. 32. Cuadro de didlogo Especial dentro de Ir a

1.9. TECLAS DE ACCESO RAPIDO

Alt + F4
A
A
A
A
A
Alt + Tabulador
Mayusc + F10

Ctrl + Inicio

Ctrl + Fin

Ctrl +;

Ctrl +:

Ctrl + Mayusc + 6
Ctrl + F6

Ctrl + Mayusc +F6
Ctrl+ A

Ctrl+B

Ctrl+C

Ctrl+D

Ctrl+E

Ctrl+ G

Ctrl+H

Ctrl + 1

Ctrl+ K

Ctrl+L

Ctrl+ M

Ctrl+ N

Ctrl+P

t + Barra espaciadora

t + Barraespaciadora + N
t + Barra espaciadora + X
t + Barraespaciadora + R
t + Barra espaciadora + C

Cerrar el programa o la ventana activa.
Mostrar el mena de sistema de la ventana activa.
Minimizar la ventana activa.
Maximizar la ventana activa.
Restaurar la ventana activa.
Cerrar la ventana activa.

Cambiar de aplicacion.

Mostrar el mend contextual.

Ir al principio de un documento.
Ir al final de un documento.
Inserta la fecha de hoy

Inserta la fecha actual

Inserta un borde alrededor

Ir al libro o a la ventana siguiente
Ir al libro o a la ventana anterior
Abrir un Documento

Buscar y Reemplazar una Palabra
Copiar

Alinear a la Derecha

Seleccionar todo el Documento
Guardar el Documento

Dejar Sangria

Ir a...

Letra Cursiva

Buscar y Reemplazar

Fuentes, Estilos, Tamarios...
Letra Negrita

Imprimir
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Ctrl+R Cerrar el Documento
Ctrl+S Subrayar

Ctrl+T Tamafio de la fuente
Ctrl+ U Documento Nuevo
Ctrl+V Pegar

Ctrl+ W Cerrar el documento

Ctrl + X Cortar

Ctrl+Y Repite la ultima Operacion
Ctrl+Z Deshacer

2. BASES DE DATOS

2.1. OBTENCION DE DATOS

La informacién no siempre tiene que ser introducida de manera manual directamente en
una hoja de Excel, ya que puede haberse encontrado en una base de datos, un archivo de texto o
incluso una pagina web de Internet.

Para poder recuperar una determinada informacion, lo primero que tenemos que hacer
es tener claros el origen y naturaleza de los datos. Excel admite los siguientes ficheros:

Formato Comentario

txt Archivo de texto con datos de anchura fija o con separadores
csv Archivos de texto con datos separados por comas

tab Archivos de texto con datos separados por tabulaciones

db Archivos de bases de datos Paradox

dbf Archivos de bases de datos dBase

htm/html Archivos con péginas web

xIm Archivos con datos en formato XML

wk? Archivos de Lotus 1-2-3

mdb Archivos de bases de datos Access

Importar archivos de consultas web

1. En una hoja en blanco, seleccionar la opcion Datos>Obtener Datos
Externos>Nueva consulta Web.
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] archivo  Edidén  Yer [Insertar Formato  Herramientas | Dafps | Vemtana 7 Escriba
. = &= A
i Tabla dinamica ~ | | == o= | o | Bl ordenar.
: - P . Filra bl =
RN RSN RN A N e A i % - @)
— Subkotales... =
arial 0| N K S |= A
Y] - % 5| Informe de tablas y araficos dinémicos. . pu———
A [ B [ C | D [l obtener datas externos v | & wportar datos...
;* 1 B » \ 3 Mueva consulta Web.
3| 41 tueva consuka de base de datos...
41
5
B
il
8
9

Fig. 33. Aplicacion de formato condicional a un rango de celdas

2. Esto da paso a una ventana tipo Internet Explorer, llamada Nueva Consulta Web, en
la que podemos navegar o introducir la URL o direccién de la pagina donde

sabemos que estan los datos

3. Una vez encontrada la pagina donde estan los datos que nos interesan, Excel marca
con una flecha los datos que puede importar. Para descargarlos, se ha de hacer clic
en la flecha de la tabla que se desea seleccionar. Aparecerd una casilla de

verificacion que ha cambiado de color. A continuacién pulsar Importar.

Nueva consulta Web
Direccién | https, tat.ec. - 391409858t schemadv | (O] @ 9| A 4 | B | opcires...
Haga ciic [#] allado de las tablas que desea seleccionar; a continuacisn, elila Impartar.
+ 3
®gross domestic product at market prices
At current prices
Beop (gross domestic product) is an indicator for a nation’s economic situation. It reflects the total value of all goods and services
the walue of goods and services used for in their Expressing GOP in PPS (purchasing pc
eliminates differences in price levels between countries, and calculations on a per head basis allows for the comparison
significantly different in absolute size.
For more information {7 For downloading the complete table in TSV format - see manual
~
AR
1997 199 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007
J_]u PPS per inhabitant
s AB00  1B300 47700 18000 18700 20400 20800 21EO0 22300 23800 24700
countries)
2
Ll 16900 17700 16600 19900 20600 21300 21500 22500 23300 24400 28600
countries)
e 18700 19500 20500 21800 22600 28500 23500 24400 25200 26300 2700
countries)
Euro area 18500 19BO0 20600 21500 22400 23000 23100 23000 24800 25800 27100
Euroarea (13 18500 19400 20800 21600 22400 23000 2300 23600 24800 25600 2700
countries)
Furosrenilz 18500 18400 20300 21700 22400 23000 2300 23800 24800 25800 27100
countries)
Belgium 20400 20800 21800 24000 24400 28600 25500 ZBEOD 27800 26700 30200
Bulgaria 4300 4g0® 4800 5300 5800 6300 6700 7200 7900 700 9500[,,
< 1>

Fig. 34. Ventana Nueva consulta Web

4. Se abrira un cuadro de didlogo Importar datos que preguntara donde se desean
colocar los datos, si en la hoja de célculo ya abierta 0 en una nueva hoja. Una vez

seleccionada la opcion, pulsar Aceptar
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.- ~

Importar datos
iDénde desea situar los datos?

(%) Hoja de célculo existente:

() Mueva hoja de calcula

Propiedade

Fig. 35. Cuadro de didlogo Importar datos

El resultado, tomando los datos de la web anterior, es el siguiente:

‘@ Microsoft Excel - Libro3

iB] archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Heramientas Datos  Veptana 2 Escriba una pregunta
: Tabla dinémica ~ | iLl== 82 4 ) P FE D 5
Z | |F 6 & s el s

 Arial -0 -|N & 8 |

| €
E19 > X/ & 22000
A | B I € I D I E [ F [ G I H | | | J B
PPS per inhabitant m
1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005
EU (27 countries) 16100 16900 17700 19000 19700 20400 2000 21600 22300
EU (25 countries) 168500 17700 18600 19900 20600 21300 21500 22500 23300
U {15 countries) 18700 19500 20500 21800 22600 23300 23500 24400 26200
Euro area 18800 19600 20600 21900 22400 23000 23100 23900 24800 |
Euro area (13 countries) 18500 19400 20500 21600 22400 23000 23100 23900 24800
Euro area (12 countries) 18500 19400 20300 21700 22400 23000 23100 23900 24800
Belgium 20400 20800 218900 24000 24400 28600 288500 26300 27500
Bulgaria 4300 () 4600 (8] 4800 5300 &800 B300 B700 7200 7900
Czech Republic 11800 (&) 12000 (&) 12400 13000 13900 14400 15200 16400 17200
Denmark 21600 22400 23300 25100 25300 26300 28700 26300 28200
Germany 20200 20800 21800 22600 23100 23600 24200 25000 25600
Estonia 6700 () 7100 (2] 7400 8500 9100 10200 11300 12300 14000
Ireland 18600 20600 22800 24800 26200 28200 29100 30700 32200
Greece 13700 14100 14700 16000 17200 18600 19100 20100 21300 2%
Spain 15100 16200 17200 18500 19400 20600 20500 21700 22900
France 18600 19500 20400] 2000] 22000 23700 23200 24200 25500
Italy 19300 20300 20900 22300 23300 22900 22900 23200 23600
Cyprus 13900 (&) 14700 (2) 15600 16900 18000 16200 18400 19700 20900
Latvia SE00 (&) G000 (&) G400 7000 770 8400 9000 9300 11200
Lithuania B200 () BB00 (8] B900 7500 8200 9000 10100 11000 12000
| 24 |Luxernbourg 34800 36900 42300 46400 46300 48200 51100 54500 56800
| 25 |Hungary 8300 (g) 8900 (&) 9800 10700 11600 12600 13100 13800 14500
26 |Malta 13100 (&) 13700 14400 15900 15400 16300 16200 16400 17000
Metherands 20600 21600 23300 25600 26400 27300 26800 25100 29500
Austria 21500 22800 23600 25400 25100 26100 26600 27800 28700
Paoland 700 (&) 8100 (&) 8600 9200 9400 9900 10100 11000 11400
30 |Portugal 3 12300 13000 13900 14900 15300 1560015900 (b 16200 16900/ 17
W 4 » wi\Hojal {Hoja2 £ Hoja3 / Hojad £ Hojas f Hojag quu]aﬂ Vi <] 31
: Dibujo + | Autofarmas = AT o e 8l ,‘\&-g-A-E_gﬂjﬁ
Madificar MAYDS NUM
m 103 Explorador de W, = | [W]2 Microsoft Offics .. = | Y4 Dibujo - Paint B icras: - | BRLVHGSOAWRD Q) 2242

Fig. 36. Resultado tras importar datos de consulta web

Importar Archivos de texto

1. Enuna hoja en blanco, seleccionar en el menu principal la opcién Datos>Obtener datos
externos>Importar datos
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Seleccionar archivos de origen de datos

Buscar en: |E| Mis archivos de origen de datos :Vj D - @A | Q 2 i = Herramientas +

i>§ﬁi?ﬁ(:onectar con nuevo origen de datos:
”@+Nueva conexidn con SQL Server

| Mis documentas | e Mercada de divisas de MSH MoneyCentral Investar

&

[EREREEE % indice de cotizaciones de M3 MaoneyCentral Investar
= E%indices de referencia de MM MoneyCentral Investor
Escritario

