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INTRODUCCION

El presente material, sirve como soparte y complemento ai curso presencial de Excel
Avanzado

Los temas cubtertos en el curse se detallan en este material, permitiendo asi, que el
matenal sea utilizado tanto como material dentro del curso, como de consulta y referencia

posterior.

El material cubre el aspecto avanzado del Excel, desde el manejo avanzado de férmulas
— hasta la implementacién de pequefos sistemas via Macros

Ei presente curso, forma parte de la serne de cursos del MS Office, y es éste, el que se —
refiere al mane|o y uso de la hoja de calcuio

OBJETIVO

El participante, aprendera y conocera el uso de |a herramienta del Excel, asi como la forma
de utilizarla para poder realizar trabajos como cotizaciones, cuadros comparatlvos
infarmes. etc. Por medio del manejo de Bases de Datos y Macros
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MS Exca 97 AVANZADO REPASO GENERAL

CARPITULY -], 122280 S2M250L

FORMULAS

Sintaxis de una férmula

La sintaxis de-una formula es la estructura o el orden de los elementos de una férmula.
Las férmulas en Microsoft Excel siguen una sintaxis especifica que incluye un signo igual (=)
seguido de los elementos que van a calcularse (los operandos) y los operadores del calculo.
Cada operando puede ser un valor que no cambie (un valor constante), una referencia de celda o
de rango, un rétulo, un nombre o una funcién de la hoja de calculo.

Como valor predeterminado, Microsoft Excel calcula una formula de izquierda a derecha,
comenzando por el signo igual (=). Puede controlar el orden en que se ejecutard el caiculo
cambiando la sintaxis de la férmula. :

Por ejemplo, la siguiente formula da un resultado de 11 porque Microsoft Excel calcula la
multiplicacién antes que la suma. La formula multiplica 2 por 3 (resultando 6) y, a continuacion,
suma 5.
=5+2*3
Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, pueden sumarse en primer

lugar 5 y 2 y, a continuacion, multiplicarse el resultado por 3, resultando 21.
C=(5+2)*3

Formulas con referencias de celdas

En Microsoft Excel existen tres tipos de referencias con los cuales se pueden crear
férmulas. Estas son: referencia relativa, referencia absoluta, referencia mixta.

Referencia relativa

Una referencia relativa es dar instrucciones acerca de cémo ir a2 un lugar desde un punto
de partida.

NOTAS:
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Repaso GEnERaL MS BExce. 97 AVANZADO

Cuando se crea una formula, normalmente las referencias de celda o de rango se basan
en su posicién relativa respecto a |a celda que contiene la formula.

En el siguiente ejemplo, la celda B6 contiene la formula =A5; Microsoft Excel buscara el
A I B | C valor una celda por encima y una celda a la izquierda de B6. Este
T método se denomina referencias relativas.

; Si se copia una formula que utiliza

{ : referencias relativas, se actualizaran las
T TR referencias en la formula pegada y se hara
200 &1 referencia a diferentes celdas relativas a la
T posicién de la férmula. En el siguiente ejemplo, la
formula en la celda B6 se ha copiado en la celda
B7. La férmula en la celda B7 ha cambiado a
=AB, que hace referencua a la celda que esta una celda por encima y a la
izquierda de la celda B7.

Qi@ i~NfN{h =W iN]—
. - N
(&

Q

mwmmutmm—s

Referencia Absoluta

Se utiliza para evitar que una formula cambie cuando se copia a otra celda. Para hacer
una referencia absoluta se utiliza el signo $ colocando uno antes del titulo de la columna y otro
antes del titulo de la fila.

Por ejemplo, para hacer una referencia absoluta a la celda BS, la formula quedaria de la
siguiente manera:

=$B$6

Referencia Mixta

Se utiliza para evitar que en una formula cambie uno de los elementos de la referencia de
celda. Para hacer una referencia mixta también se utiliza el signo $ colocando uno antes del titulo
de la columna 6 antes del titulo de la fila.

Por ejemplo, para hacer una referencia mixta a la celda B6, la formula quedaria de la
siguiente manera:

=$B6

Con este ejemplo estamos indicamos que cuando se copie la formula a otra celda, el titulo
de la columna no cambie.

=B%6

Y en este otro ejemplo indicamos que cuando se copie la formula a otra celda, el tituio de
la fila no cambie.

_Noras:
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FUNCIONES

Uso del asistente

...........

§f”

funcion %

dialogo Pegar funcién.

que se localiza en la barra de herramientas estandar y activara el cuadro de

Nombres de
las funciones
que se
localizan
dentro de la
categoria
seleccionada

E Categoria de la Funcidn:
1
§
Categrias en
las que se
agru.pan fa Buisqueda y referencis
funciones Base de datos
Texto
Logicas
CONTAR(refl ref2,..)
uenta el rdmero de celdas que conbenen nameros v los Nimercs que bay en b lista de
N . nkos.
Descripcién rgumentos
de la funcioén
; Eejl Fraceotar ] { Cancolar |
Funciones anidadas

Pueden utilizarse funciones como argumentos de otras funciones. Cuando se utiliza una
funcién como un argumento, o anidada, debera devolver el mismo tipo de valor que el que utilice
el argumento. Si una funcién anidada no devuelve el tipo de valor correcto, Excel presentara el
valor de error #{VALOR!.

Por ejemplo

En la siguiente formula se utiliza una funcion PROMEDIQ anidada y se compara con el
valor 50. La comparacion devolvera VERDADERO o FALSO, ya que éste es el tipo de valor
necesario para el primer argumento de una funcién Sl.

=SI(PROMEDIO(F2:F5)>50,SUMA(G2,G5),0}

NOTAS:
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Una férmula puede contener como maximo siete niveles de funciones anidadas. Si la
Funcién B se utiliza como un argumento en la Funcién A, la Funcién B es una funcion de
segundo nivel. Si la Funcién B contiene la Funcién C como un argumento, la Funcion C sera una
funcién de tercer nivel.

Puede utilizar la barra de formulas para anidar funciones como argumentos.. Por ejemplo,
puede insertar la Funcion B como argumento de la Funcién A haciendo clic en la flecha de lista
desplegable en la barra de formulas. Si desea continuar agregando argumentos a la Funcién A,
haga clic en el nombre de la Funcién A en la barra de formulas.

Funciones condicionales (SI, CONTAR.SI)

S7

Devuelve un valor si la condicion especificada es VERDADERO y otro valor si dicho
argumento es FALSO.

Utilice S| para realizar pruebas condicionales en valores y farmulas.

Sintaxis : Si{prueba_Iégica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

CONTAR.ST

Cuenta las celdas, dentro del rango, que no estan en blanco y que cumplen con el criterio
especificado. M

Sintaxis: CONTAR.Sl{rango;criterio)

Funciones para Busqueda (BuscarV, BuscarH)
BUSCARV “

Busca un valor especifico en la columna mas a izquierda de una matriz y devuelve el valor
en la misma fila de una columna especificada en la tabla. Utilice BUSCARV en lugar de
BUSCARH cuando los valores de comparacion se encuentren en una columna situada a la
izquierda de los datos que desea encontrar.

Sintaxis:

BUSCARV(valor_buscado;matriz_de_comparacién;indicador_columnas;ordenado)

NOTAS
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BUSCARH

Busca un valor en la fila superior de una tabla o una matriz de valores y, a continuacién,
devuelve un valor en la misma columna de una fila especificada en la tabla o en la matriz. Use
BUSCARH cuando los valores de comparacion se encuentren en una fifa en la parte superior de
una tabla de datos y desee encontrar informacion que se encuentre dentro de un numero
especificado de filas. Use BUSCARYV cuando los valores de comparacién se encuentren en una
columna a la izquierda o de los datos que desee encontrar.

Sintaxis: BUSCARH{valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_filas; ordenado)

Funciones financieras (Pago, Pagolnt, PagoPrin, Tasa, Nper, Va)
NPER

Devuelve el nimero de periodos de una inversion basandose en los pagos periddicos
constantes y en la tasa de interés constante.

Sintaxis: NPER(tasa; pago, va; vT; tipo)

PAGO

Calcula el pago de un préstamo basandose en pagos constantes y en una tasa de interés
constante. .

Sintaxis: PAGO(tasa;nper;va,viitipo)

PAGOINT

Devuelve el interés pagado en un periodo especifico por una inversiéon basandose en
pagos periodicos constantes y en una tasa de interés constante. Para obtener una descripcion
mas completa de los argumentos de PAGOINT y mas informacién acerca de las funciones de
anualidades, vea VA,

Sintaxis: PAGOINT(tasa;periodo;nper;va;vf;tipo)

PAGOPRIN

Devuelve el pago sobre el capital de una inversién durante un periodo determinado
basandose en pagos periddicos y constantes, y en una tasa de interés constante.

Sintaxis: PAGOPRIN(tasa;periodo;nper;va;vftipo)

NOTAS:
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TASA

Devuelve la tasa de interés por periodo de una anualidad. TASA se calcula por iteracion y
puede tener cero 0 mas soluciones. Si los resultados consecutivos de TASA no convergen en
0,0000001 después de 20 iteraciones, TASA devuelve el valor de error #NUM!

Sintaxis: TASA(nper;pago;va;vf;tipo;estimar)

VA

Devuelve el valor actual de una inversion. El valor actual es el valor que tiene actualmente
la suma de una serie de pagos que se efectuaran en el futuro. Por ejemplo, cuando pide dinero
prestado, la cantidad del préstamo es el valor actual para el prestamista.

Sintaxis: VA(tasa;nper;pago;vitipo)

PRACTICA
Utilizando las funciones y férmulas adecuadas realice lo siguiente:

= |Jna persona obtiene $20,000 como préstamo para pagarlos en 10 meses y con un
interés de 5%

A B C D ; E |
1 {Prestamo : § 20.000.00}va
Tasa de 59 :
No.De 10" : :
periodos | TIMPEE e e e

rrvangareresrerny

e
do : Saldo : Pago :Pagoaintereses:Pago al Capital:

H

3
4 -
2.
B P
7

B

5

.
P
wimi~

e : | .
Elabore una hoja de calculo que le permita determinar ; Cuanto va a pagar mensualmente?

¢ Cuanto corresponde a intereses? ¢ Cuanto corresponde al capital? Y ¢ Cudl es su saldo en cada
mes?

Norass
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caARiruLlo 2, Opelorl3s 2 2(csL

Excel tiene la ventaja de permitir la configuracion de algunas de sus opciones, de las
cuales en esté capitulo se analizardn las mas importantes.

VER

En esta opcion se configuran las opciones que intervienen directamente con la forma en
que Excel nos muestra la pantalla.

— " Pasos a seguir

= Accesar al Ment Herramientas, comando Opciones, ficha Ver. aparecera el cuadro de
dialogo siguiente;

" Mostrar
[Viparradeférmuas B¢ Barra de gstado

Comentarios
- Ninguno - Sélo indicador de comentario " Ingicador y comentario
. Objetos

: &= Mostrar todos - Mostrar marcadores de poslclén C Qeular todos
‘ . Optiones de vertana v PSPPI P PPN
i (i Sakos de pagna §¢. simbolos del esguema
: [iEbrmdas ¥ valores cero
i’ iEncabezados de fila y columna ¥ Barra desplazamiento horizontal

¥ Lineas de division ¥ Barra desplazamiento vertical

Color:  [automatc 17 W: Etiquetas de hojas

e o R R R g e

snerey

Cancelar —]

E Aceptar ]

NOTAS:
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En este cuadro de dialogo esta dividido como sigue:

= Mostrar. Contiene las casillas de verificacién barra de formulas (muestra la barra de
formulas, la cual se encuentra arriba de |a hoja de calculo) y la barra de estado (muestra
la barra de estado, que presenta informacion, u opcion seleccionado. Se encuentra
ubicada en la parte inferior de la aplicacion); las cuales al desactivarlas no muestran las
barra en pantalla. Observar la siguiente figura:

., Miciosoit Excel - laboratorios

gﬁ Archivo Edicidn Yer [nsertar Formate Herramientas Datos Ventana ?

-l ]
i b X
DB eRY| s BB I|a- - Q@ T & 8|0
‘_‘5 . §n P —_— = == B b5
7 avia moniwxrsiEEZE|@A-&-A-

A | B S D E : F % G g
1 3 p 0 93 P : : : -
™3 1Enero $ 1500000 " [Enero $ zooono0| WE
S R Febrero $ 1800000! | Febrero $ 32,000.00 §
4 |Marzo $ 1600000) . |Marzo $ 25000.00
5 |Abril g 1700000  [Abiil $ 18,000.00 |
& {Mayo $ 1500000 | _ {Mayo $ 4500000 .
7 _{Junio $ 600000| ~ |dJunlo $ 1300000
8 {.ulio s 2000000 ' [Julio ¢ 4500000 |
9 1Agosto $ 2100000| ~~ |Agoste $ 1200000 |
10 {Septiembrel $§ 19,000.00 | [ Septiembre § 23.,000.00 syl
11 {Octubre $ 2000000 ~ [Octubre ¢ 32000000 @
i2 [Noviembre| $ 23,000.00| ~ [Moviembr2| § 1800080 = ¢
13 {Diciembre | $ 19,000.00 s .. |Diciembre | $ 30,000.00 T S, !
agr y esqu )\solvelj tabla dinamica £ SUBTOTALES £ rechos A‘fqu “:f

«> Comentarios: Esta opcidn permite la configuracion de los comentarios, para no

visualizar el indicador del comentario, el ] E P E G}
vist L . Presupueste pNSESSET indicador-de . -
indicador sqlamente y el indicador junto con = == S 30.000.0 e e
el comentario. Febrero | $ 32.000.00
Marzo $ 2500000 )| Prisepeusto
Abrii $ 1800000 | |letaborade para ¢l
Mago $ 4500000  jalode 1999 e ol |
Junio $ 1300000 |  jares de informatica
Julio $ 45000001 e
Agosto  {$ 12.000.00 | I oo
Septiembre{ $ 23,000.00 | . i
Detubie [ ¢ 3z,000.00 T COmETEr0
) iemhra! & 1 .
y esqu .)sulverz tabla dinamica £ SUBTOTALES
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= Qbjetos:

Mostrar marcadores de posicion. Muestra la imagenes graficas como rectangulos
grises. Mostrando los indicadores de posicién puede aumentar significativamente la
velocidad. de desplazamiento por una hoja. Excel muestra botones, cuadros de texto u
otros tipos de objetos graficos como rectangulos grises cuando se selecciona esta opcién.

Ocultar todos: Oculta todos los objeto graficos, botones, cuadros de texto, objetos de
dibujo e imagenes.

