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1. ELEMENTOS DE UNA BASE DE
DATOS

Una lista de datos, es referida a un conjunto de datos relacionados entre si para proporcionar
informacién, y normalmente, son capturados en una estructura tabular, que en este caso es la estructura
predeterminada de Excel.

Creacion de una lista de datos

Microsoft Excel tiene varias caracteristicas que facilitan la gestién y el andlisis de los datos de una lista.
Para aprovechar estas caracteristicas, introduzca los datos en una lista de informacién segln las
siguientes instrucciones.

Tamaiio y ubicacidn de la lista
- Evite que haya mas de una lista en una hoja de cdlculo. Algunas de las caracteristicas de gestion
de listas, como el filtrado, solamente pueden utilizarse en una lista a la vez.

- Deje en blanco, como minimo, una columna y una fila entre la lista y los demds datos de la
hoja de calculo. Microsoft Excel podrd detectar con mayor facilidad y seleccionar la lista
cuando se haga una clasificacidn, un filtrado o se inserten subtotales automdaticamente.

- Evite la colocacion de filas y columnas en blanco para que Microsoft Excel pueda detectar y
seleccionar con mayor facilidad la lista.

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

Los elementos de una lista de datos de Excel son campos y registros.

1.1 Campos

En una estructura tabular, como es el caso de Excel, siempre existirdn columnas que en un entorno de
listas de datos son denominadas campos. El titulo que asignemos a una columna en una celda especifica,
serd el titulo de campo.

[Campo de pagina} Elemento de campo de ngna

—8Suma de la c{ntidad pedida | _|Trimesties®
cto @ [Vendedor @ [Trim2 Trim3 Total general
C de dato:
Gy Dodsworth 1537689 195620, 3499719
|8 Fuller 718959 026, 12.216.09)
7 Suyama 013,79 158 19.171.83)

2 [ Total came .580,27 30.804, 66.385.11

|8 Warisco Dodsworth 753,78] 39240, 69.994,38
- Fuller 1437918 1005300 2443218
Suyama 26.U27 58 123168 38.343,08

Total marisco 71.160,54 61.609,68 132.770,22
Total geveral 106.740,81 921452 199.1556.33

SRR 38

wfoo|

Elementos] *

1.2. Registros

Los registros corresponden a cada una de las filas de la lista de datos. El registro estara conformado por
los datos almacenados en cada campo y es el registro el que representa la relacion de datos entre si.
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1.3. Tablas

Una tabla es un objeto tabular que es definida y utilizada para almacenar los datos. Una tabla contiene
informacién sobre un tema o asunto en particular. Por ejemplo, los clientes o los estudiantes. Las tablas
contienen campos (o columnas) que almacenan los diferentes tipos de datos, tales como el nombre o Ia
direccion de un estudiante y registros (o filas) que recogen toda la informacién sobre una determinada
instancia del tema.

1.4 Listas de datos en Excel

Una lista de datos o base de datos es un conjunto de datos estructurados en columnas y filas de la tal
forma que el usuario pueda gestionar los datos de acuerdo a sus necesidades.

Ahora bien, la estructura de la lista debe estar organizada de la siguiente forma:

Los titulos o encabezados de los campos se colocan en la parte superior de las columnas y en las filas
estard la informacion de acuerdo al encabezado que tenga la columna.

Hasta la versién 2003 de Excel una hoja de calculo tenia como mdaximo 255 columnas y 65535 filas, sin
embargo, a partir de Excel 2007, la aplicacién incremento exponencialmente el espacio en sus hojas de
calculo y ahora dispone de 16,384 columnas y 1'048,576 filas por hoja de calculo.

Excel facilita el disefio de listas de datos para almacenar informacién y realizar calculos que permiten
analizar y administrar a los datos capturados.

Entre los procesos para gestionar adecuadamente los datos esta:
Ordenar la informacion, por campos

Aplicar filtros para obtener determinada informacién.

Aplicar férmulas para la obtenciéon de datos.

Ahora bien, es comun personalizar listas desplegables con la finalidad de asegurarse de que los usuarios
seleccionen el valor correcto de una lista predeterminada en lugar de ingresar sus propios valores, y por
error ingresen un valor diferente, evitando asi inconsistencias y la necesidad de aplicar procesos de
transformacion y limpieza en los de datos que en muchos casos son sumamente complicados.

En otras palabras, convertimos una celda de Excel en una lista desplegable con todos los valores validos
para ella.

81 - L
A 8 C 0 E f G
1 Mes| v Resultado: $847.00
2 Enero
Febvers
3 0
4 Libro il Febrero Marzo Abedl | Mayo
‘950 ¥
5 Andlisis de datos en Excel S505.00] 216.00 $322.00 $406.00] $396.00
& Excelafondo ssm00]  ssseco]  sisco 66600, §501.00
7 (Excel en 24 horas _ss1200]  saiacol ssarcol  $9s0.00]  $907.00
& Excel paso a paso $507.00 $811.00 S554.00 $278.00 $406.00
9 Férmulas de Excel $431.00 $899.00 $316.00 $420.00} $896.00
10 La Biblia de Excel $339.00 $399.00 $313.00 $953.00} $888.00
11 Programacidn en Excel $795.00 $532.00 $515.00 $336.00 $319.00
2 Reportes en Excel $336.00]  $857.00 $556.00 $640.00f  5950.00
13 Tablas dinmicas enExcel | $959.00] 579100  S3s6.00|  $463.00]  $903.00
14 VBAyMacrosentbxcel | susco]  sesc0]  ssonool  $8a7.00]  6992.00

[
"
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2. OPERACIONES CON
REGISTROS

2.1. Formularios de datos

Un formulario de datos es un cuadro de didlogo que permite al usuario introducir o mostrar con facilidad
una fila entera de informacion (registro) en una lista de una sola vez. También 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 lista nueva, ésta deberd tener
rotulos en la parte superior de cada columna que contenga. Microsoft Excel utiliza estos rétulos para

crear campos en el formulario. Los formularios de datos pueden presentar 32 campos como maximo a
la vez.

2.1.1. Crear, consultar, agregar, modificar y eliminar registros

Desde la versién 2007 en adelante no aparece el botén Formulario =] en la Cinta Datos, por este motivo
debe agregarlo a la barra de herramientas de acceso rapido.

El procedimiento para agregar el botén formulario a la barra de herramientas de acceso rapido

1. Haga clic en la flecha que aparece junto a la Barra de herramientas de | "= i hemmientsdesccesorinde

Nuevo
acceso rapido y, a continuacién, haga clic en Mas comandos. o
Correo electrénico

2. En el cuadro Comandos disponibles en, haga clic en Todos los S
coma ndOS Vista previa de impresion e Imprimir

Ortografia

V| Deshacer

3. En el cuadro de lista, seleccione el botén Formulario =l Y, @ |V rensce
continuacién, luego haga clic en Agregar.

Orden ascendente

Abrir archivo reciente
El botén de Formulario se observard en la barra de acceso rapido. s comandos.

Mastrar debajo de la cinta de opciones

Opciones de Excel @
General B . . -
|| Persanalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Formulas
Comandas disponibles en:ii Personalizar bama dz herramientas de accesa fapido:(
Revision Todas los comandos E Para todos los documentos (predsterminada) E
Guardar
[ A Formato de celdas: fugnte - i Guarda
% Formato de celdas: numero ¥ Deshacer 4
Auanzadas Al Formato de erectos de tata: ., ™ Rehacer +
B Fomate an % Formulario...
Persanalizar cinta de opiones e Formata Aefaima
F Y ' Formato de hoja de dates
Barra de herramientas de acceso rapido Formato de numero Ir

$  Formato de nimero de conta...

Complementos
§  Formatos de nimere de cont.,

Centr de confianza = Formularie...
Farmularia -
§ Fraction NE
Fuente Ie a
Fuente E o E
Fuentes del tema '
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Crear un formulario

1. De un clic sobre la lista.

2. De clic al botdn Formulario sobre la Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

, E? VenTas o s
o % ==
& 9 FoLIO: a 25 de 8466
m Inicio Formulario Inserta [
TIENDA: MEXCHI22085 = Dluckn
3 = \gﬂi-’meuoneﬁ
| ’ =
. ~ FECHA: 02/04/2013 12:42:23¢
Obtener datos| Actualizar
externos ~ todo v PRODUCTO: LIMO02
PRECIOUNITARIO: 3 26,00
D9 - fe Buscar anterior
A = e UNIDADES VENDIDAS: |96
Buscar siguiente
1 VENTAS: $ 2,496.00
:

Cerrar

Este formulario nos permite visualizar un registro a la vez, ordenado de forma vertical los campos de la
lista. Contiene una barra de desplazamiento con la cual podemos consultar los diferentes registros que
contiene la lista. El formulario adquiere el nombre de la hoja donde se encuentra la lista sobre la cual se
activd la herramienta de formulario. Se observa ademas que aquellos campos que contienen una formula
solo se observara el valor resultante de la misma para cada registro, y por el contrario aquellos campos
gue contienen valores o etiquetas estan disponibles para ser editados.

@E@9-c-3-
wao | Insetar  ODuefodepsgns  Fomm
= & A ; it - 12 A A
Pegac N&KS§S- H d-A-
K %
A B (o D F K
0 DAD
5 OLIO DA D 0 5 4 VENTAS
2 [00001 |GUASAL13385 |02/04/2013|MEDOO1 $ 24.50 139 S 3,405.50 Registro
3 00002 |MEXMET19319 | 02/04/2013|HIG002 $ 18.50 151 =793.50
+ 00003 |COLVIL09143 |02/04/2013{MEDO08 $ 23500 $ 23,265.00 Activo
S 00004 |COASAL07185 |02/04/2013|LIM00S $ 100 $ 3,100.00
VENTAS 0 ) F 35000 97 $ 33,950.00
Fou 4 ce 20 $ 31.00 151 $ 4,681.00
=0 peo | s 2150 129 S 2,773.50
: [ $ 12.00 90 $ 1,080.00
= $ 26.00 | 147 $ 3,822.00
Rotulo de s o e s 21.50 148 $ 3,182.00
F , | ¥ e $ 122.50 64 S 7,840.00
ormula = peree—| $ 24.50 89 $ 2,180.50
$ 12.50 6 $  75.00
- S 150.00 152 $ 22,800.00
$ 12.50 90 $ 1,125.00
$ 350.00 166 $ 58,100.00
18 00017 |GUASAL13385 |02/04/2013|ALI007 $ 18.00 | 165 S 2,970.00
19 :0()()‘18 GUEACA15306 |02/04/2013|LIMO0S $ 27.00 169 $ 4,563.00

Agregar un registro a una lista utilizando un formulario de datos

1. Haga clic en la celda de la lista a la que desee agregar registros.

2. En el menu Datos, haga clic en Formulario.
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PRECIO UNIDADES
UNITARIO VENDIDAS

FECHA PRODUCTO

GUSAND3T 02/04/2073TALIN0T
JALPUE18409 | 02/04/2013|CONO01

] 125

$ 6
3385 _| 02/04/2013 ALIOOT $ 18.00 | 165

$

$

2/04/2013|LIM00B 27.00 163
02/04/2013|MED004 35.00 173

» o [0 o |0 [0 [0 [0 [0 [0 [ [0 [ [ fr fn fon [ [n

. Haga clic en Nuevo. Observe que los campos se limpian indicando que es un registro nuevo.
. Escriba la informacién para el nuevo registro.
. Para ir al campo siguiente, presione TAB. Para ir al campo anterior, presione MAYUS + TAB.

