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I. MANEJO DE DATOS

Descripcion
Lista

Serie de filas de hoja de calculo con un rétulo que contiene datos relacionados, como una base de
datos de facturas o un conjunto de nombres y nimeros de teléfono de clientes Una hista puede
utiizarse como una base de datos, en que las filas corresponden a los registros y las colurnnas a los
campos. La primera fila de la lista tiene los rotulos de columna.

Usar Una Lista Como Base De Datos

Las columnas de la lista son los campos en la base de Euguetes de columne (nombres de campo)

datos. T A l B 1 =
1| Tipo Unidades Vertas
|2 llécteas  8:981] 66BifFia (eyistro)

| 3 Lécteos  5178° 3571

Cada fila de la lista es un registro en ia base de datos. iCntumna (campo)

Los rotulos de las columnas de la lista son los nombres de
los campos en la base de datos.

Instrucciones Para Crear Una Lista En Una Hoja De Calculo

Microsoft Excel tiene varias caracteristicas que facilitan la administracion y el analisis de los datos de
una lista. Para aprovechar estas caracteristicas, introduzca los datos en |3 lista segudn las siguientes
instrucciones.

Organizaciéon De La Lista

Utilice sélo una lista por hoja de calculo

Evite que haya mas de una lista en una hoja de calculo. Algunas de las caracteristicas de
administracién de listas, como el filtrado, sclamente pueden utilizarse en una lista a la vez.

Coloque elementos similares en una columna

Disefie la lista de forma que |as filas tengan elementos similares en la misma columna.

Mantenga la lista separada

Deje en blance, como minimo, una columna y una fila entre la lista y los demas datos de |la hoja de
calculo, Excel podra detectar con mayer facilidad y seleccionar la lista cuando se haga una
clasificacién, un filtrado o se inserten subtotales automaticamente

Coloque los datos criticos sobre o debajo de la lista

Evite la colocacion de datos criticos a fa derecha o a la izquierda de la lista, los datos podrian
ocultarse cuando se filtre la lista.

Muestre las filas y las columnas

3 Ing. Rodolfo Gonzalez M.
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Asegurese de que todas las filas o columnas ocultas se muestren en pantalla antes de introducir
cambios en la lista. Cuando no se muestran las filas y columnas de una lista, es posibie que se
eliminen los datos por equivocacion.

Formato De La Lista

Utilice rétulos de columna con formato

Cree rotules de columna en la primera fila de |a lista. Excel utiliza los rétulos para generar informes,
asi como para buscar y organizar los datos. Utilice una fuente, una alineacion, un formato, una
trama, un borde o un estilo de letras maylUsculas que sea diferente al formato que se asigne a los
datos de la lista. D€ a las celdas el formato de texto antes de escribir los rétulos de columna

Utilice bordes de celda

Cuando desee separar los rotulos de los datos, utilice bordes de celda, no utilice filas en blanco ni
guiones; para insertar lineas debajo de los rétulos.

‘Evite filas y columnas en blanco

Evite |la colocacian de filas y columnas en blanco para que Excel pueda detectar y seieccionar con
mayor facilidad la lista.

No inserte espacios iniciales ni finales

Los espacios adicionales al principio o al final de una celda influyen en las clasificaciones y en las
busquedas. En lugar de insertar espacios, aplique sangria al texto dentro de la celda

Extienda formatos de lista y formulas

Al agregar nuevas filas de datos al final de una lista, Excel utiliza formulas y formatos coherentes.
Para ello, tres de las cinco celdas anteriores deberan utilizar el mismo formato o la misma formuta.

Formulario

Formularios De Datos

Un formularioc de datos es un cuadro de dialogo que permite al usuario introducir 0 mostrar con
facilidad una fila entera de informacidon (registro) en una lista de una sola vez. Tambien se pueden
usar los formularios de datos para ubicar y eliminar registros.

Antes de utilizar un formulario de datos para agregar un registro a una " Nota Los formularios de
Iista nueva ésta debera tener rétulos en la parte superior de cada columna datos pueden presentar
que contenga. Microsoft Excel utiliza estos rotulos para crear campos en 32 campos como maximo
el formulario. a la vez.

B e Ty i e

Utilizar El Formulario De Datos

1. Haga clic en |la celda de la lista a ta que desee agregar registros.
2. Enel Menu Datoes, haga clic en Formulario,

4 Ing. Rodolfo Gonzalez M.
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Se muestra el cuadro de dialogo formulario de datos

j Agrega un nuevo registro al
s final de la lista
) firmtiueree i
Drecedn [orctahssamt 4
cand, r,;—-——-——~ 5 - Elimir'la permanentemente
Focs o Cones [T o Antes de presionar ENTER o el registro que aparece en
N PR A\ desplazarse a otro registro para el formulario
R c R % R deshacer los cambios
PRV e R realizados, haga clic en el botén.
i3] Al hacer clic en el botén no se
restaura un registro eliminado
Busca
registros de
acuerdo a Muestra el registro anterior
los criterios

Muestra el siguiente

T T

l.os campos que contienen férmulas presentan los resultades de la fdrmula como un rétulo El rétulo
no puede modificarse en el formulario de datos.

Si agrega un registro que contenga una formula, ésta no se calcularad hasta que presione ENTER;
también puede hacer clic en Cerrar para agregar el registro.

Mientras se agrega un registro, pueden deshacerse los cambios haciendo ciic en Restaurar antes
de presionar ENTER o haciendo clic en Cerrar para agregar el registro

Microsoft Excel agregara el registro cuando vaya a otro registro o cierre el formulario de daios.

Ordenar

;(Qué Es Ordenar?

Al ardenar una lista, Microsoft Excel organiza las filas en funcién del contenido de la columna que
elija: la columna Ordenar por.

Orden Ascendente

Para organizar una lista alfabéticamente en funcién de los datos de una columna, puede especificar
un orden ascendente (0 a 9, espacios iniciales, puntuacion, A a Z). En el ejemplo siguiente, al
clasificar la lista en orden ascendente en funcion de la columna "Vendido por”, los nombres de los
vendedores aparecen en orden alfahético.

5 Ing. Redolfo Gonzalez M.
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Antes de ordenar Después de ordenar por vendedor
i & 7B T D A 1 E e 7o
1_|Fecha Verdido por Region Ventas 1_|Fecha Wendido poriRegion Ventas
¢ Jdumic Dodsworth  Nore , 1.625 2 _|Abril - Callahan ‘Qeste 9700
3 lJuno  iDavolo Oesle 3 100 | 3.3 funio  Davolio iCeste 3100
4 Juugm ng .. _Sur 3900 4 {dunio_ Dodswgr_t_h ?Nude 1825
5 |AgostoFuller ~~ "Sur 1550 5 lAgosto Fuller Bur 1550
£ |Agosto ‘Suyema _More " 1,000 6 jAbri _Fuller  iwest  1.800
7 {Abril IFuller . _Oeste 1800 7 {Junio  King Oeste 3. SEID
o _{Abril lCaiIahan Oe§he__ 5,700 8 |Meyo .Peecock  Oeste  2.400
4 [Meyo iPeacack _ .Oeste . 2.400 9 |Mayo Pescock Note 2100
i0 [Meyo :Peacock Note 2100 10 |Agosto Suyema  |Note  1.000
(11 |Julio  ‘Suyema  Nete 3200 11 Jdullg  'Suyema Node 3200

Para ordenar una lista en orden inverso, utilice el orden descendente (de la Z a la A, puntuacion,
espacios a la izquierda y 9 a 0). Por ejemplo, para ordenar una lista de ventas desde el valor mas
alto al mas bajo, puede ordenar la columna Ventas en orden descendente

lcono Nombre Funcion

Orden ascendente | Ordena los elementos seleccionados comenzando por la primera letra
del alfabeto, el numero menor o la fecha mas antigua, mediante la
Al utilizacion de la columna que contenga el punto de insercién. Si

anteriormente se establecieron ofras opciones de ordenacion, éstas
permaneceran vigentes,

Orden descendente | Ordena los elementos seleccionadas comenzando por la dltima letra del
alfabeto, el numero mayor © la fecha mas reciente, utilizando la columna
2l que contenga el punto de insercion. Si anteriormente se establecieron
otras opciones de ordenacion, éstas permaneceran vigentes

Orden Predeterminado

Microsoft Excel utihza 6rdenes especificos para organizar los datos segun su valor, no segln su
formato.

S se utiliza el orden ascendente, Excel utilizara el siguiente orden {en orden descendente, Micrasoft
Excel invertira el orden, excepto las celdas en blanco, que siempre se colocaran en ultimo lugar)

Nuameros

Los nimeros se ordenan desde el ndmero negativo menor al numero positivo mayor.

Orden Alfanumeérico

Si se ordena texto alfanumérico, Excel lo ordenara de 1zquierda a derecha, caracter por caracter. Por
ejemplo, si una celda contiene el texto "A100", Excel colocara la celda detras de la celda que
contenga la entrada "A1" y antes de la celda que contenga la entrada "A11".

El texto y el texto que incluye nimercs, se ordenara del siguiente modo
0123456789 (espacio)!"#35%& ()", ./, ?@[\]"_"{|}~+<=>ABCDEFGHIJK
LMNNOPQRSTUVWXYZ

6 ing. Rodolfo Gonzalez M
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Los apoéstrofos (') y guiones (-) se ignoran, con una excepcion’ si dos cadenas de texto son iguales
salvo por un guion, el texto con el guidn se ordenara en ultimo lugar.

Valores Logicos

En valores l6gicos, FALSO se coloca antes gue VERDADERO.

Valores De Error

Todos los valores de error son iguales

Espacios En Blanco

Los espacios en blanco siempre se colocan en Ultimo lugar.

Orden Personalizado

Orden de clasificacién no alfabético ni numérico {como domingo, lunes, martes; o bien bajo, medio,
alto) Puede utilizarse uno de los érdenes personalizados integrados en Microsoft Excel o crear uno
propic mediante la ficha Listas personalizadas del cuadro de dialogo Opciones (Menu
Herramientas).

A ] B 1 _¢ D
Fecha Vendido por Region Ventas
Abrl  Fuler ~Oeste 1600

_{Abri _Callahen ~ Oeste_ '9.700
Mayo Pescock  Oeste 2400

_iMayo Peacock Note 2100
Jurio  Dodsworth  Noe 1625

olniniw. g -

De forma predeterminada, Microsoft Excel crdena las listas en
orden ascendente, alfanumérico. Si necesita ordenar meses y
dias de la semana en funcién del calendario, en lugar del orden
alfabético, use un orden perscnalizado. '

En el ejlemplo siguiente, la lista se ordena en funcién de los
meses, segln el orden del calendario

También puede reorganizar las listas segin un orden especificado, creando para ello sus propios
ordenes perscnalizados Por ejemplo, si tiene una lista con las entradas "Bajo” "Medio" y "Alto" en

una columna, puede crear un orden gue organice en primer lugar, las filas que contienen "Bajo", a
continuacion, las que contienen "Medio” y, por Ultimo, ias que contienen "Alto".