= QOpciones de ventana:
_Saltos de pagina: Muestra los saltos de pagina establecidos automaticamente por Excel.
Férmulas: Muestra en las celdas las formulas en lugar del valor que generan.
Encabezado de fila y columna: Muestra los titulos de las filas y columnas

: Lineas de divisién: Muestra las que dividen a ias celdas. Para imprimir las lineas de
divisién, compruebe que esté activada |a casilla de verificacion de lineas de division en ia ficha
Hoja del cuadro de dialogo Configurar pégina.

Color: Estable el color de las lineas de divisién.

Simbolos de esquema: Muestra los simbolos de esquema. Excel no muestra los simbolos del
esquema a menos que |a hoja de calculo tenga un esquema creado previamente.

Valores cero: Muestra un 0 (cero) en |las celdas que contengan cero
Barra de desplazamiento horizontal: Muestra la barra de desplazamiento horizontal

Barra de desplazamiento vertical: Muestra la barra de desplazamiento vertical

(3]
. E : Etiquetas de hojas: Muestra las etiquetas de hojas para poder

Enero $ 20,000.00.7 moverse y seleccionar hojas del libro. Las

Febrero | ¢ 32,000.00 . etiquetas de hojas aparecen en la

Marzo $ 25,00000 Etiquetas arte inferior

Abril $ 18.000.00 de'hojas P )

Mayo $ 45 000.00

Junio $ 13.080.00

Julio $ 45.000.00

Agosto $ 12,000.00

Septiembre] $ 23,000.00

Octubre | $ 32,000.00

L Mawiemhral &

18000 AN L.
y esqu ) salver tab‘g di

NoTAS:
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MODIFICAR

Permite configurar las opciones de edicion de las celdas, para facilitar la misma.

Pasos a seguir

1.

« Modificar en  celda i M

= Permitir  arrastrar y

Accesar al Menu Herramientas, comando Opciones, ficha Modificar. aparecera el cuadro
de dialogo siguiente:

Seleccionar las  opciones = i R G |
. HIN Icular Mol -4
necesarias: o L BTR3NS R R

§: Modfcar en caida

Permite la edicion dentro ' oo . ey coica

de una celda al dar doble :: [ Mensale de serts sntes do reemplazar coidas
clic sobre ella, en IUgar & i g yover soiecciin despuss de enTRAR
modificar el contenido en la i’ Drecasn:

barra de formulas. £1 77 Nomero o do dacrnales

Posiciones decimales: !2 E

: V: Cortar, coplar y ordanar objates junto eidas —
colocar: Permite MOVer y | o cwey o o B e

copiar celdas de datos i [~ agme movirientos enparals

arrastrandolos. Si  esta i 7 Hebiter Aoconlots pera yploros de colde
opcion esta seleccionada |
puede arrastrar el [Tacepte |i cancelr

controlador de relleno para
copiar datos y rellenar las celdas adyacentes con una serie de datos.

= Mensaje de advertencia antes de reemplazar celdas: Muestra un mensaje de

advertencia antes de reemplazar el contenido de una celda arrastrando o copiando
datos.

= Mover seleccion después de ENTRAR: Permite que (celda activa) se desplaze al

presionar la tecla ENTER.

= Dijreccién: Direccién en la que se desplazara la seleccién (celda activa) desplaze al

presionar la tecla ENTER.

=« Namero de decimales y Posiciones decimales: Escriba el numero de posiciones

decimales para indicar a Excel que ponga automaticamente la coma decimal en los
nimeros de medida que se escriban constantes en una hoja de calculo. Un numero
positivo mueve la coma decimal a la izquierda, un nimero negativo mueve la coma a la

Noras:
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derecha. Si el cuadro Posiciones decimales se deja en blanco o en cero, debera
escribirse manualmente la coma decimatl.

= Cortar, copiar y ordenar objetos junto con celdas: Mantiene la ubicacion de los
objetos con las celdas cortadas, copiadas, filtradas u ordenadas.

= Consultar al actualizar vinculos automaticos. Muestra un mensaje cada vez que se
actualizan automaticamente elementos vinculados.

= Animar movimientos en pantalla: Muestre un ligero efecto al mover o cambiar de hojas
y al accesar a un Menu. —

= Habilitar autocompletar para valores de celdas: Completa el texto que ha comenzado
a escribir en columna de datos. Si los primeros caracteres que escriba en una celda
coinciden con una entrada ya existente en la misma columna, Excel rellenara
automaticamente el resto del texto.

3. Presicnar el botén Aceptar.

. o} Cacliar | modficr [Cereral]| transian | ustas personatzadas | arsfco | Cobor
. , ; . Configuracién
1. Accesar al Mend Herramientas, ' . . oo ( Sotcker inforodén do pro :
comando Opciones,  ficha | [T omir ores aghcacones {2 Informar madiants sonidos
General. Aparecera el cuadro de | ®:potscanantins onmacros IC: Hcer 20om o usar I rueda de Intebivouse
dialogo siguiente: . B avdwosusadosrodorcomente: |1 oF entradas
5 Seleccionar las epciones N S
= Estilo de referencia F1C1: | Wisinpopiomnadsdeiarchive:  [Cirisdocumentos oo
Cambia el estilo de referencig ;. s de noo dtematvos en: T -
de los ftitulos de filas y :  Nombrede s T :
columnas, asi COmMO 188 T s
referencias de las celdas, del | Seopty 13 Concelr

estilo A1 al estilo F1C1. Con
el estilo A1, las columnas se etiquetan alfabéticamente y las filas numéricamente, Con el
estilo F1C1, las columnas y las filas se etiquetan numéricamente.

NOTAS:
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= QOmitir otras aplicaciones. Evita el intercambio de datos con otras aplicaciones que
utilicen DDE (intercambio dinamico de datos).

= Proteccién antivirus en macros. Manda un mensaje de advertencia al abrir un libro que
contiene macros

= Archivos usados recientemente y Entradas. Muestra una lista de archivos
recientemente utilizados en la parte inferior del Mend Archivo, para que pueda abrir
archivos de forma rapida. Escriba el nimero de archivos que desee mostrar en el cuadro
entradas.

= Solicitar informacioén de propiedades: Al guardar el libro se solicitan las propiedades
del archivo (autor, titulo, asunto organizacion, etc.)

= Nimero de hojas en un nuevo libro: Establece el nimero de hojas de calculo que
desee al crear un nuevo libro.

w  Fyente estdndar. Para establecer la fuente estandar (predeterminada) de las nuevas
hojas y libros haga clic en la fuente del cuadro Fuente estandar. La nueva fuente
estandar se utilizara la proxima vez que se inicie Microsoft Excel y se cree una nueva
hoja de calculo o libro.

= Tamafio. Para establecer el tamafio de fuente estandar (predeterminado) de las nuevas
hojas y libros escriba el tamario de fuente en el cuadro Tamaro. El nueve tamano de
fuente estandar se utilizara la préoxima vez que se inicie Microsoft Excel y se cree una
nueva hoja de calculo o libro.

= UUbicacién predeterminada del archivo: Para establecer la carpeta de trabajo
predeterminada, escriba la ruta en el cuadro Ubicacion predeterminada del archivo. Si
desea escribir una ruta a un servidor de red como ubicacién predeterminada del archivo,
escribala utilizando la sintaxis UNC.

Wnombreservidorinombrecarpeta

3. Presionar el botdén Aceptar.

m Nota: Debe reiniciar Microsoft Excel para cambiar la ubicacién de la carpeta de trabajo
predeterminada a un servidor de red.
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LISTAS PRESONALIZADAS

Pasos a seguir

1. Accesar al Meny Herramientas,
comando Opciones, ficha Listas
personalizadas. aparecera el
cuadro de dialogo siguiente:

©1 \jstas personalzades: Sigratier v ¥

NUEVA LISTA iaf fEreno
2. Para crear una nueva lista haga Fetrero
clic en Nueva lista en el cuadro o
Listas personalizadas no
Agosto
3. Escriba las entradas en el i foame
cuadro Entradas de lista. El | 5} joowee
primer caracter No puede Ser UN ||  mesmeEnrs para sevwa i antrades do ta.
numero. P ieotaistadesdelscsdess [ & ot

4. Presione ENTER para separar :;
cada entrada. o T

5. Haga clic en Agregar para
agregaria a la lista.

EQ Nota: Para crear una lista personalizada a partir de elementos existentes en un rango
de una hoja de cdlculo, haga clic en el cuadro /mportar lista desde las celdas,
_seleccione el rango en la hoja de calculo y, a continuacion, haga clic en Jmportar.

Por ejemplo:

Para crear una lista que incluya los numeros romanos del 1 al 10 haga lo siguiente:
1. Seleccione el comando Opciones del Menu Herramientas.

2. Enlaventana que aparecera seleccione la ficha Listas personalizadas.

NOTAS:
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3. En el cuadro Entradas de lista escriba los numeros romanos del 1 al 10 separados por
comas.

Opciones

 § vV ot | b | Gorma | Transicin ; Ltes persoralzadas | Ghen | ‘cor |- | Escriba aqui
i los nimeros

Listas personalizacias: Entradas de ksta; Romanos.
LILIIL, T, ¥, VI, VILVITL X,

A s
A AT e
i,

X p e

3
3

e rdy,

Preslons Entrar para separar las entradas de lsta,
Importar ksta desde las caldas: ’ ]

[ acepkar || Carcolar |

4. De un clic en el botdn Agregar. Podra observar la lista en el cuadro Listas personalizadas.

De un clic en el botén Aceptar para salir de la ventana y poder utilizar la lista.

PRACTICA

1. Cree una lista personalizada que contenga el nombre de todos los estados de la Republica
Mexicana.

2. Modifique las opciones para que no se visualicen |as etiquetas de las hojas.

3. Modifique las opciones para que al crear un libro nuevo se abra con 12 hojas
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CAPITULO 3. AGRUPACION DE DATOS.

CONSOLIDAR

Resume la informacion de una o mas areas de origen y la muestra en una tabla, dentro de
la misma hoja, en otra hoja del mismeo libro u otro.

Procedimiento

1. Accesar al Meni Datos, comando Consolidar... Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

2. Seleccione las opciones necesarias:

A 8 S ALY LR Y18 A AR A ¥ AN AP P R R AR KR S Y88 S AN A LA S

: Euncidn:
Botén Contraer
Referencia: didlogo.
]
3 Agrega la

lista de errencias:
todas r —

referencia ala

las lista de todas
referen —— las referencias | .
cias §  Eiminar '
AUsar rotulos en ey
[ Fi i :
... Fila superior
[ Columna izquierda [ Crear vincuos con los datos de origen
H

= QOpcién Funcién. Especifica 1a funcion de hoja de calculo que Excel utilizara para
consolidar los datos.

= Referencia, Especifica el rango de celdas seleccionado como area de origen para
consolidarlo con otras areas de origen enumeradas en el cuadro Todas las referencias.
Se pueden consolidar hasta 255 areas. El botén Contraer dialogo, en la parte derecha de
este didlogo, desplaza de forma temporal el cuadro de didlogo; de este modo puede

NOTAS:
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introducir e! rango seleccionando las celdas de la hoja de calculo. Cuando haya
finalizado, puede hacer clic en el boton otra vez para presentar todo el cuadro de dialogo.

= Sj los datos tienen rotulos y se desea agregar a la consolidacién, se debe activar la
casilla de verificacion: Fila superior y/o Columna izquierda.

3. Si se desea Actualiza los datos del drea de consolidacién de forma automatica cuando
cambian los datos en cualquiera de las areas de origen, debemos activar la casilla de
verificacién Crear vinculos con los datos de origen.

Ejemplo:
™, Miciosoft Excel - laboratorios
é%ﬁ Archivo Edicidn VYer Insertar Formato Herramient.
DB RY IR |- n-id
: % Avi i 9 === g
Primera \3 Al I 10 i NXSi=== Segunda
Referencia N Hi1 _y} =i / Referencia
N, A BiCiD E i
1 = E : :
3 . e BT T - E— . o
[ 3 ] 0 510] soo] 700 Febrero
[ 4 JRPEE 520] 6201 800 N3iz0
| 5 530 e40| 900] bl
Tabla {6 540 660 1000 Flayo
consolidada | |LX o : :
8 N, { .
9 EnMo :
10 iFebrero N
11iMarzo 1 820 :
12 i
13
14 :

Tiene la finalidad de agrupar y esquematizar un conjunto de datos de tal forma que se
puedan analizar o manipular de forma mas practica.
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AGRUPACION DEDATOS

Pasos a seguir

1. Debera tener la lista de los datos que desea agrupar como la que se muestra en la figura

siguiente:
P RGO RBH A MLOR L) ()
CREDITO CHRYSLER BLANCO | $ 150,000.00
CREDITO CHRYSLER AZUL 3 100.000.00
CREDITO CHEVROLET BLANCO | $ 45,000.00
CREDITO CHEYROLET AZUL $ 90,000.00 o
OTA RED 0 000.00
PLAZOS FIJOS CHEVROLET ROJO $  150,000.00
PLAZOS FIJOS FORD NEGRO | % §3,000.00
PLAZOS FIJOS FORD ROJO $ 150,000.00
iPLAZOSFIJOS FORD BLANCO | $ 130,000.00
O A 1 A O 9.000.00
DECONTADD CHRYSLER BLANCO | ¢ 160,000.00
DE CONTADO CHRYSLER BLANCO| $ 120,000.00
DE CONTADO CHRYSLER RGJO $ 140,000.00
PLAZOS VARIADDS CHEYROLET BLANCO| $ §0.000.00
PLAZ0S VARIADOS CHEVROLET NEGRO | ¢  200.,000.00
PLAZOS VARIADOS FORD NEGRO | ¢ 140.000.00
PLAZOS VARIADOS FORD AZUL $ 40,000.00

2. Seleccionar los datos de detalle dejando ia celda de abajo donde esta la celda que agfuparé

a los datos llamada datos de resumen:

PAGD FABRICANTE COLBR COSTO
CHRYSLER | +—+5000000 | Datos de
[ceeDIT [[CARYSLER AZUL|$ 10000000 | Detalle
CREDITO | cHEVYROLET BLANCO [ $  45000.00

] CHEVROLET AZUL $  90,000.00

$ 385,000.00

PLAZOS FIJOS Reve—l & 150,000.00
PLAZOSFIJOS FORD NEGRO | $ gs.00000 | Datos de
PLAZOSFIIOS FORD ROJO $ 150,000,009 resumen
PLAZOSFIJOS FORD BLANCO | ¢  130,000.00

[ f - i [ [ 9 000.00
DE CONTADO CHRYSLER BLANCO} ¢  160.000.00
DE CONTADO CHRYSLER BLANCO| ¢  120.000.00
DE CONTADO CHRYSLER ROJO $  140.000.00

L] . [] [] AL D 000.00
PLAZOS VARIADOS CHEVROLET BLANCO| $  80.600.00
PLAZOS YARIADDS CHEVROLET NEGRO | $  200.000.00
PLAZOS VARIADOS FORD NEGRO | $ 140,000 00
FLAZOS YARIADOS FORD AZUL $ 4000000

1 = ] I O C00.00

NOTAS:

Pag. 17



AGRUPACYON DEDATOS MS Bxca. 97 AvaNZADO

3. En el Mend Datos, seleccionar el comando Agrupar y esquema, a
continuacién el subcomando Agrupar. Aparecera el cuadro de
dialogo agrupar, seleccionar la opcion adecuada en este caso la
opcién filas.