\S

| Mis documentaos |

£y
G

=

i PPC

‘e— tombre de archiva: | Torl
| \.!} | | :.__Y:. MUEYD OFigen. ..
| Mis sitios de red | 1

Tipa de archivo: ;Todos los origenes de datos ||

Fig. 37. Ventana Seleccionar archivos de origen de datos

2. Buscar el archivo de texto que se ha descargado de una fuente de datos externa. Hacer
clic dos veces sobre el mismo

Aparece el Asistente para importar texto. En el primer paso hay que indicar si el

archivo de texto utiliza algin tipo de separador entre datos o si éstos son de ancho fijo.
Una vez indicado, pulsar Siguiente

Asistente para importar texto - paso 1 de 3

El asistente estima que sus datos son Delimitados,
Si esto es carrecto, elija Siguiente, o bien elija el tipa de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos originales
Elija el tipo de archivo que describa los datos con mavar precision:
®
Ok

- Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

- Los campos estan alineados en columnas con espacios enkre uno v otro,

Comenzar a importar en lafilal |1 “; Crigen del archivo: M3-D0S (PC-8)

Wista previa del archivo FyCurso Excelinama_gdp_c.kxt,

'UNIT"O"INDIC Ni'O"GEO"O"
'MI0_EUR"O"ElGM"O"EUZ7"0"
'MIO0_EUR"O"ELlGEM"O"EUZ7"O"
"MI0O_EUR"O"ElGM"O"EUZ7"0"
'MI0_EUR"O"ElGM"O"EUZ7"O"

TIME"O"VALUE"O"FLAC"

1335A00"0"6331047,1"0""
l99gh00"0" 7252748, 2 0" "
1337A00"0"7752404,0"0""
lagga0o"O"a2l20z67, 8 0" "

R

Fig. 38. Asistente para importar texto- paso 1

4. Si hemos seleccionado delimitados, en el siguiente paso, el asistente pregunta cudl es el

separador de los datos, activando en su caso el correspondiente. A continuacién se pulsa
Siguiente
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Asistente para importar texto - paso 2 de 3
Esta pantalla le permite establecer los separadores conkenidos en los datos. Se puede ver cdmo cambia el texta en la vista
previa.

Separadores [JiConsiderar separadores consecutivos como una solod
Tabulacién ] Punta v coma  [] Coma i i
[[]Espacio [ otra: Calficador de texta: | il

‘ista previa de los datos

[THIT IHN>:IC_NA FEO0  [TIME 'ALUE [FLAG A
TO_EUR BLGM [EUZ7 |LSS9E5A00 B391047 1 |
I0_EUR ELGHM [EUZ7 L996A00 [7352748.2
I0_EUR ELGHM [EUZ7 [L937A00 [7759404,0
I0_EUR BLGH EUZ7 [L998A00 BLl30Z67,8 ||

[ Cancelar ] [ < Atrés ] [iiguiente > ] l Finalizar

Fig. 39. Asistente para importar texto- paso 2

5. En el dltimo paso del asistente, se puede mediante un clic sobre cada columna de la
vista previa de los datos, indicar el formato de cada una de ellas. Pulsar Finalizar

Asistente para importar texto - paso 3 de 3

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y Formata de |os datos en columnas
establecer el Formato de los datos.

@) Gereral
'General' convierke los valores numéricos en ) Texta
ndmeros, los valores de fechas en fechas y todos Cirochal oM Tl
los demas walores en texto, = !

() Mo impartar columna {saltar)

fwanzadas..,

‘Wista previa de los datos

enerlbeneral Ceperzl Ceperal
ZE0  [TIME 'ALUE FLAG .A.E
EUZ7 [L995A00 E331047, |
EUZ7 L338A00 [F352745,
[EUz? L337A00 752404,
EUZ7 [1393A00 B130Z67,

mon e

Fig. 40. Asistente para importar texto- paso 3

6. Por altimo, aparecera una ventana que solicitara donde se desean guardar los datos, que
podra ser en la Hoja de calculo existente -para lo cual habra que indicar la celda a partir
de donde se quieren situar los datos- 0 en una Nueva hoja de célculo.

¥ =

Importar datos

éDonde desea situar los datos?
(%) Hoja de caloulo existente:

() Nueva hoja de célculo

Propiedades...

Fig. 41. Cuadro de dialogo Importar datos

El resultado, con nuestro ejemplo, es el siguiente:
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@ Microsoft Excel - Libro2

(3] archivo  Edicién

HRN=A" REWENN= IRk R

Yer

Insertar

Earmato

Herramiertas

Bl

R e = -5 }H@mu% - @

Escriba una pregunta

[BE

-

: frial L0 o | N & S |= A RERRUAY- 0
Al - b
& 5 [T o T E [+ T 7 T ®w [T € T ™ [ N =~

1 [UNIT TINDIC_NA GEO TIME WALUE e
| 2 |MIO_EUR B1GM EU27 1995400  £991047 1 U’
| 3 |MIO_EUR B1GM EU27 [1998A00 | 73527482
| 4 \MIO_EUR B1GM EUZ7 1897400 7759404
| 5 |MIO_EUR B1GM EUZ7 1998400 8130267 8
| B |MIO_EUR BIGM EUZ7 1999400 8545301 6
| 7 \MIO_EUR BIGM EU27 2000400 9159613
| B \MIO_EUR BIGM EUZ7 2001400 | 95356882
| 8 |MIO_EUR BIGM EUZ7 2002400 | 98934767

|10 | MIO_EUR B1GM EUZ7 2003A00 | 100573927

11 | MIO_EUR B1GM EU27 2004400 | 105551807
[ 12 |MIO_EUR B1GM EU27 2005A00 10920754 4
[ 13 |MIO_EUR B1GM EUZ7 2008400 115834025
[ 14 \MIO_EUR B1GM EUZ5 1995400 | 6953927 9
[ 15 \MIO_EUR B1GM EU25 1996400 | 7317064 3
[ 16 \MIO_EUR B1GM EUZ5 1997400 | 77189924
[ 17 |MIO_EUR B1GM EU25 1998400 | 80814451

|18 |MIO_EUR B1GM EUZ25 1999400 5499749 9

|19 |MIO_EUR B1GM EU25 2000A00 9105562 3
[ 20 \MIO_EUR B1GM EU25 2001A00 9475534 5
[ 21 \MIO_EUR B1GM EL25 2002400 98284121
| 22 \MIO_EUR B1GM EUZ5 2003400 99870129
| 23 \MIO_EUR B1GM EUZ5 2004400 | 10474463 3
| 24 \MIO_EUR B1GM EU25 2005400 | 108893207 -
| 25 |MIO_EUR B1GM EUZ5 2006400 114611847 1

| 26 |MI0_EUR B1GM EU15 1995400 | 67182032

| 27 |MIO_EUR | B1GM ELNS 1996400 7050434 2
[ 28 |MIO_EUR BIGM EWS 1997400 | 74222759
[ 29 \MIO_EUR B1GM (EUTS [1998A00 7757922 7
| 30 \MIO_EUR B1GM ELMS 1995400 8164997 8
| 31 \MIO_EUR B1GM 2000400 | 87218487 v
W3 R ojai { Viejaz £ Hoad 7 Hojéi 4 Fieiés f Hejes [ Hota7 / Il | @il
ipbuio- i |pueformas~ N W IO M J 3z 8 @l|d-Z-A-==Z @ dL

Lista UM

1237 Explorado... = | [#]2 Micresoft .. =] ¥ bibujo -Paint

| & B s daticr., H MR OHECAMTD G w2
Fig. 42. Resultado de importar datos de archivo de texto

[

Importar archivos de bases de datos

1. Enuna hoja en blanco, seleccionar la opcidn en el menu principal Datos>Obtener datos

externos>Importar datos

Seleccionar archivos de origen de datos

Buscar en: | (2] Mis archivos de origen de datos |VE ] =] | -Q A G * Heframientas
E | +Coneckar con nuevo origen de datos: |
2 | +hueva conexion con SQL Server
Mis dacumentas Mercado de divisas de MSM MoneyCentral Investor
ieilenltes Indice de cotizaciones de MSM MoneyCentral Investar
= [%, indices de referencia de MSM MoneyCentral Investor
I_
Escritario
Mis documentos
9
i PC
‘ivg Mombre de archivo: | :\:‘! Mueva origen. .
Mis sitios de red | Tino de archivo: iTodos Ios origenes de datos !V'
|

2. Buscar el archivo de base de datos. Hacer clic dos veces y pulsar Abrir

Fig. 43. Ventana Seleccionar archivos de origen de datos

3. Aparece una ventana que nos indica que se seleccione la tabla o consulta del archivo de

la base de datos que hemos abierto. Una vez seleccionado pulsar Aceptar
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Seleccionar tabla

| Mombre Descripcion
[
[ iCrecimienta
indicadores auxiliares CM
Pobl activa

Pobl asalariada

Pobl cta propia

Pobl desempleada

&l

copia indicadores auxiliares

Modificado

11302007 12:49:32 PM
11/3/2007 5:18:38 PM
11/3/2007 12:4%:41 PM
11/3/2007 4:08:53 PM
11342007 4:09:35 PM
11342007 4:14:41 PM
1132007 4:13:49 PM

Creado
11312007 12:49:31 PM |
11/3{2007 5:17:38 PM
11/3/2007 12:35:26 PM |
11/3/2007 12:57:07 PM |
11[3/2007 3:02:25 PM
11/3/2007 3:06:09 PM
1143{2007 3:04:48 PM
| |

[ Aceptar ] ["Cancela.r-

Fig. 44. Ventana Seleccionar tabla

4. A continuacion, aparece el cuadro de dialogo Importar datos que nos pregunta dénde se
desean situar. Una vez seleccionado, pulsar Aceptar

-

Importar datos

-

iDdnde desea situar los datos?

(%) Hoja de caloulo existerte:

() Muewva hoja de célculo

Propiedades. ..

2| Crear uninforme de tabla dindmica. ..

Modificar consulta. ..