Ordenar Filas En Orden Ascendente O Descendentes En Funciéon Del
Contenido De Una Columna

S| previamente se ha ordenado una lista en la misma hoja de calculo, Microsoft Excel utilizara las
mismas opciones de ordenacién a menos gque se cambien.

+ Hapa clic en una celda de la columna que desee ordenar.

» Haga clic en Orden ascendente o Orden descendentes

7 Ing. Rodolfo Gonzélez M.
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Ordenar Columnas En Funcion Del Contenido De Filas

También puede ordenar en funcién del contenido de las filas AT o R
para que se cambie el orden de las columnas, no el de las filas. |} {Fecha e st nare T
En el ejemplo siguiente, |a lista se ordena segun la fila 1 y las T olaumo 3100 Baevale | Oeste !
I ! 5 t 8 fumip 3800 King Sur !
columnas se ordenan en orden alfabético segun sus rétulos ¢ * |Agosto'1 550 Fuler  _ Sur

Otdenar por filas cambia el orden de las columnas,

NI k[
15 pscendente
T Descendente
Luega pos
IFk 3 - ] @ Asgendente
’ ’ (7 Descendente
Luego por
i l_ hd | % Ascendonte
T Tt € Descendente
La hsta tene fda de encabezamento
Lo i
% { cpciones... | | Acaptar I b Cancelsr [

1. Haga clic en una celda de |a lista que desee ordenar.
2. En el Menu Datos, haga clic en Ordenar.
3 Haga clic en Opciones.

4 En Orientacion, haga clic en Ordenar de izquierda a derecha y, a
continuacion, en Aceptar

5. En los cuadros Ordenar por y Luego por, haga clic en las filas
que desee ordenar.

Ordenar Filas Por Varias Columnas

. : . T
Puede elegir un orden basado en et contenido de dos o mas ‘
columnas, En el ejemplo siguiente, la lista se ordena por f Ordenas por - & e
regiones. A continuacion, las filas de cada region se ordenan fegtn 7] r;:::en;en:e
por vendedor, de forma que I[os nombres figuran Lusgo per
alfabéticamente en cada region. Nergdops 5] ® Assondente
T mT C:'D;}:endents
1. Haga clic en una celda de ia lista que desee ordenar. Luego por
I fv] G ascendente
2. Enel Mena Datos, haga clic en Ordenar. T €2 Descendente
La lista biene fila de encabezarmento
En los cuadros Ordenar por y Luego por, haga clic en las “d Ny
columnas que desee ordenar [opoones... | [ aceptar | | concolar
Si es necesario ordenar mas de tres ¢columnas, ordene en
8 Ing. Rodolfo Gonzalez M.
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primer lugar las columnas de menaor importancia. Por ejemplo,

si la lista contiene informacian acerca de los empleados y es A1 B 1 ¢ D
necesario organizarla por Departamento, Apellido y Nombre, 1_| Fecha Region Vendido por Ventas
ordene la lista dos veces. En primer lugar, haga clic en 2 punia  Nore ;E_Uﬁswzfth A _1525_
Nombre en el cuadro Ordenar por y ordene la lista, A = %slg:m :mgzg !SE?;;Z "““f"*agg"
confinuacidn, h?ga ] clic en Dgpartamento en el cuadfo CElgdio Note  (Suyama | 3200
Ordenar por, elija Titulo en el primer cuadro Luego por, elija & |Agosto (SurFuller 1550
Apellido en el segundo cuadro Luego por y crdene la lista. 7 lunio 'Sur King 3900
8 |Abrl Oeste Callehan 8700
3. Seleccione otras opciones de ordenacion que desee y, a 3 _ldunio Oeste Davolo 3103
continuacion, haga clic en Aceptar 10 1abri_Deste, Juler ., 1 804
! : 11 IMayp Oeste {Peacock 2.400
Si es necesario, repita los pasos del 2 al 4, empleando las MLalista &= ordene por regidn y despues
siguientes columnas mas importantes. por vendedar, en catie region.

o Sila columna que se especifique en el cuadre Ordenar por tiene elementos duplicades, puede
continuarse ordenando los valores especificando otra columna en el primer cuadro Luego por.
St hay elementos duplicados en la segunda columna, puede especificarse una tercera columna
para ordenar en el segundo cuadro Luego por.

Al ordenar filas que forman parte de un esquema de hoja de calculo, Microsoft Excel ordenara

los grupos de nivel mas alto {nivel 1) de modo que las filas o las columnas de detalle
permanezcan juntas, aunque estén ocultas.

Ordenar Meses, Dias De La Semana O Listas Personalizadas

-

Selecciocne una celda o un rango en [a lista que desee ordenar.

;
1 Prmer ¢riteng de ordenandn:
i
¥

Erjmrn, Febrmre, Murza, Abnk, Ma Aceptar I

2. En el Menu Datos, haga clic en Ordenar.

e DistROUT maydsoulas 08 mindsculas {ME:;;I;MWI
3. Haga clic en Opciones. -

:
i
| Ormtitacitn
g (% Ordenar de grnba hacla abay

4, En Primer criteric de ordenacion, haga clic en el orden | © 0rdnar degauerds aderscha

personalizado y haga clic en Aceptar. :
5. Haga clic en cualquier otra opcion de ordenacion que desee.
9 Ing. Rodolfo Gonzalez M.
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Subtotales

Insertar Subtotales Automaticos

Microsoft Excel puede resumir datos A B ] o | D

automaticamente calculando valores de Vendedor | Tipo ‘Unidades.Ventas|-Rétulos de

subtotales y de totales en una lista. Para usar é Buchanan Lécleos 9206 4552 | columna
los subtotales automaticos, la lista debe [ 3 iBuchanan Lécteos 2021" 9136
contener columnas rotuladas y debe estar |4 |Buchanen :Léc[ébs 3981 2428
ordenada por las columnas para las que | & |Buchenen Cames 3218 3106

desee calcutar los subtotales. _..5.., Buchenan Cames = 3388 - B.012
| 7 [Devolo Lécteos 1635 . 3.338)
Cuando se insertan subtotales automaticos, | § [Devolio  Cames: 230 ! 450
Excel esquematiza |a lista agrupando las filas | 9 |Davalo Cames 5411 7673
con detalles con la fila de subfotal asociada y Lista ordenade por las columnas

agrupando las filas de subtotales con la fila Vendedor v Tipo
del fotal general.

Puede elegir la funcion de Excel que desee

: a T y - .
para calcular los totales. En este ejemplo se  [LLL2121 A [ BT © | O
utiliza ja funcion Suma para calcular los | ] {Vendedor  Tipo Unidedes Ventas
subtotales de Buchanan y Davolic y el total ( . m%mg”‘::ﬂ”‘a“ , ::‘33:‘303 gsgf : ;?gé
eneral de toda la lista. * |2 |Puchenan _lLecleos -

9 . * |4 |Buchenan  Lécteos 3981 ! 2428

; - | § |Buchenen  Cames 3219 3105
Ordene Ia lista por la colu'mna cuyos | e TE Bucranan™ Cames 3388 ¢ B0{7 | |Sublotaies
subtotales desee calcular Por ejemplo, para (9 [ ]Totel de Buchenan 21 816 " 27244
resumir las unidades vendidas por cada = 8 . Lameo-s “Ts@?“ﬁé%
vendedor de una lista de vendedores, el ER Cames 230‘ 250
importe de las ventas y el numero de . [0Davolc ~~ Cames 5411 3'?8?3
unidades vendidas, ordene la lista por la i —1—]“‘8”8““0“0 7336 511451
columna Vendedor. 51 [17Totelgenersi 29152 ‘38705 | Total gereral
1. Haga clic en una celda de la lista. Isimbalos el escueme

2 En el Meni Datos, haga clic en
Subtotales.

3 En el cuadro Para cada cambio en, haga clic en la columna que contenga los grupos cuyos
subtotales desee calcular, Debera ser la misma columna por la que se haya ordenado la lista en
el paso 1.

4. En el cuadro Usar funcion, seleccione la funcién que desee emplear para calcular los subtotales.

5. En el cuadro Agregar subtotal a, active las casillas de venficacion correspondientes a las
columnas que contengan los valores cuyos subtotales desee extraer

Crear Subtotales "Anidados" O De Miltiples Niveles

10 ing. Rodolfo Gonzalez M.
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Puede insertar subtotales de [fijz]374] A B c ] D
grupos mas pequefios en los 1 |vendedor ~ Tipo . Unidades _Venfes
grupos de subtotales |1 o |Buchenan  ‘Lécteos T 5208 A 562
existentes. Por ejemplo, puede 3 |Buchensn Lac[egs T 2m 813
insertar los subtotales de cada 4 |Buchenen  Lécteos 3981 2428 | | Subloteles
tipo de producto en una lista 5 Total de Lactens; 15208 16.126 | Bricados de
que ya contenga los subtotales £ |Buchenen Cames : 3219 3405 | |c8daTipe
= e e e IR /s V1= plx (5 s lu]g

de los vendedores. Antes de |- 7 |Buchenan  Cames 3388 8012
insertar los subtotales 5) [81 7 T otaldeCornes | 6808 11118 |H
anidados, compruebe que ha || [=] ([ & [ToteldeBuchanan 1 "21B16 27244
ordenado por todas las BRIk Devolio  Lécteos : 1835. 3338
columnas para las que desea (=] |[11} __ . Toteldelacteos 1635 3,338
los valores subtotales de ‘|{12iDavolio  .Cames . 230 450
manera que estén agrupadas |- 1]iDavoic  Cames 1 5411 7873
las filas de las que desea los [=] [i14 Total dﬂCaf"&EjM_ 5641 6123 |
subtotales. E {{ 15 | Totat de Davolio I 733% 11481

(=] 16 Total general ;29152 : 38705
En este ejemplo se calculan los 17 {Totai general ;29152 38705
subtotales de Buchanan vy Suhtatsles de cade Vendedaor

Davoilio, y después se Insertan
los subfotales anidados de
Lacteos y Carnes.

Para "anidar", o insertar, subtotales de grupos mas pequefios dentro de los grupos de subtotales
existentes, primero debera ordenar la lista.

1. Ordene la lista por las dos o mas columnas cuyos subtotales desee calcular. Por ejemplo, para
resumir las unidades vendidas por regién y por vendedor dentro de cada regién, primero ordene
la lista por la cofumna Regién y, a continuacién, por la columna Vendedor. Cuando Microsoft
Excel inserta subtotales, el valor del subtotal de Vendedor quedara anidado dentro del valor del
subtotal de Region.