. Una vez escritos los datos, presione ENTRAR para agregar el registro.

N oo o W

. Una vez agregados los registros, haga clic en Cerrar para agregar un nuevo registro y cerrar el
formulario de datos.

* Los campos que contienen fdrmulas presentan los resultados de la formula como un rétulo. El
rétulo no puede modificarse en el formulario de datos.

* Siagrega un registro que contenga una férmula, ésta no se calculara hasta que presione ENTRAR;
también puede hacer clic en Cerrar para agregar el registro.

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

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

Buscar un registro en una lista utilizando un formulario de datos

Para desplazarse entre registros de uno en uno, utilice las flechas de la barrade = <  nuevaregistro

desplazamiento del cuadro de didlogo. Para moverse de 10 en 10 registros, haga e

clic en las flechas de la barra de desplazamiento. Ta—
inal

Para desplazarse al registro siguiente de la lista, haga clic en Buscar siguiente. ——

Para moverse al registro anterior de la lista, haga clic en Buscar anterior.

Buscar anterior

Para definir las condiciones de busqueda, o criterios de comparacién, haga clic en

L S . B iquient
Criterios. Introduzca los criterios en el formulario de datos. Para buscar los _ Buscar siauente |
registros que coincidan con los criterios, haga clic en Buscar Criterios
siguiente o en Buscar Anterior. Para regresar al formulario de datos sin buscar —

los registros basandose en los criterios especificados, haga clic en Formulario.
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Criterios de busqueda

Los criterios se establecen utilizando los campos y los operadores de comparacion (=, >, <, >=, <=, <>)
aplicandose el operador Y entre campos.

Por ejemplo, si se quisiera buscar aquellos registros del producto “MEDO08” cuyas unidades vendidas
sean mayores a 120, el criterio seria de la siguiente manera.

(PRODUCTO= “MED008”) Y (UNIDADES VENDIDAS>120)

Obteniéndose como resultado solo aquellos registros que cumplan ambos criterios, es decir que el
PRODUCTO sea “MEDO008"” y que las UNIDADES VENDIDAS sean Mayores A 120.

=

L N , A
Aplicacidn del criterio para la Busqueda. o R
. i . . FOLIO: " Criterios
Una vez definido el criterio se aplica en el B
. ’ TIENDA:
formulario para la busqueda. = e ——
FECHA: Borrar
1. Declicen el botén de Criterios, se limpiaran
] ] PRODUCTO: MED003
los campos, incluyendo los que contienen =

, . . PRECIOUNITARIO:
una férmula, y en la esquina superior

derecha de la ficha indicaré la etiqueta de | UNRADES VENDIDAS: | > 120) P
Criterios, lo cual indica que puede definir el | ¥ENTAS: =

criterio de busqueda en los [E

campos correspondientes a la busqueda. |

| Buscar anterior ’

Cerrar r

2. Escriba en el campo PRODUCTO la
siguiente cadena de caracteres
“MEDO008"”.

3. Escriba en el campo UNIDADES VENDIDAS la expresion >120.

4. Oprima el botdon de Buscar Siguiente o Buscar Anterior, y visualizara los registros que coincidan
con ambos criterios.

r )

VENTAS [ 7 |l
FOLIO: 00298 P 298 de 8466
TIENDA: GUALEO 13545 ‘ lueva

FECHA: 02/04/2013 07:44:35 ¢ | Eliminar |
PRODUCTO: MED00S

PRECIOUNITARIO: & 235.00

| Buscar anterior |

UNIDADES VENDIDAS: | 160

VENTAS: $ 37,600.00
| Criterios ‘

| Cerrar |
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El Formulario se utiliza como una herramienta de consulta para la busqueda en el mismo formulario, es
decir que cada vez que se oprima el botdn Buscar siguiente se observara el siguiente registro que cumpla
con los criterios establecidos, pero esto no se reflejara en la lista, esta no cambia el registro.

En caso de que desee modificar el criterio de busqueda establecido debe dar clic al botén de Criterios lo
cual lo llevara al ultimo criterio establecido el cual podra modificar.

Una vez modificado debe de dar clic ya sea al botén de Formulario o bien al botén de Buscar siguiente
para consultar el nuevo criterio.

VENTAS 2|3 VENTAS 2
FOLIO: oa7a| - 979 de 8466 FoLIO: A Criterios
TIENDA: JALTLA 17959 Nuevo TIENDA:
FECHA: 03/04/2013 01:43:43:¢ Eliminar FECHA: ‘ Sarrar ‘
PRODUCTO: MEDO08 PRODUCTO: MEDO0O8 Restaurar
PRECIOUNITARIO: S 235.00 —— PRECIOUNITARIO: —————
] Buscar anterior | ‘ Buscar anterior ‘
UNIDADES VENDIDAS: | 155 - UNIDADES VENDIDAS: |>120 —
] Buscar siguiente ' l Buscar siguiente ‘
VENTAS: S 36,425.00 S — — VENTAS: S — —
Criterios ‘ Eormulario ‘
] Cerrar | ‘ Cerrar ‘

Cambiar el registro de una lista utilizando un formulario de datos

1. Haga clic en una celda de la que desee cambiar.
2. En el mend Datos, haga clic en Formulario.
3. Busque el registro que desee modificar.
4. Cambie la informacion en el registro.
Para ir al campo siguiente, presione TAB. Para ir al campo anterior, presione MAYUS + TAB.

5. Una vez cambiados los datos, presione ENTRAR para actualizar el registro y desplazarse al registro
siguiente.

Una vez cambiados los registros, haga clic en Cerrar para actualizar el registro presentado y cerrar
el formulario de datos.

Notas:

- Los campos que contienen formulas presentan los resultados de la formula como un rétulo. El rétulo no puede
modificarse en el formulario de datos.

- Si cambia un registro que contenga una formula, ésta no se calculard hasta que presione ENTRAR; también
puede hacer clic en Cerrar para actualizar el registro.

- Mientras se esté cambiando un registro, pueden deshacerse los cambios haciendo clic en Restaurar siempre
que el registro sea el registro activo en el formulario de datos.

- Microsoft Excel actualizard el registro cuando vaya a otro registro o cierre el formulario de datos.
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Eliminar un registro de una lista utilizando un formulario de datos

Si elimina un registro mediante el Formulario de datos, no podra recuperarse con deshacer o Control+Z,
es decir que el registro se elimina permanentemente, razén por la cual se solicita confirma la eliminacidn
del mismo. Use este comando con precaucion.

VENTAS ? | =
1. De clic sobre la lista y después sobre el botén de 00001 . 1.de 8466
Formulario. GLASAL 1358 Nuevo

FECHA: 02/04/2013 12:01:53¢ Eliminar

PRODUCTO: MEDOO1

2. Seleccione el registro que desea eliminar ya sea
buscandolo con un simple desplazamiento o mediante
algun criterio.

PRECIOUNITARIO: § 2450 ——
‘ Buscar anterior

UNIDADES VENDIDAS: | 1398
3. Una vez encontrado el registro de interés, mismo que s eeeitee )
debe de estar a la vista del formulario, de clic en el botén B, e et peranentemente el regstr presentad.
de Eliminar.
‘ Aceptar J [ Cancelar

4. Aparece el mensaje de confirmacién mediante el cual se
advierte la eliminacién permanente del registro activo.

Esta accién en especifico debe de usarse con precaucién y con la seguridad de que se desea eliminar
dicho registro, para lo cual bastara con confirmar la eliminacién misma que no podra deshacer o bien,
podrd cancelar dicha eliminacion.

2.2. Filtros

Aplicar filtros es una forma rapida y facil de buscar y trabajar con un subconjunto de datos de una lista
(o tabla de datos). Una lista filtrada muestra sélo las filas que cumplen el criterio (Una o mas condiciones
gue se especifican para limitar los registros que han de incluirse en el conjunto de resultados de una
consulta) que se especifique para una columna. Microsoft Excel proporciona dos comandos para aplicar
filtros a las listas:

* Autofiltro, que incluye filtrar por seleccion, para criterios simples.
* Filtro avanzado, para criterios mas complejos.

A diferencia de ordenar, el filtrado no reorganiza las listas. El filtrado oculta temporalmente las filas que
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 ordenarlo.

2.2.1. Autofiltros

Microsoft Excel proporciona varios modos para analizar los datos de una lista. Puede filtrarse una lista
para ver las filas que coinciden con los criterios especificos mediante el comando Autofiltro.

Para ver una lista filtrada Microsoft Excel indica los elementos filtrados con algunas pistas visuales, la
flecha de Autofiltro de la columna con un valor seleccionado es azul. Los numeros de las filas filtradas
también son azules. Sélo puede aplicar filtros a una lista de una hoja de calculo a la vez.

Para realizar un filtrado realice lo siguiente:

1. Haga clic sobre la lista que desea filtrar.
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2. Enla cinta de Datos de clic en el icono de Filtro.

HEEE

=l
m Inicio  Insertar  Disefio depagina  Fémulas | Datos
‘ 5 5 5 = (@] conexiones
o Es | B8 | 18 h
Desde De ot Conexiones  Actualizar
1 fuente: existentes todo v
i
- Je | FOLIO
B C D

N
9

FECHA

PRODUCTO

Revisar

IRl 4k

7 enar |
AL Ordenar || Filtro

Vista

Ordenar y filtral

¥ Avanzadas

VENTAS

= =
L) ==
EEE

Tedoen  Quitar
columnas duplicados

Herar

Filtro (Ctrl+Mayis=L)

Habilita el filtrado de celdas seleccionadas,

Una vez activado el filtrado, haga clicen la

717' - | U:C:\‘\ﬂwg.e‘ encabezado de columna para elegi
2 00001 |GUASAL13385 | 02/04/2013|MED0OO1 $ 2)

5 (00002 _|MEXMET19319 | 02/0472013|HIG002 s L Lot

4 00003 _|COLVILO9143 | 02/04/2013]MED00S $ 235.00 99 $  23265.00
5 'UUGOA COASALO07185 | 02/04/2013|LIMO0S $ 31.00 100 $ 3,100.00
5 00005 |GUEACA15274 | 02004/2013]CONOO1 $ 350.00 97 S 33,950.00
7 (00006 | GUECHI5188_| 02104/2013[LIM00S $ 31.00 151 S 4681.00
8 00007 |CHITAP10056 | 02104/2013[LIM008 $ 21.50 129 § 277350
9 '00008 MEXMET19239 | 02/04/2013[JUG003 $ 12.00 80 $ 1,080.00
10 '00009 MEXTEX21897 | 02/04/2013 |LIM002 $ 26.00 147 S 3,822.00

Este comando habilita la herramienta que se denomina Autofiltro o también
Filtros por seleccion; observandose que a la derecha de cada campo aparece

el botdn de flechas de autofiltro.