Fig. 45. Cuadro de didlogo Importar datos

El resultado, con nuestro ejemplo, es el siguiente

‘@ Microsoft Excel - Datos curso excel

BEX]

9] archivo  Edicibn  Yer Insertar  Formato  Herramientas Datos  Ventsna 2

IREC N =R IR NS =N T

 Tabla dindmica = |

iEoN

=1~ BERETE= REN 4 -NF |

Escriba una pregunka

: il - 10 v\EIK s |

S Al Ee = ol AL e - @l

-8 X

558 oy, g0 € 8 .% =v4‘k-A~§
Al v A Paizes
A [ B | © | D E [ F [ 6 [ H [ 1 [ J [ K [
| 1 [Paises ! PIB pc pps  Poblacién (miles) Cto Real PIB PL
| 2 |ALEMANIA 2827275 52460,00 0a7 097
| 3 |AUSTRALIA 2716137 2040800 250 157
| 4 |AUSTRIA 28563 90 8224 00 1,68 106
| 5 |BELGICA 2759104 1044900 145 128
| B |BULGARIA 7429 85 7764 00 597 304
1 7 | CANADA, 28879 24 32162,00 273 338
| 8 |CHIFRE 19704 32 748,00 387 251
| 9 |COREA 1971334 48522 5B 430 453
| 10 |CROACIA 10868 76 4442 00 356 160
|11 |DINAMARCA 2863117 5414,00 272 273
| 12 |ESLOVAQUIA 12652 22 4385,00 5,09 4,16
| 13 |ESLOVENIA 18922 59 1998,00 3g1 275
| 14 |[ESPANA 22887 15 4334900 336 1,44
| 15 |ESTADOS UNIDOS 38563,76 296736 00 3583 323
| 16 |ESTORNIA 12834 32 1352,00 8,38 9,05
|17 |FINLANDIA 2631948 5236,00 186 1,15
| 18 |FRANCIA 25455 45 B2488,00 154 049
|18 |GRECIA 19360 35 11090,00 346 286
| 20 |HOLANDA 26656,12 1632200 052 177
|21] HUNGRI& 14402 52 10085,00 370
| 22 |IRLANDA, 32268 54 4146 00 436
| 23 |ISLANDIA 28977599 295,00 620
| 24 |ITALIA 23615 93 AB507 00 0,18
|26 | JAPON 26961 97 127667 00 255
| 26 |LETONIA 10785 41 2308,00 9,10
|27 |LITUANIA 1185338 341900 7,00
| 28 |LUXEMBURGO 53888 24 457 00 417
| 23 [MALTA 1597671 403,00 078
GO 7 16 FiL= W |
SV ot et Doc 5t 680D £ PGies / o [l
ibue~ li | Aucformas~ N\ W IO Al Al £ @ | & -8 - A~
Listo
m 2 & mipc | & curso Excel | 80 Excel avanza... ] Librot | ‘ WP AGECaP Al 17

Fig. 46. Resultado de importar datos desde una base de datos
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Microsoft Query. Importar consultas de bases de datos

Hasta ahora se han recuperado datos desde diversas fuentes, obteniendo tablas o listas
de datos completas, sin aplicar criterio de filtrado, seleccion u ordenacion. Esto es
completamente posible, especialmente cuando se trabaja con bases de datos, a través de lo que
se denomina Microsoft Query.

Para ello hay que:

1. Elegir la opcion en el menu principal de Datos>Obtener datos externos>Nueva
consulta de base de datos.

Herramientas | Dakos | Ventana 7 Escriba u
| i) ‘El Ordenar. ..
[
. f | Filtro Polen o ,@
| ) S
Formulario. ..
s=8 |- oo B
Subtotales. ..
D Agrupar ¥ esquema P H | | J | k
izl Informe de tablas v graficos dindmicas. ..
| Obtener datos externos 3 | 3 Importar dakos.,.,
AML Y | & Mueva consulta Web. ..
¥
z ! & MNueva consulta de base de datos...

™ Propiedades del rango de datos

¥

Fig. 47. Men( de Datos

2. Aparecerd un cuadro de didlogo, que nos indica la lista de conexiones existentes.
Una vez seleccionada, pulsar Aceptar

Elegir origen de datos
Bazes de datos ] Conzultas ] Cubos OLAP
<Mueva origen de datos>
dRASE Files® Carsst
E xcel Files* .

M5 Access Database” Examinar...
Opciones...
Eliminar
@ I¥ Usar el Asistente para consultas para crear o modificar consultas

Fig. 48. Ventana donde se puede elegir un origen de datos ya existente o crear uno nuevo

3. El siguiente paso es indicar la ruta donde estd nuestra base de datos origen. A
continuacion Aceptar
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2l

Seleccionar base de datos
entana 7
Nombre de base de datos Directorios: Aceptar a @ ]
basedatos.mdb hcurso excel Z §
5 = Cancelar I ‘El &z - 21 iivllﬁwo% I '@'ﬁ
Rel=: . T =
= curso excel TTE e € %§ 8 = e 52 = é e - |
™ Sélalectura | 5 | G | I} [
I Exclusiva
Mostrar archivos de tipo: Uridades:
]Basas de datos Access [* L] ] B f: USE Drive ﬂ Red...
L
5 |
9 |
10
11
12 o=
—1 3 Q /& Conectando al origen de datos..
14
15
16
i

Fig. 49. Ventana de Seleccionar base de datos

4. A continuacién, aparecera una ventana con dos listas: una a la izquierda, con las

tablas que hay disponibles en la base de datos y las columnas de cada una de ellas, y
otra a la derecha. Usando los botones que hay en la parte central, se trasvasa a la

lista de la derecha las columnas que nos

interesen de cada tabla.

Asistente para consultas - Elegir columnas
£0ué columnas de datos desea incluir en la consulta?
Tablas v columnas dizponibles: LColummnas en la conzulta:
= Crecimiento |~ Paizes j
4 Desempleados PIE pc pps j
+| indicadores auxiiares CH 3 Pablacién [riles)
X Cto Real FIB
+ Pobl activa o PL
+ Pobl azalariada
+ Pabl cta propia -
+ Pohl drsrmnleada ]
‘igta previa de oz datog en la columna seleccionada:
ALEMAMIA | |
AUSTRALIA ||
@ | Opciones... | | Siguiente > | Cancelar |

Fig. 50. Elegimos las columnas que formaran parte de la consulta

5. La ventana siguiente del asistente, nos servird para establecer condiciones

que nos permitan filtrar los datos. En la lista de la izquierda aparecen las
columnas que se han seleccionado en el paso previo. Para establecer una
condicion comenzaremos por elegir una de esas columnas. A continuacion
seleccionaremos el tipo de condicional e introduciremos un valor de

referencia.
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Asistente para consultas - Filtrar datos

Filtrar loz datos para especificar qué filaz incluir en la consulta,
Siho desea filtrar los datos, haga clic en Siguisnte.

Lolumnas para filtrar: Incluir 2éla columnas donds:
_— Paizes
Paizes
FIB pc pps |es igual a ﬂ |ESF'AN.6] j
Poblacidn [milez)
Cto Feal FIB vy la
" | = =]
i i
i )

@ < Abrds | Siguien§e>| Cancelar |

Fig. 51. Ventana para definir los condicionales de filtracion de datos

6. Al hacer clic en Siguiente, se accede al penultimo paso del asistente. En esta
nueva ventana basta con elegir la columna o columnas por la que deseemos
ordenar y a continuacion, el tipo de orden.

Asistente para consultas - Orden de resolucion

E specifique cémo dezea ordenar los datos.
Si no desea ordenar loz datos, haga clic en Siguiente,

QOrdenar por -~ =
|s EIl
f'“
| I
~
| = -

=
@ < Alrdz | Siguien;e>| Cancelar |

Fig. 52. Es posible ordenar los datos por una o mas de las columnas de datos

7. Al hacer clic en Siguiente, el Gltimo paso es indicar si se le devuelven los
datos a Excel, o si éstos se quieren modificar
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Asistente para consultas - Finalizar

— éQue desea hacer a continuacidn?

f* Devolver datos a Microsoft Office Excef Guardar consulta...l

" Wer datos o modificar consulta en Microsoft Query

" Crear un cubo OLAP a partir de esta consulta

@l £ Alras I Finalizar I Cancelar |

Fig. 53. Cuadro de dialogo de Asistente para consultas

8. Por ultimo, Excel preguntara donde queremos situar los datos

Importar datos

—
iDonde desea situar los datos?
(%) Hoja de célcula existente:

ST -

) Mueva hoja de calculo

i3] Crear uninforme de tabla dindmica...

Propiedades. .. Pardmetros. .. Madificar consulta. .,

Fig. 54. Cuadro de dialogo de Importar datos

El resultado, con nuestro ejemplo, es el siguiente:

| Microsoft Excel - Libro

@_] Archiva  Edicidn  Mer  Insertar  Formato  Herramienkas  Datos  VYentana 7
i Jablagngmicaz | Ll 22 o2 L |G 301 LS oLt O B
NEH RS0 TE &G B I e B s 2B - e

flacd a0 et e )59 v w0 € G S

D5 ¥ e
A B | Z | D | E | F | G | H

_1 |Paises PIB pc pps Paoblacion (miles) Cto Real PIB PL
2 |ESPARNA | 22807 15264 43349 3356161155 144129668
3
I
5 —1
e
o
8
9
il
11

Fig. 55. Resultado de la consulta de base de datos
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2.2 ACTUALIZAR DATOS

Al seleccionar los datos obtenidos a través de importacion, existe la posibilidad de
actualizar los datos, ver el origen de los mismos o seleccionar el método para la
insercion/eliminacion de filas al actualizar los datos. Para ello, previamente se ha de
activar la paleta de botones Datos externos, en el meni Ver>Barras de Herramientas
(en el caso de que no esté ya activa)

2 previa de salto de pégina

CirHF1

| Panel de tareas

Barras de herramiertas 3

Format

m‘m‘w m‘m‘blm‘r\)‘g

E

v | Barra de formulas v
~ | Barra de estado
Engabezado v pie de pagina. .

Auditoria de Férmulas
Bordes

Cuadra de controles

Yistas personalizadas...

3| Pantalls completa

Zoom...

v | Datos externos

Dibijo

Formularios

Grafico

=

Imagen

] (%)

=

@|@m

B~}

R
Tabla dinsmica

Texta avoz

@

©

o)
=

Yertana Inspeccién

]

visual Basic

M
s}

Fig. 56. Activacion de la barra de herramientas Datos Externos

Datos externos

D = !