2. Inserte subtotales automaticos para la primera columna cuyos subtotales desee calcular Esta
columna debera ser la misma que haya especificado en el cuadro Ordenar por cuando se
ordeno la lista {en el ejemplo del paso 1, la columna Regidn seria la primera columna).

3. Después de mostrar los subtotales automaticos de la primera columna, repita el proceso con la
siguiente.

4, Haga clic en una celda de Ia lista.
5. En el Menu Datos, haga clic en Subtotales.

8. En el cuadro Para cada cambio en, seleccione la siguiente columna cuyos subtotales desee
calcular.

7. Desactive la casilla de verificacion Reemplazar subtotales actuales y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.

8. Repita los pasos 4 al 7 por cada columna cuyos subtotales desee calcular,

Quitar Subtotales De Una Lista
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Al quitar subtotales de una lista, Microsoft Excel también eliminard el esquema vy todos los saltos de
pagina que se hayan insertado en la lista al insertar los subtotales.

1. Haga clic en una celda de |a lista que contenga los subtotales.
2 En el Menu Datos, haga clic en Subtotales.

3. Haga clic en Quitar todos.

Autofiltro
Aplicar filtros es una forma rapida y facil de buscar y trabajar con un Crterios: Una o mas
subconjunto de datos de una lista. Una lista filtrada muestra solo las condiciones que se
filas que cumplen el criteno que se especifiqgue para una columna. especifican para limitar los
Microsoft Excel proporciona dos comandos para aplicar filtros a las registros gue han de incluirse
listas en el conjunto de resultados
de una consulta. Por ejempilo,
. . .. I .| el siguiente criterio
» Autofiltro, que incluye filirar por seleccion, para criterios simples seleccionara los registros en
los que Importe sea mayor
« Filtro avanzado, para criterios mas comple|os que 30.000.
RS et ST SRS gt A v

A diferencia de ordenar, e! filtrado no reorganiza las listas El filtrado oculta temporalmente las filas
gue no desee mostrar.

Cuando Excel filtra filas, puede modificar, aplicar formato, representar en graficos e imprimir el
subconjunto de la lista sin necesidad de reorganizarlo u ordenario.

Cuando utilice el comando Autofiltro, A | B | © | D -hlistanofitrada
apareceran las flechas de Autofiitro a 1 ¥endedor Begion |, Fipo Hentas

la derecha de los rotulos de columna |7 |Buchenas joeste | iaebidas 337

de la lista filtrada. I jsvolo S jLatens 3338

4 |Suyama A B C 5

Uso de las flechas de |5 [Swems [ yendedor  [=|Region [S)Tipo  [o ¥eniase
Autofiltro Haciendo clic en una de -2 g”?ar’m’«’— 3 Davoio ~  .Oeste  'lécteos | 3338
las flechas de Autofiltro se muestra [ 512;2::2 7 [Davolio - Sur @a,'gﬁs o 40
una lista de todos los elementos [5-iiana 13 g?i??QWW,W M,\wg!:‘!imm W;EF'EEWQEH » }g%g
visibles y unicos de fa columna, ilpadic 0 avolo . Nore Jerduras
incluidos los espacios en blanco [fri—e iraojeloaveio o Sur | Veduss . 5544
{todos los espacios} y los que no """ EE,%QL'%_T:—,T@?M Verduras 2.741
estan en blanco. Si selecciona un Lista filrada — 2 i Yedues T 08T

elemento de una lista de wuna
columna especlfica, puede ocultar
instantaneamente todas las filas que
no contengan el valor seleccionado.

La lista de este ejemplo esta filtrada para mostrar tnicamente las filas del vendedor Davolio.

Aplicar Filtros A Valores Rapidamente
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Si estd aplicando un filtro a una lista de niimeros, puede ver rapidamente los valores mas grandes

de la lista haciendo clic en el elemento Las 10 mas de la lista Autofiltro. Para ver todo lo que
contiene una columna, haga clic en Todas.

Ver Una Lista Filtrada

Microsoft Excel indica los elementos filtrados con algunas pistas visuales En este ejemplo, la flecha
de Autofiltro de la columna con un valor seleccionado es azul. Los ntmeros de las filas filtradas
también son azules

Mostrar Un Subconjunto De Filas En Una Lista Mediante Autofiltros

1.

2.

Sélo puede aplicar filtros a una lista de una hoja de calculo a la vez
Haga clic en la celda de la lista que desea filtrar,
En el Menu Datos, seleccione Filtro y haga clic en Autofiltro.

Para presentar sélo las filas gue contienen un valor especifico, haga clic en la flecha de la
columna que contiene los datos que desea presentar.

Haga clic en el valor
Para aplicar otra condicién, basada en un valor de otra columna, repita los pasos 3 y 4 en ésta.
Para filtrar ta lista por dos valores de la misma columna, o para aplicar operadores de

comparacion distintos a Es igual a, haga clic en la flecha de la columna y después en
Personalizar.

El Autofiltro personalizado también ofrece los siguientes operadores de’ comparacién que resultan de
utihdad, por ejemplo, para filtrar texto: comienza por, no comienza por, termina con, no termina con,
confiene, y no contiene.

Notas ’{
%

. Cuando aplica un filtro en una columna, los Gnicos filtros disponibles en las demas columnas ’
son los valores visibles de la lista filtrada. ¢

*  Puede aplicar un maximo de dos condiciones a una columna utilizando Autofiltro. Para aplicar -
filtros mas complejos o copiar filas filtradas a otra ubicacion, puede usar filtros avanzados. 4

F ORSALEE I I AR TR .0, - 2 R ey RPN TR W e e e - s T T S ¢ PR LT 7YY S ".ﬁ

Opciones De Autofiltro

Haga clic en Para

Todas Presentar todas las filas

Las 10 mas | Presentar todas las filas situadas entre los limites superior e inferior que especifique, ya

sea por elemento o porcentaje; por gjemplo, los importes hasta el 10% de las ventas

Personalizar | Aplicar dos valores de criterio de la columna actual o utilizar operadores de comparacion

distintos de Y (el operador predeterminado)

13 Ing. Rodolfo Gonzalez M.
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Vacias Presentar sélo las filas que contienen una celda vacia en la coiumna

Presentar sdlo las filas que contienen un valor en la columna

No vacias

Nota Las opciones Vacias y No vacias solo estan disponibles si la columna que desea filtrar contiene

una celda vacia.

Lt b e et St BT SRR Bt e s sier SR

Quitar Filtros De Una Lista
o Para quitar un filtro de una columna de lista, haga clic en Ia flecha situada junto a la columna y
después en Tedos.

Para quitar filtros aplicados a todas 1as columnas de la lista, seleccione Filtro en el Menl Datos
y haga clic en Mostrar todo.

Para quitar las flechas de filtro de una lista, seleccione Filtro en el Ment Datos y haga clic en

Autofiltro.

14 ing. Rodolfo Gonzalez M.
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Filtro Avanzado

Puede utilizar el comande Filtro avanzade para aplicar
varnos criterios a una sola columna, aplicar varios
criterios a varias columnas o crear criterios que resulten
de una formula.

Cuando se wusa un fitro avanzado, las flechas
desplegables de Autofiliro ne aparecen. En su lugar, se
especifica el criterio en un rango de criterias en la hoja
de calculo. Para cambiar la forma en que se filtran los
datos, cambie los valores del rango de criterios y vuelva
a aplicar el filtro a los datos

Por ejemplo, esta lista esta fiirada para mostrar las
ventas comprendidas entre 5.000 y 8.000 junto con las
ventas menores que 500

Filtrar Una Lista Usando Criterios Avanzados

Rango de critenos

A | B ] £l 5
L1 ‘“ventag ventes | |
2 . .\°5000  <BO00 |
I I - .
4 e
§ |Yendedor IRegidn Tipo Ventas
8 |Suyema Este  Debides 5122
§ |Suyema  INorte Lécteos 6239
11 |pevolo ;§u§  'Cernes 450
12 |Davolio iSur  Cernes 7673
15 |podsworth  1Sur Cernes 6,596
16 |[Suyama  lOeste iBebides 386
22 |Dodswarth  |Este  Verdures  6.328
25 |Davalio . iSur__ Verdurss 6544
_;‘?T_,‘Sl;u%—:h_iﬁ_s}_e Lécteos 5416

L

5,»‘.

=457 ~n._Pehides 5,375
s A “"""""“-*;;’:"“:,g.,

LAt

La hoja de caélculo debe disponer al menos de tres filas vacias sobre la lista que pueden utilizarse
como rango de criterios. La lista debe inciuir rétulos de columna.

Rango De Lista

Serie de filas de hoja de célculo con un rotule que contiene datos relacionados, como una base de
datos de facturas o un conjunto de nombres y nimeros de teléfono de clientes Una lista puede
utilizarse como una base de datos, en que las filas corresponden a los registros y las columnas a los

campos. La primera fila de la lista tiene los rétulos de columna.

Rango De Criterios

Rango de celdas que contiene un conjunto de condiciones de busqueda que se utilizan con el
comando Filtro avanzade (Menu Datos, submenu Filtros) para filtrar datos de una lista Un rango de
criterios esta formado por una fila de rotulos de criterio y, como minimo, una fila que defina las

condiciones de busqueda
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1. Seleccione los rétulos de columna de la lista correspeondientes
a las columnas que contienen los valores que desea filtrar y

haga clic en Copiar By

2. Seleccione la primera fila vacia del rango de criterios y haga
clic en Pegar @.

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

4. Haga clic en una celda de la lista.

5. En el Menu Datos, seleccione Filtro y haga clic en Filtro avanzado.

ActiGn

C Filtrar lo bsta sin moverla a otro lugar
& Copar a otro lugar

Rangn de laliste:  [empleadosigagi:$)6 b
Bango de crtenos: {Empizadosifi st gmss 5]
Copiar 3: [Emcieacosgins1 el

¥ 3lo reqitros tvcos]

l Aceptar |§ Cancelar ’

Para filtrar ia lista ocultando las filas que no cumplen los criterios, haga clic en Filtrar la lista sin

maoverla.

Para filtrarla copiando las filas que cumplen los criterios a otra area de la hoja de calculo, haga
clic en Copiar a ofro lugar, después en la casilla Copiar a y, por Ultimo, en la esquina superior

1zquierda del area donde desea pegar ias filas.

6. En la casilla Rango de criterios introduzca su referencia, incluidos los rotulos de critenos.

Ejemplos De Criterios De Filtros Avanzados
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Los criterios de filtro avanzado pueden incluir varias condiciones aplicadas a una sola columna,
varios criterios aplicados a varias columnas y condiciones creadas comao resultado de una formula.