4. Se presiona el botén Aceptar.

5. Quedando asila lista: RN r 5o 0LOR. COSTO
i ICREDITO CHRYELER ;SLMCD $ 13000000
33 CHRYSLER AZL $ 15000000
Siguiendo los mismos pasos se pueden agrupar [ wt 0 CPEVPOLEY_BLMCOLY 10
los demas conjuntos de datos de la lista. RN TOTAL CReDITo 500 00
- P T IPLAZOS FUOS CHEVACLET RO $ 1500000
1 8 PLAZOSFRIOS FORD NEGRO [ % 83,000 00
Seleccionando la celda de resumen y accesando | -.PAISA 080 o e
al Menu Datos, seleccionar el comando Agrupar y RIE jo1aL PLazc 08 00
. . s 12 :DECONTADD CHAYSLER BLANCO| $  160.000 00
esquema, a continuacién el subcomande Ocuitar 13 1€ conTalo CFYSIER _ [BLANCOLS 1200010
detalle los datos de detalle se contraen impidiendo asi | i EFwrrrw—
TR . H H 80,
la visibilidad de los mismos. 315 JLAZOS VARADOS e e T
18 | PLAZOS YARWDOS FORD NEGRO |$ 14000000
Seleccionando la celda de resumen y accesando mzns VARIADES FCHD

al Menu Datos, seleccionar el comando Agrupar y

esquema, a continuacién Mostrar detalle, los datos agrupados se expanden mostrando asi los
mismos. Se pueden esquematizar los datos por niveles de detalles; es decir un grupo dentro de
otro grupo.

Siguiendo con el ejemplo anterior seleccionando todos los datos, dejando como celda de
resumen TOTAL GRAL. Agrupar los datos quedara como sigue:

112t 3! A ' 8 c i D

Botones " [l PAGO AF) p DLOR NSTA
para ver e 2 |CREOITO CHRYSLER BLANCO | $ 150.000.00
los - 73 cReQiTO CHRYSLER AzuL Iy 100,000.00
diferentes - | & {CREDITO CHEVROLET BLANCO| $ 45,000 00
niveles de s-_g- : CREDITO - CHEVROLET AZUL s.oo
esquemas - "7 [FLazos Fuos CHEVROLET __|POJO | $ 150,000 00
g _|{PLAZOS FUOS FORD NEGRO | ¢ 89,000.00
9 |PLAZOS FUOS FORD AOJO [y 150,000 GO
|+ |10 |PLAZOS FiJOS FORD BLANCO| $ 130,000.60
L 5.000.00
[ - | 12 |DECONTADO CHRYSLER BLANCO| $ 160,000.00
+ 713 | DE CONTADOD CHAYSLER BLANCO| $ 120,000 00
- {14 |CE CONTADO CHRYSLER ROJO $ 140,000.00
t_:'] 18 A 0 D, 000 .00
r - {18 |PLAZOS yaRIADOS CHEVROLET:  |SLANCO] ¢ 80,000 00
= {7 S ¥ ARLALD: CHEVROLET NEGRO [ % 200,000 00
- 18 dFL Dos FORD NEGRO | § 140,000.00
- [18 {PLAZOS YARIADOS FORD AZUL 3 40,000 00
i=ERIETR 101AL PLAZOS variaDos [N £0.000.00
= TOTAL GENERAL - - o 600.00
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El boton con el signo menos {-) tiene la funcién de ocultar detalle, convirtiéndose en el
botén mostrar detalle signo mas (+). Un esquema puede tener como maximo ocho niveles de
detalle; cada nivel "intemo" facilita detalles del nivel "externo” anterior.

Para quitar un nivel de detalle, seleccionarlo, accesando al Menu Datos, comando
Agrupar y esquema, subcomando Desagrupar.

E! comando Autoesquema del Mend Datos, comando Agrupar y esquema, crea

automaticamente los diferentes niveles de detalles, Asi mismo la comando Borrar esquema del

Mend Datos, comando Agrupar y esquema, quita cualquier nivel de detalle, dejando la lista sin
ningun grupo o nivel.

"
simbolos de esquama

Simbolos que se utilizan psra cambiar I3 vista de una hoja de cilculo esgquematizada. Pueden

. mostrarse u oculterse datos detallados mediante 10s simbolos del esquema [, B v BEEF Para
mostrar u ocultar los simbolos, haga clic en Opciones en el menu Herramientas, elija la ficha Ver y, a
continuacion, activa o desactive la cesilla de verificacion Simbolos del esquema.

PRACTICA

1. Consolidar los siguientes datos en otra hoja:

. Microsoft Excel - laboiatorios

Mz@ Archivo Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Datos Venta

DR EIERY I BRS o- -1 A& T A 2
L ol FoplNrsE==HIS % . -
G15 ivi
ma A B D E
1 994 P p . 1993 Presupuesto [ H
2 _iEnero $ 60,008.00{ Enero $ 26,121.21
3 :Febrero $ 14954595, Febrero $ 38 121.21 A
4 _iMarzo $ 695455 Marzo $ 31.121.2%
5 _:Abril §¢ 1395455 Abril $ 2412121
¢ _:Mayo $ 11,954.55 Magso $ 51,121.21 H
7_:Junio $ 12,954.55 Junio $ 19.121.21 H
8 :Julio $ 16.954.55 Julio $ 51121.21 :
9 iAgosto $ 17.954.55 . |Agosto $_18.121.21
10 i Septiembrel § 15,954.55 . |Septiembiel $ 29.,121.21
11 i Octubse $ 16.954.55 ... . [Octubre $ 38.121.21
12 iNoviembre; $ 19.,954.55 _INoviembre| § 24,121.21
13 Diciembre | $ 156,121.21 ] Diciembie | § 35,000.00

NOTAS:
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2. Crear la siguiente tabla:

| A § B [ D
PAGEO ARH DL.OR

CREDITO CHRYSLER BLANCO $ 150,000 00
CREDITO CHRYSLER AZUL | $ 100,000.00
CREDITO CHEYROLET _|BLANCO! $ 45,000 00
CREDITO CHEVROLET [AZUL | & 90,000.00
85.000.00
PLAZ20S FIJOS CHEYROLET [ROJO | 8 160,000 00
PLAZDS F1JOS FORD NEGRO | $ §9,000.00
PLAZOS FIJOS FORD ROJO |8 150,000.00
PLAZ(OS FIJO FORD BLANCO $ 130,000.00
— DE CONTADO CHRYSLER BLANCQ $ 160.000.00
DE CONTADD CHRYSLER BLANCO $ 120.000.00
DE CONTADO CHRYSLER ROJO_ [ % 140,000.00
DTAL DE CONTADO $ 420.800.00
PLAZOS YARIADOS CHEVROLET _ IBLANCO $ £0,000.00
PLAZOS VARIADOS CHEVROLET (NEGRO | $ 200,000.00
PLAZDS VARIADOS FORD NEGRO | § 140,000.00
PLAZ0S VARIADDS FORD AZUL [ 8 40,000.00

DTAL PLAZOS YARIADC SN $  450.000.00
0T RA i $ 1.784.000.00

3. Con el comando agrupar y esquema hacer los cambios pertinentes para que la tabla tenga el
siguiente esquema:

r o
FivE A B ¢ u]
1 PAGO ABH AN DLODR ] 0
M« {2 CHEDITO CHRYSLER BLANCO $ 150,000.00
- {3 ICREDTO CHRYSLER AZUL I $ 100,000,00
« T ICREDITO CHEVROLET | BLANCO $ 45,000,00
5 {CREDITO CHEVROLET  |AZUL | § 30,000.00
=l TOT A REDITC $ 385_000.00
- . 7 iPLAZOS FIYOS CHEYROLET _|ROJD | $ 150,000.00 ]
» I IPLAZOS FIOS FORD NEGRD | § 9.000.00
» { § YPLAZOSFIJOS FORD ROJO_ | s 150,000.00
.- i i6iPLAZOS FlIDS FORD BLANCO $ 130,000.00
o 11 DTAL PLAZO (] 3.000.04
B 17 : DE CONTADO CHRYSLER BLANCO $ 160,000.00
» {17 i DECONTADOD CHRYSLER BLANCO $ 120,000.00
» 4" 'DE CONTADO CHRYSLER ROJO | % 140,000.00
LR TOTAL DE CONTADG
[ {187 PLAZOS VARIADOS CHEVROLET |BLANCQ $ 80,000.00
» {17 iPLAZOS YARIADDS CHEVROLET _ |NEGRO | § 260,000.00
- {18 IPLAZOS VARIADDS FORD NEGRO | & 140,000.00
_+ 18 1PLAZOS VARIADDS FORD AZ0L | $ 40,000.00
o] “3‘9 OTAL PLAZOS YARIADO B o 50 _000.00
AR TOTA RA e e i 64.000.01
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AGRUPACION DE DATOS

4, De tal forma que al contraer todos los grupos quede como la siguiente figura:

PAGOD . .. . - ..-- |COSTO -

TOTAL CREDIT - :$ -385,000.00
TOTAL PLAZOS FLIOS ¢ 519.000.00
f TOTAL DE CONTADO & 420.000.00
TOTAL PLAZOS YARIADO: $ = 460,000.00
TOTAL GEMERAL . .. - . $ 1.,784.000.00

NOTAS:
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CAPITULO 4. CONSULTAR UNA BASE DE
DATOS

FILTROS AVANZADOS |

Descripcion de las dreas

B oot €C 1.0 JEI F 1. & I™a 1T
( Uiendas __I¥endedor :Produclo Cantidad :  :Tiendas . Cantidad } Criterios

Tiendal
Tenda2  _:YendedorY :ProductoB . 2 s T
Tiendad dedor-2 Producte-C | 26 ndas  :Yendedor Producto ‘Cantidad
Tienda 3 : P b : 50 Lista
Tienda 1 iTnda|  vendedor-X ‘Producto-C 48 resultante
{Tienda | :Vendedor-X . Producto-A ° 54
Rango de : ;
ta Lista < Tienda 1 ‘VendedorZ iProguoC i T agl T
Tienda2 ; L

Tiendad  [¥endedorZ iProductoA o

L Tienda 1 : :
Rango de la lista: Rango de celdas donde se encuentra la base de datos de la que se
filtrara la informacién. Incluyendo los encabezados de columna

Criterios: Rango de celdas donde se encuentran las condiciones para la busqueda de |a
informacion en la base de datos.

Lista resultante: Rango de celdas donde se visualizaran los resultados de la busqueda
de informacion.

Criterios avanzados

Los criterios de filtro avanzado pueden incluir varias condiciones aplicadas a una sola
columna, varios criterios aplicados a varias columnas y condiciones creadas como resultado de

una formula.

Notas:
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Tres o mds condiciones en una sola columna

Si incluye tres o mas condiciones en una sola columna, escriba ios 539“"3‘10'
criterios en filas independientes, una directamente bajo otra. Esto sera Rl:;u’rez
equivalente a la operacion OR. Saavedra

Criterios de dos o mds columnas

Para buscar datos que cumplan una condicién en dos © Tpo_ Vendedor Venlas)]
mas columnas, introduzca todos los criterios en la misma fila del LEruta_: Diaz >1000
rango de criterios. Esto sera equivalente a la operacion AND.

??350 Yendedor :Ventas Para buscar datos que cumplan una condicién de una columna
Braz o una condicion de otra, introduzca los criterios en filas diferentes del
»1000 | rango.

Para buscar filas que cumplen una de dos condiciones en una | _Yendedor Wentas
columna y una de dos condiciones en otra, introduzca los criterios en |.Diaz, =3000
filas independientes. Ramirez >1500

Dos condiciones en una misma fila y una misma columna.

Repita el encabezado de columna en una misma fila, tantos criterios ) "

Cantidad HCantidad
230 iedo U

Condiciones creadas como resultado de una formula

Puede utilizar como criterio un valor calculado resultado de una férmula. Si emplea una
férmula para crear un criterio, no utilice un rétulo de columna como rétulo de criterios; conserve

este rotulo vacio o utilice uno distinto a un rétulo de columna de la lista.
= =

EQ Nota: La formula que utilice para generar una condicion debe hacer referencia al rotulo
de columna.

NOTAS:
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Aplicando el filtro avanzado

Pasos a seguir:

1.

9.

Copie los rétulos de columna de la lista correspondientes a las columnas que contienen los
valores que desea filtrar.

Péguelos en la primera fila vacia del rango de criterios.

En las filas situadas bajo los rétulos de criterios, introduzca los criterios que desea buscar.
Compruebe que existe al menos una fila vacia entre los valores de criterios y la lista.

Haga clic en una celda de la lista. formato Herramientas [Datos’ Ventana 2 =
V7 ins ve s | @ {2 Ordenar.

En-el Menu Datos, seleccione Filtro y haga Autofiltro Filtro

clic en Filtro avanzado. L Llosteartude | Formutario..
Filtro avanzado,.. E Subtotales..

Para filtrar la lista ocultando las filas que no paffa . Yatdacén-
cumplen los criterios, haga clic en Filtrar la
lista sin moverla.

Para filtrarla copiando las filas que cumplen los criterios a otra area de la hoja de calculo, .
haga clic en Copiar a otro lugar, después en la casilla Copiar a y, por ultimo, en la esquina
superior izquierda del area de pegado.

En la casilla Rango de criterios introduzca su referencia, inciuidos los rétulos de criterios.

Fitoavanzade ~ KIEL

: Accién

= Fjltrar la lista sin moverla a otro lugar

A

€ Copiar a otro lugar E Cancalar

: Rango de criterios: ;Hoja!!$g$_1:$352|

2 ]

t

i

!

i

E Rango delalista:  {$4$7:47$98

§

H

§ o Lo e
i

g [ sélo registros Ginicos

De un clic en el botén Aceptar.

_Norase
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Quitar un filtro avanzado.

Seleccione de Mend Datos, Filtro, el comando Mostrar todo.