3. Para observar solo aquellos registros que cumplen con algun criterio, este
debe de seleccionarse en el campo correspondiente al criterio de filtrado.

4. De clic a la etiqueta “MEDO008” en el campo PRODUCTO; es lo que se conoce

como filtro por seleccion.

@9 -Fs

Inido  Insertar  Disedo de pigina

Revisa sta

Rl

o1 - £ PRODUCTO
A 8 C 0 E F K

oy rewon g st gl mooucro o] e e
4 00003 COLVIL09143 | 02/04/2013|MED0QOS $ 235.00 99 S 2326500
44 00043 |MEXNAU19872 | 02/04/2013|MEDOO8 $ 235.00 113 $ 26,555.00
73 00072 |DURGOM12817 | 02104/2013[MED00S $ 235.00 104 $  24,440.00
79 00078 |CAMHECO06833 | 02/04/2013|MEDO0S $ 235.00 111 S 26,085.00
GUACEL14535 | 02/04/2012|MEDOOS $ 235.00 76 $ 17,860.00
COASAND8392 | 02/04/2013|MEDOO8 $ 235.00 101 $ 23735.00

15300152 | DISALV00348 | 02/04/2013]MED00S $ 235.00 92 $  21,620.00
:59’0«‘158 MEXECA21163 | 02/04/2013{ MEDO008 $ 235.00 73 $  17.,155.00
173 00172 |GUAVAL14747 | 02/04/2013|MED0O8 $ 235.00 96 $ 22,560.00
267 00266 |DURGOM12779 | 02/04/2013| MEDO08 $ 235.00 95 $  22325.00
299 00298 |GUALEO13545 | 02/04/2013|MEDO08 $ 235.00 160 $  37,600.00
30200303 |COASALO7264 | 02/04/2013] MEDOOS $ 235.00 183 $  43,005.00
31500315 |GUASAL13445 | 02/04/2013|MED00S $ 235.00 65 $ 15275.00
317 00316 |BAJLA 05396 02/04/2013|MEDOO8 $ 235.00 118 S 27,730.00
z:;’ccazz MEXMET19239 | 02/04/2013| MED0O08 $ 235.00 72 $  16,920.00
3~'7:Dc3:6 DISIZT01727 02/04/2013| MED008 $ 235.00 67 $ 15745.00

S >|
e

Ordenar de AaZ

Ordenarde Za A

QOrdenar por color

Filtros de texto

ar »

[ImED00S
[IveD00S
[JmeDo07
[MIMEDO0S
[IveED00s
[IMEDO10
[IreFoo1
[JReF002 15
[IReFo03 E
[IReFo04

Observe que en la cinta Datos aparece el icono del embudo habilitado, ademas de aparecer los botones
de flecha en cada campo, y en aquel campo sobre el que se esté aplicando algun criterio cambiara dicho
icono indicando que sobre éste se aplicd uno o varios criterios; también se observa que aquellos registros
gue no cumplen con dicho criterio se ocultan; mostrando de manera discontinua los nimeros de las filas
y cambiando a un tono azul, lo que indica que se aplicé algun filtro.

Para cambiar el criterio de filtrado debe repetir los pasos 3 y 4.

La utilizacion del Autofiltro tiene las siguientes caracteristicas:

* Cuando aplica un filtro en una columna, los Unicos filtros disponibles en las demds columnas son
los valores visibles de la lista filtrada.

11
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* Puede aplicar un maximo de dos criterios en cada campo; para aplicar criterios Esigual a..

mds complejos deberd de usar filtros avanzados.

No es igual a...

Mayor que.,

* Entre columnas se aplica la operacion légica Y, y ente filas se aplica la Mayor o igual que...

operacion légica O.

* Los registros visibles resultantes del filtrado se les podra aplicar un formato,
copar a otra referencia, borrar, eliminar entre otros; sin afectar de ningln
modo los registros ocultos.

Menor que...

lenor o igual que...

Im

ntre...

o

ez mejores...
Supgrior del promedio

Inferior al promedio

La herramienta de Autofiltro es muy versatil y contiene una serie de opciones muy Flgpersehalatoy
utiles mismas que se pueden aplicar de manera anidada, uno sobre otro ya sea en el mismo campo
0 en campos distintos. Estas opciones se muestran en la siguiente tabla.

Para

Haga clic en

Seleccionar Todo

Presenta todas las filas.

Vacias Presenta solo aquellas filas que tiene una celda vacia en la columna. Esta
opcion solo se visualiza cuando en la columna hay celdas vacias.

Esigual a Presenta solo aquellas filas que sean iguales a el criterio aplicado.

No esigual a Presenta solo aquellas filas que sean No es iguale a el criterio aplicado.

Mayor que Presenta solo aquellas filas que sean Mayores que el criterio aplicado.

Mayor o igual

Presenta solo aquellas filas que sean Mayores o iguales que el criterio
aplicado.

Menor que

Presenta solo aquellas filas que sean Menores que el criterio aplicado.

Menor o igual

Presenta solo aquellas filas que sean Menores o iguales que el criterio
aplicado.

Entre

Presenta solo aquellas filas que sean Mayores o iguales que Y Menores o
iguales que el criterio aplicado.

Diez mejores

Presenta las 10 filas que sean Mayores o Inferiores dentro del campo, con
opcién a cambiar a mas o menos de diez.

Superiores al promedio

Presenta solo aquellas filas que sean Superiores al promedio de toda la
columna.

Inferiores al promedio

Presenta solo aquellas filas que sean Inferiores al promedio de toda la
columna.
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Para Haga clic en
Filtro personalizado Permite aplicar hasta dos criterios en cada campo.
Filtro por color Permite filtrar por color, habiendo aplicado colores previamente ya sea de

manera manual o bien por formatos condicional (por color de celda o por
color de fuente).

Borrar filtro de Esta opcidn permite borrar cualquier criterio o criterios aplicados al campo.

Nota: en mds de una opcion podrdn utilizarse los comodines (? para presentar cualquier cardcter individual),
o (* para presentar cualquier serie de caracteres).

Filtros personalizados

En ocasiones es necesario aplicar dos criterios a la misma columna, basandose en la tabla filtrada en el
ejemplo anterior, y para filtrar la lista mediante dos condiciones, o para aplicar operadores de
comparacion distintos.

Puede utilizar Autofiltro personalizado para mostrar filas que contengan un valor u otro. También puede
utilizar un Autofiltro personalizado para mostrar las filas que cumplan mas de una condicién en una
columna, por ejemplo, las filas que contengan valores comprendidos en un rango especifico, como los
valores entre 5000 y 5500.

Para buscar Valores especificos en las filas de una lista utilizando uno o dos criterios de comparacion
para la misma columna haga lo siguiente:

En el menu Datos seleccione la opcidn Filtro, haga clic en Autofiltro.

Seleccione la flecha de la columna que contiene los datos que desea comparar y, a continuacién, haga
clic en Personalizar.

Nuestro objetivo es Mostrar las filas en las cuales el Precio Unitario es Mayor que 5000 y es menor que
5500.

Autofiltro personalizado ®

Mostrar las filas en las cuales:
PRECIO UNITARIO

es mayor o igual a EI 5000 E]

QY ) O

es menor o igual a B 5500| B

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

| Aceptar J ‘ Cancelar ]

Seleccione el criterio (es mayor que) y el valor de referencia (limite inferior 5000), de un clic al operador
Y, y finalmente, seleccione el criterio (es menor que) y el valor de referencia (limite superior 5500). Dé
clic en Aceptar.
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2.2.2. Avanzados

Filtrar una lista usando criterios avanzados.

La hoja de calculo debe disponer al menos de tres filas vacias sobre la lista que pueden utilizarse como
rango de criterios. No obstante, lo conveniente es que dicho rango se localice a la derecha de la lista o
base de datos, separada al menos por una columna vacia.

Rango de Criterios.

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

La lista debe incluir rétulos de columna.

1. Seleccione los rétulos de columna de la lista correspondiente a las columnas que contienen los
valores que desea filtrar y haga clic en Copiar.

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

3. 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.

Ahora puede realizar un filtrado de registros en la lista.

Filtremos la lista de tal manera que muestre un conjunto de registros donde la clave del material inicie
con "MA" sin importar el nimero (Todas las claves que inicien con MA).

1. Haga clic en una celda sobre la Lista.
2. En la cinta Datos de clic en el boton de comando de Avanzadas.

Observe que la herramienta detecta automaticamente el rango de referencia en el que se ubica la

lista de datos incorporando el mismo como Referencia Absoluta en uno de los argumentos, el
Rango de la Lista.

@d9- == VENTAS - Micros Filtro avanzado 2 |l
; Accion

N PED b 5 3] Coneslone s
a : g o o [
gede el @) Filtrar |z lista sin moverla a otro lugar

~) Copiar a otro lugar

PRECIO Rango de la lista: .5
3 FOLIO TIENDA FECHA PRODUCTO UNITARIO —
2 NA” Rango de criterios: S
2 [ =~
2.3
| Sélo registros Gnicos
Aceptar ] l Cancelar

3. Para filtrar la lista ocultando las filas que no cumplen los criterios, haga clic en Filtrar la lista sin
moverla. Observe que el rango de Lista es detectado y seleccionado automaticamente por Excel.

- Enla casilla Rango de criterios de un clic al botén de la derecha E.

14
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- Defina el rango de criterios seleccionando con el ratén, A1:F2, y haga clic en .
- Oprima el botén de Aceptar.

El filtrado se observa similar al Autofiltro, solo se visualizan los registros que cumplen el criterio
establecido en la parte definida como Rango de criterios, Productos que inician con “MED*”; el
resto de los registros se ocultan.