{Buchanen

presenta las filas que contienen "Davolio”, "Buchanan” o "Suyama" en la columna

Vendedor.
< e < {Tipo__ IVendedor _ [Ventas
Una Condicion En Dos O Mas Columnas ProdusicDavaio ——T=1000
Para buscar datos que cumplan una condicion en dos o mas columnas,
introduzca todos los criterios en la misma fila del range de criterios For
gjemplo, el siguiente rango de criterios presenta todas las filas que
coniienen "Producte” en la columna Tipo, "Davclic " en la columna
Vendedor y valores de ventas superiores a 1.000 §$.
fambién puede especificar varias condiciones para diferentes columnas y presentar solo las filas gue f
an todas las condiciones mediante el comando Autofiltro del Mend Datos. .
m P TR P ._:_»“;&*“‘ o . G pmarr = Dol & R i is l‘"m"'”*:"x(““ Jioo 'y:iﬁ““v’hh i '&’WW‘. o e s bR o e ,ﬁ: i dinas kt
Una Condicién En Una Columna U Otra T ———
. Bavalio "
Para buscar datos que cumplan una condicién de una columna o una [=10
condicion de otra, introduzca los criterios en filas diferentes del rango. Por
ejemplo, el siguiente rango de criterios presenta todas las filas que contienen
"Producio” en la columna Tipo, "Davolio " en la columna Vendedor o valores
de ventas superiores a 1.000 $.
Uno De Dos Conjuntos De Condiciones Para Dos Columnas
] ) o Vendedor  Ventas
Para buscar filas que cumplan uno de dos conjuntes de condiciones, donde cada Davolio _>3000
conjunto incluye condiciones para mas de una columna, introduzca los criterios en [Buchenen _ =1300

filas

independientes. Por ejemplo, el siguiente rango de criterios presenta las filas que contienen Davolio en
la columna Vendedor y valores de ventas superiores a 3 000 $ y también muestra las filas del vendedor

Buchanan con valores de ventas superiores a 1.500 %

Condiciones Creadas Como Resultado De Una Formula
—

Puede utilizar como criterio un valor calculado resultado de una férmula. Si

=035= PROMEDIO($ESS: SES

emplea una férmula para crear un criterio, no utillice un rotulo de columna
como rotulo de criterios; conserve este rotulo vacio ¢ utilice uno distinte a un
rotulo de columna de la lista. Por ejemplo, el siguiente rango de criterios
presenta filas gque contienen un valor en la columna G superior al promedio
de las celdas E5:E14; no utiliza rotulo de criterios.

FUNCIONES DE BASE DEDATOS
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En este tema se describen las 12 funciones para hojas de calculo empleadas para los calculos de
bases de datos (o listas) de Microsoft Excel. Cada una de estas funcicnes, denominadas
colectivamente funciones BD, usa tres argumentos’ base_de_datos, nombre_de campo vy
criterios. Estos argumentos se refieren a los rangos de la hoja de calculo empleados en la funcién
para base de datos.

Sintaxis

BDfuncidn(base_de_datos;nombre_de_campo;criterios)
Base_de_datos: Es el rango de celdas que compone la base de datos.

En Microsoft Excel, una base de datos es una lista de datos relacionados en la que las filas de
informacién son registros y las columnas de datos, campos. La primera fila de la lista contiene los
rétulos de cada columna. La referencia se puede introducir como rango de celdas o como nombre
que representa el rango gue contiene la lista. En todas las funciones para bases de datcs, si la
referencia de base de datos corresponde a una celda dentro de una tabla dindmica, el caiculo se
realiza unicamente con los datos de esa tabla dinamica.

Nombre_de_campo: Indica la columna en que se utiza 1a funcion Las columnas de datos en la

lista deben tener un rotulo identificativo en fa primera fila. Nombre_de_campo puede ser una cadena

de texto con el rotulo de columna encerrado entre dobles comillas, como por ejemplo "Edad" o

"Rendimiento” en el ejemplo siguiente 0 como un numero que representa la posicion de la columna

en la lista. 1 para la primera columna (Arbol en el ejemplo siguiente), 2 para la segunda (Alto) y asi
* sucesivamente.

Criterios: Es una referencia a un rango de celdas que especifican condiciones de una funcion. La
funcion devuelve informacion de la lisia que concuerda con las condiciones especificadas en el
rango de criterios. Este rango incluye una copia del rétule de la columna en la lista de la columna
que desea que resuma la funcidn. La referencia al argumento criterios puede introducirse como
rango de celdas, como AS:F10 en la tabla de base de datos que se muestra a caontinuacion, o como
nombre asignado a un rango, por ejemplo "Criterio.”

Observaciones

s Cualgquier range se puede usar como argumento criterios, siempre que incluya por o menos un
nombre de campo y por lo menos una ceida debajo del nombre de campo para especificar un
valor de comparacion de criterios.

+« Por ejemplo, si el rango G1:G2 contiene el encabezado de campo Ingresos en la celda Gt vy la
cantidad 10.000 en la celda G2, el range podria definirse como Coincidiringresos y ese nombre
podria usarse como argumento criterios en las funciones para bases de datos

* Aungue el rango de criterios puede ubicarse en cualquier parte de |la hoja de calculo, no cologue
el rango de criterios debajo de la lista. St agrega mas informacion a la lista utilizando el comando
Formulario en el Menu Datos, la nueva informacidn 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

+ Asegulrese de que el rango de criterios no se superpone sobre ia lista.

e Para realizar una operacién en toda una columna de la base de datos, introduzca una linea en
blanco debajo de los nombres de campo en &l rango de criterios
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Ejemplos A B 1 ¢l © J E | F !

1 |arbol - Alto Edad !Rendimiento Ganancia:Alto

En la siguiente ilustracion se muestra una - g ;nanzam g - <18
. ; eral i

base de datos de un huerto Cada registro 31— R
contiene informacion acerca de un drbol. EI 75 JAmel  Alte_ _lEdad {Rendimiento Ganancia:Alto
rango A5:E11 se denomina BasedeDatos y * 6 |Manzano 18 200 77 T14 105008 0
el rango A1'F3 Criterios. . 7 |Peral C 12 t2¢ 1D 9600

¢ 8 |Cerezo t3 14; 8 105,00 §:

9 [Menzeno 14, 15] 10 _7500%;

10 jPerel : g B .. B..76803

. 1 |Menzeno © 8 9} 6 45003

BDCONTAR (Base_de datos;"Edad";Al:F2) esigual a 1 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;"Ganancia";Al1:F2) es igual a 1. Esta funcion examina los
registros de manzanos cuyo alto varia entre 10 y 16 metros, y determina &l nimero de campos
Ganancia de esos registros que no estan en blanco.

BDMAX (Base_de datos;"Ganancia";Al:A3} es igual a 105,00 5, la ganancia maxima de
manzanos y perales.

BDMIN (Base_ de datos;"Ganancia";Al:B2) es igual a 7500 $, la ganancia minima de
manzanos con un alte superior & 10 metros.

BDSUMA (Base_de datos;"Ganancia™;Al1:A2) es igual a 22500 §, la ganancia total de
manzanos.

BDSUMA (Base_de datos;"Ganancia";AR1:£2) es igual a 7500 §, la ganancia total de
manzanos con un alto entre 10 y 16 .

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

BDPRCMEDIO (Base de dates;"Rendimiento®;Al:B2) esigual a 12, el rendimiento promedio
de manzanas con un alto de mas de 10 metros

BDPROMEDIC (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™;Al:A3) es igual a 2,97; la desviacion estandar
estimada en el rendimiento de manzanos y perales si los datos de |a base de datos son dnicamente
una muestra de la poblacidn total del huerto.

BDDESVESTP (Base_de_datos; "Rendimiento";Al: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 poblacian.

BDVAR (Base de datos; "Rendimiento™;A1:A3) es igual a 8,8, la vananza estimada en el
rendimiento de manzanos y perales si ios datos de |a base de datos solo representan una muestra
de |a poblacion total del huerto.
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BOVARP {Base_de datos;"Rendimiento";Al: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 el conjunto de la

poblacién del huerto.

BCEXTRAER (Base_de_datoes; "Rendimiento;Criterios) devuelve el valor de error #NUM!
porque mas de un registro cumple con los criterios.

Tablas dinamicas

Un informe  de tabla Orngen de datos Informe de tabla dinémica

dinamica es una tabla [ecillebecanmg ot imBle B e

interactiva que se puede Deporte Trimestre: Ventas| | :

utilizar para resumir 3 colf “Trm3 1,500 ; .

rapidamente grandes [ 3 1caf " Trime  12.000 $|| [Sumade Vents irimestes %]

volimenes de datos. Podra  fa Tim3 | 600 $1| |Peportes.Ei | Tim3 Trim4 . _[Tatal genera
girar sus filas y columnas Tem4 11500 $i; Gl . 7,330 % 20008  9.30%
para ver diferentes Trm3 14,070 $i|] [Ters 4.670 % £.500$] 11.176%
resumenes de los datos de Trima  15.000 $|| | {Total general 12.600 $ B.500%$] =21.100%
origen, filtrar los datos Trm3  6.430 $- | ;
m'os_trando diferentes Valares de origen para la celda F5

paginas, o mostrar los

defalles de determinadas
areas de inferés.

Ejemplo de un informe de tabla dindmica simple Los datos de origen se encuentran en la lista de la
izquierda.

Cuando Utilizar Un Informe De Tabla Dinamica

Utilice un informe de tabla dindmica cuando desee comparar totales relacionados, especialmente
cuando tenga una lista de nimeros larga para resumir y desee realizar comparaciones distintas con
cada numero. Utillice los informes de tabla dinamica cuando desee que Microsoft Excel realice
automaticamente ordenaciones y el calculo de subtotales y totales. En el ejemplo anterior, puede ver
faciimente como en el tercer trimestre las ventas de golf en la celda F5 son superiores a las ventas
de cualguier otro deporte o trimestre, y a las ventas de los totales generaies Como un informe de
tabla dinamica es interactivo, usted u otros usuarios pueden cambiar la presentacién de los datos
para ver mas detalles o calcular diferentes resumenes.