FUNCIONES DE BASE DE DATOS

A continuacién se describen las funciones para hojas de calculo empleadas para los
calculos de bases de datos (o listas) de Excel. Cada una de estas funciones, denominadas
colectivamente funciones BD, usa tres argumentos: base_de_datos, nombre_de_campo y
criterios. Estos argumentos se refieren a los rangos de la hoja de calculo empleados en la
funcién para base de datos.

Sintaxis general
BDfuncién({base_de_datos,nombre_de_campo,criterios)

Base_de_datos. Es el rango de celdas que compone la base de datos.

En Excel, una base de datos es una lista de datos relacionados en la que las filas de
informacioén son registros y las columnas de datos son campos. La primera fila de la lista contiene
los rétulos de cada columna. La referencia se puede introducir como un rango de celdas o como
un nombre que represente el rango que contiene la lista.

Nombre_de_campo. Indica la columna en que se utiliza la funcién. Las columnas de
datos en la lista deben tener un rétulo identificativo en la primera fila. Nombre_de_campo puede
ser una cadena de texto con el rétulo de columna encerrado entre dobles comillas.

Criterios. Es una referencia a un rango de celdas que especifican condiciones de una
funcién. La funcidn devuelve informacion de la lista que concuerda con las condiciones
especificadas en el rango de criterios. El rango de criterios incluye una copia del rétulo de la
columna en la lista de la columna que desea que la funcion resuma. La referencia del argumento
criterios puede introducirse como un rango de celdas o como un nombre asignado a un rango.

m Sugerencias. Cualquier rango se puede usar como argumento criterios, siempre que
incluya por lo menos un nombre de campo y por |0 menos una celda debajo del nombre
de campo para especificar un valor de comparacién de criterios.

NOTAS:
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m Nota: Aunque el rango de criterios puede ubicarse en cualquier parte de la hoja de
célculo, no coloque el rango de criterios debajo de la lista. Si agrega mas informacién a la
lista utilizando el comando Formulario en el Menu Datos, la nueva informacion se agrega
a la primera fila debajo de la lista. Si la fila de debajo no esta vacia, Microsoft Excel no
podra agregar |la nueva informacion.

ED Nota: Asegurese de que el rango de criterios no se superpone sobre la lista.

Ejemplos
Para explicar cada una de las funciones de base de dados utilizaremos el siguiente
ejemplo:

En la siguiente ilustracion se muestra una base de datos de un huerto. Cada registro
contiene informacion acerca de un arbol. El rango A5:E17 se denomina BasedeDatos y el rango

A1:F3 Criterios.

BDCONTAR(Base de datos "Edad"A‘I F2) es igual a 1.

iRendim. | Benef cio| 3

14 105 00§
107 96,009 5
Manzano 4TS o 750080
Peral . .. 8 76808 ;
Manzano : . B: 45 008! B

Esta funcion

examina los

registros de manzanos cuyo alto varia entre 10 y 16 metros y determina cuantos campos Edad

de esos registros contienen numeros.

BDCONTARA (Base_de_datos,"Beneficio”,A1:F2) es igual a 1. Esta funcién examina los
registros de manzanos cuyo alto varia entre 10 y 16 metros, y determina el nimero de campos

Beneficio de esos registros que no estan en blanco.

BDMAX(Base_de_datos,"Beneficio”,A1:A3) es igual a 105,00 $, Ia ganancia maxima de

manzanos y perales.

_NoTas:
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BDMIN(Base_de_datos,"Beneficio",A1:B2) es igual a 75,00 §, la ganancia minima de
manzanos con un alto superior a 10 metros.

BDSUMA(Base_de_datos,"Beneficio”,A1:A2) es igual a 225,00 §, la ganancia total de
manzanos.

BDSUMA(Base_de_datos,"Beneficio”,A1:F2) es igual a 75,00 $; la ganancia total de
manzanos con un alto entre 10 y 16.

BDPRODUCTO(Base_de_datos,"Rendimiento”, A1:F2) es igual a 10, el producto del
rendimiento de los manzanos con un alto entre 10 y 16.

BDPROMEDIO(Base_de_datos,"Rendimiento”,A1:B2) es igual a 12, el rendimiento
promedio de manzanos con un alto de mas de 10 metros.

BDPROMEDI!IO(Base_de_datos,3,Base_de_datos) es igual a 13, la edad media de todos
los arboles en la base de datos.

BDDESVEST(Base_de_datos,"Rendimiento”, A1:A3) es igual a 2,97, la desviacién
estandar estimada en el rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos son
unicamente una muestra de la poblacién total del huerto.

BDDESVESTP(Base_de_datos,"Rendimientc” A1:A3) es igual a 2,65; la desviacion
estandar verdadera en el rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos
representan el conjunto de la poblacion.

BDVAR(Base_de_datos,"Rendimiento”,A1:A3) es igual a 8,8; la varianza estimada en el
rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos sélo representan una
muestra de la poblacién total del huerto.

BDVARP(Base_de_datos,"Rendimiento”,A1:A3) es igual a 7,04; la varianza real en el
rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos representan et conjunto de la
poblacion del huerto.

BDEXTRAER(Base_de_datos,"Rendimiento”,Criterios) Extrae un unico valor de la
columna de una lista o base de datos que concuerde con las condiciones especificadas. En el
ejemplo devuelve el valor de error #NUM! porque mas de un registro cumple con los criterios.

NOTAS:
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CARPITULY 5, O8Ta M2 DATOS B.Cr3:0103

CREAR UN ORIGEN DE DATOS

1. Seleccione Obtener datos externos del Menu Rv:sn@ Jf-- - 8D o o
Datos w0 s Fuiar g Elamf e '
i G i

2. Seleccione Crear nueva consulta

3. En laficha Bases de datos, haga doble clic en
Nueva fuente de datos.

) _ 3 Ejecutar consulta en fieh_
4. En el cuadro numero 71, escriba un nombre para & bectar conuds cobase de gator

. . N Crear ey e Lutult d...
identificar Ia fuente de datos.

Ay (ranlds ac oot
3 pomeduies dod rarge én gates
Bt Parsaretetein

5. Haga clic en el cuadro numero 2 y seleccione un
controlador para el tipo de base de datos que se utilice como origen.

6. Haga clic en Conectar.

. N . .
H Crear nueva fuente de dalos
[y
H

i 2Quk nomine desea dat ala huente de datos?
1 10&0:
Sdmomun

it ey g
\wl E Avepii lg Cancelar
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7. En la siguiente ventana que
aparecera de un clic en el boton

.Inslalacic'm de ODBC para Miciozolt Access 97

Se’eccionar' para elegir la base g:‘u:.s'g:c- d@i,'."qe'-ﬂemic:l

de datos. f Dancsmion, L
i  Bave do datos
v :
Segun la base de datos que || Bawededaos

se seleccione como fuente de datos,

s
H
I
H

T e ¢ R ]

el cuadro de dialogo contendra

diferente informacion que deberad | pBssede dsos doi s
faciltarse para conectarse a la i .
. i} & Hnguna
fuente de datos. Puede pedirse que O Boss do ot
se escriba un nombre de conexion, |} B*° :

una contrasefia, la versién de la

base de datos que se utilice, la :

{ Opgianes |

ubicacibn de la misma u otra

informacién especifica para el tipo de base de datos que se haya seleccionado. Una vez

introducida la informacién necesaria, haga clic en Aceptar.

ECrear nueva fuente de datos n m I

£ Qué nombre desea dar a la fuerte de datos?
1 lDato:

A PERETTERIVUREVRILIPETEREEIVEPRIVIRRVERPRIN SECPITEEL

Seleccions un controlador para el ipo de bass de datos a la cual desea tener accaso

2 leosolt Access Driver [".mxb]

Haga clic en Coneclar v escriba cuaiquier informacion iequernida poe of controlador:
: C:\Archivos de programa‘\Microsolt

Seleccions una tabla predeterminada paca la luenta da datas {opcional):

Anmaciones
AnimacionssOrdenadas

i CartaD eVentas]

2] canaDeVentas2
Catagoriat

Chentes

Compafiias de envios
Detalles da pedidos

¢"| DetalesD ePedidoE stendido

Si desea que una tabla
determinada de la base de datos
aparezca de forma automatica en el
Asistente para consultas, haga clic
en el cuadro sy seleccione |a tabla
que desee.

8. Hagaclic en Aceptar.
La fuente de datos se ha

establecido. A continuacion, podra
recuperar los datos

NOTAS:
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CONSULTAS A DATOS EXTERNOS SIN ASISTENTE.

1.

Haga clic en la celda en que desee que
comience el rango de datos externos.

En el Mend Datos, elija Obtener datos
externos y, a continuacién, haga clic en
Crear nueva consulita.

En la ficha Bases de datos, seleccione la
base de datos de'la que desee recuperar
los datos, o bien cree una nueva fuente
de datos.

Desactive la casilia de verificacion Usar el
Asistente para consultas para crear o
modificar consultas y, a continuacién,
haga clic en Aceptar.

- peeeeg resse e e e

1 s Forts, i et |

on X ey TN (Owor veptana ¢ &
R R oo | (2 ondenar_
Fotis rsiEsmm| oo
Bl C i 0 b yeadeca

© b i aaas

S LI SIM TR

AQUUBAr ¥ ESQURITIA v

BB ocuter contuita en Web_
@ Ejecutar consulta en base de datos..

[ Crear nueva consulta...

@ Mafifie eas U D
4 Spapdecdasing ded raous de dado
Rt e derottriss.

L Elegit luente de datos ﬂ

L N o e

o atranes

Bases de datos lbo;'; f(?;]

IRl s bienke de date

E Aceplar |

A A P

| Dpciones..

/ Desactivada

[’I LUsar e Asislente para consultas para ciear 0 modificar consultas
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5. Agregue las tablas que desee.

;'L Miciosoll Query - [Consulta 1 desde Datos de Hepluno] Bﬁm
B Archivo Edicién Yer Formato Jabla Criterios Hegistror Veptana 2 L iE)ixii

Eﬁ&l&]‘ i (1T i)

Clentez Para \ Botén ejecutar la
devolver la ||| Botén Botén consulta
informacién [j| para ejecutar la automaticamente
a Excel ordenar consulta

Clic para
agregar
tablas

6. Agregue los campos que desee que aparezcan en el conjunto de resultados.

By Aschive Edicion Yer Foimato Tabla Ciiterios Registroz Veplana 2 A 11X
i Wi [ [Plef] (So) (F=iE] (2HEY (LI
Cherites | Clic y arrastrar
CargoCo 3 . .
Chdad ! Direccién de
CﬁPN arrastre
:’?::c e Doble clic \ '
| —————————————— - —

CargoContacto | Ciudad Ciudad [ e
Reprasantants de venta: Berdin Berdin CargoContactc: a ™
Propiet anio iMéwco D F, Méwco D.F Ciudad, ™ by
Fropietario TMéwco DF, Wéxico O.F. CédPostal — | Seleccionarlo
Reprasentants de yenta: Londies Londres Direccion de la lista
Administiador de padido. Luled Lulsa Fax o
Represantants de venta: Mannherm Mannheim {dCliente Py
Gerente de marketing  : E shrashirgo Estrasbuige NombreCompa:3:

Propiet ano Madrid Madnd Pais hd
Propiet ario Marsela | Marsela
Gerente de contabilidad : Tsawassen i Tsawagsen
Reprasentants do ventaiLondres iLondres
Agente de vantas Buenos Aies BuenosAies 1
Gererte de markelng i Méwco DF, Mewco D.F
Propistano Hema Bema
Asitents de ventas S80 Paulo 5% Paulo
Representante de venta Londies iLondres
Adeunist acies da. dicdo: A ankraen LA oo,
147 4 {Registro| Frin

NOTAS:
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Utilice cualquiera de las siguientes formas para agregar los campos a la consulta:
= Seleccione el campo de la tabla y amrastrelo al area de resultados.
= De doble clic sobre el campo que quiere agregar.

= Coloque el cursor en el area de resultados, abra la lista de campos y seleccione el que
quiere utilizar.

= Sj quiere visualizar todos los campos de la tabla de doble _
clic-en el asterisco. Fomato  Tabla Literios |
e Tablas

7. Si desea reducir el conjunto de resultados para que incluya |
registros especificos, escriba las expresiones y los criterios | Zuom...
para filtrar los registros.

Propiedades de la consulta .
Poss domertaesz,

« Sj no esta visible el area de criterios, seleccione del Mend saL...
Ver el comando Criterios.

O Archive Edicin Yer Formate Jabla [riterios Registios Veptana 2
Clientes
Fax i
IdCBente Sk
NOITtI’cCOIT‘Jde'}
Pais §
Regidn Freor
T eléfono i
Campos de ciiterios
Valor: |TIEN=D
0. B
EargoContacto Ciudad Ciudad Pais
Piopistario Méuco D.F. México D F Mewcg b
Propietario Méaco D ¥ MéxcoDF ~ IMéwco  } ]
Gererte de marketing | Mésco D.F México D.F México
Aepresentante de venta) México D.F, MéxcoD F, Mexico
Propietaio {Méﬁc.g.l? T 1. . =:-1 U X U— Méuco ot ]

8. Para incluir el conjunto de resultados en Excel, haga clic en Devolver datos.

Aparecera el cuadro de didlogo Devolver datos externos a Excel.

Noras:
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9. Podra modificar la posic]()n del cursor Bl;v-u.l-v;:-r.daleuicr'l:los ;‘Miz-:ms-uilllix;:cln B
donde se devolvera ia informacion haga |
. . . . i iDénde d sibuar los datos?
cic en Hoja de calculo existente. | (,u”:" - ‘m:t
. H ¢S HO! [« H
Seleccione la celda en que desee colocar : R o e
la esquina superior izquierda del rango de

datos externo y, a continuacion, haga clic ;| & Nevahoade clico
en Aceptar. i Informe de tabks dindmica

Do AMen s, .

Para recuperar el rango de datos
externos en otra hoja de calculo, haga clic en Hoja de calculo nueva y, a continuacién, haga clic
en Aceptar. Microsoft Excel agregara una nueva hoja de calculo al libro y colocara de forma
automatica el rango de datos extermos en la esquina superior izquierda de la nueva hoja de
célculo.

Para utilizar los datos externos en una tabla dindmica elija Informe de tabla dinamica y
haga clic en Aceptar.

Podra observar el resultado de la consulta en la hoja de calculo de Excel. Podra visualizar
también la barra de herramientas para Datos externos.

Desde esta barra de herramientas podra Modificar la consulta, Actualizarla, Cancelar
la consulta, Modificar las propiedades, Actualizar todo y Actualizar el estado.