-‘JIE?E] 1

Fig. 57. Barra de herramientas Datos Externos

@ Con el icono Modificar consulta 27) se vuelve al asistente para cambiar la
definicion de los datos externos

@ Con el icono =T se abre el cuadro de didlogo Propiedades del rango de datos
externos:
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Mombre:  [IMPORTAR

Definicion de consulka
[V Guardar definicion de consulta
'

Control de actualizaciones
[ Salicikar el nombre del archivo al actualizar

[ actualizar cada 3

IV ictualizar al abrir archivo
[ Quitar datos de la hoja de calculo antes de guardar

Diserio v formato de datos
rd ™
I Iv Mantener el formato de las celdas
[v ajustar el ancha de la columna
Si carnbia el numero de filas en el rango de datos después de la actualizacion:
* Insertar celdas para los nuevos datos, eliminar celdas sin usar
" Insertar filas para los datos nuevaos, borrar celdas sin usar
(" Sohrescribir celdas existentes con los datos nuevos, borrar celdas sin usar

[ dutorrellenar Farmulas en columnas adyvacentes

Acepkar | Cancelar

Fig. 58. Cuadro de didlogo Propiedades del rango de datos externos

@ Actualizar un rango de datos externos, para ello tenemos que posicionarnos
primero en el rango de datos a actualizar y luego pulsar el icono !

@  Actualizar todos los datos externos incluidos en el libro de trabajo pulsando 5.

Si la consulta ha venido desde una Consulta de base de datos, abriendo el botén de
Modificar Consulta, aparece la primera ventana del asistente. En este caso, pulsar la tecla Esc y
responder afirmativamente a la pregunta de si desea continuar la modificacion en Microsoft

Query.

En cualquier caso, aparecerd una ventana de consultas caracteristicas de Microsoft
Access, desde la que se podra modificar la consulta.
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£ Microsoft Query E]@

Archiva  Edicidn  ¥er Formato Tabls Criterios Registros  Ventana 7

G| =]W) (o) [oFe¥) Fa) 7=[=] (2424 [ [0
U Consulta desde MS Access Database E]@ |

Crecimiento

Cto Real PIB
Paises

PIB pc pps

FL

Poblacin [miles]

Campos de criterios: [ Paises

Walor: ['ESPARA’ T
o b
A | £
Paiges | PIB pc pps | Poblacién [miles] | Cto Real PIB | PL | |
» 22887,1526376635 433450 3,35816115521165 1.441236E795802

OM

=

Elija Archivo Devolver datos a Microsoft Excel para devalver loz datos a la aplicacidn consultada |

Fig. 59. Herramienta Microsoft Quero modificando una consulta

2.3. EDICION DE BASES DE DATOS

Cuando van a introducirse datos nuevos, modificarse los existentes, efectuar busquedas
y tareas similares sobre una tabla de datos podemos servirnos de los formularios automaticos de
Excel.

Para ello, hay que situarse en cualquier celda de la tabla formada por las filas y
columnas de datos, y a continuacidn, elegir la opcion Datos>Formulario.

Excel genera automatica el formulario y muestra ya la primera fila de datos.

Consulta web
| 1de 42
1999: | 17700
2000; | 12000
2001: | 19700
2002; | 20400
2003; [20600
g
2005 | 22300
2006: | 23500

2007 | 24700 (F)

2008: | 25800 (F)

W

Fig. 60. Formulario de una tabla de datos
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3. TABLASY LISTAS DE DATOS

3.1. ORDENAR LOS DATOS

Para ordenar toda la tabla de datos, basta con situar el foco de entrada en cualquier celda
de dicha tabla y a continuacion utilizar la opcion del Menu de herramientas, Datos>Ordenar

=

id] gown Cdoin Ve Juety fomstn  Hemsmiercs  Datos  Veptaa [ L B

it ik

EXTN PR TR TR LYY |
QENES & & EIIEENUR SO0 S ST Y
A ALEMANL

| | [3 TR - [ o i R o i e o ol il T oy
Pl pc pps_Poblacion fmilest Clo Real PII___FL
=L H24E0 00 AT

057
7861 37 20406 00 250 15]
Ordanar

>

SummSa11448, 350 et

F aseuecnrmes e

Fig. 61. Ordenamos nuestra tabla de datos

Se abre un cuadro de didlogo que permite hasta tres criterios de ordenacion, pudiéndose
hacer tanto por columnas como por filas.

Lista de datos

Se puede ordenar un rango por una lista creada a tal efecto. Estas son las llamadas listas
personalizadas. Para crear una nueva lista seguimos los siguientes pasos:

1. Activamos el menl Herramientas>Opciones. En el didlogo de opciones pulsamos
la pestafia Listas personalizadas

38



Excel 2003

Listas personalizadas: Entradas de lista:
HUEYA LISTA |

|Lun, Mar, Mi&, Jue, Vie, Sab, Dom

|Luries, Martes, Miércoles, Jueves, Vierne:

ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, se

|enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio,

Presione Entrar para separar las entradas de lista,
Importar lista desde las celdas:

Opciones
Color | Internacion_al Guardar Comprobacidn de err Segurida_d
‘er Calcular Modificar General Transicidn | Grafico

Aceptar ] I Cancelar I

Fig. 62. Ventana Opciones

2. En esta ventana podemos agregar o eliminar

listas. Las listas pueden ser agregadas

de dos maneras: introduciendo los valores manualmente en la ventanilla Entradas

de lista o copiandolas de un rango de alguna

hoja. En este Gltimo caso, se sefiala el

rango en la ventanilla importar lista desde las celdas y se pulsa el boton Importar.

por hacer es Aceptar.

Los valores del rango aparecen en la ventana Entradas de lista y todo lo que queda

Listas personalizadas:

| MUEYS LISTA

|Lun, Mar, Mi&, Jue, Vie, Sab, Dom
|Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Vierne:
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, se
| enero, Febrero, marzo, abril, maya, junio,
ALEMANLA, AUSTRALTA, AUSTRIA, BELGI

) Entradas de lista:

ALEMANIA
AUSTRALIA
AUSTRIA
BELGICA
BLLGARIA
CANADA
CHIPRE
COREA
CROACIA
DINAMARCA
ESLOVAQUIA

| |ESLOVENTA

Presione Entrar para separar las entradas de lista,
Importar lista desde las celdas: BEOD!$A42: §0443

Opciones
Calor | Internacional Guardar Comprobacion de errores Ortografia Sequridad
Yer Calcular Maodificar | General Transicion Listas personalizadas Grafico

[

[ Aceptar ] I Cancelar

Fig. 63. Ventana Opciones con nuevas entradas de lista

4. Si queremos ordenar nuestra fila de datos segun la lista que hemos creado, debemos

ir al Menu de herramientas, Datos>Ordena
Ordenar, pulsar Opciones

. En la nueva ventana que aparece

En el cuadro de didlogo de Opciones de Ordenacién, si se hace clic sobre el

desplegable, aparecera nuestra nueva lista personalizada. Una vez seleccionada, se
pulsa Aceptar y en la ventana de Ordenar, nuevamente Aceptar
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Opciones de ordenacion

-,

Mormal

Erimer criterio de ordenacian:

Acepkar

Mormal

Lun, Mar, Mi&, Jue, Yie, Sab, Dom — §

Lunes, Martes, Migrcoles, Jusves,
ene, feb, mar, abr, maw, jun, jul, .
enero, Febrero, marzo, abril, mayc
ALEMAMNIA, ALISTRALIA, ALISTRIS

Fig. 64. En esta ventana aparecen todas las listas personalizadas

Los datos se ordenaran siguiendo la lista seleccionada.

3.2. FILTR

AR LOS DATOS

Otra posibilidad a la hora de resumir datos consiste en filtrar los datos por los criterios
que interesen en cada momento. Para ello:

1. Seleccionar en el menu principal la opcidon Datos>Filtro>Autofiltro

i) archivo  Edicisn  Ver Inssrtar  Formato  He Datos | Ventana 7
: Tabla dinémica - | M N =t 2} ordenar...
NEERAER P E 6w AlEofs
- = — — Formulario... Mastrar todo
i prial 10 | K S | E=E=a =
Al - A P%S SO b Fitro avanizado..
A I B [ € Agrupar y esquems G [ H [ 1
_1 [Paises 1 PIB pc pps  Poblacian (mil [i2]| Informe de tablas v graficos dindmicos...
_2 |TURGUIA B811,15 72739
"3 |RESTO CANDIDATOS 7044 74 77181 (Dhteperidatoclenteros
_4 |BULGARIA 742985 7B ML
_6 |CANDIDATOS 2007 753849 29407
A IRUMANIA 757747_’ 2TR4FTIT T o
Fig. 65. Menu Datos
. . .
2. Aparecera en la fila de titulos, concretamente en cada una de las columnas

gue tiene un titulo, un botdén que tiene asociado una lista desplegable.
Abriendo esa lista desplegable, podremos elegir el elemento por el que
podemos filtrar.
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] gown Edatn Ve Jusis  Fomats deawietss Do Veptsa |

st e = " i i ol t amal
R A RS TP R SR A Y TN R 2 R TR RN |
3 deal --n-[u]:nl':l_ij_ﬂxMt'.t.'i . N A0
Al - & Puser
=5 [y ey ]
(= Pablacian fmil=| o Real P=|  PL [=]
- brie 1) D1 171
am 173
8o L)
57 40
520 P
am 154
810 1078
35% 180
3% m
70 53
58 416
B3 815
415 M
370 18
ore 0,19
ox 057
12 m am 3
1958 (0. L)) J

780

11080 ) 346

sty

le

T S oo B

| 1 o - P

|

L
M 23 eaeenese o m

Fig. 66. La tabla de datos con un filtro automético activado

Filtros personalizados

No sélo se puede seleccionar por un cierto elemento, sino también establecer criterios
mas complejos. Para ello se deberd elegir en la anterior lista desplegable la opcion

(Personalizar...)