Campos Y Elementos

Un informe de tabla dinamica | . §,« R o I e T TR
contiene campos, cada uno de 10s N Regidn- & - ,m 3| este I+ :
cuales corresponde a una columna  [45 - i o |
(o0 dimensién OLAP) de los datos de [+ Producto]~ |

origen y resume varias filas de |4’} < v|vendedor’ .|¥|carnes iLécteas  [Tokal general
informacién de los datos de origen. |+ 5. Buchanan C 17578 $| 17578 %
Los campos de un informe de tabla [L§: Davolin 229778 ¢l 20077
dinamica enumeran elementos de | ¥ Tokal May i 22977 % 17578 §| 40.555 4
datos en filas o en columnas. Las =& jJun Buchanan 10017 %, 77211 4| 17.720 %
celdas situadas en la interseccionde | 8- Davolio 6.805 $; 5575 $§| 12.380 ¢
una fila y una columna muestran los |17 Tatal Jun 3 16.622 $ 13.286 $| 30.108 $
datos resumidos de los elementos |«i"iTotal general 39.799 § 30.86¢ §| 70.663 ¢

de |a parte superior de la columna y
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de la izquierda de la fila

Campos de datos y celdas: Un campo de datos, como Suma de Ventas, proporciona los valores
que estan resumidos en el informe de tabla dinamica

Funciones de resumen: Para resumir los valores de los campos de datos, los informes de tabla
dinamica utilizan funciones de resumen como Suma, Contar o Promedio. Estas funciones
proporcionan también subtotales y {otales generales automaticamente,

Ver detalles: En |la mayoria de los informes de tabla dinamica podra ver las filas de detalle de los
datos de origen que conforman el valor de resumen de una celda de datos en concreto. Los datos de
origen OLAP no estan organizados en filas que puedan verse de esta forma, pero puede cambiar !
grado de detalle mostrado en todo el informe de tabla dinamica cuando esta basadc en datos de
origen OLAP, Controlar el grado de detalle mostrado en un informe de tabla dinamica

Cambiar el diseno: Arrastrando un boton de campo a otro lugar del informe de tabla dindmica
podra ver los datos de distintas formas y calcular distintos valores resumidos.

Elementos de Tabla Dinamica

Campos de fila: Campos de los datos lements del campo

de origen subyacentes que se asignan a Cempos de fila| [de pégine Campo de columng

una on_eqtaqon de fila en un informe de oA e ] S D e

tabla dinamica. Cualquier otro campo de  Cempode Ty m e " |[Ese iv]

fila se considera un campo de fila Eamny 422 — E

exterior. Los campos de fila interiores ¥ gz gatos ?_sg;ﬁ’guzad‘\’a;@mn;d " xﬂm&;trES'lT R

. - N . Lk APmogucto 1w o v |inm rim EMNer.

extericres tienen atnbutos.dlferent‘es. Los  cempode =" Zote0s Davolo || 90989, 17.455|___ 48.435

elementos del campo de fila exterior mas  fla extenor Dodsworth|{  _B.0B3  9.475|  17.564

lejano se muestran sélo una vez, pero los g Suyama 4.046  20.949 24,995

{Total de Lactens 43,119 47.879 30,996

elementos del resto de los campos se ‘ Davalo 6025 5425 11450

repiten tantas veces como sea necesario. {gi Dodsworthl! ' 1 5.385| _ 5.385
ril Suyama 6,350 3,938 10.268
To-iTctal de cames 12,375 14.748 27.123
. 13 tTotal general. 55,494 62.627]  11B.121

Flecha de Iiste despiegable de campo D Etemenios L__| Area de detos

Campo de columna: Un campo que se asigna a una orientacion de columna en un informe de
tabla dinamica.. Un informe de tabla dindmica puede tener varios campos de columna del mismo
modo que puede tener varios campos de fila. La mayoria de los informes de tabla dindmica con
sangria no tienen campos de columna.

Elemento: Una subcategoria o integrante de un campo de tabla dinamica. Los elementos
representan entradas unicas en el mismo campo o columna en los datos de origen. Los elementos
aparecen como rétutes de columna o de fila, o aparecen en las listas desplegables de los campos

Campo de pagina Un campo que se asigna a una orientacion de pagina o filtro Si hace clic en
otro elemento de un campo de pagina, tode el informe de tabla dinamica cambiara para mostrar solo
los datos resumidos asociados a ese elemento,

Elemento del campo de pagina: Cada entrada o valor exclusivos del campo o columna de Ia
lista de crigen o de Iz tabla sera un elemento en la lista de campos de pagina

21 ing. Rodolfo Gonzalez M.
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Campo de datos: Un campo de una lista o tabla de origen que contiene datos que se van a
resumir, Normalmente, un campo de datos resume datos numéricos, como estadisticas o cifras de
ventas, pero también puede contener texto. De manera predeterminada, Microsoft Excel resume los
datos de texto utilizando la funcién de resumen Contar y resume datos numeéricos con la funcion
Suma.,

Area de datos: La parte de un informe de tabla dinamica que contiene datos de resumen. Las
celdas del area de datos muestran los datos resumidos de los elementos de los campos de fila y de
columna. Los valores del area de datos representan un resumen de los datos procedentes de filas o
registros de origen.
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Flecha de la lista desplegable del campo: La flecha (] situada a a derecha
de cada campo. Haga clic en esta flecha para seleccionar los elementos gue desee
mostrar

Para informes de tabla dinamica que estén basados en datos de origen procedentes
de bases de datcs OLAP, la flecha de campo aparece en el campo de nivel mas alto
de una dimensién y puede seleccionar elementos en diferentes niveles del campo.
Haciendo clic en la flecha de la lista desplegable de un campo Aflo se puede mostrar
lo que viene a continuacion:

Aﬁu‘"’nﬁ'l

] Ao
™ {1998

i# v, 2000
[ eeptor | Corcelr |

Indicador de expansién: El indicador # o = que aparece junto a los elementos de un campo.
Haga clic en el indicador de un elemento para mostrar u ocultar los detalies de ese elemento.

Asistente Para Tablas Y Grdficos Dindmicos

Para crear un informe de tabla dinamica, utilice el Asistente para tablas y graficos dinamicos como
guia para buscar y especificar los datos de ornigen que desea analizar y para crear el marco del
informe. Puede utilizar la Barra de Herramientas Tabla dindmica para organizar los datos dentro de

dicho marco.

Crear Un Informe De Tabla Dinamica

)

. et SRR e T TR
Cuando se basa un informe de tabla “EEDUER 2 2]
dinamica en datos de origen no OLAP )
{06nde estan los datos que desea analizar?
externos, pueden recuperarse los %, [  bics ot e Pz £33
datos antes de crear el informe. (% Foente ds datos grterna T
Obtener informacion sobre  los £ Rapvyos de tonsobdacion milugles
. {7 Otra tabla dnémca U otro grafico dnémco
diferentes modos de recuperar datos
externcs para un informe de tabla
dinamica. Que tipo de orortme deses crear?
5 Tabia ckndmica
) 7 Grifco dinamica {con tebla dinamica)
Abra el libro en gue desee crear el
informe de tabla dinamica. .
!
i { Cancelar I 4 :-5---- Siguente ?r——éu—');z;m‘
[@ |
Nota: Cuando se crea un informe de grafico dinamico,
Excel crea automaticamente un informe de tabla dinamica
asociado. Obtener informacion sobre cémo crear
informes de grafico dinamico.
N Sk R 2 o ma“f!gﬁ'mﬂwﬁ' T I R LI T T R
Si se basa el informe de tabla
dinamica en una lista 0 en una base
de datos de Microsoft Exce!, haga clic
en una celda en la lista ¢ en la base
de dates.
23 Ing. Rodolfo Gonzalez M.
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1. En el Menu Datos, haga clic en Asistente para AEY

tablas y graficos dinamicos. eDérede ostén los datos que desea usar?

2. En el paso 1 del Asistente para tablas y graficos |Rae: [IENITINRT- NN ] | txomne..

dinamicos, siga las instrucciones y haga clic en
Tabla dinamica en ;Qué tipo de informe desea

crear?

l Cantelar I} < Alras “ Siguente > l%wwilndlzal I

x]

!«g:“i?j‘j_‘:z - 7%

3. Siga las instrucciones en el paso 2 del
Asistente

Construya latabla dndmica arrastrando los
botones de campo de ks darecha sobre sl
chagrama & la waowerda.

4. En el pase 3 del Asistente, determine si
precisa hacer clic en Diseno

5. 8iga uno de estos procedimientos Rewén COLLMNA rroducto

= Tpeoducto

ElLA BATOS

L

Si ha hecho clic en Disefio en el paso 3,
después de disedar el informe en el
Asistente, haga clic en Aceptar en el
cuadro de dialogo Asistente para tablas
y graficos dinamicos - Disefio y, a

continuacion, haga clic en Finalizar para e
crear el informe. [ hvuds | [ Bceptar 1| | Conceler

i

Si no ha hecho clic en Disefo en el )ix]
paso 3, haga clic en Finalizar y, a
continuacion, comience a disefiar el
informe en la hoja de calculo. <Péede desea situar la tabla dinémica’

@ Hota de céiculo nusva

" Hoja de céiculo pustente

!
Haga clic en Finakizar para craar fa tabla dnamca,
rwc;r:elarwlf <Atg$;www1: LAl ‘«w”;_anzgru_iI

Eliminar Un Informe De Tabla Dinamica

Notas

e, |

Cuando borra un informe de tabla dinamica que
esta asociado a un informe de grafico dinamico,
ya no puede cambiar los datos que el grafico
muestra o utilizar ninguna de las caracteristicas
de grafico dinamico incluidas en el mismo.

T e

Cuando borra un informe de tabla dinamica, ios f
datos de origen no se ven afectados.

F

g R e

TR i A A P M
1 Haga clic en el informe de tabla dinamica.
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En la Barra de Herramientas Tabla dinamica,
elja Seleccionar y, a continuacién, haga clic

en Toda la tabla.

En el Menu Edicion,

elija Borrar y, a

continuacién, haga clic en Todo.

Barra De Herramienta De Tablas Dinamicas

Icono

Nombre

Funcion

7

Formato del Informe

Aplica una combinacién Incorporada de formatos, denominada
Autoformato, a un informe de tabla dinamica y, a continuacion,
selecciona formato con sangria {los formatos de Informe) o formato
sin sangria (los formatos de Tabla) El cambio entre formato con
sangria y formato sin sangria puede cambiar también e! disefio del
informe, con lo que los campos de fas columnas se convierten en
campos de fila y viceversa.

Asistente para graficos

Inicia el Asistente para Graficos, que le indicara los pasos
necesarios para crear un grafico incrustado en una hoja de calculo o
modificar un grafico existente.

i3 Asistente para tablas | Inicia el Asistente para tablas dinamicas y graficos dinamicos, lo que
—— dinamicas permite modificar el informe de la tabla dinamica activa
=3 Ocultar Detalle En un informe de tabla dinamica o de grafico dinamico, oculta los
B dates de detalle.
O Mostrar Detalle En un informe de tabla dinamica, muestra los datos de detalle, si
- estan disponibles, de la celda seleccionada.
En un informe de grafico dinamico, muestra los datos de detalle, si
estan disponibles, del campo o del elemento seleccionado.

4 Actualizar Datos Actualiza los datos de un informe de tabla dinamica o grafico
dinamico si los datos de ongen han cambiado. También actualiza un
rango de datos externo en la hoja.