- =i VENTAS - Mii
Inicio Tnsertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

5 53 L) 5 = [ conexiones Al 2 er & Borrar El mm =

@adEH @ | B o [ : &= B2 E

Desde Desde Desde Deotra

s | Actualizar Z| Ordenar | Filtro Texto en  Quitar  Valit
Access  wel to s d

existentes todo~> = 7 tvanzadas columnas duplic

Conexiones Ordenar y filtrar Herramient

E7 o I =+CONSULTAV(D7,PROD,3,0)

A B < D E F K

FOLIO TIENDA FECHA PRODUCTO FRECIO UnIDRDES VENTAS
UNITARIO VENDIDAS

MED*

FOLIO TIENDA FECHA PRODUCTO Farco IRDRLES VENTAS
4 UNITARIO VENDIDAS

w (m (=

5 00001 |GUASAL13385 | 02/04/2013|MEDOO1 $ 24.50 139 S 3,405.50
7 QJOOOS COLVIL09143 02/04/2013|MEDOO8 $ 235.00 99 $  23,265.00
15 '(]Gﬂll COASAND8395 | 02/04/2013|MED002 $ 122.50 64 $ 7,840.00
15 00012 |CHITUX09308 | 02/04/2013[MED0O1 $ 24.50 89 $ 218050
23 '00019 COARAMO7916 | 02/04/2013|MED004 $ 35.00 173 S 6,055.00
25 '00021 GUETEL15976 | 02/04/2013|MED005 $ 75.00 123 & 9,225.00
28 '000211 DURDUR12331 | 02/04/2013|MEDOO7 $ 155.00 114 $  17,670.00
30 '00626 MEXECA21056 | 02/04/2013| MEDO0O3 $ 48.00 123 $ 5,904.00
33 00028 | CAMHEC06845 | 02104/2013]MED005 $ 75.00 54 $  4,050.00
35 00031 |GUETLA16075 | 02004/2013/MED003 $ 48.00 191 S 9,168.00

La ventaja que se tiene en filtros avanzados es que se pueden establecer tantos criterios como se
necesite, superando el limite de dos criterios establecidos en Autofiltro. Ademas, se tiene la
posibilidad de copiar en otro lugar para lo cual solo sera necesario especificar en la referencia de
destino.

Copiar en otro lugar

Es posible llevar mediante un copiado el resultado del filtrado a otro lugar de la hoja, a otra hoja, o a otro
libro.

Es necesario seleccionar la hoja en la que se quieran copiar los registros resultantes del filtrado, la cual
debera de tener los campos para el filtrado (previamente copiados de la tabla del rango de lista).

* Para utilizar la opcién “Copiar a otro lugar”, la hoja de destino debe de ser la hoja activa.

Tipos de criterios de comparacion

En un rango de criterios puede utilizar los siguientes tipos de criterios de comparacién, con filtros
avanzados o personalizados.

Una serie de caracteres

Para buscar filas de una lista que contengan un valor exacto, escriba el texto, nimero, fecha o valor légico
en la celda situada bajo el rétulo de criterios. Por ejemplo, si escribe 97003 bajo un rétulo Cddigo Postal
en el rango de criterios, Microsoft Excel sélo muestra las filas que contienen este valor.

Caracteres comodin

Para buscar valores de texto que comparten algunos caracteres, pero no otros, utilice un caracter
comodin. Un caracter comodin representa uno o varios caracteres no especificados.

15
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Utilice

Para buscar

? (signo de interrogacién)

Un Unico caracter en la misma posicion que el signo de
interrogacion.

Por ejemplo, Gr?cia buscara “Gracia” y “Grecia”.

* (asterisco)

Cualquier numero de caracteres en la misma posicién del
asterisco.

Por ejemplo, *este buscara “Nordeste” y “Sudeste”.

~ (tilde) seguida de
C._, *’ I} ~

Un signo de interrogacién, un asterisco o una tilde. Por ejemplo,
fy91~? Buscara “fy91?”.

Valores en limites especificados

Para presentar sélo filas situadas entre limites determinados, es decir, que estén dentro de cierto rango
de valores, introduzca un operador de comparacién, seguido por un valor, en la celda situada bajo el

rotulo de criterios. Por ejemplo, para buscar filas cuyos valores sean iguales o superiores a 1000, escriba
>=1000 bajo el rétulo de criterios Unidades del rango.

* Cuando evalua datos, Microsoft Excel no distingue entre caracteres en mayuscula y minuscula.

* Los caracteres comodin y los operadores de comparacion basados en la posicidn de los caracteres
—inicial, final o intermedia— funcionan Unicamente con valores de texto, y no con datos

numéricos, en Microsoft Excel.

2.3. Funciones de bases de datos

Microsoft Excel incluye funciones de hoja de cdlculo que analizan los datos almacenados en listas de
datos. Cada una de estas funciones, denominadas colectivamente funciones BD, usa tres argumentos:
base_de_datos, nombre_de_campo vy criterios. Estos argumentos se refieren a los rangos de celdas de
la hoja de calculo para manejar los siguientes elementos:

Base de datos: Rango de celdas de los datos acomodados de una manera tabular. Las columnas
deben tener un titulo para determinar el nombre del campo.

Nombre de campo: Titulo de la columna asignado para cada una de las columnas de datos.

Criterios: Rango de celdas usado para establecer condiciones de filtrado de informacién aplicado

a la funcion BD.

Las principales funciones de bases de datos que podemos trabajar en Microsoft Excel son las siguientes:

FUNCION DESCRIPCION

SINTAXIS

=BDSUMA Suma los valores de las celdas de la
lista de datos que cumplan con las
condiciones especificadas.

=BDSUMA(LISTA,”CAMPO”, RANGO CRITERIOS)
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FUNCION DESCRIPCION SINTAXIS

=BDPROMEDIO Obtiene El promedio de los valores de
celdas las celdas de la lista de datos
que cumplan con las condiciones
especificadas.

=BDPROMEDIO(LISTA,”CAMPO”, RANGO CRITERIOS)

=BDMAX Devuelve el ndmero  maximo
contenido en las celdas de la lista de
datos que cumplan con las condiciones
establecidas.

=BDMAX(LISTA,”CAMPO”, RANGO CRITERIOS)

=BDMIN Devuelve el ndmero  maximo
contenido en las celdas de la lista de
datos que cumplan con las condiciones
establecidas.

=BDMIN(LISTA,”CAMPO”, RANGO CRITERIOS)

=BDCONTAR Cuenta las celdas de la lista de datos
ocupadas por valores y que cumplen

. e =BDCONTAR(LISTA,”CAMPO”, RANGO CRITERIOS)
con las condiciones especificadas.

=BDCONTARA Cuenta las celdas de la lista de datos
ocupadas por cualquier tipo de dato y
que cumplan con las condiciones
especificadas.

=BDCONTARA(LISTA,”CAMPOQO”, RANGO CRITERIOS)

Es importante cuando use una funcién de bases de datos, respetar la sintaxis marcada para este tipo de
funciones. Para mejorar el manejo de la lista de datos, es preferible que asigne un nombre de rango de
celdas para la lista, esto le ayudara a usar el rango de celdas nombrado, a través de las diferentes hojas
de cdlculo que conforman un libro de trabajo de Excel.

Genere la siguiente lista de datos, a partir de la celda Al, con la finalidad de que aplique la sintaxis
marcada para cada una de las funciones BD listada en el cuadro anterior:

FECHA CLIENTE SERVICIO SEDE IMPORTE
2 [om 01-Ene-06 PEMEX CAPACITACION DF. 10,200.00
3 [oo2 15-Ene-06 CFE ASESORIA EDO MEX. 14,500.00
ItODB 29-Ene-06 CNA PROGRAMACION [MORELOS 17,900.00
5 (004 12-Feh-06 PEMEX INSTALACION QUERETARO 21,800.00
6 [0os 26-Feh-06 CFE CAPACITACION |TLAXCALA 25,750.00
_7 006 12-Mar-06  CNA ASESORIA DF. 29,600.00
8 (o007 26-Mar-06 PEMEX PROGRAMACION EDO.MEX. 33,450.00
9 [oos 09-Abr-06 CFE INSTALACION MORELOS 37,300.00
__1 0 [oog 23-Abr-06  CNA CAPACITACION QUERETARO 41,150.00
1?:'01 1] 07-May-06 PEMEX ASESORIA TLAXCALA 45,000.00
_1_2_101 1 21-May-06 CFE PROGRAMACION DF. 48,850.00
_13LFJ1 2 04-Jun-06  CNA INSTALACION EDO MEX. 52,700.00
14 rU1 3 18-Jun-06  PEMEX CAPACITACION  MORELOS 56,550.00
_1‘5r01 4 02-Jul-06 CFE ASESORIA QUERETARO 60,400.00
LB 015 16-Jul-06  CNA PROGRAMACION TLAXCALA 64,250.00
17 016 30-Jul-06  PEMEX INSTALACION DF. 68,100.00
jgkﬂ 7 13-Ago-06 CFE CAPACITACION  EDOMEX. 71,850.00
15?01 8 27-Ago-06 CNA ASESORIA MORELOS 75,800.00
ﬂm 9 10-Sep-06  PEMEX PROGRAMACION QUERETARO 79,650.00
QLO2U 24-Sep-06 CFE INSTALACION TLAXCALA 83,500.00
22 |
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Asignacion de un nombre de rango a la lista de celdas
1. Seleccione el rango de la lista.
2. Active el menu Insertar, active la opcion Nombre y seleccione Definir.

3. Aparecera la ventana Definir Nombre, teclee el nombre LISTA en el cuadro de texto Nombres en
el libro y haga clic en el botdn Agregar, posteriormente haga clic en Aceptar.

X

Nombres en el libro:

= Aceptar
LISTA

Se refiere a:

|=Hojal1$a¢1:§F$21

BDSUMA
Ejercicio: Sumar los importes para el cliente PEMEX para el primer semestre de 2006.

Teclee los datos indicados segln la figura que se muestra a continuacién, asegurese de teclear los datos
en el rango indicado para que las formulas sean iguales a las usadas en el ejemplo:

| I | J ! K | En la celda 14 teclee:
/ : : =BDSUMA(LISTA, “IMPORTE”, 11:K2)
2 >=11/06 <=30/6/06 PEMEX
3

BDPROMEDIO

Ejercicio: Promediar los importes para el cliente CNA.

Teclee los datos indicados segun la figura de la izquierda, aseglrese de teclear los datos en el rango
indicado para que las formulas sean iguales a las usadas en el ejemplo:

En la celda 19 teclee:

=BDPROMEDIO(LISTA, “IMPORTE”, 16:17)

E

CHA

o0~

BDMAX
Ejercicio: Obtener el importe maximo para el servicio de capacitacion en Tlaxcala.

Teclee los datos indicados segun la figura de la izquierda, aseglrese de teclear los datos en el rango
indicado para que las formulas sean iguales a las usadas en el ejemplo:

18
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[ J ~ Enla celda 114 teclee:

12 | CAPACITACION  TLAXCALA =BDMAX(LISTA, F1,111:)12)

|13 ]

Observe que en este ejemplo se sustituyé el nombre del campo, por la referencia de la celda que
contiene el nombre del campo.

BDMIN

Ejercicio: Obtener el importe minimo para la sede Morelos.

Teclee los datos indicados segun la figura de la izquierda, asegurese de teclear los datos en el rango
indicado para que las férmulas sean iguales a las usadas en el ejemplo:

[ | En la celda 119 teclee:
16 iaﬂi

TS =BDMIN(LISTA, “IMPORTE”, 116:117)
18

BDCONTAR

Ejercicio: Cuente el nimero de facturas generadas para el area metropolitana.

Teclee los datos indicados segun la figura de la izquierda, asegurese de teclear los datos en el rango
indicado para que las formulas sean iguales a las usadas en el ejemplo:

_51_' ' En la celda 125 teclee:
22 |DF. =BDCONTAR(LISTA, “FECHA”, 121:)23)

23 |EDOMEX.