A B C

1 |Paises [*] PIB pc pp~| Poblacién
2 |TURGUIA Eg_odas) _ ) ~ 7
3 |RESTO CANDID|{Disz meiores. . —
= lizar...
4 BULGARIA  |dgrraer)
5 |CANDIDATOS 20 7044,74 :

i 749,85 -
E_RL]MANIA 753549 :
7 |MEXICO 257747 i
8 |LETOMIA 8667, 16
Sloroson |7
10 |POLONIA 1164327 :
11 LITUAMEA 11853,38
12 [ESLOWAGUIA igggi,gg
13 |ESTOMIA 13124,27 .
iNUE\f"O'S S0CI] 1440252 i
15 [HUNGRIA igg;i;:é 1
16 |MALTA . ”
17 |PORTUGAL 2 s i
18 |[REPUBLICA CHECA 16954 53 1

A continuacién aparece un cuadro de dialogo que pide incluir los criterios que
consideremos para poder filtrar las filas
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-

Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales:
PIE pc pps

|es mayar o igual que

[v] 22301, 54

®: Og

] | lae]

Use ? para representar cualquier caract

Use * para representar cualquier serie de caracteres

er individual

[ fcepkar ] [ Cancelar ]

Fig. 68. Establecimiento de

Una vez establecidos, pulsar Acept
cumplan nuestros criterios

Filtros avanzados

un criterio de filtrado personalizado

ar y Excel nos filtrara sélo aquéllos datos que

Cuando nuestras necesidades no se ven cubiertas por este tipo de filtro, siempre

podemos recurrir al Filtro Avanzado.

1. Introducir en la hoja de calculo un

area de datos que contendrd los criterios para

filtrar la tabla. En este area habra una fila de titulos conteniendo el nombre de las

columnas a las que van a aplicarse
que deseamos seleccionar o bien u

condiciones. Debajo de cada titulo el valor
na condicion.

2. Abrir en el mena principal Datos>Filtro>Filtro avanzado

E %)
3] greten  plodn e jertar  Fomato  peeramects  Daos  Vepfaia [ -8 x
| Tabla drdmica = | 2 L Lo | |
i | Bl daio ra oo B Ll e
B 2 i < HAREEA RN Y |
Crtrios = &
& g [ o [ €& [°F [} il T i i
T 28051 97 1278ET 00 255 191
3 FINLANDIA 319,48 52360 156 1,15
% [REING UNIDO 20117 49 E0161 00 155 1%
a7 AUSTRALLS 7161 37 20406 00 250 157
3 |BELGICA 2750 4 10449 00 e y
3 SUECIA 27617 55 o0z000 | Filtrs avanzads %)
2066390 2240 o
2NN S48/ .
[42|HoLanoa 20056,12 1632200 e A
(43 IsLanDl w7755 295,00 2 Coplard otxa gkt
44 CAMADA 2087924 3216200 t g
45 |SUZA AA03.12 F Y | | e &
45 IRLANDA THBSH 4450 Rangn de crkies: | BR0gafs3-404ss [
A7 |[ESTADOS UNDOS 35563 76 296726 00 =,
48 NORUEGA B4 2 4190
43 LUEMBURGD 53888, 24 4571 7] 540 retras dricos
&0
a [ooee ]
---I ------------------- 5;’-".‘.3...--........-.---..------ ----
53 P pepps imiles) Cts Real PIS L
B4 1>20241 FaRa6Taa)
51
5%
=
£
(1]
61
B2 -
H 4 b H Corita wob Jf Dot 800 /Hojad [ () 2l
iote- | Mpoborrnas - -] " Wd-g-pA-===0adl
Sefisly hur
m":” R TT FTRTCTR ) T —— ] tmo | Yoo Pl A pu@eamioa rs

Fig. 69. Establecimiento de filtros avanz

ados
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3. En primer lugar, hay que elegir la accion de filtrar la lista sin moverla a otro
lugar o copiarla a otro sitio dentro de la misma hoja o en otra hoja de célculo. A
continuacion en rango de la lista se debe indicar el rango de celdas a las que se
va a someter a filtro y por ultimo en rango de criterios, el rango de celdas que
hemos construido y llamado area de criterios.

4. Si se elige la opcion Copiar a otro lugar, se debera indicar la celda donde se van
a pegar los resultados ya filtrados

5. Pulsar Aceptar y con esto la tabla ya habra filtrado los datos segun los criterios
fijados.

3.3. TABLAS DINAMICAS

Una tabla dindmica es un conjunto de datos agrupados en forma de resumen que
reflejan de alguna manera determinados enfoques de la informacion, generalmente extraida de
una lista de gran tamario.

Ofrecen gran potencia a la consulta y analisis de grandes conjuntos de informacién.

Crear una tabla dindmica o un informe de tabla dindmica

1. Iramen0 principal, opcion Datos>Informe de tablas y graficos dindmicos

2. Se abre el asistente para tablas y graficos dindmicos. En este primer paso, se ha de
indicar donde estan los datos que se desea analizar y qué tipo de informe se desea
crear. A continuacién Pulsar Siguiente

Asistente para tablas y grdficos dindmicos - paso 1 de 3

iDiande estdn los datos que desea analizar?
(%)iLista 0 base de datos de Microsoft Office Excel:

() Fuente de datos externa

) Rangos de consalidacidn milkiples

4Qé tipo de informe desea crear?
(%) Tabla dinamica
) Informe de grafico dindmico fcon informe de kabla dindmica)

I§iguiente> ] ’ Einalizar

Fig. 70. Asistente para tablas y graficos dindmicos, paso 1
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3. En el siguiente paso, se debe indicar donde se encuentran los datos. Una vez

indicados, pulsar Siguiente

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 2 d... @

iDonde estan los datos que deses usar?
Rango: Examinar. ..

[ Cancelar ] [ < fAtras ] [§iguiente>l [ Finalizar l

Fig. 71. Asistente para tablas y graficos dinamicos, paso 2

4. Por ultimo, hay que sefialar si la tabla dinamica debe alojarse en una hoja de

calculo nueva o bien en la existente. Pulsar Finalizar para crear la tabla
dinamica

Asistente para tablas y graficos dindmicos - paso 3 de 3

iDinde desea situar el informe de tabla dindmica?

() Hoja de céleuln existents
ES

Haga clic en Finalizar para crear el informe de tabla dinamica.

Disefio. .. ][ Cpciones... ] [ Cancelar ][ < Abras ]

Fig. 72. Asistente para tablas y graficos dinamicos, paso 3

5. En la nueva hoja de célculo creada encontramos la tabla dinamica, inicialmente

vacia y una ventana flotante, a su derecha, conteniendo la lista de campos o
elementos que es posible afadirle. Seleccionando uno a uno los campos,
mediante la técnica de arrastrar y soltar podremos disefiar la tabla y modificarla.
También puede hacerse dentro de la ventana de Lista de campos de tabla
dinamica pulsando el desplegable de la parte inferior donde aparecen las Areas.
Una vez seleccionado donde queremos poner el campo, pulsar a continuacién el
boton Agregar

1] Microsoft Excel - Libro2

Ej archivo  Edicibn  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana 7 Escriba una pr

i Tabla dindmica > | % 6l | "= *= | ¢ | .:2 f_:

N EHRAGRITE S BF e s o8] R @
Avial _§§§|E§%UUU€";§;“E\§§§:§|:'&'A'ﬁ
F7 -
\ D E e ¢ | H | I TR

1 npos de pagina agui |
2
3| de calumna agui
|4
5
E Lista de campos de tabla dinamicz ¥ x
L7 | :.I Arrastrar elementos al informe de tabla
| 8 | dindmica
g r
o Coloque datos aqui
|11 | =] INDIC_NA
|12 Slcae!
% = Tve
E [ vaLUE
16
|17 |
| 18 |
| 19|
| 20 |
| 21 |
|22 | [brea de filas v
ﬁ [Agregara ] | | |
|24 ]

Fig. 73. Vista de tabla dindmica antes de su disefio
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El resultado, con nuestro ejemplo, es el siguiente:

=] Microsoft Excel - Libro2 LEE
(] grchivo  Edidn  Yer Insertar  Formato  Herramientas Datos  Veptana 2 Escriba una pregunta -8 X
i Tabladinamcs - | 4 i1 =2 *2 | ¢ | 2 [H] 9 [S]8
NESEHRASRTE s GBS e s a2 e - @
i sl 510 o N &8 | ==7=758 B o £ Sle= s o Al
Ad - £ Max de VALUE
A [ 8 [ & [ B8 [ € [ F T & [ W [ T T[T J [ ® [T U [

1

2 [INDIC_NA [B1GM_[~]

B

4 [Max de VALUE [TIME ||

5 |GEO [-[1900A00  1901ADD _ 1992A00  [1903AD0  [1004AD0  1035A00  199BADD_ [1997A00  {199BAD0 2000AD0 20012
6 [AT 12009104 1397811 1508812 1618306 1718973 1832206 1962 Lista de campos de tabla dindmice » x 53] 2103923 21
|7 [BE 1553105 1634872 1742747 1844683 1984013 2178188 21700 prastrar elementos al informs de tabia B4l 251741 25
|8 |BG 100387 4008 2 93 5 9252 5 81621 100189 791 dnémica B9 13043 1
R 1877925 1949819 1941574 2084547 227957 24{E95F 2402 BS 2709177 28 _
10 |CY 73 s 73 Euni B2 100788 1)
(11 |cZ 122678 468 [E{INDIC_NA 4B 614952 B
112 DE 14635610 15940865 17113838 1809747 1928422 19216 F&E0 00 2062500 2
113Dk 107000 1105587 1160924 1200762 1295113 1391292 1453 BT B9 1735973 17
14 |EA 5423159,1 56452 — R B9 65864432 700
15 |EAL2 55150316 57454 = B9 67123412 700
16 |EA13 5530557 57616 B 6734665 702
|17 |EE 14738 20365 26737 ! B4 6103

18 ES 4016858 4437152 4632629 425936 426089,1 4554947 4904 42| 630263 ¢
EEENE 67182032 70504 PB 67218487 904
|20 EL25 6953927 9 73170 B9 91055623 947
|21 Euz7 69910471 73527 6 9159613 953
2 FI 1099705 1018645 850244 745174 846158 999012 1012 % 47| i3l -
| 22| ! ! : f / : A Area de fil ~