05 Configuracién de campo Permite cambiar la configuracidon, por ejemplo, subtotales, opciones

de ordenacién y opciones de formato, en el campo seleccignado del
informe de tabla dinamica o de gréafico dinamico.

‘
i)
.

Mostrar campos / Ocultar
campos

Muestra u oculta los botones de campo Tabla dinamica o Grafico
dinamico de la Barra de Herramientas Tabla dinamica Asimismo, en
un informe de tabla dinamica, muestra u- oculia los bordes y las
etiquetas del diagrama de disefio.

25
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Grafico Dindmico

Vistas Graficas De Los Datos De Tabla
Dinamica

Un informe de grafico dinamico es un
grafico interactivo que puede utilizar para
ver y reorganizar los datos graficamente, de
forma smilar a un informe de tabla
dindmica Un Iinforme de grafico dinamico
siempre tiene un informe de tabla dinamica
asoctado en el mismo libro, e incluye todos
los datos de origen del informe asociado.
Igual que un informe de tabla dindmica, un
informe de grafico dinamico tiene botones
de campo que puede utilizar par mosirar
distintos datos y cambiar el disefio.

Un Solo Grafico, Muchas Vistas

e

STV T

Buchanan

Jun

Davolio

[Me§ -f.:{j]\{énd edar r-*]

RS

Producta) ¥
® Carmes
B Lacteos

Los informes de grafico dindmico combinan el resumen de datos interactivo gque proporcionan los
informes de t{abla dinamica con el atractivo visual y las ventajas de un grafico.

Un mismo informe de grafico dindmico
puede dinamizarse para mostrar
distintas formas de ver los mismos
datos. La primera vista corresponde a
la actividad de ventas en la region
occidental. La segunda vista
corresponde a las ventas de productos.

Cuando Utilizar Un Informe De
Grafico Dinamico

Utiice un informe de grafico dinamico
sl desea cambiar rapidamente [a vista
de! grafico para ver comparaciones y
tendencias de formas distintas.

Datos De Origen

Un informe de grafico dinamico
siempre esta asociado a un informe de
tabla dinamica y esta basado en los
mismos tipos de datos de origen que
un informe de tabla dinamica.

Aplicar Formato

26

| fipg.

I “erdura [:]

0 Suma de Venlas

Yendedor ,Ew: 0000

Sura.de '\.t-nlasl

10 Suyama
(O Dodswuorth
B Dawvohg

0 Buchanan

15000

% Vendedor [+

verdura [ |

O Suyzma
O Dodsworth
Davolio

Buchanan

[Afe [+ ]Regiin]+]
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Puede cambiar los tipos de gréfico y aplicar formato a los informes de grafico dindmico del mismo
modo gue en cualquier otro grafico de Microsoft Excel, aunque con algunas diferencias. Puesto que
el formato de una serie de datos, incluida la adicién de lineas de tendencia y barras de error, no se
conserva al cambiar el disefio del informe de grafico dinamico, no debe aplicar formato a una serie
de datos hasta estar satisfecho con un disefio o una vista determinada de los datos
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Il. ESCENARIOS

Un escenario es un conjunto de valores que Microsoft Excel

guarda y puede sustituir

automaticamente en la hoja de cédlculo Puede utilizar los escenarios para prever el resultado de un
modelo de hoja de calculo. Puede crear y guardar diferentes grupos de valores en una hoja de
célcule y, a continuacion, pasar a cualquiera de estos nuevos escenarios para ver distintos

resultados.
A R
A lIngresosbrutos i 500009
2 { Coslo de los productos vendidos | 13.200 §
3 | Beneficios brutos 36800 %

Crear escenarios: Supongamos, por ejemplo, que desea
preparar un presupuesto, pero no sabe con exactitud sus
ingresos. En este caso, podra definir valores diferentes para
dichos ingresos y, seguidamente, pasar de un escenaric a
otro para reaiizar un analisis.

En el glemplo anterior, cuyo escenario podria denominarse Peor opcion, establezca el valor de la
celda Bt en 50.000 $ y el de la celda B2 en 13.200 §.

Al segundo escenarto podria denominarlo Mejor opcion y
cambiar los valores de B1 a 150.000 $ y de B2 a2 26.000 $.

—

| A : B

1 | Ingresos brutos ' 150.000 $

¢ {Coslodelos produclos:éﬁmdns L 26000%

1 | Benefcios brutos | 124 000 §

Informes de resumen de escenario: Para comparar varios escenarios, puede crear un informe
que los resuma en ta misma pagina. El informe puede listar los escenarios unos junto a otros o
resumirlos en un informe de tabla dinadmica.

Crear Un Escenario

1.

2,

En el Menu Herramientas, elija Escenarios.
Haga clic en Agregar.

En el cuadro Nombre de escenario, introduzca un

nombre para el escenario.

En el cuadro Celdas cambiantes, introduzca las
referencias de las celdas que desee cambiar.

En Proteger, seleccione las opctones que desee.

Haga clic en Aceptar.

En el cuadro de didlogo Valores del escenario,
introduzca los valores que desee para las celdas

28

Nombre del escenario:

|3emana 2 |

Celdas cambiantes:

forme al

Haga CTRL+chc en celdas para selecoionar
celdas cambiantes que ro sean adyacentes,

Copantarios!
Creado por LLA.M.R el 15/03/2002

Proteccidn

I¥; Evitar cambios P ocugar

| Aceptar I?Cancelar l
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cambiantes.
8. Para crear el escenario, haga clic en Aceptar,
Para crear escenarios adicionales, haga clic en Agregar y, a continuacion, repita los pasos del 3

al 7. Cuando termine de crear los escenarics, elija Aceptar y haga chic en Cerrar en el cuadro de
diglogo Administrador de escenarios.

Sugerencia; Para preservar los valores originales de las celdas cambiantes, cree un escenario que utilice los
valores originales de las celdas antes de crear escenarios que cambien valores,

PN NN TN T A LT PR e T

[T T R R

Administrador De Escenarios

§
i
i
i
s
H

Celdas cambiantes: Combmar.., |
$A$1:4049 ! —
; ‘$A$~ "‘ . ! [ fmsumer, .
) Comentario;

: Creado por L.AMR el 15{03/2002

1 HModificado por L.AM.R el 15[03/2002
i
{1

Mostrar: Muestra el escenario seleccionado.

Cerrar: Cierra el cuadro administrador de escenarios.
Agregar para agregar nuevos escenarios.

Eliminar: elimina el escenario seleccionado.

Modificar: para realizar cambios al escenario seleccionado
Combinar: combina diferentes escenarios.

Resumen: Crea una hoja con un resumanse de escenarios o
crea una hoja con una tabla dinamica.
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111.- FUNCIONES

Descripcion de una funcion

Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan calculos  utilizando valores
especificos, denominados argumentos, en un orden determinado que se denomina sintaxis.

“!!” Nota: Un Argumento puede ser un numero, texto, valores légicos como VERDADERO
0 FALSO, matrices, valores de error como #N/A o referencias de celda constantes,

fermulas u otras funciones.

Sintaxis de una funcion

La sintaxis de una funcion comienza por
el nombre de la funcidn, seguido de un
paréniesis de apertura, los argumentos de la
funcién separados por comas y un paréntesis =SUMM'A‘IU;I35:B1D;5I];3T]
de cierre. Si la funcidn inicia una formula,
escriba un signo igual (=) antes del nombre e e e gt
a funcion.

Simbolo iguel {si la funcidn esté &l principio de la fdrmula)
MNombre de la funcidn
| Argumentos

Funciones basicas

SUMA

Suma todos los nimeros de un rango.

Sintaxis
SUMA(numero1,nimero2, ...)

namero1, nimero2, ... sonentre 1y 30 numeros cuya suma desea obtener.

Se toman en cuenta numeros, valores légicos y representaciones de numeros que escriba
directamente en la lista de argumentos.

Si un argumento es una matriz o una referencia, solamente se contaran los numeros de
esa matriz o referencia. Se pasan por alto las celdas vacias, valores légicos, texto o valores de
error en esa matriz o referencia.

Los argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a numeros
causaran errores.
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m Nota: El boton autosuma crea ta funcion Suma

> |

Ejemplos
=SUMA(3,2) esiguala 5

Si A2:C2 contiene los numeros 10,2 y 5 entonces

=SUMA(AZ2:C2) da como resultado 17

MAX

Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.

Sintaxis

MAX{namero1,numero2, ...)

numero1, namero2, ... son entre 1y 30 nimeros para los que se desea encontrar el
valor maximo.

Puede especificar argumentos que sean numeros, celdas vacias, valores ldgicos o
representaciones de numeros en forma de texto. Los argumentos que sean valores de efror o de
texto gue no se puedan traducir a numeros causan errores.

Si un argumento es una matriz o referencia, se usaran solo los numeros de esa matnz o

referencia. Las celdas vacias, valores l6gicos o texto que se encueniren dentro de la matriz o
referencia se pasaran por alto.

Si el argumento no contiene numeros, MAX devuelve 0.
Ejemplos
Si A1:A5 contiene los nimeros 10, 7, 9, 27 y 2, entonces:
=MAX(A1:A5) es igual a 27

=MAX(A1:A5 30) es igual a 30.

MIN

Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.

Sintaxis

MIN(namero1,numero?2, ...)
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namero1,numero2, ... son entre 1 a 30 numeros cuyos valores minimos desea
encontrar.

Puede especificar argumentos que sean numeros, celdas vacias, valores logicos o
representaciones textuales de numeros. Los argumentos que son valores de error ¢ texto que no
se puede traducir a nimeros, causan errores.

Si un argumento es una matriz o referencia, sélo se usan los numeros de esa matriz o
referencia. Las celdas vacias, valores logicos o texto que se encuentren dentro de la matriz o
referencia se pasan por alto.

Si los argumentos no contienen numeros, MIN devuelve 0.
Ejemplos

Si A1:A5 contiene los nimeros 10, 7,9, 27,y 2

MIN{AT:A5) esigual a 2

MIN(A1:A5, 0) es igual a 0.

CONTAR

< Cuenta el numero de celdas gue contienen numeros y los numeros en la lista de
argumentos. Use CONTAR para obtener el numero de entradas en un campo numérico de un

rango o de una matriz de nimeros. ST YT
| 4] Ventas
. ) 294 12-8-80
Sintaxis 30
. . 4 19
CONTAR(ref1;ref2; ...) w2204
1167 VERDADERD
LFED RIDIVIOL

Ejemplos
CONTAR(A1:A7)es igual a 3
CONTAR({A4:A7) es igual a 2
CONTAR(AT:A7, 2)esiguala 4

CONTARA

Cuenta el numero de celdas que no estan vacias y los valores que hay en la lista de
argumentos. Use CONTARA para contar el numero de celdas que contienen datos en un rango o
matriz.