Parametros .
Modificar la de consulta \ Actualizar
consita \@ todo
- Actualizar
ﬁ *‘?3 ; @_ estado
Modificar -
propiedades Actualizar Cancelar

EQ Nota: Puede comprobarse el estado de una consulta que se esté ejecutando en
segundo plano y que tarde en recuperar datos. Durante la ejecucion de la consulta, haga
clic en Actualizar estado en la barra de herramientas Datos extemos. Para cancelar la
consulta, haga clic en Detener actualizacion.

NOTAS:

Pag. 33



OeTENER DATOS EXTERNOS | nlEilancELsm?lluuntznlna

CONSULTAS A DATOS EXTERNOS CON ASISTENTE

1. Haga clic en la celda en que desee que comience el rango de datos extemos.

2. En el Menu Datos, elija Obtener datos externos y, a continuacién, haga clic en Crear
nueva consulta.

3. En la ficha Bases de datos, seleccione la base de datos de la que desee recuperar los
datos.

4. Si es necesario establecer una nueva fuente de datos, haga doble clic en Nueva fuente de
datos y especifique la fuente de datos.

« Compruebe que la casilla de verificacidn Usar el Asistente para consultas para crear o
modificar consultas esta activada y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Elegir fuente de dalos [ x]

: @I /i Jcar of Austante pasa consultat pas crear o modificar contulas

5. Siga las instrucciones en el
Asistente para ConSU]taS. HAsistente paia consultas - Elegis columnas ¢ ]
L0Qué columnat de datos desea inchar en |a consulla?
= Seleccione los campos que ¢ Tabesy columas dispanibies _ Columnas en la consulla.
desea incluir en la consulta y | |# Centes N dCherte fis

. . . H Hembizl ompati s
de un clic en Siguiente, CoCoracts
: Disccidn
Gudad
Regin &
i Vistaprevia de lot datos en la columna eelsceionada
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« Seleccione los criterios para

obtener datos especificos o de | Filse los dalos para especiicar qué flaz o en s consta
! Sino dacea flrar los datot, haga cic en Sguiente

Io§ contrario seleccione | Cokemas paa Rl Inchar 18k columnes donde.
Siguiente. T ; - i - :
i l .................................. = ke
= |ndique por medio de que : =
campo desea ordenar la ! r i} i I
informacion y la forma en que : L Gy G
se ordenara, De un clic en 8 IO .2 3 IR,
Siguiente. R Gy  Co
= Seleccione devolver datos a T e | Somente> ] Concolar |
Excel para ver el resultado de
la consulta, o la otra opcion :
para mOdiﬁcar Ia ConSUIta. Asislenle pata consultas - Qiden de tesolucidn ﬂw
§ E speciique cmo desea oidenat bos datos
= De un clic en Finalizar. | 51no dsaa crdenalos dlos, haga clo en Sgerts:
. . s A E Osdenar por
.6. Podra modificar la posicion de inicio | T} C Awemders
de los datos indicando en el cuadro | | {idisis ] O beondats
de dialogo. Después seleccione | | —— oy G At
Aceotar. % l A it m“,.\'u-j O Doanenderte
: i 0 o .
$ - L ernderte
E 1.....................................,..,...... e e e e .‘iwj C Darowderts
i
:
% "@ g < Alrds iSlguerte)]’c &mw]
Atistente para consultas - Tesminar nm
- 4Que dersa hacer & contruaciin? : f Devolver datos extenss a Microzolt Excel 7 ¥
i & Pevolves datos a Microsoll Excal 'ﬁﬁ:‘&:‘mﬁ ' 3

¢Dinde desea stuar los datos? Aceptar

K> Yot dates o modificar conuka en Miciosott Quesy i 2 o de chkculo existente:

:
¢
gI

Cancelar

o e —— Iy —
€+ Nusva hola de céicuio i Propiedades...
€3 Informe de tabla dndmica gpos sesssenssserinssioe

L T TN
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PRACTICA

1. Mediante el uso de llenado de celdas crear una base de datos de 50 registros que contenga
los Vendedor, Tienda, Producto y Cantidad con la siguiente informacion.

= TIENDA1, TIENDA2, TIENDA3.
= PRODUCTO-A, PRODUCTO-B, PRODUCTO-C.
= VENDEDOR-X, VENDEDOR-Y, VENDEDOR-Z.
2. Obtenga B
= ;Cuéantos Productcss A se vendieron en la Tienda 1?
- 7:',('._:uéntos Productos C vendio el Vendedor Y?
= ;Cuantos Productos B se vendieron por el Vendedor X en la Tienda 27?

= ; Cuantos Productos B se vendieron por el Vendedor X en la Tienda 1 y‘2?

3. ¢Cuantos Productos B se vendieron por el Vendedor X en la Tienda 1 y 3?
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CAPITULY 5, Taslas DiAueAsS

ASISTENTE PARA TABLAS DINAMICAS

Una tabla dinamica es una tabla interactiva que resume, o ejecuta una comprobacion
cruzada, de grandes volumenes de datos. Podra girar sus filas y columnas para ver diferentes
resimenes de los datos originales, filtrar los datos mostrando diferentes paginas, o ver en
pantalla los detalles de determinadas areas de interés.

Podra crear una tabla dindmica a partir de una lista o base de datos de Microsoft Excel,
de una base de datos externa, de varias hojas de célculo de Microsoft Excel o de otra tabla
dinamica. :

Una tabla dinamica contiene campos, cada uno de los cuales resume multiples filas de
informacion de los datos originales. Amrastrando un botén de campo hasta otra parte de la tabla
dinamica, podra ver los datos de distintas maneras. Por ejemplo, podra ver los nombres de los
vendedores en las filas o en ias columnas.

Ejemplo :

VERUEHHESS] pebidas Fruta

: Buchanan & 3522% 102018
Davolio B725 % 7.889% i
[Total de marza— 12247 5 | 18.0303 ©

La tabla dinamica resume los datos utilizando la funcién de resumen que especifique,
como SUMA, CONTAR o PROMEDIO. Podra incluir automaticamente subtotales y totales
generales, o utilizar sus propias férmulas agregando campos y elementos caiculades. En este
ejemplo, se calcula el total de los datos de la columna Ventas de la lista original en la tabla
dinamica.

Pasos a seguir

Para crear una tabla dinamica, utilice el Asistente para tablas dinamicas como guia para
la busqueda y organizacion de los datos que desee organizar.

1. Abra el libro en que desee crear la tabla dinamica.

NOTAS:
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Si se basa la tabla dinamica en una lista o en una base de datos de Microsoft Excel, haga
clic en una celda en la lista 0 en la base de datos.

2. En el Menu Datos, haga clic en el comando Asistente para tablas dinamicas.

3. Siga las instrucciones del Asistente para tablas dinamicas.

Pasos del asistente de tablas dindmicas

Paso 1
1. Seleccionar de las diferentes opciones donde se encuentran los datos, dar un clic al botdn
siguiente.

« [jsta o base de datos de
Microsoft Excel. Crea una tabla
dinamica a partir de los datos
organizados en columnas en Ia
hoja de calculo.

{Dénde estan los datos que desea analizar?

« Fuente de datos externa, Crea @ [td o base ue datos de Microsoft Excel
una tabla dinamica a partir de los € Fuente de datos externa
datos almacenados en un archivo o £ Rangos de consobdscisn midtplas

O iy arne

en una base de datos fuera del
libro actual o de Microsoft Excel.

« Rango de . consolidacién
mualtiple. Crea una tabla dinamica ‘%
a partir de varios rangos de una :_@] " Cancelar |1 ciin | [ Sguenta s J¢ Termnar
hoja de calculo de Microsoft Excel.

= (tra tabla dindémica: Crea una tabla dinamica a partir de otra de! mismo libro.
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Paso 2

e T 1 e e e e

Examinar...

e,

Rango:

i
H

@] i Cancelar F < Atras IE Siguiente > If Terminar

2. Seleccionar el rango donde se localizan los datos, y dar un clic al boton siguiente.

Paso 3

3. Armrrastre los nombres de campo hasta la fila, la columna, los datos o el area de pagina para
disefiar la tabla dindmica. Es posible arrastrar los campos a cualquier area de la tabla
dinamica. Después de arrastrar el campo, podra hacer doble clic en el botén del campo para
personalizar el modo en que se resumiran los datos que contiene.

] Asistente para tablas paso Jde 4

Construya la tabla dnéamca arrastrando bos
botones de campo do ka derecha sobre of
diagrama a la zauerda.

32
RN E
A

Muestra =

cémo ABRICAE MODELO L.OLUMNA
arrastrarlos | i tectirenr] pscemmas

botones de | :
campo para | i}

disefiar la ElLa pATOS
tabla i

Aindmira

s | <t Dneanie 21 e

NOTAS:
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Paso 4
4. En este paso se debera seleccionar la ubicacion donde se desea crear la tabla dinamica:

= Hoja de calculo nueva: Crea una nueva hoja de calculo en el mismo libro de la tabla
dinamica. -

= Hoja de calculo existente: Seleccione la celda en ta hoja de calculo o escriba una
referencia de celda en el cuadro Hoja de calculo existente para especificar la celda
superior izquierda del rango en la hoja de calculo en que desee colocar la tabla dinamica.
El botén Contraer didlogo, situado en el extremo derecho de este cuadro de dialogo,
desplazara de forma temporal el cuadro de didlogo para que pueda introducir el rango,
seleccionando las celdas de la hoja de calculo. Cuando haya finalizado, puede hacer clic
otra vez en el boton para presentar todo el cuadro de dialogo.

5. De un clic al botdén terminar para finalizar.

o e e e
3

T
et ot

iDonde desea situar la tabla dindmica?

{2} Hoja de célculo nueva -
(: Hoja de célculo existente

Haga clic en Terminar para crear la tabla dindmica.

[RENVECIVRTY

H
§ @ . Cancelar I% Opciones. .. I < Atras lf‘_"zguxznte.:s jElermtnar
i

Podra cambiar el aspecto de una tabla dindmica directamente en la hoja de calculo si
arrastra /os botones de campo o los rotulos de efemento. Para controlar mejor la posicidén de
los campos, también puede cambiar el disefo utilizando el Asistente para tablas dinamicas. Si
desea incluir en la tabla dinamica diversos campos de datos de origen, puede agregar o quitar
campos. Si la tabla dinamica tiene un grupo amplio de campos de péagina, pueden organizarse
en filas o en columnas.

Botones de campo: Botones que aparecen en el paso 3 del Asistente para tablas
dinamicas y en las tablas dinamicas terminadas de una hoja de calculo que muestran los
nombres de campos de los datos de origen de la tabla dindmica. Arrastre estos botones a filas o
columnas para mostrar los elementos del area de datos como rétulos de fila o de columna.

JNoTAS:
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Puede arrastrar también los botones de campo al area de datos para resumir los valores
de los rétulos de datos; o también hasta el area de pagina para mostrar los datos, elemento a

elemento, en un campo de pagina.

Elemento: Subcategoria de un campo de tabla dindmica. Los elementos de una tabla
dinamica se derivan de |as entradas exclusivas en un campo de la base de datos o de los valores
exclusivos en una columna de la lista. Por ejemplo, un campo denominado Mes puede tener l0s
elementos marzo, abril y asi sucesivamente. En una tabla dinamica, los elementos aparecen
como rétulos de columna o fila, o en las listas de los campos de pagina. '

Campo de pagina: Un campo que estd asignado a una orientacién de pagina en una
tabla dinamica. Los elementos de un campo de pagina se presentan de uno en uno, en una tabla
dinamica que filtra los datos de otros elementos.

Barra de herramientas Tabla dindmica

Al crear una tabla dindmica se activa bama de herramientas Tabla dinamica:

Inicia el Asistente para tablas
dindamicas que le guiard a través de
la creacion o modificacién de una
tabla dindmica.

Dependiendo de cual sea la celda activa de
la tabia dindmica, cambia los cdlculos de
subtotales y elementos de un campo, o
modifica las propledades del drea de datos.

Agrupan y S e Muestra cada pégina de un
desagrupan los 4T abla dinamica campo de pégina de tabla
datos seleccionados h L. e dindmica en una nueva hoja de
| Yabla dindmica ~ & E calculo, dentro del mismo libro.
— [vSos] EEe
S e H
Muestrany —
ocultan los
detalles de un .
campo o ffila Actualiza los datos
de una tabla Selecciona rétulos y
dindmica si han datos
cambiado los datos f———~ Selecciona datos
de origen. rétulos

Al darle un clic al botén Tabia dindmica se activa un Meny. Se activa un subment con las
siguientes opciones:

Asistente: Inicia el Asistente para tablas dinamicas que le guiara a través de la creacién o
modificaciéon de una tabla dinamica.

INOTAS:
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Actualizar datos: Actualiza los datos de una tabla dindmica si han cambiado los datos de
origen.

Seleccionar. Selecciona rétulos, datos, rétulos y datos o toda |a tabla.

Modificar los campos de la tabla dindmica

Para cambiar de posicién los campos en la tabla dinamica debera regresar al paso no. 3
del Asistente para tablas dinamicas.

Pasos a seguir:
1. Mueva el cursor a cualquier posicion dentro de la tabla |FPYTYE

dinamica. ’ ; 3 s,

2. De un clic en el icono Asistente para tablas dindmicas 0

Abra la lista de Tabla dindmica y seleccione Asistente en la Actualizar datos
barra de herramientas de Tablas Dinamicas. )
i Seleccionar 4
3. Al hacer esto se mostrara la ventana con el paso 3 del *! Férmulas’ O B
asistente. T S—
‘L Opcones.  peee

W\ 27 Construya la tabls dndmics arrastyands les
botores de campo da la deracha sobre ol
diagrama a la zquerda,

Tietuiars

P

E@ §.- E;:;J;".]E”“:&L.Nl e g.....».......r....i

4. Desde esta ventana podra realizar los cambios que necesite para la tabla dinamica como por
ejemplo: cambiar de posicién los campos, quitar campos, agregar campos, ¢ bien, cambiar la
funcion de calculo para el area de Datos.

5. Al finalizar con las modificaciones, de un clic en el boton Terminar, para regresar a tabla
dinamica.

Noras
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Autoformato

Para dar formato a una lista integra o a otro rango de gran tamano que tenga elementos
diferentes (como por ejemplo rotulos de columna y de fila, resimenes de totales y datos
detallados) podra aplicar un disefio de tabla integrado denominado autoformato. Este disefo
utiliza formatos diferentes para los diversos elementos de la tabla.