24

Recuerde que esta funcion esta disefiada para trabajar con campos numéricos; nimeros, fechas y horas
son consideradas valores numéricos.

BDCONTARA

Ejercicio: Cuente el nimero de servicios realizados en Morelos y Tlaxcala durante el primer trimestre del
afio 2006.

Teclee los datos indicados segun la figura de la izquierda, aseglrese de teclear los datos en el rango
indicado para que las formulas sean iguales a las usadas en el ejemplo:

” | | J K En la celda 131 teclee:
28 FECHA FEHA JEL =BDCONTARA(LISTA, “SERVICIO”, 127:K29)
28|  >=1106 <=31/3006 MORELOS

£ >=11/06 <=3306 TLAKCALA
30
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2.4. Funciones de busqueda y referencia

Las funciones de busqueda y referencia son sin duda, uno de los elementos imprescindibles en el manejo
de una hoja de calculo, este tipo de funciones permite localizar un dato en una tabla o lista de datos de
una manera rapida.

Las principales funciones de busqueda y referencia son:

FUNCION

DESCRIPCION

SINTAXIS

=CONSULTAV

Busca un valor especifico en la primera
columna de la izquierda de una tablay
devuelve el dato solicitado asociado a
la busqueda. Utilice BUSCARYV en lugar
de BUSCARH cuando los valores de
comparacion se encuentren en una
columna situada a la izquierda de los
datos que desea encontrar.

=BUSCARV(GUIA, TABLA, COLUMNA, ORDENADO)

=CONSULTAH

Busca un valor especifico en la fila
superior de una tabla y devuelve el
dato solicitado asociado a la
bldsqueda. Use BUSCARH cuando los
valores de comparacidn se encuentren
en una fila en la parte superior de una
tabla de datos y desee encontrar
informacion que se encuentre dentro
de un nimero especificado de filas.

=BUSCARH(GUIA, TABLA, FILA, ORDENADO)

=ELEGIR

Devuelve un elemento con base al
argumento indice de una lista de
elementos. Use ELEGIR para
seleccionar uno de los 29 valores
posibles a partir del rango del
argumento indice.

=ELEGIR (INDICE, ELEMENTO], ...., ELEMENTO n)

CONSULTAV

Para este ejemplo, teclearemos la siguiente informacidn en las siguientes celdas:

A
ISBN
5497051033
5497690354
8470632884
847897637
3478290281
5478290494
9684444192
[ 0136208257

B B D

TITULO AUTOR(ES) Aillo
ALGEBRA LINEAL NUMERICA, E. Checa - &, Marqués 2001
APRENDER MATEMATICAS POR ORDENADOR B. Bujanda - C. Ferreira 2004
EL LIBRO DE SOLID EDGE J. &lbisua 2001
MATHEMATICA 5. APLICACIONES PARA PC & Cartillo - |. Llamas 2005
EL LENGUAJE UMIFICADO DE MODELADO LML Grady Booch, James Rumbaugh v Ivar Jacobson 2005
SISTEMAS DISTRIBUIDOS Coulouris, Dollimore y Kindber 1996
INTRODUCCION & LOS SISTEMAS DE BASES DE DATOS Date C. J. 2001
DESIGNING OBJECT-ORIEMTED SOF TWARE Rebecca Wirfs-Brock 2005
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En las siguientes celdas teclee las formulas para buscar el titulo, autor y afio con base a un ISBN
proporcionado.

En la celda A15 teclee: 8478290281, que es un ISBN que deseamos buscar en la tabla. En la
celda B15 teclee: =CONSULTAV(A15,5A$2:5D$9,2,0)

Esto indica que la funcién buscard el ISBN tecleado en la celda a A15 en la tabla generada en el rango
SAS$2:5DS9. El nimero 2 usado en la funcidn, se refiere a la segunda columna de la tabla y el nimero 0
usado en el Ultimo argumento se refiere a que la primera columna de la tabla no esta ordenada.

En la celda C15 teclee: =CONSULTAV(A15,5A$2:5D$9,3,0) Esta
férmula, devolvera el autor del libro.
En la celda D15 teclee: =CONSULTAV(A15,5A$2:5D$9,4,0) Esta

férmula devolvera el afio del libro.

\ A B C | D
14 ISBN TITULO AUTOR(ES) Allo
16| 8478200281  =BUSCARY(&15 3452 $099,2,0) =BUSCARY(415 $45250$9,3,0) =BUSCARV(A15 34525059 4 0)

En ocasiones una busqueda puede resultar el mensaje de Error #N/A, que indica que el dato no fue
encontrado.

Puede optimizar la férmula de la siguiente manera. En la celda B15 teclee:
=SI(ESERROR(BUSCARV(A15,5A$2:$D$9,2,0)),"",CONSULTAV(A15,5A$2:5D$9,2,0))

Esta formula evalta si hay un mensaje de error en la busqueda, en caso de que haya error no genera la
formula, en caso de que no haya error procede a generar el resultado de la funcién.

Pruebe tecleando un ISBN que no exista en la tabla de libros.

CONSULTAH

Para realizar una busqueda horizontal realice la siguiente captura en una hoja de célculo nueva:

A | B C D |
1 MES 2004 2005 2006
2 |ENERO 245000000 3,038,00000 3,767,120.00
3 |FEBRERO 2,780,00000 344720000 427452800
4 |MaRZO 312000000 3,868,80000 4,797,312.00
2

Este cuadro contiene el histdrico de ventas de los 3 primeros meses de los afios 2004, 2005 y 2006.
Suponga que tenemos que localizar el volumen de ventas del mes de marzo del 2005.

En la celda A8 teclee afio 2005.
En la celda A9 teclee: =CONSULTAV(AS8,5B$1:5D5$4,4)

Esto indica que la funcidn buscara el afio tecleado en la celda a A8 en la tabla generada en el rango
SBS$1:$DS4. El nimero 4 usado en la funcidn, se refiere a la cuarta fila de la tabla, en este caso no usamos
el ultimo argumento ya que la primera fila de la tabla estd ordenada.
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ELEGIR

La funcién elegir es usada para encontrar un elemento en una lista de datos, por ejemplo: convertiremos
a texto el ultimo dia del afio 2007 mostrando el nombre del dia de la semana que corresponde. Teclee
la siguiente férmula en una celda vacia.

=ELEGIR(DIASEM(FECHA(2007,12,31)),”Domingo”, “Lunes”,”Martes”, “Miércoles”,”Jueves”,”Viernes”,
Sabado”)

En la férmula, DIASEM(FECHA(2007,12,31)) devuelve 2 (el valor correspondiente a Lunes) y el segundo
elemento de la lista es la etiqueta “Lunes”, es decir, la funcién Elegir primero necesita una guia y
posteriormente se indican los elementos de la lista.

2.5. Herramientas de analisis

2.5.1. Tablas dinamicas

Un informe de tabla dindmica es una tabla interactiva que se usa para resumir rapidamente grandes
volumenes de datos. Podra girar sus filas y columnas para ver diferentes resimenes de los datos de
origen, filtrar los datos mostrando diferentes paginas, o mostrar los detalles de determinadas areas de
interés.

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

Utilice un informe de tabla dindmica cuando desee comparar totales relacionados, especialmente
cuando tenga una lista de nUmeros larga para resumir y desee realizar comparaciones distintas con cada
numero. Utilice los informes de tabla dindmica cuando desee que Microsoft Excel realice
automaticamente ordenaciones y el calculo de subtotales y totales.

Datos de origen para un informe de tabla dinamica

Pueden utilizarse los datos de una hoja de calculo de Excel como base de un informe de tabla dindmica
o grafico dindmico. Como Microsoft Excel utiliza los datos de la primera fila de la lista de hojas de célculo
para los nombres de campo en el informe, la lista de origen o la base de datos deberan contener rétulos
de columna.

Puede crear un informe de tabla dinamica desde una lista de Microsoft Excel, una base de datos externa,
varias hojas de calculo de Excel u otro informe de tabla dindmica.

Los datos de origen de listas de Excel y de la mayoria de las bases de datos se organizan en filas y
columnas. Los datos de origen deben tener hechos similares en la misma columna.

Campo. En un informe de tabla dindmica o de grafico dindmico, es una categoria de datos derivada de
un campo de una lista de origen, una tabla o una base de datos.
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Por ejemplo, el campo Region de un origen de datos se convertira en el campo Region de un informe de
tabla dinamica o de grafico dindmico. Los elementos de |a lista o tabla de origen (como Sur, Oriente, etc.)
se convertiran en roétulos de fila, en rétulos de columna o en elementos de campo de pagina en la tabla
dinamica, o bien en series de datos, en categorias o en elementos de campo de pagina en un informe de
grafico dindmico.

Crear un informe de tabla dinamica

Para crear un informe de tabla dinamica, utilice el asistente para tablas y graficos dindmicos como guia
para buscar y especificar los datos de origen, asi como ubicar el lugar de destino de dicha tabla. Cuando
basa un informe de tabla dindmica en datos de origen externo, pueden recuperarse los datos antes de
crear el informe.

Utilice la Cinta de Insertar / Tabla Dinamica para crear un reporte.

- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas

= o] B ]
A d B PR
’ Tabla ‘ Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura
|dinamica ~| predisefiadas -+ b
1 |id Tabla dinamica - [l‘it'a’ HiEs
| i@ Grafico dinamico Je |

Observe la ventana de Crear tabla dindmica en |la deberan especificarse dos datos el primero los datos
que se deben analizar, en el cual se observa en el campo Tabla o rango la Referencia Absoluta de la
lista de datos que utilizara como Origen de Datos; el segundo donde desea colocar el informe de tabla
dinamica, Nueva hoja de célculo y en una hoja existente, en la que debera especificar la ubicacién.

o @ =
c@oEs

E H K L M N o] B
FOLIO FECHA REGION VENTAS Sin
Sur $ 75.00
0204120 alascas L. ! : "
I 02104201 Crear tabla dinamica ? @ | |
5 {00014 02/04220 a1
IF Seleccione los datos que desea analizar
02/0420 @ Seleccione una tabla o rango
02104120 Tabla orango: |VENTASISAS1:$KS22 s Ml et S
02/04:20 campos de |3 lista de campos de la
0204720 ") Utilice una fuente de datos externa tablz dinamica
02/04/20
02/04/20 N
lombre de conexidn:
12 00018 0210420
. fo—— 0204201 Elia donde desea colocar el informe de tabla dindmica é e [— N
0 0210420 *) Nueva hoja de cdleulo E ¥ Fivodeinfome 3 Evvetes de coma
15 00004 02/04/20 =
16 00006 02/04/20 =0 T
1700001 02104220 = @
18/00 0210420 Aceptar ||
19 0210420 / £ Eoquersdefia 3 vaorss
2000019 02/0420 150w 13 3300 173 TSTtE 13 T,053.00
2100021 02/04/2013|MED002 $ 75.00 123 Sur $ 9,225.00
2200003 02/04/2013|MED002 $ 235.00 % Oriente $ 23,265.00
3
= , _ ¥ | T Agazar actuslizacon del diseio
W 4 v v TPRGGUCEEST VENTAS - VENTAS (2 FACTURAS - Hojal %3 ‘ ! >

23
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Vista de Disefio de la Tabla Dinamica

El drea de disefio de la tabla dindmica tiene la opcidn de configurarse como el estilo clasico o trabajarla
en su nuevo estilo.