Sintaxis 5

4. Vertes
CONTARA(valori;valor2; ...) 5] 15-8-90
3
; 4 19

Ejemplos Ryl

6| VERDADERO .
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CONTARA(A1:A7}es igual a 6
CONTARA(A4:A7)esigual a 4
CONTARA(A1:A7; 2)esiguala 7
CONTARA(A1:AT7, "Dos") esiguala 7

PROMEDIO

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.

Sintaxis
PROMEDIO(numero1,numero?, ...)

numerol,namero?, ... son de 1 a 30 argumentos numéricos cuyo promedio desea
cbtener.

Los argumentos deben ser nimeros o nombres, matrices o referencias que contengan
nameros Si un argumento matricial o de referencia contiene texto, valores logicos o celdas
vacias, esos valores se pasan por alto; sin embargo, se incluyen las celdas cuyo valor sea 0.

Sugerencia: Al calcular el promedio de las celdas, tenga en cuenta la diferencia entre
las celdas vacias y las que contienen el valor cero, especialmente si ha desactivado la
casilla de verificacion Valores cero de a ficha Ver en el cuadro de dialogo Opciones. No
se cuentan las celdas vacias, pero se cuentan los valores cero. Para ver el cuadro de
dialogo Opciones, haga clic en Opciones del Menu Herramientas. Las ceidas vacias no se
cuentan pero si los valores cero.

il

Ejemplos
Si A1:A5 contiene los niumeros 10,7, 9, 27 y 2:

=PROMEDIO(A1:A5) esigual a 11.

TEXTO

MAYUSC

Convierte el texto en maydsculas.

Sintaxis
MAYUSC(texto)

Ejemplos
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MAYUSC("total") es igual a "TOTAL"
Si E5 contiene "produccion”, entonces;
MAYUSC(EDS) es igual a "PRODUCCION"

MINUSC

Convierte todas las mayusculas de una cadena de texto en minusculas.

Sintaxis
MINUSC(texto)

Ejemplos

MINUSC("E. E. Garcia") es igual a "e. e. garcia”

MINUSC("Dep. 2B") es igual a "dep. 2b"

MINUSC es similar a NOMPROPIO y MAYUSC. Vea también los ejemplos bajo
NOMPROPIO.

CODIGO

Devuelve el numerc de coédigo del primer caracter del texto. El cédigo devuelto
corresponde al conjunto de caracteres utilizado por su equipo.

Sintaxis
CODIGO(texto)

Ejemplos
CODIGO("A") es igual a 65
CODIGO("Alfabeto") es igual a 65

ESPACIOS

Elimina los espacios del texto, excepto el espacio normal que se deja entre palabras. Use
ESPACIOS en texto procedente de otras aplicaciones que pueda contener un separacion
irregular.

Sintaxis
ESPACIOS(texto)

Ejemplo
ESPACIOS(" Ganancias primer trimestre "} esigual a "Ganancias primer trimestre"
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CONCATENAR

Concatena argumentos de texto.

Sintaxis
CONCATENAR (texto1texto2; ...}

m Sugerencia: Puede usar el operador "&" en lugar de CONCATENAR para unir
elementos de texto.

Ejemplos

CONCATENAR("Total ","Valor"} es igual a "Total Valor". Esto equrvale a escribir.

"Total"&" "&"Valor"

Supongamos una hoja de calcule con datos acerca del estudio de un rio, en la que la
celda C2 contiene " trucha de rio", C5 contiene "especie” y C8 el total 32.

CONCATENAR("La densidad de poblacién para la ";C5;" ";C2;" es de ";C8;"/kilometro") es
igual a "La densidad de poblacién para la especie trucha de rio es de 32/kilometro.”

EXTRAE

Devuelve un nitmero especifico de caracteres de una cadena de texto, comenzando en la
posicion que especifique.

Sintaxis

EXTRAE(texto,;posicién_inicial;num_de_caracteres)

Ejemplos
EXTRAE("Fiujo de liquido"; 1; 5) es iguai a "Flujo”
EXTRAE("Flujo de liquido™; 7; 20) es igual a "de liquido"
EXTRAE("1234" 5, 5) es igual a ™ (texto vacio)

DECIMAL

Redondea un numero al numero de decimales especificado, da formato al numero con el
formato decimal usando comas y puntos, y devuelve el resultado como texto.

Sintaxis
DECIMAL(numero;decimales;no_separar_millares)

Ejemplos
DECIMAL(1234,567; 1) es igual a "1234,6"
DECIMAL(1234,567; -1) es igual a "1230"
DECIMAL(-1234,567; -1) es igual a "-1230"
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DECIMAL(44.332) es igual a "44,33"

LOGICAS

S7

Devuelve un valor si la condicién especificada es VERDADERO y otro valor si dicho

argumento es FALSO. Utilice SI para realizar pruebas condicionales en valores y formulas.

Sintaxis

Sl(prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Ejemplos

/

En el siguiente ejemplo, si el valor en la celda A:10 es 7100, prueba_logica sera
VERDADERQ y se calculara el valor total del rango B5:815. De lo contrario, prueba_légica
sera FALSO y se devolvera una cadena de texto vacia ("") que borrara el contenido de la
celda que contenga la funcién Sl.

SI(A10=100;SUMA(B5:815);"")

Supongamos que una hoja de calculo contiene las cifras de los gastos actuales y los
pronosticados. Las celdas B2:B4 contienen los "Gastos actuales" para enero, febrero y
marzo: $1500 ; $500 ;$500. Las celdas C2:C4 contienen los "Gastos pronosticados” para los
mismos periodos: $900; $900; $925.

Con las siguientes formulas puede escribir una formula que compruebe si se ha excedido

el presupuesto:

Si(B2>C2;"Presupuesto excedido”;"Aceptar”) es igual a "Presupuesto excedido”
Si(B3>C3;"Presupuesto excedido”;"Aceptar”) es igual a "Aceptar”

Supongamos que desea calificar con letras ios nimeros de referencia con el nombre
Promedio.

Si Promedio es La funcion devuelve
Mayor que 89
De 80 a 89
De70a79
De 60 a 69
Menor que 60

uliwlieliulpg

Se podria utilizar la siguiente funcién anidada SI:

Si(Promedio>89;"A";Sl(Promedio>79;"B",
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Si{Promedio>69;"C";Sl{Promedio>59;"D";"F"))))

En el ejemplo anterior, la segunda instruccién Si representa también el argumento
valor_si_falso de la primera instruccién Sl. De manera similar, la tercera instruccion Sl es el
argumento valor_si_falso de la segunda instruccién Sl. Por ejemplo, si el primer argumento
prueba_légica (Promedio>89) es VERDADERO, se devuelve el valor "A". Si el primer argumento
prueba_légica es FALSO, se evalla la segunda instruccidon Sl y asi sucesivamente.
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PRACTICA:
/ Enun Libro realice el siguiente ejercicio;

1. Empleando las funciones las férmulas y funciones adecuadas elabore el siguiente cuadro.

A | B i C | D Il F ] 6] H T
1 |VENTAS DEL ANO DE 1098 P Estadisticas
2 \MES___ PETROLEO 'GAS _ DIESEL | . _;  _ |PETROLEO GAS  : DIESEL
I enera T M00% T 100 1000 ;o TOTAL | | 7800 14400] 27600
4 {Febrerg 200: 300 5004 PROMEDIO 650 12EIU§ 2300
5 Marzo 300, 500, 900; |  MAXIMO 1200 2308; 4500
6 lael ;400 70D 13000 i MINIMO _ | 100 100f 100
7 _iMayo 5000 800 M7oor ¢ o b T i
_8 Mumo BOO' 1108 2100, :
8 |dulig L 700! 1300 2500] ¢ i :
10 |Agosto = Boo" 1500 2900! | | :
11 {Septiembre | gpo; 1700 33007 ¢ i - g —
12 0ctubre | 10000 800 3fool K "
13 |Noviembre | 1100 200" o400, 4 Co D L.
[14:Diciembre © — 1200: 2300 4sbol . Ly T T U T
161 . . . - d

2. Guarde el libro con el nombre Uso de funciones.xls.
/ Enun libro nuevo realice la siguiente factura:
1. Calcule los dias rentados ,Total, Subtotal, IVA y Total.

2. La fecha insértela utilizando la funcidén correspondiente.

E!!U Nota recuerde gue las operaciones con fechas dan otra fecha como resultado si desea
obtener un numero debera darle ese formato ala ceida.
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CORCEPTO PRECIO POR DIA

FECHA DE RENTA DIAS RENTADOS TOTAL

] F ASONITOR $ 10000 30101799
| 2z ory $ 300.00 5103499
F FECLALG s 50.00 3403899
¥ AIEHISE $ 50.00 4#03¥#39
5 AEPRESORA | % 400.00 1703239
& SUAAER 3 1.000.00 281020399
7 FPEOYELTR % 5.000.00 27102199
g DRIVE (4:-3 $ 80.00 20002139
¥ GUEMALOR | & 2.000.00 2102199
e SRCIAAS 3 150.00 15102199

JAPUR OOy GRS UG O Uy UYUUPUpOPN U U

/ Utilizando la funcidn S realice los siguientes ejercicios:

1. Realice las siguientes tablas:

EDAD MENSAJE

18 __SEX0 __ MENSAJE
1e MASCULIND
20 FEMENINO
20 MASCULIND
10 FEMENINO
I 7

2. Introduzca la funcién de tal forma que en ta primera lista la edad es de 18 hacia arriba mande

el mensaje PUEDE VOTAR, de lo contrario NO PUEDE VOTAR.

3. Introduzca la funcién de tal forma que en la segunda lista el sexo es MASCULINO mande el

mensaje HOLA SENOR, de lo contrario HOLA SENORITA.

Debera quedar como se muestra a continuacion:

EDAD MENSAJE
18 PUEDE ¥YOTAR
15 WO PUEDE YOTAR
30 PUEDE ¥OTAR
| 20 PUEDE YOTAR
! 10 NO FPUEDE YOTAR
i 7 NO PUEDE YOTAR
39

| MASCULIND

HOLA SEROR

FEMENINO

HOLA SERORITA

MASCULIND

HOLA SEHOR

FEMENIND

HOLA SERORITA
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IV.HERRAMIENTAS DE ANALISIS

Buscar objetivo

Buscar objetivo: Método para buscar el valor de El velor de la celda B4 es el resultado

entrada que necesita una férmula para devolver un de la farmula =PAGO(B3/12,8281)

resultado determinado. Cuando se buscan objetivos, L B
Microsoft Excel varia el valor de una celda especificada 1 | Importe del préstamo 100.000 §
hasta que una formula dependiente de dicha celda 2 | Piazo en meses 180
devuelve el resultado deseado. Utilice el comando 3 | Tesadenteres 7,02%
Buscar objetivo (Menl Herramientas) cuando desee 4 | Pago — (800109
buscar un valor especifico para una celda determinada Busgueda de obietivo para detenminer |s tasa de interés
ajustando sélo el valor de otra celda. te la celda B3 baséndose en el pago de la celds B4.