Pasos a seguir

1. Seleccione el rango al que desee dar formato.
2. En el Menu Formato, haga clic en el comando Autoformato.
3. En el cuadro Formato de tabia, haga clic en el autoformato que desee.
~  Para utilizar solamente partes seleccionadas del autoformato, haga clic en Opciones y, a

continuacién, desactive las casillas de verificacion correspondientes a los formatos que no desee
aplicar: '

Seleccione

el formato s}c;{mato de tabla:
rMuestra E Aceptar l
 {Simple fa ——
{ {Clésico 1 ™ — i Cancelar
: g::;:gg i Ene  Feb  Mar Total Botén
: e i
Hcontabiidad 1 Este § 7% 73 5% 19 opciones
3 Qsste B 4 7 17
; |Contabildad 3 8 7 9 24
: |Contabiidad 4 2 18 ] B0
i {Mutticolor 1 5 J i
¢ {Multicolor 2
{ [Mutticolor 3 3 23;";2“’3
s — P— aplicaran a
i yFormatos a aplicar ia tabla.
i § ¥ NUmero ¥ Fuente ¥ alineacisn

I Bordes ¥ Tramas W Angho v Alto
NOTAS:
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Prdctica

1. Cree la siguiente lista:

B C 3] E F G H
DO COLOR  PAGOD [F ABRICANTE (Todas)  »
M BLANCO | CCREDITD . ; ;

__|Suma de MODELD EPAGD | :

~|cowoR CRECITO _ 'DECONTADO |Total general | i

B2 e IO ISBL B0

: BLANCD 186. 363 565

L. EREDITQ . INEGRO L WAL Bl ey

_'DECONTADO  [ROJO 375 ) 468 :

Total general 1022, 3 1936]

LEA 80 z & 5 [EF | - eoiWeup epqey E

FReTeLen

¥

-

Cree la tabla dinamica como en la imagen siguiente:

Modifique la tabla como

sigue:

Aplique Autoformato
Multicotor2 a la tabla.

) A B € | D o dnE <IN NS S
B FABRICA D0 COLO AG( i (-t [(Todas) > " "
2 JFORD. . 90 BLANCD  CREDITO .
JNISSAN . 1 95 AZW . .DECONTAD Suma de MODELD _
4 |CHEVROLET | '95,NEGRO ~ CREDTO 1} FABRICANTE _ JCOLOR 1 Tol
§ |CRYSLER |  395'ROJO CREDITO _|cRysLER AzuL | 98]
6 |VOLKSWAGEN, 93, BLANCE BLANCO ™[ 184]
¥ . 89RO AOJO 95
N .85 NEGF ‘|ToalCAYSLER 375
2 LB AR CCREDMO. & . JCHEVROLET |.-.‘!Z.!4'-..... L5 DO
89 BLANCO  DECONTADO _ | NEGRO 36
S0'NEGRO  CREDITO Total CHEVROLET 362
91'NEGRD  CREDITO FORO AZUL 9] .
! S8 BLANCO ' CREDFD i T BLANCO | 186]
) ) Ll RGJO 184
Total FORD 46D
- [Missan Azu . f. 38
L9AZR  CREDTD i NEGRO 175
1§ |FoRD .95 RO 'CREDMO Total NESAN 273
19| YOLKSWAGER. _ 95:ROJO CREDITC VOLKSWAGEN  [BLANCO [ 185]
.20 |VOLKSWAGENR, ST RO DECONTADQ NEGRO ] 31
21 |VOLKSWAGER,  92.8LANCD ~_DECONTADD: FOJO 189
22 |FORD 0 Total VOLKSWAGEN 465,
23 | Tokal genesal 1935 ...

'Ehﬁa&a« & Giﬁﬁmi-eumgmpemlgé
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CAPITULO 7. rl2iue\NETras o2 A NALISIS

BUSCAR OBJETIVO

Buscar un resultado especifico de una celda ajustando el valor de otra celda. Por ejemplo
ajustar el presupuesto de dos afios a un valor especifico en cualquiera de sus meses. A
continuacioén se realizara el caso.

Cree las siguientes dos listas y la suma de los dos arios:

f JLCTLLTE A B % E D E

1 993 > p 0 999 P p :
Z_l|Enero $ 583333 ... \Enero $ _20.000.00
3 i{Febrero $ 883333!  IFebrero $ 32,000.00
4 iMarzo $ 833.33 Marzo $ 25,000.00
5_1Abril ¢ 783333 Abril $ 13,000.00
6 iMayo $ 583333 Mago $ 45.000.00
7 _idJunio $ €83333]|  |dJunio $ 13,060.00
§ {Julio $ 1083333| | Jdulio $ _45.000.00
3_!Agosto $ 1183333 |Agosto $ 12,000.00
10 iSeptiembrel $ 9,833.33 . Septiembrel $ 23.000.G0
11 | Dotubre $ 10833331  [Octubre $  32.000.00
12 {Moviembre) ¢ 13833331 ___ |Noviembre| $ 18,000.00
13 {Diciembre | $¢ 1383333|  IDiciembre | $ 30,800.00
14 ! ! !
16 {5 SCLCRELITRELCNY ¢ 420.00000 | !

diciembre de 1998 sea el dato que se ajuste, para que el resultado sea el deseado.

Pasos a seguir

1.  En el Mend Herramientas, haga clic en el comando Buscar objetivo,

2. En el cuadro Definir celda, introduzca ta referencia de la o
celda que contenga la formula que desee resolver (C16).  Lialdlahid

3. En el cuadro Con ef valor, introduzca el resultado que %D_eﬂrurlacdda:
desee (500000). ! can ol yalor:

4. En el cuadro Para cambiar la celda, introduzca la
referencia de la celda que contenga e! valor que desee
ajustar (B13).

5. Clic al botén Aceptar.

NIOTAS®

para cambiar la celda:  |¢B$13] A

E Aceptar I Cancelar ]

;
¢
i
H
H
H
i
H
i
i
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Observe que la celda B13 se ajusta a $93,833.33; de tal forma el objetivo se cumple.

Quedando como sigue:

SOLVER

Definir y resolver un problema con Solver es parecido al comando buscar objetivo, con la
gran diferencia que en el comando solver se puede cambiar los valores de mas de una celda,

asi como aplicar ciertas restricciones a las celdas cambiantes.

Pasos a seguir

1. En el Menu Herramientas, haga clic en comando Solver.

2. En el cuadro de dialogo Celda objetivo, introduzca una referencia de celda o un nombre

& 5T ¢ 15 E
- T — R —
2 iEnero $ 593333 . Enero $_20,000.00
3 iFebrero $ ©833.33| . _|Febrero ¢ 32,000.00
4 {Marzo $ 833.33 | Marzo $ 25,000.00
5 [ Abril $ 783333 Abril__ ¢ 18.000.00
£ [Mago $ 5.833.33 Mayo $ 45000.00
7 {Junio $ 5. 83333 Junio $ 13,000.00
g | Julio $ 1083333] i $_45,000.00
3 {Agosto $ 11,833.133 Agosto $ 12,000.00
10 | Septiembiel $  9.833.33 } | El dato Septiembrel $ 23,000.00
11 |Octubre | $ 10,833 se Octubre | $ 32,000.00
12 |Noviembre| $_13,843.33 ajusta  |TNoviembre] $_18.000.00
13 | Diciembre | $ 94.833.33 | — Diciembre | $_ 30,000.00
14 H

15 E -. rasraan .----..-....: e

15 I pueta $ 500,000.00 il

para la celda objetivo. La celda objetivo debe contener una formula.

El objetivo se
cumple

3. Para que el valor de la celda objetivo sea el valor maximo posible, haga clic en Max.

Sugerencias:

EQ Para que el valor de la celda objetivo sea el valor maximo posible, haga clic en Max.

m Para que la celda objetivo tenga un valor determinado, haga clic en Valor y, a
~ continuacion, introduzca el valor en el cuadro.
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4. En el cuadro Cambiando la celda, introduzca un nombre o referencia para cada celda
ajustable, separando con comas las referencias no adyacentes. Las celdas ajustables deben
estar directa o indirectamente relacionadas con las celdas objetivo. Pueden especificarse
200 celdas ajustables como maximo.

Eﬂ Nota: Para que Solver proponga automaticamente las celdas ajustables basadas en la
celda objetivo, haga clic en Estimar.

5. En el cuadro Sujetas a las sigulentes restricciones, introduzca todas las restricciones que
desee aplicar.
= Restricciones

Limitaciones aplicadas a un problema de Solver. Pueden aplicarse restricciones a las
celdas que pueden ajustarse (cambiantes) a la celda objetivo o a otras celdas relacionadas
directa o indirectamente con la celda objetivo

En las restricciones pueden utilizarse los siguientes operadores:

Operador Significado

<= Menor o igual que —
>= Mayor o igual que

= Igual a

6. Haga clic en Resolver,

7. Para mantener los valores de la solucion en la hoja de calculo, haga clic en Conservar la
solucion de Solver en el cuadro de didlogo Resultados de Solver.

Para restaurar los datos originales, haga clic en Restaurar valores originales.

m Sugerencias: Puede interrumpirse el proceso de solucién presionando ESC. Excel
vuelve a realizar los cdiculos de la hoja de calculo con el ultimo valor encontrado para las
células ajustables.

I.II Nota: El tipo de restriccién depende del tipo de dato que se desee obtener. Por
ejempio, si se busca la maximizacion de un valor, ias celdas cambiantes deben tener |
LS0tas superiores.
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L]
Ejemplo Prdctico
Elabore las siguientes listas de presupuesto, la suma de estos:
A B c i 0 E

1 I3 3 p 0 esrrarasrane srrrrarsrsnnsnens 993 P H -
2 |Enero $ 5833.33 . |ENETO $ 20,000.00
3 {Febrero $ 8833.33 __|Febiero $ 3z.000.00
4 (Marzo 3 83333  Marro $ _25,000.00
5 | Abril $ 7.833.33| Absil $ 1£.000.00
6 |Mayo $ 583333 Mayo $ 45.000.00
7 |Junio $ £.833.33 Junio $ 13.000.00
8 _[Julio $ 10833.33]  [dulio $  45,000.00
3_|Agosto $ 1183333 __|Agosto $ 12,000.00
10 {Septiembrel $ 983333, Septiembre, ¢ 23,000.00
11 | Octubre $ 10.833.33 Octubre $ _32.000.00
12 iNoviembre| ¢ 13833.33| ~~~  |Noviembre] ¥ 18.000.00

- 13 i Diciembre | $ 93,833.33 Diciembre | $ 30.000.00
i ; = o :
16 3§ $ 509,000.00

e s 0 80

.Shmhucidrt

1. Abrir el cuadro de dialogo Parédmetros de solver.

o A~ w N

Celda objetivo C16.

siguientes restricciones

6. Clic al boton Resolver.

Valor de la celda objetivo 750000.

Se desea que le resultado de los dos presupuestos deuntotal 'a;c$750,000.00.
Que las celdas que las celdas cambiantes sean cualquier mes de los dos aros.
Que el mes de Enero de 1998 sea igual a $6,000.00.
Que el mes de Diciembre de 1998 sea mayor o igual a $150,000.00.
Que el mes de Diciembre de 1999 sea igual a $35,000.00.

Clic al botdn Estimar (selecciona las celdas posibles a cambiar).

En la opcidn sujetas a las siguientes restricciones dar clic al botdn Agregar. Colocando las

_NoTtas:
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El cuadro de dialogo Parametros de solver deberad quedar como en la figura siguiente:

" Cods oo [ITENN 5

{ valor de ls cokds cbjetvo:
! Omimo  CMgmo ©ysoesde: [rsoom
§ +Canblando las caidas e

‘i Beszmbageszgens”
{ {Suletas alas siguientes restricdones:

i | [#5473 >= 150000
$5£2 = 60000
$£$13 = 35000

Los datos después de ejecutar el comando Solver tendran la siguiente solucion

Restricctén
/ satisfecha
A B c E Enero de
! 398 P Duesta P 333 F ; 0 1998 igual
2 |Enero €0,000.0q% Enero $ 26,121.21 a$6,000.00
3 |Febrero $ 14.954.55 Febrero $ 38.121.21
4+ |Marzo $ 695485 Marzo $ 31,121.21
5 | Abril $ 13,95455; Abril $ 24,121.21
£ 1Majo ¢ 11,95455} Mago $ 51,121.21
7_| Junio $ 1295455 Junio $ 19.121.21 Restriccion
Restriccion B Luli t 1695855 " loulio $ 51121211 | caricfecha
satisfecha 9 {Agosta $ 179545; Agosto $ 18.121.21 Diciembre de
Dic de 1998 10 [Septiembre) § 1595455 | ~~ ~ |Septiembry ¢ 29,121.2? 1999 igual
mayor o 11i0ctubre [ ¢ 16954%85| ~~  |Octubte | 381210 2$35.000.00
igual 12 |Noviembre] $ 19,354.55 | Noviembre| § 24 IZI:QI .
a$150 000. 13 | Diciembre K3 {56, 121,214 Diciembre £$ 35.000.00 [ -
' 14 L P T + | Solucién
15 E :uuuu-- EERETEYY i satiSfeCha
1% I3 pueto 1993 y 1599 750,000.004 Presupuesto
- : ’ : igual a
$750,000.00

m Nota: Al resolverse el problema se tiene la opciéon de guardar el resultado como un
escenario y dejar reestablecidos los datos originale. Los escenarios son analizados en
capitulo siguiente.
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ESCENARIOS

El escenario es un conjunto de valores que se utilizan para prever el resultado del modelo
de una hoja de calculo. Podra crear y guardar diferentes grupos de valores en una hoja de
calculo y, a continuacién, cambiar a cualquiera de estos nuevos escenarios para ver distintos
resultados.

Ingreos brutos $ 50,000.00
PR Costo de bienes vendidos FIRKEPUYUIY
E} Beneficio brute § 63200.00

Supongamos, por ejemplo, que desea
preparar un presupuesto, pero no conoce con
exactitud sus ingresos. En ese caso, podra definir |
valores diferentes para dichos ingresos vy,
seguidamente, cambiar entre los escenarios para realizar un analisis Y si.

! A
Ingreos brutos . $150,000.00

En un escenario Peor opcién, el valor de la
celda B1 sera $ 50.000, y el de la B2, $13.200.

PR} Costo de bienes vendidos [FEYUINI
Kl Beneficio hruto ‘ $176,000.00

En el escenario Mejor opcién, el valor de B1
se habra convertido en $150.000, y el de B2 en $
26.000.

A continuacion se elaborara el ejemplo anterior, a fin de creara los escenarios para
modelar las dos opciones expuestas.

Pasos a seguir
.Crear la siguiente tabla:

:lngr_e__ns_ bruto
Costo de bienes ve
k)l Beneficio bruto .

