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\ Excel 97 intermedio 3

1. Graficas

Determinaremos graficas a la esquematizacion de datos.

Dentro de cualquier aplicacion de Office las graficas sera posible crearlas mediante la utileria
GRAPH de Windows.

inclusion de graficas: Para graficar datos es importante determinar cuales seran los datos gue
vamos a cruzar y que nos arrojaran como resultado.
Veamos la siguiente tabla.

CIR *’13;& %f?%cg:gi’ -

L A Naturaleswff s Soclales i
Alumno 1 9 9 9 8 9.0
Alumno 2 8 8 7 7 7.8

" Alumno 3 7 5 6 6 58
Alumno 4 8 7 8 9 B4
Alumno 5 9 9 9 5 8.0
Alumno 6 7 8 10 7 7.6
Promedio 8 8.0 7.7 8.2 7.0 7.8

Veamos, tenemos seis alumnos con calificaciones en 5 materias y los promedios por materia y
alumno nos interesa conocer como salieron fos alumnos en Espafiol.

Paso 1. Seleccionamos del menq Insertar-Grafico y tendremos una pantalla como la que sigue:
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Donde lo primero a seleccionar serd el tipo de grafica que deseamos presentar. Una vez hecho
esto definiremos el rango a graficar.

4

Paso 2. Seieccionar el rango utilizado para graficar.
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En este caso todos los alumnos con sus calificaciones en espaiol serd ia serie de datos.

Notemos gue ya nos muestra o que serd nuestra grafica conforme al tipo seleccionado. Del fado
derecho de la pantalia encontramos a lo que llamamos series que sen los datos a incluir dentro de
la gréfica con sus membretes y los colores que les corresponden.

Asimismo determinamos los titulos que lievaran los ejes de graficacién, esto es el tipo de datos con
el que estamos trabajando.

En este caso con alumnos
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o Titulos: Nombre del grafico y sus ejes
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¢ Eje. Determinar cudl serd el eje principal de la grafica esto es,
definira la grafica.
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¢ Leyenda: Que muestre 0 no los letreros con el nombre de cada uno de los datos graficados,
en este caso los nombres de los alumnos, ia leyenda es el recuadro mostrado del lado derecho
de la pantalla. Siendo posible determinarle el lugar a desplegarse.
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» Tabla de datos: Que aparezca o no junto at grafico los datos que le dieron origen.
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Paso 4. Finalmente el lugar a dejar al gréfico, en una heja nueva o en la misma.
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Como resultado tenemos la siguiente grafica.
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Modificacién de graficas' Podremos ver que una vez que se incluye un grafico queda ligado a los
datos por lo gue si los datos originales se ven modificados automaticamente lo hara también ia

grafica.

Por lo gue respecta al aspecto de la grafica, colores titulos, series debemos dar Doble Clic sobre la
imagen. Dependiendo del &rea de la grafica donde nos encontremos se apareceran las distintas

ermedio

Calificaciones
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| Alumno 5

pantallas de modificacidn.
Para el caso de que el doble clic sea sobre las barras se nos mostrara |a siguiente pantalla.
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En esta pantalla vamos a poder modiflcar d|ferentes atributos de Ia gréflca |
De la misrna manera podemas llamar al men( Grafico para modificar las opciones de la grafica.
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2.Datos

El manejo de datos de Excel es muy amplio més alla de tan s6lo incluirlos dentro de las celdas
Veremos en este capitulo el manejo que es posible hacer con los datos.

Filtro: Los filtro se utilizan para mostrar solo la informacién de la lista que cumple con ciertas
especificaciones.

Pensemos que solo queremos que nos muestre los alumnos que cumplen con ciertas
calificaciones.

Veamos seleccionemos el primer dato de la columna de donde se filtrara la informacién, a
continuacion llamaremos al menu Datos — Filtro — Autofiltro
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Veremos que sobre la celda aparecera del lado derecho una fecha, que al desp!egarla muestra los
valores que contiene la columna sobre 1a que se encuentra el filtro.

Al seleccionar de la lista algn valor fitrara todas las filas que lo contengan, por ejempio todos
aquellos alumnos que reprobaron Espariol.