En el caso de gque cecnozca el resultado deseado de una férmula sencilla, pero no la variable que
determina el resultado, podra utilizar ta funcion Buscar objetivo. Al realizar una blsqueda de objetivo,
Microsoft Excel varia el valor de celda especifica hasta que una férmula dependiente de dicha celda
devuelve el resultado deseado.

Por ejemplo, utilice Buscar objetive para cambiar de forma incremental el tipo de interés de la celda
B3 hasta que el valor del pago de B4 sea igual a 900,00 $.

Buscar Un Resultado Especifico De Una Celda Ajustando El Valor De Otra
Celda

1 En el Menu Herramientas, haga clic en Buscar objetivo i
‘ Pefmir fa celda: c1 I
2. En el cuadro Definir celda, introduzca la referencia de la celda que | conelyalor: 1500 o
contenga ia formula que desee resolver. para cambuer locelde:  fgagtf 7]

. M.
3. En el cuadro Con el valor, infroduzca el resultado que desee. E [Coceptar ] [ concein |

4, En el cuadro Para cambiar la celda, introduzca la
referencia de la celda que contenga el valor que desee |
gjustar. A esta celda debe hacer referencia la férmula en la E ha encontrad U ok,
celda especificada del cuadro Definir celda. i

Yalor ded obietevo: 2000000

Al final se desplegara un cuadro de dialogo mostrando el | " **% $2,500,000
Estado de la busqueda de objetivo.
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SOLVER

Instrucciones De Disefio De Un Modelo Para Buscar Valores Con Solver

Funcionamiento de Solver

Con Solver, puede buscarse el vaior dptimo para .
una celda, dencminada celda objetivo, en una iz gkt 2l . : IEY
hoja de calculo. Solver funciona en un grupo de | Cedschetvo; XTI/
celdas que estén relacionadas, directa O | yaor dets ceids obistvo: s
indirectamente, con la férmuia de la celda CHoao  Cmpmo B usbresde: 10000 [ o |
objetivo. Solver ajusta los valores en las celdas | pcanbisndo s celdas- -
cambiantes que se especifiquen, denominadas | |[ssasasesCescrsats,sasil M | esew |
celdas ajustables, para generar el resultado | |oystas s as sguentss restricaones: [ pones. |
especificado en la férmula de la celda objetivo - i,

Pueden aplicarse restricciones para restringir los ﬁ;:ﬁzﬁ L:I | Agregar...

valores que puede utihzar Solver en el modelo y $C85 >= 30000 "'g " gembrar |} [ Eestabincertodo |
las restricciones pueden hacer referencia a otras ?;i s | N R e
celdas a las que afecte fa férmula de la celda A

objetiva.

Ejemplo De Una Evaluacion De Solver

| A ! B i c O | E I F
13 Tnm1 _nm2__ :Tnm3 Jnmd4  Tolales
7 \Unidadesvendidas 3,582 4380, 3382 " 47ed:  ~ 15863
Tilngrews porventar § 143,662 5 175507 8 127 70078 151,549, 5 639,498
" :Costo delventas 89,789 109,762 79812 118,718 399,061 ‘
5 iPubiicidad 10,000 10000 10000 10000 40,000
"€ gastos gengrales | | 21,546 77205077 T 18737 33,099 102,667
"7 Heneficios § 288,502 8 320,726 5 239436 § 358,155 £$|511,196,4097

Celdas ajustables Celda kmtada

En el siguiente ejemplo, el nivel de
publicidad de cada trimestre afecta
indirectamente al namerc de
unidades vendidas, determinando el
importe de los ingresos por ventas,
los gastos asociados (costos,
publicidad y gastos generales) asi
comoe de los beneficios.

Solver puede modificar los presupuestos trimestrales de publicidad (celdas B5:E5), con una
restriccion total maxima de 40.000 $ (celda F5), hasta que el valor alcance el importe maximo
posible. Los valores en las celdas ajustables se utilizan para calcular los beneficios de cada
trimestre, por tanto estan relacionados con la formula en la celda objetivo F7, =SUMA(T1
Beneficios: T4 Beneficios).
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Una vez e}ecutado Solver, los nuevos valores son los siguientes:

5 TPublicidad T ERTTUITST 3 T AT 046 e B B e 15, 253? 40,000
[ 81 lgastcas generales 21 549 i 26338 19155 28,732 85,774 §
_f iBeneficios 23 456 § $ - Solver determina el presupuestn de publicid ad

oplimo pare cada depertamenta, en las celdas
B5:ES, sin sobrepasar el tatal de 40,000 §, que
@perece en la celda F5.

A B [ 1] E I

KX ™ T2 T3 T4 Total

2 iUnidedes vendidas 3592 4.390 3.182 4785| 15962
| 3 {Ingresos por ventas 143 662 §|175.587 $|127 700 $[191.549 $/638.458 5
|4 1Costode las ventas|| 89 789| 109.742| 79.812| 119718 389 051
% |Publicided 7273 8| 12346%] 5118 %] 15263%; 40.000 §
| § [Gastos generale s 21549 286338| 19.155] 28.732! 957735
7 |Beneficios 22324%| 26338%] 19155 %] 33089 51009165
8 |Precio del producto 40,00%

| 9 |Coslo del producto 25005

Elresultado inal es el mayor henefico posile que se da
ala restnccidn en el presupuesto de publicdad.

Ademas, podra determinar los valores resultantes cuando deba cambiar mas de una celda utilizada en
una formula y aplicar varias restricciones a esos valores. Solver ajusta los valores en las celdas
especificadas para generar el resultado deseado a partir de la farmula.

Por ejemplo, utilice Solver para maximizar el beneficio que aparece en la celda F7 cambiando el
presupuesto de publicidad trimestral (celdas B5.ES) y, simultaneamente, limitando el presupuesto de
publicidad total {celda F5) a 40.000 3

Definir Y Resolver Un Problema Con Solver

1. En el Menud Herramientas, haga clic en
Solver.

Si el comande Solver no aparece en el
Menu Herramientas, deberd instalar el
complemento 0 macro automatica Solver

2. En el cuadro Celda objetivo, introduzca
una referencia de celda ¢ un nombre para
la celda objetivo. La celda objetivo debe
contener una formula.
3. Para que el valor de la celda objetivo sea el valor maximo posible, haga clic en Max.

Para que el valor de la celda objetivo sea el valor minimo posible, haga clic en Min.

Para que la celda aobjetivo tenga un valar determinade, 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,

Para que Solver proponga autcmaticamente las
celdas ajustables basadas en la celda objetivo, haga
clic en Estimar.

5. Enelcuadro Sujetas a tas siguientes restricciones,
introduzca {odas las restricciones que desee aplicar.

6. Haga clic en Resoiver

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

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

Parametros De Solver (Cuadro De Dialogo)

Definir celda objetivo: Especifica la celda objetivo que se desea definir con un valor
determinado o que se desea maximizar o minimizar. La celda debe contener una formula.

Igual a: Especifica si se desea maximizar o minimizar la celda objetivo, o bien definirla con un valor
especifico. Si desea un valor especifico, introduzcalo en el cuadro

Cambiando las celdas: Especifica las celdas que pueden ajustarse hasta que se satisfagan fas
restricciones en el problema y la celda en el cuadro Definir celda objetivo alcance su valor. Las
celdas ajustables deben estar directa ¢ indirectamente relacionadas con las celdas objetivo.

Estimar: Estima todas las celdas que no contienen ninguna formula a las que se hace referencia
en la formula del cuadro Definir celda objetivo y coloca sus referencias en el cuadro Cambiando

las celdas

Sujeto a las siguientes restricciones: Muestra una lista de las restricciones actuales en el
problema.

Agregar: Muestra el cuadro de dialogo Agregar restriccion.
Cambiar: Muestra el cuadro de didlogo Cambiar restriccién
Eliminar: Elimina la restriccion seleccionada.

Resolver: Inicia el proceso de solucion del problema definido.
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Cerrar: Cierra el cuadro de dialogo sin resolver el problema. Retiene todos los cambios que se
hayan realizado mediante |os botones Qpciones, Agregar, Cambiar o Borrar.

Opciones: Muestra el cuadro de didlogo Opciones de Solver, donde pueden cargarse vy
guardarse fos modelos de problema y las caracteristicas de control avanzado del proceso de
solucion.

Restablecer todo: Borra los valores actuales del problema y restablece todos los valores a sus
valores onginales.

Resultados De Solver (Cuadro De Dialogo)

; L
" Solver ha haliado una solucion, Se han sabisfecho todas las restriccones y
1 condiciones,

Informes

{2 Restaurar valgres ongnales

| Aceptar ;} Cancelar Irgualdaresccmr}o... '[ Ayuda

Muestra un mensaje de finalizacién y los valores
resultantes mas proximos a la solucion que se desee
Obtener informacién sobre los mensajes de
finalizacion de Solver.

Conservar la solucidon de Solver: Haga clic
para aceptar la soluciéon y colocar los valores
resultantes en las celdas ajustables.

Restaurar valores originales: Haga clic para
restaurar los valores originales en las celdas
ajustables.

Informes: Genera el tipo de informe que se especifique y lo coloca en una hoja independiente en
la hoja de célculo.

Respuesta: Muestra una lista con la celda objetivo y las celdas ajustables con sus valores
originales y sus valores finales, las restricciones y la informacion acerca de las mismas.

Sensibilidad: Facilita informacion acerca de la sensibilidad de la solucion a que se realicen
pequefios cambios en la formula definida en el cuadro Definir celda objetivo del cuadro de dialego
Parametros de Solver o de las restricciones. No se genera este informe para los modelos que
tengan restricciones enteras. En modelos no lineales, el informe facilita los valores para las
gradientes y los multiplicadores de Lagrange. En los modelos lineales, el informe incluye costos
reducideos, otros precios, coeficiente de objetivos (con aumentos y disminuciones permitidos) y
rangos de restricciones hacia la derecha
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Limites: Muestra una lista con la celda objetivo y las celdas ajustables con sus valores
correspondientes, los limites infertor y superior asi como los valores del objetivo. No se genera este
Informe para los modelos que tengan restricciones enteras. El limite inferior es el valor minimo que
puede tomar fa celda ajustable mientras se mantienen todas las demas celdas ajustables fijas y se
continua satisfaciendo las restricciones. El limite superior es el valor maximo.

Guardar escenario: Abre el cuadro de didlogo Guardar escenario, donde pueden guardarse los
valores de celda para utilizarlos en el Administrador de escenarios de Microsoft Excel.
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