8 - fe Y.
A B C D E F G H 1 J K L M N | Lista de compos ce teble dinsmica vx

1 il 1 A xS -%mmpnomea N B
5 A A 00 B3 Seleccionar campos pare agreger &l nforme: i)
2 rNA/;}"A'_r"u;ﬁ/—l
% L;j wm‘ Opciones de tabla dinamica (2 fes) [ osanines ]
-
6
7
8

' Formato de celdas.. Nombre: | Tabla dndmica1d

cenasta dreapara radajar
= -
] | inpresion | Detes | Texto atemano con 2l informe de tabla dinamica

Dsefoy formato | Totaesy fitros | (1

F)

Qpciones de tabla dinamica. Mostrar

Ocultar [sta de campos V] Viogirar batones oars expands v contser
0 3 Svroywe Tuowar|
1 7] 7] Mostrar nformas

I 9p

inbe e

Arrastrar campos ente las dreas sguentes:
19 Habilite esta opcidn para . o v cempos an ddren de veores ¥ Fitro de informe. & cuouetas de cobma
20 estilo clasico. L ¥ I

campos
2 QdenerdeAaZ
2 ® Ordenar segin arigen de dates

25 =
(e ] [Cconsr ] Evquetas de fla T Vioes

27 Estilo Clsico Nueva area de disefio
2
23
30
31

- ¥ | 7 aotazar actualizacion del disefio

La diferencia entre ambas es que en el Estilo Cldsico se utilizaba arrastrar los campos a las distintas dreas
de la cuadricula en sus respectivas areas de Fila, Columna, Datos y Filtro de informe. En el nuevo estilo
se utiliza seleccionar los campos de interés en las casillas de verificacidn, observando como integra a las
distintas areas los campos seleccionados, en este método siempre incorpora los campos de manera
automatica al area de Fila, por lo que serd necesario cambiar el disefio arrastrando estos campos a otras
areas segun el disefio que se necesite para el informe que se esté disefiando. Observe la diferencia en
utilizar uno y otro método.

G H 1 3 K L M| N [5 P " Lista de campos de tabla dinamica - x
Promedic  Sumade [7] seleccionar campos para agregar al &
Suma de VENTAS REGION ~ Etiquetas de fila ~ de VENTAS VENTAS2 informe: =
PRODUCTO ~| Norte \ Oriente | Poniente Sur Total general = Norte 218309 109045
ALIOOL 4095 75 4170 46025 92050 Hrstesg
20: 22 465 1 4=
CoMO001 92050 2800 46550 161400 ; 3100 3100 FlPRODUCTO
HIGOD2 3873.5 3873.5 5947.5 13895 IPRECIOUNITARIO
LIMo02 3100 7004 12017.5 221215 Orie [F]UNIDADES VENDDAS
MEDOD1 3405.5 2180.5 5586 HIGOD2 “JESTADO
MEDO02 13895 23265 3225 46385 MEDAD1
Total general 109045 30544 33899 70048 243536 5
FJLNEA
6779.8 Eventas
Casillas de Verificacion 2047.5 4095
22800 22800
Configuracion de campo de valor = 3502 7004
Nombre del origen:  VENTAS 10006.85714 70048 3 Bajar
Nombre parsonalizaco: |Promedio de VENTAS 73 75
001 46550 46550 :
Resunic valores por | Mostrer vaiores como | LIMOC 4005.833333  12017.5 | Moverial fina
Resumir campo de valor por 2180.5  2180.5 ¥ Mover al filtre de informe
Eiifa &l tpo de célculc que desea usar para rasumir ME 9225 9225 85 Movera rotules defila
datos cel campo selecdonado 3905238 243536 £ Moverarétulos de columna
Suma 3
|Cuenta = z
[Promedo __________________|id Z
séx. K Quitar campo
|ua
\”P’Ir‘:cu'(: ~ $4 Q) Configuracion de campo de valor...
REGION b Fromecic de VE... ¥
PRODUCTO x; Suma de VENTASZ ¥
Formato de nimere Azeptar Cancalar
¥ | T Aplazar actualizazion cel dis. .
Fl ! i |
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Es posible agregar mas de una funcidn sobre el area de calculo ya sea del mismo campo o bien de campo
distinto, simplemente se arrastra dicho campo al area de valores y se abre la ventana de Configuracion
de campo de valor para poder cambiar la funcidn que se desea aplicar a este nuevo total.

2.5.2. Subtotales

Microsoft Excel permite resumir valores en la hoja de calculo de varias formas. Puede crear férmulas que
resumen los datos en columnas, utilizar herramientas para generar informes que resumen los datos en
listas y le permiten cambiar de manera interactiva la vista de los datos.

Microsoft Excel puede resumir datos automaticamente calculando valores de subtotales y de totales en
una lista. Para usar los subtotales automaticos, la lista debe contener columnas rotuladas y debe estar
ordenada por las columnas para las que desee calcular los subtotales.

Puede calcular automaticamente los subtotales de los valores de una lista. Por ejemplo, si la lista
contiene las cantidades de materiales solicitados por distintos ingenieros en una obra, puede calcular los
subtotales de materiales para cada ingeniero y el subtotal en pesos de cada uno de ellos ademas del
subtotal general.

Observe los datos de la siguiente tabla:

A C D E G H | ]

: CANTIDAD | RESPONSIBLE REGION A;zf;':gg" VENTAS

2 oo013  |ALIOOA $ 12.50 6 Arg. Venegas Sur 02/04/2013| § 75.00
3 '00015 ALI0O1 $ 12.50 90 Arq. Rojas Poniente 02/04/2013] $§ 1,125.00
4 'GOGN ALI0O1 3 18.00 165 Arg. Rojas Poniente 02/04/2013] § 2,970.00 |
5 '00014 COMO01 $ 150.00 152 |Arqg. Rojas Poniente 02/04/2013] $ 22,800.00
5 00005 |COMO01 $ 350.00 97 |Arq. Venegas Norte 02/04/2013| $ 33,950.00
7 700016 COMOO01 $ 350.00 166 |Arqg. Venegas Norte 02/04/2013| 8 58,100.00
3 'OOGZU COM001 $ 350.00 133 [Arqg. Rojas Sur 02/04/2013| $ 46,550.00
9 '00002 HIG0O02 $ 18.50 151 Ing. Lozano Oriente 02/04/2013] § 2,793.50
10 'GODUS HIG002 $ 12.00 90 Arg. Venegas Oriente 02/04/2013] § 1,080.00
1100008 [LiMoO2 $ 26.00 147 |Arq. Rojas Poniente 02/04/2013| $ 3,822.00
12 '00018 LINM002 $ 27.00 169 |Arg. Rojas Sur 02/04/2013] § 4,563.00
13 '00007 LIM002 $ 21.50 129 |Arg. Venegas Sur 02/04/2013| § 2,773.50
14 '00010 LIMOO02 3 21.50 148 |Arq. Rojas Poniente 02/04/2013] $§ 3,182.00
15 ’00004 LIM002 $ 31.00 100 |Arg. Venegas Norte 02/04/2013| § 3,100.00
16 '00006 LIMOO2 $ 31.00 151 [Arg. Venegas Sur 02/04/2013| $ 4,681.00
17 ,OOCO]. MEDOO1 $ 24.50 133 Arg. Rojas Oriente 02/04/2013] 8 3,405.50
18 '00012 MEDO0OQ1 $ 24.50 89 Arq. Venegas Sur 02/04/2013| $ 2,180.50
1500011 |MEDO02 $ 122.50 64 |Arq. Rojas Norte 02/04/2013| $ 7,840.00
20 '00019 MEDO002 $ 35.00 173 |Arg. Venegas Norte 02/04/2013| $ 6,055.00
21 ’00021 MEDO00Q2 $ 75.00 123 [Ing. Lozano Sur 02/04/2013] § 9,225.00
2 '00003 MEDO002 $ 235.00 99 |Arq. Venegas Oriente 02/04/2013| 8 283,265.00

Insertar subtotales en una lista

Supdngase que como se mencionaba en la seccidn anterior, se quiere calcular los subtotales de
materiales para cada ingeniero y el subtotal en pesos de cada uno de ellos ademas del subtotal general.
Siga los siguientes pasos:

Ordene la lista por la columna cuyos subtotales desee calcular. Por ejemplo,

para resumir los materiales solicitados por cada ingeniero de la lista de |%¢ Orden ascendente
materiales, el total en pesos de su requisicion y el total general de la

requisicion hecha en dicha obra. Ordene la lista por la columna Ingeniero, ya El Crden descendente
sea en orden ascendente o descendente de forma que se agrupen los

registros basandose en este dato.

25
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Preparacion de la lista

Para la ordenacion también se puede utilizar la cinta Dato/ Ordenar, comando que ademas de organizar
de manera alfabética los datos del campo elegido como Criterio De Ordenacion, también Agrupa,
creando asi Grupos Y Subgrupos cuando se utiliza mds de un criterio de ordenacién, como se observa en
la siguiente figura.