$ 63,200.00

1. En el Mentu Herramientas, elija el comando Escenarios. Se Administrador de escenarios,

2. Haga clic en el coton Agregar.
3. En el cuadro Nombre de escenario, introduzca un nombre para el escenario.

4. En el cuadro Celdas cambiantes, introduzca las referencias de las celdas que desee
cambiar (B1 y B2).

NoTAS:
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5. En Proteger, seleccione las opciones que desee (evitar cambios, ocultar)
6. Hagaclic en Aceptar.

7. En el cuadro de dialogo Valores del escenario, introduzca los valores que desee para [as
celdas cambiantes (1. 156000 y 2: 26000). ’

8. Para crear el escenario, haga clic en Aceptar.

Para crear escenarios adicionales, haga clic en Agregar y, a continuacién, repita los pasos
del 3-al 7. Cuando termine de crear los escenarios, elija Aceptar y haga clic en Cerrar en el
cuadro de dialogo Administrador de escenarios. Al terminar el comando solver. -

Para ver los diferentes escenarios en el cuadro Administrador de escenarios seleccione
el escenario y dar un clic al boton Mostrar.

Prdctica

1. Capture las siguientes listas y obtenga la suma tota!:

2. Con el comando Buscar objetivo. Se desea que la suma total sea $ 585,523; y que la el mes
que se ajuste sea octubre de 1999.

3. Escriba el resultado del mes de Octubre de 1999 antes de buscar el objetivo:
después de buscar el objetivo y cuanto es la diferencia:

E

e = Presupuesto [ Presupuesto
2 |Enero $ 583333 L Enero $ 20,000.00
3 {Febrero $ 8833323|  |Febrero $ 32,000.00
4 {Marzo s 833.33| . |Marzo $ 25.000.00
S _{Abril $ 78331313 Abril $ _18.000.00
6 {Mago $ 583333 . _|Mayo $ 45.000.00
7 jdJunio $ 6833331 ] Junio § 13.000.00
g {Julio $ 1083333  ldlio $ 45.000.00
9 _iAgosto $ 1183333 | __|Agosto $ 12,000.00
10 {Septiembrel $  9,833.33 . | Septiembrel § 23,000.00
11 {Octubre $ 1083333| =~ Octubre $ 32,000.00
12 {Noviembre| 3 13833.33| ==~ INoviembrel $ 18.000.00
13 |Diciembre | $ 33.833.33 Diciembre | $ 30,000.00
15 : ; ' i

3 Presupueto 1996 y 1999 - EX1DK T
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4. Con el comando solver resolver lo siguiente:

-«
L
=
-:.’
-«

=

Se desea que le resultado de los dos presupuestos de un total de $ 989,000.00.
Que las celdas que las celdas cambiantes sean cualquier mes de los dos arios.
Que el mes de Febrero de 1998 sea igual a $ 16,000.00.

Que el mes de Diciembre de 1998 sea mayor o igual a $100,000.00.

Que el mes de Diciembre de 1999 sea igual a $89,000.00.

Que el mes de Octubre de 1998 sea menor de $ 11,000.00

5. Guarde el resultado como escenario

6. Cree 4 escenarios mas con los siguientes resultados respectivamente en la suma total: $
650,000.00, $789,555.00, $1,100,000.00 y $ 999,850.00.
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CARPITULY 8. MIANIPULACION A YANZAD N
D2 DATOS

VALIDACION DE CELDAS

Si desea asegurarse de que se introducen los datos correctos en una hoja de calculo,
puede especificar qué datos son validos para cada celda o cada rango de celdas. Puede
restringir los datos a un tipo determinade (como numeros enteros, nimeros decimales o texto) y
definir limites en las entradas validas. Puede especificar una lista de entradas validas o limitar el
numero de caracteres en las entradas. Si desea determinar si una entrada es valida basandose
en un calculo de otra celda puede utilizar una férmula. Una vez introducidos y calculados los
datos, puede hacer una auditoria de la hoja de calculo para buscar y corregir los datos que no
sean validos.

Restringir las entradas de celda a mimeros, fechas u horas dentro
de limites especificados

-= Pasos a seguir: T

j!l-ll:dm--
. oo [}

e 1. Seleccione las celdas que desee restringir.
T 2. En el Menu Datos, haga clic en Validacion y elija la ficha
. naistemte pave gl Res. Configuracién.
e . i
5 torie pars bl 3. En el cuadro. Permitir, haga ' [Covigrain] e irants | Mersawdesnes )
[ —— i clic en el tipo de dato. ; Crte de vab

g - - . E"Emwiw.f-.r:-
Para especificar sélo numeros, haga clic en °

Numero entero o Decimal.

Para especificar fechas u horas, haga clic en
Fecha u Hora.

Pag. 53



MANSPULACION AVANZADA DE DATOS MS BExca 97 AVANZADO

4. Haga clic en el operador que desee en el

cuadro Datos y especifique el limite inferior o & ... .. i i | v s e
superior para los datos, o bien ambos limites, .~ e
dependiendo del operador que se seleccione.
Pueden introducirse valores, referencias de
celda o férmulas para los limites.

11 % postrar mensaje A sslecaonar b celda

' Meostrar este mensaje ol selectionar 18 CBI0a: s
L

IH.mafns Enteros

Marsap de entrada:

Introdiuza solo nlmeros entre 100 y 200

Si desea permitir que la celda que se esta
restringiendo esté en blanco o si desea definir
limites que utilicen una referencia de celda, o una
féormuta que dependa de celdas que iniciaimente
estdn en blanco, compruebe que la casilla de i;
verificacion Omitir blancos esta activada. i

Aceptar Cmdai

Para hacer obligatorias las restricciones
definidas en las celdas en blanco, tratdndolas como si tuvieran ceros, desactive la casilla de
verificacidon Omitir blancos.

5. Para que aparezcan mensajes que pidan entradas y que expliguen o impidan las entradas
incorrectas, especifique los tipos de mensajes que desee en las fichas Mensaje entrante y
Mensaje de error.

Validacién de datos F g ] Vabidacion de datos R [ 2§ x§
. Cortigwactnn [ Mensa sowaes | mneamomerer ] [ Corfapraciin { Marsam wisartn " Honsn do aror |

---------- ¥ Mpstrar manssie de error o se miToducen dakos no vAldos

* MOSKT o w5ke mnca)e de alerta 5§ o usuano iNtr oducs detos no validos: ~————

§: Omitr blancog ) . Lo
IUlrnl :J |Numero ncorrecto
Mermajn de egrar
@ Valot ho vabdo para la ceida
T3 apk n mair condnie henr 2okl 7ot 19 S e s rnr 2,
! Acept.ar l Cul:d. I E——fk—-l s ................ 1

Para omitir la presentacion de mensajes, desactive las casillas de verificacion Mostrar
mensaje al seleccionar la celda en ia ficha Mensaje entrante y. Mostrar mensaje de error si se
introducen datos no validos en la ficha Mensaje de error.
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m Notas: Cuando se especifique el tipo de datos que se permiten, no afectara ai formato.
Para dar formato a las celdas como numeros, fechas u horas, haga clic en Celdas en el
Menu Formato y, a continuacién, haga clic en la ficha Numero. Seleccione el formato que

desee en el cuadro Categoria y seleccione las opciones que desee.

Utilizar una celda como lista desplegable.

Pasos a seguir:
Seleccione la celda que quiere utilizar como lista desplegable. B egtmns b e

. s ) 4 ordenar.
Seleccione el comando Validacién del Menu Datos. Filtro N

- Formulario..
En la ventana de validacion seleccione la opcion Lista del cuadro Sublotales.. .
Permitir.
" Tabla..
. . y Tepto en colurmnas...
Validacion de datos i ﬂ !3

| Conburactn | Menseg enrree | Messe doeror |

© Crkeno de valdacion

Permitir:
Cualquer valor i I Ot Binnicns
Cuaiquer valor
NOmero entero
Decimal

Fecha

Hora

Longiud del texto
Personalizada

175 Apibar g an2ie, & dray ooder, onn e st ol |5 X LAE )

m §c.-,,
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En el cuadro Origen escriba la lista de valores que desea que aparezcan en la lista desplegable,
deberan estar separados por comas (,). Otra opcién es seleccionar el rango de celdas de la
hoja de calculo donde se encuentran estos valores.

Crigen:
[Ge, Amarilo, Gris, Negro 141

Para finalizar, debera estar marcada 1a ° crteno o vaidadén

casilla de verificacion Celda con = pomu
lista desplegable. o foste | {¥: Omitir blancog
| ' e % Colda con ste descleqable
De un clic en el boton Aceptar. ] i
: e :_:]
Origen:

Podra observar el resultado en la celda
se]eccionada' : irﬁe, Ama'ln, Gﬂs,hlegro g

TEL F ] ©

* o FY 3 e LS Lo da g o B saon
. Rojo
F D
R Verde E Aceptar ! i Cancelar ]
S ) Amarie 1L :
L Griz
T Negre

TABLAS

Una tabla de datos es un rango de celdas que muestra cémo cambiar determinados
valores de las formulas afecta a los resultados de las mismas. Las tablas de datos ofrecen un
método abreviado para calcular multiples versiones en una sola operacién, asi como una manera
de ver y comparar juntos los resultados de todas las variaciones en la hoja de calculo.

De una variable.

Pasos a seguir:

1. Introduzca la lista de valores que desee sustituir en la celda variable debajo de una columna
o en una fila.
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2. Si las variables aparecen debajo de una columna, introduzca la formula en la fila situada
encima del primer valor y una celda a la derecha de los valores de columna. Introduzca las
formulas adicionales a la derecha de la primera férmula.

Celda de
entrada

Formula

Lista de valores
en columna

3. Si las variables aparecen en una fila, introduzca la formula en la columna situada a la
izquierda del primer valor y una celda por debajo de los valores de fila. Introduzca las

| | Celda de entrada |\ / Lista de valores

en fila
A EI# § C i DV EEAL F 3 6 T HE I FJ 1 K L
1.} $80,00000 ;% 25 ; A Py . ‘ :
2 H . : H
4 %, H%, 2%, 5% 10%; B%: 7%, 3% I
5 : : ; ; ; ) ;
férmulas adicionales debajo de la primera formuta. A i8I ¢ 1D

$60.00006018 025

4. Seleccione el rango de celdas que contenga las formulas y {34
los valores que desee sustituir.

5. En el Menua Datos, haga clic en Tabla.

6. Sila tabla de datos esta orientada a columna, introduzca la
referencia de celda en el cuadro Celda variable columna y
de un <clic en
Aceptar para ‘“ D

finalizar. i
Celda de entrads (fila): { 52 E ~ Aceptar l
Celda de entrada (coumna):  f4g81  #k} ! Ca;;m“l
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7. Sila tabla de datos esta orientada a fila, introduzca la referencia de celda en el cuadro Celda
variable fila y de un clic en Aceptar para finalizar.

! i
1..58000000 58 0250 ...

ED Sugerencia Pueden agregarse formulas adicionales a una tabla de datos de una
variable.

De dos variables ‘ L

Pasos a seguir:

1. En una celda de la hoja de célculo, introduzca la férmula que haga referencia a las dos
celdas variables.

2. Introduzca una lista de variables en la misma columna, debajo de la férmula. Introduzea la
segunda lista en la misma fila, a la derecha de la férmula.

i A i B L D i £ F i
Celdas de 055 ; ; ;

e | LiST 08
: fSOEI]] 00 : § 100,000.00 ; $85 00000 $?U,EHJDE"/ valores en

fila

:
:

Formula |4

.......

Lista de i
valores en 13
columna e g

_Notas:
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3. Seleccione el rango de celdas que contenga la férmula y los valores de fila y de columna.

A i B ] C i i) i E ] F H
| $B0000.00 . §  025: :

Rango
-| seleccionado

R

10
11
12
13

%

5;:[:;!:[

4. En el Mentu Datos, haga clic en Tabla.

5. En el cuadro Celda variable fila, introduzca la referencia de
la celda variable para las variables de la fila.

6. En el cuadro Celda variable columna, -introduzca la
referencia de la celda variable para las variables de la
. - . Texto en columnas...
columna y de un clic en Aceptar para finalizar. Asistente para plan

M LTt A LR L b A R o AT PR S L L R LS AAF AR AP B e = S LA L LS LA WA 1Y

| Tabla . C 7 3 X1

Celda de entrada (fila):

Cancelar

Celda de entrada (columna):

Pag. 59



MANBPULACION AVANZADA DE DATOS MS BxcaL 97 AVAaNZADO

TEXTO EN COLUMNAS

Se utiliza para separar el texto de una celda de una hoja de calculo en columnas.

El Asistente para conversién de texto le ayudara a especificar como desea dividir el texto
en columnas utilizando un separador o delimitador, como tabulaciones o comas.

Pasos a seguir:
1. Seleccione el rango de celdas que contenga los valores de texto.

2. Elrango puede contener cualquier numero de filas, pero no mas de una columna de ancho.

'

3. En el Menu Datos, elija el comando Texto en cojumnas. Dojos Vemana =
2! Ordenar_
. . . - . ro *
4. Siga las instrucciones en el Asistente para convertir texto a :‘wm

columnas, para especificar como desea dividir el texto en = subtotaes..

columnas. Yalidacidn-
Tabla .

= Podra dividir el texto utilizando cualquiera de los dos métodos:

delimitado o de ancho fijo. 2:."‘;.,'1‘5:‘.‘.‘" e

Agrupar y esquems 4

En Delimitado podra definir el caracter que esta utilizan para

s Asistente para tablas ginAmicas...
dividir las columnas.

Qbtener datos externos ’
€ acushue dakos

En De ancho fijo podra establecer la distancia para la division
de la columna

Asistente pata converto lexto en columnmnas - paso 1 de 3 ‘ . ﬂm

: Bl adstenta para convertie taxto an columnas astima que sUs datos son Datimitados.
Sl asto &3 corrocto, alja Siguente, o bien alija of tipo de datos que mejor los dasariba,
. $'TID0 08 103 ALOS OFIGINBLES - «s+4- 1= s resrorrastams st s oo e - PP PO U
i [Elfa ol tipo de archive qua describa lof datos con mayor precisidn:
T |oehmitados| - CorgCtonres como ¢omas O tabulkedones Separan Campos.
: : De gncho Fijo - Los campos estan alineados en Colmnas CoN #spados entre uno v otro.

Vista previa de lof datos selsccionados:

j:‘ uvan, Pedro,. Bety. Lalo, Joxé&, Ana, Tere
1

Y

4

Db R A SRR A
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= Marque la opcion que desea utilizar y de un clic en Siguiente.

= Sj selecciond la opcién delimitado debera marcar el tipo de separador que esta utilizando
en el texto y dar clic en el botén Siguiente.

Azistente para conveitn texto en columnas - pare 2 de 3 e
* Esta pankalla le pormits astablacer kos separadores conterudos en los datos, Se puede ver come cambea 8l texto
. on la vista provia.