Personalizamos el filtro, solicitando todos aquelios cuya calificacion es menor a 6.
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216 /Alumno 1 Tialpan
17.{Alurnno 2
219 |Alymno 3
A9 :Alumna 4
Alumno 5
JAlumno 6

Alumng 7

73]

4 -

|15 | Diracciones ¥ Delegacion oo id
e

17

o T

ST

e
¥

Formulario: Utilizaremos un formulario para capturar de forma directa datos con el mismo formato
gue los previamente definidos.

Por ejemplo en el caso con que nos encontramoes trabajando podemos observar que se capturara
el nombre del alumno y sus calificaciones en cince materias, ademas se nos arroja un promedio
por alumno. Esto lo vamos a poder automatizar mediante un fermulario, evitando dar Enter y
desplazarnos entre columnas, asi como tener que copiar la férmula de promedio por cada dato.

Para elfo debemos de estar posicionados en el primer dato que se tomard como muestra y llamar
al menu Datos — Formulario. Apareciendo la siguiente pantalla:
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La ventana que aparece nos muestra los datos previamente tecleados, indica la cantidad de datos

que se tienen permitiendo agregar nuevos.
Ademas de vaciarlos a la hoja donde hemos depositado nuestra informacion
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Validacion: Permitira acotar opciones a seleccionar dentro de una celda, esto es, pensemos que
dentro de una hoja de cdlculo manejamos las direcciones de los alumnos para poder hacer
posteriormente una estadistica de la cantidad de alumnos que viven en delegaciones aledafias al
colegio en que estamos.

En el campo de delegacion utilizaremos una lista que le permita al capturista seleccionar de ella el
dato en lugar de teclearla, esto ahorrara tiempo ademas de estandarizar los datos.

Veamos lo primero a realizar es la creacidn de la lista de opciones validas.
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A continuacion nos posicionaremos en la celda donde se requiere aparezca ia lista de seleccion y
llamaremaos al mend Datos — Validacién en donde se nos mostrara la siguiente pantalla dividida en
tres pestarias, la primera nos muestra la configuracién de los datos, la segunda un mensaje en el
momento de introducir informacién y fa dlittma un mensaje de error.
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En este caso utilizaremos el de lista, por lo que preguntara el rango de Ia lista a incluir. Tomaremos
como rango las delegaciones previamente tecleadas.
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Finalmente copiamos la validacién a todas las celdas que la utilizaran, quedandonos de la
siguiente manera.
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De esta forma la seleccion queda restringida evitando errores. -~

Para quitar este tipo de validaciones bastara con llamar al menu Datos ~Validacién y en la pantalla
que se nos muestra seleccionar el botdn de Borrar todos.
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3. Funciones

16

Llamaremos funciones a las operaciones que se realicen con las cantidades numeéricas que se

tengan.

Dividiremos las funciones en-

Estadisticas, blsqueda y referencia, base de datos, texto, iégicas, informacion.
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Financieras, -‘Fecha y hora, Matematicas y trigonométricas,

Al seleccionar cualquier funcion en la lista aparecera en la ventana inferior el nombre de ia funcién

y en la parte inferior la sintaxis.

Suponiendo que deseamos conocer la calificacion minima obtenida en espanol la sintaxis nos dice:

= MIN(ista de celdas)

Tenemos entonces:
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Definiremos el rango a evaluar y el resultado de la funcion sera el valor que cumpla con elia, en
este caso el valor minimo de la lista.
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4.Bases de datos

Llamaremos base de datos a la coleccion de informacién que se almacena para un fin comun.
Excel utilizara como base de datos una tabla creada en Access.

Llamaremos al ment Datos — Obtener datos externos — Importar datos, al hacerlo nos mostrara la
pantalla de busqueda de la base (archivo MDB), una vez seleccionada mostrara la siguiente
pantalla’ '
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Seleccionaremos la tabla de la cual requerimos la informacion.

Y mostrara la siguiente pantalla:
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Determinamos ia celda a partir de la que se incluira la informacién o | rango a incluir quedando de

la siguiente forma:
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Una vez seleccionada fa tabla de la cudl se extraera la informacion se desplegara en la-pantalla el
contenido de esta para poderla manipular como dato en Excel. Esto nos ayudara a combinar
informacién contenida en otras aplicaciones

Al igual que lo hemos hecho con Access serd posible incrustar objetos que se tienen en otras
aplicaciones,