=" s [F 7 - [E9 "{ g 7
—
PRODUCTO UNITARID CANTDAD RESPONSIBLE REGION. VENTAS _
|Arg. Rojas (Norte 7,840.00
Ovde arq. Rojas oriente 3,405.50
741 A X Brner wvel | [ 2 coparwe |||« Opoones... | Arg. Rojas Poniente 1,225.00
o 8 arq. Rojas. poniente 297000
|Arg. Rojas Poniente 22,800.00 {— Grupo Subgrupo
2t Arg. Rojas poniente 3,822.00
""" = s v Rojos. Poniente 3,182.00
169 Arg. Rojas Sur 4563.00] |
97 g venegas Norte 3395000| |
166 Arg. Venegas Norte 58,100.00
Gacaas)] [caens] 1]100 A, Venegas Norte 3,100.00
173 arg. venegas Norte 6,055.00
$ 12,00 90 arg. Venegas oriente 1,080.00| p=Grupo
$ 235,00 99 Arg. Venegas. Oriente 23,265.00
5 12.50 6 Arg. Venegas Sur 75.00
s 2150 129 Arg. venegas sur 2,773.50
$ 3100 151 Arq. Venegas Sur 4,681.00
$ 2150 89 arg. venegas Sur 2,180.50
$ 1850 151 ing. Lozano Oriente 2,793.50 ﬁrﬁwpw
$ 75.00 123 ing. Lozano [Sur 9.225.00 _J
Insertar Subtotal en una Lista
1. Haga clic sobre la lista de datos. r
Rl Snoco| (R o ey - - 0
. . Ve - L .
2. Haga clic en la cinta Datos en el botdn

Subtotal. TOAD  RESPONSIBLE  REGION vsn‘ns
&4 arq. Rojas Norte 0210412013 § 7,840.00

Apareciendo la ventana de Subtotales en la
cual debemos especificar minimamente tres conceptos: Para cada cambio en Usar funcion
y Agregar total a S R

Para cada cambio en:

3. Se especifica en Para cada cambio enel campo RESPONSABLE ResPONSIBLE [

Usar funcion:

4. Usar funcién Suma. S =
5. Habilitar el campo CANTIDAD.

[[]esTaDo |
[C]RESPONSIBLE

|REGION

FECHA DE ADQUISICION

m

4

olumna J)

6. Haga clic en el botdn de Aceptar.

[7] Reemplazar subtotales actuales

El resultado de insertar los subtotales es el siguiente: [F] Sato e o entre grupos

[¥] Resumen debajo de los datos

[ uitar todos | [ Aceptar | [ cancelar

PRECIO

A CANTIDAD RESPONSIBLE REGION VENTAS

64 Arq. Rojas Norte 7,840.00
139 4. Rojas oriente 3,405.50
20 Arq. Rojas Poniente 1,125.00
Arq. Rojes Poniente 2,970.00
Arq. Rojas Poniente 22,300.00
17 Arq. Rojas Poniente 3,822.00
148 Arq. Rojas Poniente 3,182.00
133 Arg. Rojas sur 26,550.00
169 Arg. Rojas sur 4,563.00

= Total Arg. Rojas| =SUBTOTALES(9.12.110) -«
Arq. Venegas Norte 22,950.00
166 Arq. venegas Norte 58,100.00
100 Arg. venegas Norte 3,100.00
m Arg. Venegas Norte 6,055.00
a0 Arq. Venegas oriente 1,080.00
99 Arg. venegas Oriente 23,265.00
6 Arq. Venegas Sur 75.00
129 Arg. Venegas Sur 2,773.50
5 Arq. Venegas sur 4,681.00

Esquema 2 89 Arg. Venegas Sur 2,180.50 Subtotales
= Total Arg. Venegas| SUBTOTALES(9.112:121) |« .
: roome o [ 2010 insertados

-2 1M s 123 ing. Lorano sur 02 a3l 9,225.00

=l |as Total Ing. Lozano) =SUBTOTALES(9,123124) |«

28

- 27 Total general =SUBTOTALES(9,12:124)
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Crear informes de resumen

Al agregar subtotales automaticos a una lista, ésta aparecera esquematizada para que pueda ver su
estructura. Puede crear un informe de resumen haciendo clic en los simbolos del esquema para ocultar
los detalles y mostrar sélo los subtotales.

Funcionamiento de los esquemas

Cuando los datos estan en forma de lista, Microsoft Excel puede crear un esquema que le permita ocultar
o mostrar niveles de detalle con un solo clic. Un esquema permite ver rapidamente soélo las filas o las
columnas que proporcionan resimenes o titulos de la hoja, o bien mostrar las dreas de datos detallados
adyacentes a una fila o columna de resumen.

Simbolos del Esquema

Simbolos que se utilizan para cambiar la vista de una hoja de calculo esquematizada. Pueden mostrarse
. , L+

u ocultarse datos detallados mediante los simbolos del esquema, | y =l para mostrar u ocultar los

simbolos, haga clic en Opciones en el menu Herramientas, elija la ficha Ver y, a continuacion, active o

desactive la casilla de verificacion Simbolos del esquema.

Mostrar u ocultar datos detallados en un esquema

Un esquema puede tener un maximo de ocho niveles de detalle, cada uno de los cuales proporcionan
datos sobre el nivel inmediatamente superior. En el ejemplo siguiente, la fila que contiene el total de las
filas es el nivel 1, las filas que contienen totales de las regiones Sur y Oeste tienen el nivel 2 y las filas de
detalles de las regiones pertenecen al nivel 3. Para mostrar sdlo las filas de un nivel determinado, puede
hacer clic en el numero del nivel que desee consultar. Las filas de detalle de la regiéon Oeste quedan
ocultas, pero puede hacer clic en los simbolos + del esquema para mostrar las filas de detalle.

Se observan tres niveles de esquema de los cuales usted puede cambiar de uno a otro de la siguiente
manera.

Al seleccionar el primer nivel la lista aparecera de la siguiente manera.

2 : ; "
PRECIO FECHA DE
> FOLIo PRODUCTO UNITARIO CANTIDAD RESPONSIBLE REGION ADQUISICION VENTAS
& 27 Total general $ 243,536.00 |

Los niveles 2 y 3 se contraen mostrando solamente el nivel 1. Total, general de |a lista.

Seleccione el segundo nivel de la lista y aparecera los subtotales de cada uno de los ingenieros y el total
general, es decir el nivel 1y 2, como se muestra abajo.

SUMA - X ¥ S =SUBTOTALES(9,12:125)
gan c £ ‘3 .
FOLIO PRODUCTO PRECO CANTIDAD RESPONSIBLE REGION s VENTAS
1 UNITARIO
* Total Arg. Rojas| $ 96,257 50 | €
+ |22 Total Arq. Venegas, $ 135,260.00 | €
+ 25 Total Ing. Lozanol $ 1201850 | «

26

27 Total general =SUBTOTALES(9,12:125) l
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Y al seleccionar el nivel tres se visualizaran los tres niveles 1, 2 y 3, mostrando los parciales y totales para
cada grupo y el total general de la lista.

KEIEY A 3

" A PRECIO m
= SN it o ol

12250 B4 Acq. Rojas Norte 7.840.00
2a.50 139 Arq. Rojas Oriente 3,405.50
12.50 90 Arq. Rojas Ponlente
18.00 165 Arq. Rojas Poniente

150.00 152 arq. Rojas Poniente

1,125.00
2,970.00
22,800.00
3,822.00
3,182.00
46,550.00
3| $ 4,563.00
=SUBTOTALES(9.12:110)
$ 33,950.00
S 58,100.00
3| & 3,100.00
$
S
s

26.00 7 Arq. Rojas poniente
2150 18 Arg. Rojas Poniente
350.00 133 g Rojas Sur
27.00 169 Arg. Rojas Sur

*

Total Arg. Rojas|

350.00 97 Arq. Venegas Norte
350.00 166 Arq. Venegas Norte
3100 100 Arq. Venegas Norte
35.00 73 Arq. Venegas Norte 6,085.00
12.00 90 Arq. Venegas Oriente 1,080.00
235.00 99 Arq. Venegas Orlente 23,265.00

75.00
2,773.50
4,681.00
318 2,180.50
=SUBTOTALES(9.1121121) |«
$
$ 75.00 23 Ing. Lozano Sur 3¢ 9,225.00

Total Ing. Lozano =SUBTOTALES(9,123:124) |«

12.50 6 Arq. Venegas Sur
.50 129 Acq. Venegas Sur
31.00 Arq. Venegas Sur

2450 89 Arq. Venegas Sur

Total Arg. Venegas|

18.50 51 Ing. Lozano Orlente 2,793.50

E 7 Total general| =SUBTOTALES(S,12:124)

Al insertar filas con subtotales es posible generar un resumen de informacion, para realizar consultas,
analisis o reportes de los datos de la lista. Ademas, no sélo es posible sumar informacién, sino que se
dispone de varias funciones de las cuales se comentara a continuacién.

Formas de trazar el esquema de los datos

Un esquema también puede crearse insertando subtotales. Si utiliza el comando Subtotal (menu Datos)
para agregar subtotales a una lista organizada en filas, Excel organiza la hoja de manera que pueda
mostrar u ocultar el grado de detalle que necesite.

Trazar automaticamente el esquema de una hoja de calculo. Si ha resumido datos mediante
férmulas que contienen funciones como SUMA, Excel puede trazar automaticamente el esquema
de estos datos, como en el ejemplo anterior. Los datos resumidos deben estar junto a los datos
detallados.

Trazar manualmente el esquema de una hoja de calculo. Si los datos no estan organizados de
forma que Excel pueda trazar su esquema automaticamente, puede crearlo manualmente. Este
serd el caso si las filas o las columnas de los datos resumidos contienen valores en lugar de
férmulas como en el ejemplo anterior.

También se puede "anidar" o insertar subtotales de grupos mas pequefios dentro de grupos de
subtotales.

Se pueden quitar subtotales de una lista sin que afecte a los datos originales.

Calculo de valores de subtotales y totales

Subtotales. Microsoft Excel calcula los subtotales utilizando una funcién de resumen, como SUMA
o PROMEDIO. Podra ver subtotales utilizando simultdneamente mas de un tipo de calculo en la
misma lista.

Total general. Los valores del total general se obtienen a partir de datos de detalle y no de los
valores de las filas de subtotales. Por ejemplo, si se utiliza la funciéon de resumen PROMEDIO, la
fila Total general mostrara el promedio de todos los datos de detalle de la lista, y no el promedio
de los valores de las filas de subtotales.
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Calculo automatico. Microsoft Excel volvera a calcular automaticamente los subtotales y el total
general cuando se modifiquen los datos de detalle.

Datos Detallados

En subtotales automaticos y esquemas de hoja de calculo, las filas o columnas de subtotales que se
suman segun los datos de resumen. Los datos de detalle suelen estar junto a, encima o a la izquierda de
los datos resumidos.

Las funciones que pueden ser utilizadas para calcular los subtotales dentro de una lista se muestran en
la siguiente tabla.

Num. Funcion Funcion
1 PROMEDIO
2 CONTAR
3 CONTARA
4 MAX
5 MIN
6 PRODUCTO
7 DESVEST
8 DESVESTP
9 SUMA
10 VAR

2.6 Consolidacion

Una consolidacidn de datos se utiliza para resumir grandes cantidades de informacion de diferentes hojas
de calculo de un libro de trabajo de Excel en una Hoja de cdlculo. Cuando necesite resaltar los puntos
principales de una o varias hojas extensas, una manera de hacerlo es usar el comando CONSOLIDAR del
menu DATOS. Por ejemplo, puede aplicarse para consolidar presupuestos departamentales en un
presupuesto por divisién, y éstos a su vez consolidarlos en presupuestos corporativos o también
consolidar datos de hojas de cdlculo que contienen informes mensuales y presentarlos juntos como
informes trimestrales para obtener un informe anual, como en la siguiente figura.

/ CONSOLIDACION

\*
ENE |FEBIMAR 1| CONSOLIDACION \

ABR MAY JUN

CONSOLIDACION
ANUAL

JUL |AGO |SEP |T——_,| CONSOLIDACION "

ocT |Nov  |Dic \ /"
A/ CONSOLIDACION
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Cuando se consolidan hojas de célculo, Excel realiza calculos sobre datos similares en varias hojas de
trabajo y coloca los resultados en otra hoja de cdlculo de consolidaciéon. Sin embrago, las consolidaciones
pueden ser mas que simples sumas. Excel también puede realizar consolidaciones que calculen
promedios, desviaciones estandar y conteos que sirvan como informacion estadistica.