[23[FR 9800537 10085318 10810903 1102244 11508835 12009187 1239 R " fes| 1441373 1.
[24|GR 66157 8 73081) 770242 797713| 643534 1007166 1097335] 1199967 1219852] 131936,1| 137929.4] 14
|25 |HR 29819 88278 124021 143809 19867 177387 193049 188768 199849 2
| 26 |HU 178685 170316 328732 34910 341186 35560,1 40352 419308 450748 sas &
27 |IE 372478 386484 MMES 425698 4B1484 513131 58305 717003 788032 G0BS73 1048188 11
|28 15 50172 5501 4 5377 1 52253 5297 9 53612 5758,7 65431 7325 81938 94204

|23 8922613 9571102 9777517 6725089 0674205 G611176  G92152,1 10525538 10872204 11270911 11910573 124
T 2336410, 20123305 29250591 37206549 40104219 40126066 35510566 37500439 24480385 41017054 50566935 457V
i 4 » n\Hojad ¢ Hojal £ Hoja2 { Hojad 4 Hoja® £ HojaS £ Hoiaé f Hola? < i a1l

ipbuier g |eumiomass N W IO A& Bl 0 -Ld-A-==2 @8 @
Listo HUM
m 7| 129 Explorador de ... -] [ igrasoft office .. =] Y Dibuia- Paint B3 Mioosaft Office ‘ BT VHAESEERTED G 2144

Fig. 74. Vista de tabla dindmica

Los campos incluidos en la tabla dindmica pueden ser eliminados facilmente, basta con
arrastrarlos fuera de la tabla. Igualmente, pueden ir de un area a otra de la tabla. Esto nos
permite reordenar la tabla tantas veces como necesitemos. Podemos realizar operaciones y
refrescar la informacion para obtener nuevos datos respecto a los que se hayan incluido en el
origen

Configuracién de un campo de la tabla dinamica.

Al generar la tabla dinamica Excel utiliza unos titulos y formatos por defecto, ademas
de generar unos totales que él cree apropiados segun el contenido de la tabla. Estos son
pardmetros que se pueden modificar a posteriori gracias a la opcién Configuracion de campo
gue se encuentra en el desplegable de la barra de botones de la tabla dindmica o haciendo doble
clic sobre el campo que conforma el area de datos.

i Tabla dindmica ~ | /3 [l | =2 #Z | ¥ | | @ ﬁ

Fig. 75. Barra de herramientas de tablas dindmicas

Con ello, podremos modificar el titulo en Nombre y ademas, seleccionar el tipo de
resumen que deseamos: suma, cuenta, promedio...
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Campo de la tabla dindmica

Campo de origen:  YALLE

Mombre: | Max de WALUE

Resumir por:
Suma

Cuenta
Fromedio

Max

Min

Froducto
Conkar nomeros

[5]

Mastrar datos como:

Mormal

Iﬂ

Aceptar

Cancelar

Fig. 76. Ventana para modificar campos de la tabla dindmica

Si por el contrario, en vez de un campo nos situamos en un titulo de area, se abrira la
siguiente ventana que permite modificar también el nombre asi como los subtotales que se

desean:

Campo de la tabla dinamica

Nombre: | TIME
Subtokales
) pukométicos Suma
() Personalizados | CUenta
(%) Minguno Promedio
. P&
Min
Producto

[Clirastrar elementos sin datos!

Acepkar

Cancelar

E3

IIIIn

Qiulear

Avanzada, ..

3

Fig. 77. Ventana para modificar campos que son titulos de la tabla dinamica

Configuracién de la tabla dinamica.

Para ello vamos a la barra de herramientas de tabla dinamica, abrimos el desplegable y

seleccionamos Opciones de Tabla dinamica

-

Opciones de tabla dinamica

Mombre:

sbla dindmical

Opciones de formato
Totales generales de columnas:
Totales generales de filas
Autoformato de tabla
[ subkotales de elementos ocultos de pagina
[ combinar rétulos
Mantener Formato

Repetir rotulos de elementos en cada pagina impresa

Campos por columna;

[ Imprimir bitulos

Opciones de datos
Opciones de origen de datos:
Guardar datos con el disefio de |a tabla
Habilitar informacion detallada
[] Actualizar al abrir

[]Para valores errdnens, mostrar:

Para celdas vacias, mostrar:

Opriones de datos externos:

Fig. 78. Ventana opciones de tabla dinamica.
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Aplicar filtros a una tabla dindmica

Otra caracteristica Util de las tablas dinamicas es permitir filtrar los resultados y asi
visualizar Gnicamente los que nos interesen en un momento determinado.

Los campos principales estan acompafados, en su parte derecha, de una flecha indicando
una lista desplegable.

Si se hace clic sobre la flecha aparecen los elementos del campo elegido. Activando o
desactivando las casillas de verificacion, esos elementos se incluyen o no en la tabla
dinamica.

Iyl 1999400 i

[ Acepkar H Cancelar

Fig. 79. Lista desplegable de un campo de tabla dinamica

Actualizacion de una tabla dinamica

Si se cambian los datos de la lista o de la tabla fuente, se puede actualizar o renovar la
tabla dindmica sin volver a crearla. La mayoria de los cambios que se aplican a los datos
pueden mostrarse rapidamente en la tabla dinamica usando:

X En el botén Actualizar datos en el men( Datos

lgl Microsoft Excel - nama_gdp_c

@_] Archiva  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas | Datos | Ventana 7
 Tabla dinémica = | /7 \!ﬂ ===y | 9 5 ] 51 Ordenar...

: o - » Filt s
IR MR REW= AR BNl <G Wech: - s A P s
: il S0 SN &S == =F3 | Eormuiar... A

A o B Max de WALUE b ki
A | B | i | D Yalidacian, .. H—

1[Nt [Todzs) ] L.

2

3 [Wax de VALUE | TIVE [:] Texto en columnas, ..

4 |GEO > 1990400 15991400 1992400 Consolidar... iAD0
| & |AT 129910 4 139761 1 150461 2 AQrupar v esquema ) 06282 ¢
| B |BE 1585310 6 163467 2 1742747 = — — T 17001,
LBG 10036 7 40092 6335 M Informe de tablas v graficos dindmicos... 7913 f
| 8 |CH 16877825 1945961 9 194157 4 Obtener datos externos y 40241
|8 |CY l Lista 7366
|10 |cz - 48851 £
| 11 |DE 14635619 1594066 5 AML * 21660 f
| 12 | DK 107000 110858 .7 115092,4‘ ¥ Actualizar datos 45323 £
|15 [EA — oo ——ood6284

14 |EA12 5515031 6 5745418

Fig. 80. Menl Datos
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A En el menu contextual de la tabla, opcion Actualizar datos

107000

4016858

1099106
980053,7
BE167 8

37247 8
5017 .2
8922613
1356410,1

a2 %Hoial / nama adn c /

110558|}' 11E097 A A00FE 2 126511 9 135170
2| Formato de celdas. .. a

||ﬂ Gréfico dindmico B

Q4 Asistente para tablas dindmicas ?:

4437152 | ¥ Actualizar datos =3
Eliminar D

[

Seleccionar LN

101864 5 Agrupar v mostrar detalle » 1
1006531 8 1
73081 Qrdenar il

oﬂ Configuracion de campo. .. =]

175688 Opriones de kabla, .. 1
38645 4 1.
5501 4 Ocultar barra de herramientas Tabla dinamica E
9671102 | 51| Mostrar lista de campos 1
2812330 5 £ i ke I P04 T M | 1 Y97 = R ) |

Fig. 81. Menu contextual de tablas dindmicas

X Haciendo clic en el boton respectivo en la barra de herramientas Tabla
dinamica.

i Tabla dindmica ~ | 7 [l | =2 #= | ¥ | & | @ ﬂ

Fig. 82. Barra de herramientas de tablas dindmicas

Creacion de campos calculados en la tabla dinamica.

Ademas de los campos tomados de la tabla original de datos, en una tabla dindmica
podemos incluir también otros campos adicionales.

1. En la barra de botones especifica para la tabla dinamica hacer clic en el desplegable
asociado a Tabla dindmica,>Formulas>Campo calculado.

| Tabla dindmica = || +73 z @= |9 |0 | @ 5

2 |l #fsistente para tablas dindmicas | . - @ 2 5 . El il
| Fdrmulas 4 | Campo calculada.. :

e Qﬂ Configuracion de campo. .. Elemento calculado...
|9 Campos de propiedad... Orden de resolucion. ..
— Opciones de tabla. .. ig] cCrearlista de farmulas
ALUE[TIME [+

[+ 11550400 1891.A00 18572400 1993400 1934 A0 19951

Fig. 83. Men tabla dindmica

2. Aparece una nueva ventana Insertar campo calculado, donde se introduce el titulo del
nuevo dato. A continuacién seleccionar con un doble clic uno o varios campos que
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formaran parte de la formula del nuevo campo calculado. Una vez que esté la férmula
introducida, pulsar Sumar

Insertar campo calculado E
Mombre: |Divisi6n walor/1000 Sumar
Formula: | =vaLUJEf1000 Elirninar
Campos:
LINIT
IMNDTC_MNA
GEC
TIME
WALUE
Insertar carmpo
[ Aceptar ] [ Cerrar

Fig. 84. Ventana Insertar campo calculado

Tras haber hecho algunos ajustes en formato y titulos, el resultado es el siguiente:

e B |
T3] grtew Edoin g ostw  Fimats beemerts Dates  Vegtaa L n .ax
isiadoiees- | 0 g 22 Lt LGEST O DL B

=y}
.-'l-rid.._!-147kau:.h e ;m“ .m..\,.
=10 o M & 5N W S5 w0 € 0 R A.A&

Ad - ~ Omrr valte

B2 WTANG TS WISHN  EETARS 86176 9900531 1R2SS® WEDIMM NIIOE11 16910573 TMBE
IO g2 | Nmoen eDws 0T WG 3ge
How il »1

N BTy = ey o ey
i e S A DO A AC WA S L ASn=aal

W—‘ I [ 1 oo 7 W I v m g*ggdghﬂﬂﬂﬂms
Fig. 85. Tabla dinamica con nuevo campo calculado

Creacion de elementos calculados en la tabla dinamica.