¢Separadores : :
i1 Taulacsn C Espacio [¥: Conmderar separadores conseautives tomo una stio

: ;?;:'m L3 gwo: l_ Caifcador dteggor {inogunot <3

. g¥ista provia de los datos

Duan Podro Bety [Lalo [José §ina [Tere

A T
R N,

RN

0

{Cacolwr |i <amhs | f{Suente> ]| Temnawr |

AN

= Sj eligid el método De ancho fijo, deberd marcar dando clic en la Vista previa de los
datos la division de columna, y después seleccionar Siguiente.

Asislente para convetir texto en columnas - paso 2 de 3

Esta pantalla ke permite establecer el ancho de los campos {saltos de columna),

Las [inaas con Aechas indican un salto de columna. H

Para CREAR un salto dé nea, haga ol en la ubicaadn decaada,
Para ELIMINAR un salto de linea, haga doble cic &n [a insa.

~¥ista previa de los datos
. 18 . P , 30 . 0 . 0
Juan,Pedm.Bety.]’.alom - -
Clic para fijar la
divisién de
columna

20
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= Podra indicar el tipo de dato para cada columna, seleccionandola en la vista previa y
marcando el tipo de dato en el cuadro de Formato de /os datos en la columna,

= De un clic en Terminar, para finalizar con el asistente.

Asistenle para convertir texto en columnas - paso 3 de 3

Esta pantafla permite seleccionar cada columna y Formato de los datos en columnas
astablarsr of formato de los datos. i Genaral i

i 'General convierts los valores numéricos en i ™ Tego
_i_ timeros, los valores de fechas enfechas ytodos ¢ ]_—:i
I los demds valores en texto. CEechar  jOMA
: i € thomportar coiumna (sa\tar)

LS

Vista previa de los datos
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PRACTICA:

1. Elaborar el siguiente formato validando la siguiente informacion.

; A LB 1 C T 0 1 E i Foin 8 L H....
FORMATO DE REGISTRO
t
— 2 DATOS PERSONALES - DOMICILIO
, iNombre -'J..!an:l'osépia}lﬁpéz i . - ::: ;@re;qﬁ:. e
‘ Edad  35: Seaa: M Colona, ) ’ Fﬁpez Mate?‘s:
Lugar do : B L
5 INatimierto: ‘ﬁ"ahﬂmm' Tab. Ciudad; Maxico D.F-: .
o e 25 da Agosio us 1953 DATOS LABORALES
6 iNscimiento - -
" - " i ".:Me*lﬂ - :::':
; |Estadocivit 7.i.r Cosadofa). . v krpariia e La Mejur :
5 Teléforo .7 182025 Nresta: o Qperadn{:},"'}‘ _
g [Observaciones. Misguss » ‘ Telatono ' 525—9137“" .

= |Jnicamente acepte entre 8 y 25 caracteres en el nombre.

« Acepte entre 18 y 40 afios de edad.

= Acepte M 6 F en el sexo

= Acepte Casado(a), Soltero(a), Divorciado(a), Viudo(a} en el Estado civil.

2. Mediante la funcién adecuada y utilizando tablas, realizar en otra hoja de célculo un formato
que permita obtener lo siguiente:

A i B i C | D
1_iAnalisis de crédito hipotecario |~ ; Pagos
2 o $672.68
3 |Tasa de interes . 95_%_; _____ SDU%l
4 iPlazo (en meses) . 3.0 . 82%%
5" Cantidad prestada  80000] " '960%

= Utilizando los valores de la tabla anterior determinar de qué manera distintos tipos de
interés afectan al pago mensual de una hipoteca.

_NoTas:
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= Utilizando los valores de la siguiente tabla mostrar como los distintos tipos de interés y
plazos del préstamo influyen en el pago de una hipoteca.

8_|Anélisis de crédito hipotecario

"_._95%
360!

Tasa de in“!l'es
Plazo (en megeS)

10
11

S ‘“’L_—-

9.25%

_B80000:

12 Cantidad prestacla

8. 50%

360

3. Utilizando las funciones SEN, COS y TAN; obtenga los resultados para cada uno de los
valores de la tabla siguiente y representelos mediante una grafica.

0.05; iSen()  iCos(X} iTan(¥) F'i —— :
et | 0.049979169; 0.39875026! 00500417034—-— ita de formulas

Celdal de

-{entrada 7 3 0295520207

_‘o 955336483

1003348?2

U 309336 5

0 202?10038 n OO SO

W 422?33218 AT OO SOV

e

= 04: 03894183421 0.921060994:
05 0 479425539 0. 877582562, 0. 54630249
0.825335615;  0.654136808;

‘[Uista de valores | -

. 0.636706708;

VDTEABA2I8T

1.023638557

o8azeeede T

| 0621603368

1.4
1.2 -

1 -—n-*ﬁ-_m—'—-—
0.8 4 -

0.6 1
0.4
0.2 a2

0 r —

—+— Sen(X)
—&— Cos(X)

Tun{X]

1 280153218.--.-.-. e aremeriaes
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cARITULY 9, Jilaciios

Si ejecuta frecuentemente una tarea en Excel, puede automatizarla mediante una macro.
Una macro consiste en una serie de comandos y funciones que se almacenan en un modulo de
Visual Basic y que puede ejecutarse siempre que sea necesario ejecutar la tarea. Una macro se
graba igual que se graba musica en un casete. A continuacion, se ejecuta la macro para que
repita los comandos.

Antes de grabar o escribir una macro, planifique los pasos y los comandos que desea que
ejecute la macro. Si se comete algun error mientras se graba ta macro, también se grabaran las
correcciones que se realicen. Cada vez que se grabe una macro, €sta se almacenara en un
nuevo modulo adjunto a un libro.

GRABAR UNA MACRO

hiva Edicin Yer neertar Format

% € | i propals. B
Autocorreccidn.

1. Seleccione Macro en el Menu Herramientas y, a
continuacion, haga clic en Grabar nueva macro

2. En el cuadro Nombre de la macro, escriba un nombre
para la macro.

SDRL IR g
_ii  Proteger »

Quscar ahjetha
Egcenanion..

E! primer caracter del nombre de la macro debe ser
una letra. Los demas caracteres pueden ser letras, numeros
o caracteres de subrayado. No.se permiten espacios en un |
nombre de macro; puede utilizarse un caricter de SESEAIIIIILR
subrayado como separador de palabras. 9 kow e visual Basxc AR +#11

3. Para ejecutar la macro presicnando un [N 1>

método abreviado, escriba una letra en el } nomire de s macro:

cuadro Tecla de método abreviado. : [T il
Puede utilizarse CONTROL+ letra (pa_ra ;ﬂétodoabreviado: Guardar macro en: o

letras mindsculas) o CONTROL+ MAYUS TR+ fEstetbro

+ letra (para letras mayusculas), donde  pescripcin:

letra es cualquier tecla del teclado. La g‘ﬁacrombadaelwnzrvs:mrt.n.m.a,
tecla de método abreviado que se utilice %
no puede ser Ni un nUMero ni un caracter
especial. La tecla de método abreviado suplantara a cualquier tecla de método abreviado
predeterminada en Microsoft Excel mientras esté abierto el libro que contiene la macro.

_Noras:

SOhYErm
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4. En el cuadro Guardar macro en, haga clic en la ubicacion en que desea almacenar la macro.

Si desea que la macro esté disponible siempre que se utilice Excel, almacene la macro en
el libro de macros personales en la carpeta INICIAR.

Para incluir una descripcién de la macro, escriba la descripcion en el cuadro Descripcion.
5. Haga clic en Aceptar.

Si se seleccionan celdas mientras se estd ejecutando una macro, ésta seleccionara las
mismas celdas independientemente de la celda que se haya seleccionado en primer lugar, ya
que graba referencias absolutas de celda. Si desea tener una macro para seleccionar celdas
independientemente de la posicién que tenga la celda activa cuando se ejecute la macro,
configure el grabador de macros para que grabe referencias relativas de celda. En la barra de
herramientas Detener grabacién, haga clic en Referencia Excel continuarg [
grabando.macros con referencias relativas hasta que termine la sesién con Excel o hasta
que haga clic otra vez en Referencias relativas.

6. [Ejecute las acciones que desee grabar.

7. Enla barra de herramientas Detener grabacion, haga clic en Detener graBacién E

thive Edicidn yer Insertar Formato {ug"m;tuna[uqu
BISRYIY @A L]V gtopralia. 7
EJ RN I N L maiivaivsmnt
ECUTAR UNA MACRO T S F T e
LA b B J...C... Controldecambios »
. . 2 o Caatees B,
1. Abra el libro que contiene la macro. 2 proteger ,
2
- . . . gl Buscar objetivo—
2. Seleccione Macro en el Menu Herramientas y, a B S, Escenarios...
continuacién, haga ciic en Macros. 2. Auditorta ’
.. 7 |
3. En el cuadro Nombre de la macro, escriba el
A . @ GQrabar nueva macro.. Complgmentos. ..
nombre de la macro que desea ejecutar. P Personalizar~.
[ # Editor de Visual Basic AR +F11
B OpLones...
I Asistente 4
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4. Haga clic en Ejecutar.
s R
* Nomire de la
LSCHAL | | Epecuter j

macro;
R O
4 | Cancelar

| e
: IPERSONAL. XL51Macro?

AR A

i Paso apaso

g

p «
e
‘_-’\’ﬁﬁu.

e
< 55 IRy

A
;fg:j

ay
#

FATAAR AT A LAL A ALAL

'\ i Opciones...

Macros en: iTod:s los libros abisrtos
| rDestripddn
. | Macro grabada e 10/12/98 por L.A.M.R

m Nota: Para interrumpir una macro antes de que finalice las acciones, presione ESC.

ASIGNAR MACRO A UN BOTON

Si desea ejecutar una macro existente desde un control de la hoja de célculo, asegurese
de que el libro que contenga la macro esta abierto.

{Formutatios il

1. Abra la hoja de célculo a la que desee agregar controles. Ax o iml —— i

2. Asegurese de que aparece la barra de herramientas ’{gf E‘gé a lgi mliﬁ

Formularios. A 1 B 1 ¢ 1."D 1 E

. iResultadg :

LOLY

i

3. En la barra de herramientas Formularios, {2 = 2.
haga clic en el boton de! control que desee L3 . ... .2 ...
agregar. 3.

4. En la hoja de calculo, arrastre el control
hasta que tenga el tamarfio que desee.

NOTAS:
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5. Siagrega un botén, seleccione la macro qué desee ejecutar cuando se haga clic en el boton
del cuadro Nombres de macro.

A:ignar macio ﬂ ﬁ

Nombre de la macro:

R Fot S AHacer Ch

tacosen:  [Todosieslbros abenos 1]
' "D!Sul.l.‘uful ;
............. ; gjmcortar
- ; Copiar

Si agrega un control que no sea un botdn, haga clic .
con €l botén secundario en el control y, a continuacion, haga .. @ Pegar

clic en Asignar macro en el Menu contextual. . - Modificar texto
- . Agrupar 4
- ord >
ASIGNAR MACRO A UN MENU o Ordenar

Asignar macro...

Pasos a seguir: e

Si desea ejecutar una macro existente desde un Mend de la hoja de célculo, asegarese
de que el libro que contenga la macro esta abierto.

v Drtoord'u-.. 7
1. Seleccione en el Menu Herramientas 1a opcion personalizar . Autocomeccidn.
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2. Enlaficha Comandos, seleccione la categor:a de formularios y el comando Et.-queta

T e o _Formato ﬂerramnentas Dat
it G (e | ' Celdag. ot
¢ : Categorias: Comandos: i Fla ’
€ Dotos H H
E' vortana y Ayude ’E; ? Wﬂmmmm - COIumna i
F (T e Coniral da reimero E :
! | Autoformas & _—— ' Hoja 4
: jwieh ;™Y cuadrode gupo : Autoformato...
¢ {Cuado do controles ok [ Propmedades del contro Formato condicional...
~~ i |Mens ntegrados iz} |ED cedoo . Estilo.
| i Comando selecaonads: i——
i oo ‘M« Etiqueta )
H Qesmx J Budlne wheies * 1
__@J Cemyr

3. Armastre el comando Etiqueta al Menu donde desea agregar la macro.

De un clic con el botén derecho del mouse sobre |a etiqueta que acaba-de agregar y

seleccione el comando As:gnar macro del Menu contextual.

Aceptary luego Cerrar para finalizar la asignacion.

Autoformato...

Kompre de b macro: Formato condicional

Ianera ¢ Estilo..
| FRE [ et
Aestabjecer imagen del botdn
! Modficar imagen del botdn_
" Cambler bnagen delbotén b
v ';:g:—&tlﬂmdctm i
': TR —.—'ﬂ-‘ mtlﬁﬂ(m)
. Macosen: ;Tudos los Bbros abmetos Silp tewto (en memds)
rDesopaan - ,_ lmageny fexto
! { Macro grabada el 10/12/98 por L.&.M.R ‘

Del cuadro Asignar macro seleccione la que desea asignar a la etiqueta y de un clic en
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PRACTICA:

1. Elaborar una Macro que permita utilizar el filtro avanzado para extraer informacion de la lista
de datos que se presenta a continuacion.

chlvo Edicién 'U'er Insertar Formato Herramlentas Datos Venl:ana 2 | Filtro rapldo‘

SRISGRY | I BB I O cen %@Ixf,ﬂum

w!mhz-.—_-

Arial §'J 10 §'E N X¥ 8IEE EE $ % . %8 08 s MESt:a:Ddtm
F3 iv =)
A 1B C_ 1. D JEL F I 6 Ho: 1 1. J H K 1 L

Tiendas Yendedor ; Producto Cantidad
Tienda | _Vendedor-X Producto-&’ 50
Tienda2 ’ Vendedor-Y :ProductoB 25
Tienda3 , Vendedor-Z éProduclo-C - :
da3 Vendedar‘r“Producto-A
Tienda i Vendedor-Z
Tienda

Productc Cantidad

LI ~42 I ]-m Jdir —

Tlenda 2' Vondedot-x kF’rt:)duwh:; B
18 Tnenda:s Vendedo:-‘r Produclo-C
19 Tmnda3 Vondedm-zﬁ roduclo-A

21 Tlenda
22 iTienda 2 Vendedo

-3 :
2. Llos resultados quedaran en la misma posicion de la lista original.

3. Debera elaborar otra Macro para volver a visualizar la lista original .

4. En la barra de menus debera crear un Mend que se llame Filtro rapido y que contenga dos
opciones Filtrar y Mostrar todo.

5. Desde estas dos opciones se ejecutaran las macros
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