Ademas de los campos tomados de la tabla original de datos, en una tabla dindmica

podemos incluir también otros campos adicionales, que operan con elementos concretos de los
campos. Para ello:

En la barra de botones especifica para la tabla dindmica hacer clic en el desplegable
asociado a Tabla dindmica,>Formulas>Elemento calculado
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| (1%

2.1

Asistente para tablas dinmicas

| ZEea

9.

=

v !
|

Farmulas

4 | Campo calculada. ..

| Elemento calculada...

Orden de resolucion, ..

gl Crear lista de Farmulas

- oﬂ Configuracidn de campo...
E QN Campos de propiedad. ..
k_ Opciones de kabla..,

T ¥

valor  TIMF _ [+]

Fig. 86. MenU de Tabla dindmica

Una vez abierta la ventana Insertar elemento calculado, introducir el nombre del

nuevo dato, asi como la formula para obtenerlo (los campos y elementos se pueden
insertar en la férmula, seleccionandolos y dando un doble clic). En este caso se
pueden incluir campos o elementos de campo en la formula. Se pulsa Sumar

Insertar elemento calculado en "GEO™

Mombre: | Paises Sur Europa

Earmula: |=ES+ GR+PT+IT

Campos:

UNIT

INDIC_MA

GEC

TIME

WALLE

Divisidn valorf 1000

Insertar campo

el Sumar

Elementas:

aT
EE
EG
CH
v
cz
DE
DK

[ Aceptar ][ Cerrar

Fig. 87. Ventana Insertar elemento calculado

Tras haber hecho algunos ajustes en formato y titulos, el resultado, con nuestro ejemplo,

es el siguiente:

E Microsoft Excel - Libro2

@_] archivo  Edicidn  Yer

: Tabla dindmica = | 73 !ﬂ | ==

Insertar

Formato  Herramientas  Datos

RN WP (= NN few - o 0 EC et AN

Yentana

=8 MR E] 2NN |

?

-0 .| N K S EEEIE‘}% €

<2 %8 |

ik

e

BT T A LY |

: Arial 00+ 0 |-}
A - Fe Paises Sur Europa
A [ [ | D] E F | & | H | |

1

2 INDIC_ A, [BiGM  [+]

3
"4 |Division valor __ TIME___[+]

5 [GEO [~] 1990A00  1991A00  1992AD0 _ 1993AD0 _ 1994A00 _ 1995A00  1996A00  1997A00 1

\ B [Paises Sur Europall 14153677 1543,4406 15835181 14515316 14731748 15053674 16850528 17767597 18F

7] AT| 1299104 1397811 1504812 1618806 1716973 1832206 18672828 1842871 1t
8 BE| 1553106 1634872 1742747 1844663 1984013 2174188 2170011 2201294 %
9 BG| 100367 4,0092 39338 92626 8,1621 10,0189 79138 92187 1
0] CH| 1877925 1949819 1941574 2084547 227 957 24165958 2402411 2335709
1] Cy 0 0 0 0 0 70735 73665 78483
12 (o7 0 0 0 0 0 422678 4BB515  S04057 &
3] DE 0 14635619 15940665 17113939 1809747 1929422 19216605 1907 2462  1¢
4] DK, 107 1105587 1160924 1200762 1295119 1391292 1453233 1804141  1f
18] EA, 0 0 0 i 0 54231591 5B452841 57637309 59
]| EA12 0 0 0 i 0 55150316 57454197 53731981 61
7] EA13 0 0 0 0 0 5530557 57615436 53905971 611

Fig. 88. Tabla dindmica con nuevo elemento calculado
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4. ANALISIS DE DATOS

4.1. SIMULACION DE ESCENARIOS

Los escenarios forman parte de una serie de comandos a veces denominados
herramientas de analisis Y si (analisis Y si: proceso de cambio de los valores de celdas para ver
coémo afectan esos cambios al resultado de férmulas de la hoja de célculo. Por ejemplo, variar la
tasa de interés que se utiliza en una tabla de amortizacion para determinar el importe de los
pagos.). Puede utilizar los escenarios para prever el resultado de un modelo de hoja de célculo.
Puede crear y guardar diferentes grupos de valores en una hoja de calculo y, a continuacion,
pasar a cualquiera de estos nuevos escenarios para ver distintos resultados.

Un escenario es un conjunto de valores que Excel guarda y puede sustituir
automaticamente en la hoja de calculo. Que un grupo de datos tome unos valores u otros,
dependiendo de ciertos parametros, nos permite simular distintos escenarios que se podrian dar
en el futuro.

Excel cuenta con una herramienta que permite denominar cada uno de los escenarios
gue deseemos representar, asignando a las distintas variables los valores apropiados.

Creacién de un escenario

1. Para crear escenarios, se ha de partir de un rango de datos iniciales asi como de
aquellos que pretendemos modificar.

2. En el mend principal, seleccionar la opcidon Herramientas>Escenarios,
Administrador de escenarios

Mo hay ninguin escenario definida,
Elija Agregar para agregar

E5CENarios,
Cerrar

Celdas cambiantes:

Comentario:

Fig. 89. Ventana Administrador de escenarios

3. En el cuadro de dialogo que aparece, hacer clic en Agregar. Se deberé introducir un
nombre para el escenario.

4. En el cuadro Celdas cambiantes, especificar las referencias de las celdas que se
deseen cambiar
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Modificar escenario

Mombre del escenario:

Crecimiento Espafia- Prol USA

Celdas cambiantes:

Haga CTRL+clic en celdas para seleccionar
celdas cambiantes que no sean adyacentes,

Comenkarios:

Proteccidn
Ewitar cambios |:| Ocultar

$C44

[ Aceptar ][ Cancelar

Fig. 90. Parametros para crear nuestro primer escenario

Valores del escenario

Introduzea un walor para cada celda cambiante,

L $Ch4

Fig. 91. Introducimos el valor del factor cambiante para cada escenario

Administrador de escenarios

Escenarios:

Crecimiento Esparia- Prol USA
Crecimiento Esparia-Prol Japon
{Crecimiento Espania-Prol IELS

Celdas cambiantes:
$C44
Comentario:

Creado por Enka el 04/11/2007
Modificado por Enka el 04112007

Maoskrar
Cerrar
Agreqgar. ..
Eliminar
Madificar. ..

Cormbinat. ..

IIIIIII =

Resumen...

Fig. 92. Ventana del administrador de escenarios

5. Hacer clic en Aceptar. Aparece un cuadro de dialogo en el que se debe introducir
los valores que se deseen para las celdas cambiantes. Pulsar Aceptar

Si se desea crear escenarios adicionales, hay que repetir los pasos 3 a 5. Cuando se
termine de crear los escenarios, haga clic en Aceptar y en Cerrar en el cuadro de dialogo
Administrador de escenarios.
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Mostrar un escenario

Si se mantiene abierta la ventana del administrador de escenarios, se puede hacer
doble clic sobre cualquiera de los escenarios existentes o pulsar el boton Mostrar, para ver
como, de manera inmediata, los datos existentes en la hoja de célculo se adaptan a los valores

indicados en dicho escenario.

©  Para preservar los valores originales de las celdas cambiantes, no hay mas que crear un
escenario que utilice dichos valores antes de crear escenarios que cambien los valores iniciales

Sin embargo, una manera mas cémoda de visualizar los escenarios, es en el menu
principal, Herramientas>Escenarios>Resumen. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo

Resumen del escenario

Tipo de infarme
@ Resumen
() Informe de tabla dindmica de escenario

Zeldas de resulbado:

=$B44]

[ Acepkar ] [ Zancelar ]

Fig. 93. Podemos elegir entre generar una tabla dindmica o un informe resumen

En él se deberd seleccionar si se desea la informacién en modo resumen o como
informe de tabla dindmica. Asimismo, se debe sefialar en Celdas de resultado, las referencias
de las celdas que hacen referencia a aquéllas cuyos valores cambian los escenarios. A

continuacion, pulsar Aceptar

RR=A" BEFE 1N BN e R A
Al 210 - N £ § |= ==/ o
A1 - f $C54 por

A [ B
FCH4 por I Todas) [+]

o

$B54
§CH4 [~ Total

Crecimiento Esparia- Prol USA 36
Crecimiento Espafia-Prol Japon 38
Crecimiento Esparia-Pral UE15 33

|m|m -1|m‘u1 =)=

(=}

¥}

u

Fig. 94. Tabla dindmica generada a partir de los escenarios previamente definidos

Celdas cambiantes:

$CHa 0,70 1,60

Celdas de resultado:
$B%4 =70 SEO S50

Motas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
en el momento en gque se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de

cada escenario se muestran en gris

Fig. 95. Resumen obtenido a partir de los escenarios
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la férmula para obtener dicho resultado, puede utilizar la funcién Buscar objetivo.

3.

4.2. PERSECUCION DE OBJETIVOS

Si se conoce el resultado que desea de una formula, pero no el valor de entrada que necesita

1. Enel mend principal, ir a Herramientas>Buscar objetivo.

Edicisn  ¥er Insertar Formato

| ortografia... F7

Hetramientas | Datos  Weptana 2

o) leaas) b I -
_5 = | E _}.- ‘ § Q:a‘,l ¥ _EQ; Referencia. .. Alt+Click. s{jlzl
=l B | N £ § | g‘@; Comprobacidn de errores... 3 | =
- & Area de trabajo compartida. ..
A | 3] | Compartie libro,.,. :
Tasas anuales acumulg Cortrol de cambios ¥
P Euroconyersion,..
Jaises PIB pc I Compartir v combinar libros. ..
4 2,70 Proteger 3 :
15 UNIDOS 1 gg Colabaracidn en linea 3
180 Solver...
2,00 | Buscar objetiva...
Escenarios...
I Auditaria de Formulas »
Macro »
Complementos. ..
7| Opciones de Autocarrecdian..,
Personalizar...
Opciones. ..
Asistente »
I Busquedas. ..

Fig. 96. Menu Herramientas

En el cuadro Definir la celda: hay que introducir la referencia de la celda que
contenga la férmula. En Con el valor: escribir el valor objetivo. Por Gltimo, en
Para cambiar la celda: hay que escribir la referencia de la celda que va a
participar en conseguir ese valor objetivo. Pulsar Aceptar

Buscar objetivo
Definir la celda: $E44
Con el walar: 1,2
Para cambiar la celda: 444

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Fig. 97. Cuadro de didlogo Buscar objetivo

Al aceptar, los parametros apareceran en una nueva ventana, en la que se
indicara cual era el valor objetivo y cual el que se ha alcanzado. A su vez, se
han modificado las celdas que se veian afectadas en la persecucion de objetivos.
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Fig. 98. Hoja de célculo con los datos de la busqueda de objetivos

SOLVER

Para abrir la herramienta Solver, hay que ir al mend Herramientas>Solver

En el cuadro de didlogo de Solver, lo primero que se debe introducir, en la parte
superior, en Celda objetivo: es una referencia a la celda para la que perseguimos un
cierto objetivo. En la parte inferior, debemos seleccionar si el valor para el que
perseguimos el objetivo puede ser el valor maximo, minimo o un valor especifico

El siguiente paso es especificar en Cambiando las celdas la celda o celdas que deben
modificarse para alcanzar el objetivo

S WIS e D B[ < WP CE WA A B2z
4 A un ks == R, A
E11 - A =BI*BE+COTCE
A B B D [ E [ F T & T ® [ 71T T 3
Recursos |
Productoe 1| Producto 2 lisponibl Parametros de Solver
Tiema 1 1 120
Trabajo = 3 E00 Celda cbjetivo:  [TTFUEEN _
Capital L il £ Walor de la celda objetiva:
@ Mazima O Mome O valoresde: 0 |
Cantidad de producto i) i) | Cambianda las celdas
Margen bruto por producta 120 96 §BSEECEE
Sujetas & |as siguientes restricciones;
4B$E >=10
o0
4043 = $B$I*§BIa+CEI4Csn
P Y 4 il 1 el Restablecer todo
s P

Fig. 99. Cuadro de didlogo de la herramienta Solver
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4. En el siguiente cuadro titulado Sujetas a las siguientes restricciones: hay que afiadir las
restricciones que debe cumplir nuestro objetivo. Para afiadir una nueva restriccion
usamos el botdn Agregar, dando paso a la siguiente ventana, en la que se debe
introducir la celda a la que va a aplicarse la restriccion, un operador y un valor, una
férmula o una referencia a una celda. Una vez referenciadas, se pulsa Agregar. Esta
operacidén se repetira tantas veces como restricciones se quieran introducir. Por Gltimo,
pulsar Aceptar

Agregar restriccion
Referencia de la celda: Restriccion:
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Agregar ] [ Avuda ]

Fig. 100. Facilitamos los parametros de la restriccion a aplicar

5. Fijadas todas las restricciones, bastara un clic sobre el botén Resolver para poner en
marcha el proceso de busqueda de objetivos. Una vez que busca el objetivo, Solver
muestra una pantalla en la que se da la opcion de aceptar o rechazar los cambios
efectuados en la hoja de célculo.

Resultados de Solver
Salver ha hallado una salucidn, Se han satisfecho todas las restricciones v
condiciones.

Informes
; s ; Respuestas
() ilkilizar solucion de Sokver! Sensibilidad
() Restaurar valores originales Limites
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Guardar escenario. .. ] [ Avuda ]

Fig. 101. Cuadro de dialogo Resultados de Solver

Informes y escenarios

Aparte de darnos la opcion de aceptar o rechazar los cambios, la ventana de
Resultados de Solver nos da la opcion de guardar el resultado obtenido como si fuese un
escenario u obtener multiples informes sobre el trabajo realizado. Cada uno de ellos
generara una nueva hoja en el libro actual.

@ EI Informe de Respuestas reflejara cuales eran los datos originales y cudles
los valores finales, asi como las celdas cambiantes que se han visto
afectadas.
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F'i'g. 102. Informe de respuestas de la herramienta Solver

@ EIl Informe de Limites comunica los limites, inferior y superior, que
afectaban a las celdas cambiantes.

E T e r R e %

T3] fetwo Edain e Dete Foman oo Do Vea Gabawamegns = .8 X
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Fig. 103. Informe de limites de la herramienta Solver

@ El Informe de Sensibilidad, analiza los cambios efectuados en las celdas
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Fig. 104. Informe de sensibilidad de la herramienta Solver

5. ALGUNAS FUNCIONES AVANZADAS

5.1. FUNCIONES DE BASES DE DATOS

Sobre la informacién de una base de datos se puede operar utilizando cualquier funcion
estadistica y matematica que se conoce. Excel, no obstante, dispone de un conjunto de funciones
especificas en el trabajo con bases de datos. En concreto, existen 12 funciones de base de datos:

Funcién Resultado

BDPROMEDIO Devuelve el promedio de las entradas seleccionadas
de la base de datos

BDCONTAR Cuenta las celdas que contienen nimeros en una base
de datos

BDCONTARA Cuenta las celdas que no estan en blanco en una base
de datos

BDEXTRAER Extrae de la base de datos un uUnico registro que
coincida con los criterios especificados

BDMAX Devuelve el valor méaximo de las entradas
seleccionadas de la base de datos

BDMIN Multiplica los valores de un campo determinado de

registros de la base de datos que coinciden con los
criterios especificados
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BDPRODUCTO Transforma un nimero en la hora correspondiente

BDDESVEST Calcula la desviacion estandar basandose en una
muestra de entradas seleccionadas de la base de datos

BDDESVESTP Calcula la desviacién estandar basandose en la
poblacion total de las entradas seleccionadas de una
base de datos

BDSUMA Suma los nimeros de la columna del campo de los
registros de la base de datos que coincidan con los
criterios especificados

BDVAR Calcula la varianza basandose en una muestra de las
entradas seleccionadas de una base de datos

BDVARP Calcula la varianza basandose en la poblacion total de
las entradas seleccionadas de una base de datos

Estas se caracterizan por comenzar su nombre con los caracteres BD vy tienen una
sintaxis en comun:

Funcién BD (base_de_datos, campo ,criterios).

@ EI argumento base de_datos es la tabla/lista que contiene los datos. Es una
referencia al rango de celdas que contiene la base de datos. Se asume que la primera fila
contiene los titulos de cada columna.

@ Campo es la columna sobre cuyos datos queremos realizar el calculo. Es el nombre
de la columna sobre la que va a operarse.

& Criterios es el rango de celdas que contiene los criterios para filtrar la base de
datos.. La sintaxis es igual a la descrita para la creacion de filtros avanzados (apartado

3.2)
5.2. FUNCIONES LOGICAS
Funcion Sintaxis Resultado
Sl S| (prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso) Devuelve un valor si la
condicion especificada es

Prueba_ldgica es cualquier valor o expresion que pueda verdadero y otro valor si
evaluarse como verdadero o falso dicho argumento es falso.
Valor_si_verdadero es el valor o formula que se devuelve
si el argumento prueba_logica es verdadero
Valor_si_falso es el valor o formula que se devuelve si el
argumento prueba_ldgica es falso

Y Y (valor_ldgicol;valor_logico2; ...) Devuelve verdadero si

Valor_l6gicol, Valor_ldgico2, ... sonentre 1y 30
condiciones que se desea comprobar y que pueden ser
verdadero o falso

todos los argumentos son
verdaderos; devuelve falso
Si uno 0 mas argumentos
son falso.
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Matriz es un rango de celdas o una matriz de
constantes.

e Simatriz contiene so6lo una fila o columna, el
argumento num_fila o nim_columna que
corresponde es opcional.

e Simatriz tiene mas de una fila y mas de una
columna y solo utiliza nim_fila o
nim_columna, INDICE devuelve una matriz
con toda una fila o columna.

Num_fila selecciona, en el rango matriz, la fila desde
la cual se devolvera un valor. Si se omite num_fila, se
requiere el argumento num_columna.

NUm_columna selecciona, en el rango matriz, la

@] O (valor_logicol;valor_logico2; ...) Devolvera verdadero si
alguno de los argumentos
Valor_logicol;valor_ldgico2,... sonentre 1y 30 es verdadero; devolvera
condiciones gque desea comprobar y que pueden ser falso si  todos los
verdadero o falso argumentos son falso.
5.3. FUNCIONES DE BUSQUEDA Y REFERENCIA
Funcién Sintaxis Resultado
BUSCARV BUSCARV/(valor_buscado; matriz_comparacion; | Busca en primera
indicador_columnas; ordenado) columna de una matriz,
se mueve en la fila
Valor_buscado es el valor de busqueda y puede ser un | correspondiente y
ndmero, una referencia o0 una cadena de texto; | devuelve valor de celda.
matriz_comparacion es el rango de celdas donde se
realiza la busqueda;
indicador_columnas es el namero de columna de
matriz_comparacion desde la cual debe devolverse el
valor coincidente
ordenado es un valor légico que controla el tipo de
busqueda que se realizara.
BUSCARH BUSCARH (valor_buscado; matriz_comparacion; | Busca en la fila superior
indicador_filas; ordenado) de una matriz y devuelve
el valor de la celda
indicada.
INDICE INDICE(matriz; nam_fila; nam_columna) Utiliza un indice para

elegir un valor a partir de
una referencia o matriz.
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columna desde la cual se devolvera un valor. Si se
omite nim_columna, se requiere el argumento
nam_fila.

ELEGIR Elige un valor en una
lista de valores.
ELEGIR(ndm_indice;valorl;valor2;...)
Num_indice especifica el argumento de valor que se
selecciona. El argumento nim_indice debe ser un
namero entre 1y 29, o bien una férmula o referencia a
una celda que contenga un nimero entre 1y 29
COINCIDIR COINCIDIR (valor_de_busqueda; matriz_de | Devuelve la posicién
busqueda; tipo_de_coincidencia) relativa de un elemento
en una matriz.
valor_de_busqueda es el valor que se utiliza para
encontrar en la tabla el valor deseado, puede ser un
namero, un texto o una referencia;
matriz_de_busqueda es una matriz fila o columna
formada por el rango de celdas
donde buscar los valores;
tipo_de_coincidencia admite tres valores: 1, 0 6 -1.
TRANSPONER TRANSPONER (matriz) Devuelve la traspuesta de

una matriz.
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