Hay cuatro formas de consolidar datos:

1. Utilizando referencias 3D. Al utilizar referencias 3D, no habra restricciones en el disefio de los
datos en las areas de origen.

2. Por posicion. Cuando los datos de todas las areas de origen se organizan en idéntico orden y
ubicacién; por ejemplo, para combinar los datos de una serie de hojas de calculo creadas desde la
misma plantilla.

3. Por categorias. Resume un conjunto de hojas de calculo que tienen los mismos titulos de columna,
pero organizan los datos de forma diferente. Este método combina los datos que tienen etiquetas
coincidentes en cada hoja de célculo.

4. Mediante la creacion de un informe de tabla dindmica. Este método es similar al de consolidacidn
por categorias, pero ofrece una mayor flexibilidad para reorganizar las categorias.

Para consolidar datos se debe especificar

Un area destino. Rango de celdas que tendra la informacién consolidada.

Areas fuente. Conjunto de celdas de los cuales se quiere resumir la informacién.

Consolidar datos utilizando referencias 3D

A | B e

CONSTRUCCIONES MEPASA |

consolidacion. 2 | RELACION DE GASTO CONSOLIDADO

2. Haga clic en la celda B4, para incluir los datos de 3 | (OBRAS: TUXPANMONCLOVA Y PETACALCO)
consolidacion de las obras de TUXPAN, MONCLOVA'Y 4 |z
PETACALCO en LUZ. 5 |NOMINA

3. Introduzca una féormula que incluya referencias a las B VARIOS
celdas de origen en cada hoja de calculo que

7 |MAQUINARIA
contenga los datos que se desea consolidar.

En B4, teclee la formula =SUMA(iTUXPAN!B6,MONCLOVA!B7,PETACALCO!B5)

1. En la hoja de cdlculo de consolidacién, copiar o |
introducir las etiquetas que desee para los datos de A5

e I B |C
_ 2| Obra: Tramo carretero
3 |Relacion de gastos
| 4__‘\CDNCEPTD | A | B [ C]
5 |z [¢ es500] 2 | Obra: Rehabilitacién de pozos
6 NOMINA  § 16700 | A _C 1 | 3 | Relacién de gastos
| 7 |macumama g 4200 2 | RELACION DE GASYO CONSOLIDADO 82| CONCEPTO

3 | T$ 27400 3 | (OBRAS: TUXPANMONGLOVA Y PETACALCO) 5 |Luz $ 6700
RIS (X1 B NOMINA  § 14300

——— ——2—{ \':’Egl'j"'; |vaRios ¢ 5400

—= 2 2 |MAGUINARIA _$ 16,785
2 | Obra: Puente Otates ? | MAQUINARIA ~3’ m
_3_| Relacion de gastos [/« [» [MI" INFORME { PETACALCO £ MOL |- g —
4 | concePTo [4/4[» M} INFORME { PETACALCO £ MON Q7573 PETACALCO /
5 LUz $ 770
& NOMINA  § 21,300
| 7 |varios $ 6860

g | $ 27,960
¢« /¥ bil MONCLOYA
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4. Repitalos pasos 2y 3 en cada celda para consolidar los datos: MAQUINARIA, NOMINA y VARIOS.

| A | B | c |
2 | RELACIONDE GASTO CONSOLIDADO
3 | (OBRAS: TUXPAN,MONCLOVA Y PETACALCO)

4 |z $ 20970
5 | NOMINA $ 52300
B | VARIOS $ 12,080

7 |MaounaRIA § 20985
|44 » M} INFORME { PETACALCO £ MC

Sugerencia. Para introducir una referencia en una formula sin escribir, introduzca la formula en el punto en
que se necesita la referencia y, a continuacion, Haga clic en la celda de la hoja de cdlculo. Si la celda estd en
otra hoja de cdlculo, primero Haga clic en la etiqueta de la hoja de cdlculo y después en la celda.

Utilizar referencias 3D para combinar datos. Cuando las hojas de calculo de origen tienen disefios y
rétulos de datos diferentes o cuando se desea crear un disefio personalizado o usar férmulas de resumen
personalizadas para una consolidacién, utilice referencias 3D. Las referencias 3D se actualizan
automaticamente cada vez que se modifican los datos de origen.

El método de férmulas para consolidar, es una opcién obvia para muchas operaciones de este tipo, entre
mas pequefa y especializada sea la consolidacidn a realizar, es mds probable que el enfoque de formulas
sea el apropiado. Los siguientes puntos resumen las ventajas de llevar acabo esta operacién de férmulas.

La consolidaciéon es dinamica, en el momento en que la informacién cambia, y las férmulas en el resumen
se actualizan automaticamente.

La consolidacion es flexible, ya que las férmulas de consolidacién en las hojas resumen constituyen
cualquier cdlculo que pueda realizarse por una férmula de Excel. Si es necesario, elaborar una
consolidacion mas compleja que la simple funcion SUMA del ejemplo. No obstante, la consolidacién de
formulas no es para cada ocasién ya que seglin sea el tamafio de la hoja de trabajo, puede ser un
verdadero recurso inutil.

Por otro lado, es muy facil que los errores pasen inadvertidos cuando los datos que se estan consolidando
se hallan en celdas que no son idénticas al resumen de consolidacién. A continuacidn, se resumen
algunas de las desventajas de consolidar con referencia 3D.

* Las férmulas requieren mds memoria, en una hoja de trabajo pequefia, ésta es una consideracion
menor. Cuando los recursos son escasos, una gran consolidacion de férmulas puede tener un gran
defecto de disefo.

* Hacer bien la consolidacién se vuelve complicado cuando el resumen no esta en la misma parte
de la hoja de trabajo como todos los rangos de informacién que lo comprenden.

Utilizar el comando Datos, Consolidar

Los resultados producidos al usar la opcidon del mend Datos, Consolidar, son casi iguales que los otros
descritos para las consolidaciones 3D. Después de utilizar estos comandos, obtendra una tabla resumen
gue representa todos los valores combinados de varios rangos de celdas fuente. En términos de ventajas
y desventajas este método es muy parecido a una imagen reflejada en el espejo de la consolidacién 3D.
Por omisién el comando crea una tabla estatica que no se actualiza de manera automatica, aun cuando
pueda crear vinculos con los datos origen. Por ultimo, este comando, ofrece una caracteristica muy
especial, la capacidad de consolidar rangos de celdas fuente basados en las etiquetas de la fila o columna
para esas celdas. Esto no esta disponible para consolidacién 3D.
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Consolidar datos por posicién
1. Haga clic en la celda superior izquierda del area destino de los datos de consolidacion.

2. En el menu Datos, Haga clic en Consolidar.

3. En el cuadro Funcidn, Haga clic en la funcién de resumen a utilizar por Excel para consolidar los
datos.

En el cuadro Referencia, introduzca el area de origen que desea consolidar para obtener.
Haga clic en Agregar.

Repita los pasos 4 y 5 en cada drea de origen que desee consolidar.

N o v k&

Para actualizar automaticamente la tabla de consolidacion cuando cambien los datos de origen,
seleccione el cuadro de verificacidn Crear vinculos con los datos de origen.

Para crear vinculos, el drea de origen y el area de destino deben estar en diferentes hojas de calculo. Una
vez creados los vinculos, no pueden agregarse nuevas areas de origen ni cambiarse las que se han
incluido en la consolidacidn.

Nota: Si se hace la consolidacion por posicion, Excel no copiard los rétulos de categoria de las dreas de origen
en el drea de destino. Si desea rétulos en la hoja de cdlculo de destino, cdpielos o introduzcalos.

Consolidar datos por categoria
1. Haga clic en la celda superior izquierda del area destino de los datos de consolidacion.

2. En el menu Datos, haga clic en la opcion Consolidar.

3. En el cuadro Funcién, haga clic en la funcidon de resumen que desea que utilice Microsoft Excel
para consolidar los datos.

4. En el cuadro Referencia, introduzca el area de origen que se desea consolidar. Asegurese de que
incluye en la seleccidn los rétulos de datos.

5. Haga clic en Agregar.
6. Repita los pasos 4y 5 en cada area de origen que desee consolidar.

7. En Usar rétulos en seleccione las casillas de verificacion que indican dénde estdn localizados los
rotulos en el drea de origen: indistintamente, la fila superior, la columna izquierda o ambas.

8. Para actualizar automdticamente la tabla de consolidaciéon cuando cambian los datos de origen,
seleccione el cuadro de verificacion Crear vinculos con los datos de origen.

Para crear vinculos, el drea de origen y el drea de destino deben estar en diferentes hojas de cdlculo. Una
vez creados los vinculos, no pueden agregarse nuevas areas de origen ni cambiarse las que se han
incluido en la consolidacién.

Nota: Cuando se consoliden los datos, los rétulos de un drea de origen que no coincidan con ningtn rétulo de
otra drea de origen estardn en filas o en columnas independientes.

Antes de aplicar el comando Consolidar, del menu Datos, se debe especificar el drea destino donde se
quiere que aparezca la tabla de consolidacidn, utilizando las siguientes opciones:

* Una sola celda. Aumenta el area destino hacia abajo y hacia la derecha para acomodar todas las
categorias de las dreas fuente.
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* Un rango de celdas en un solo renglon. Excel expande el area destino hacia abajo para acomodar
todas las categorias de filas de las areas fuente, pero sélo consolida categorias iguales a la de las

columnas que estén en la seleccién.

Un rango de celdas en una sola columna.

Excel expande el drea destino hacia la derecha para

acomodar todas las categorias de las areas fuente, pero consolidando solo las categorias por

renglones que existan en la seleccién.

abarquen el area seleccionada.

Un rango de celdas que incluye multiples filas y columnas. Excel sélo consolida las categorias que

Ejemplo para consolidar por posicion o categoria, utilizar los siguientes pasos:

1. Capture los datos, de las siguientes figuras:

1
2

3
4
5
]
7
8
9
[

A B A B qf] A | B cE=
Obra: TRAMO CARRETERO 2 Obra: TRAMO CARRETERO |2 Obra: TRAMO CARRETERO )
Relacion de Gastos 3 Relacion de Gastos 3 Relacion de Gastos
CONCEPTO 4 |CONCEPTO | 4 concepTO s
LUz § 650000 ||5|Lz $  6700.00 5wz §  6,700.00
NOMINA § 1670000 || 6 NOMINA $  14,300.00 | 6 NOMINA §  14,300.00
VARIOS § 420000 | |7 VARIOS §  5400.00 | 7 |vARIOS §  5400.00

S 2740000 | |8 MAQUINARIA  §  16,785.00 g MAQUINARIA &  16,785.00
|9 §  43,185.00 9 §  43,185.00 i
v W[ | TUXPAN /MONCLOVA /PETA(| [ ¥ W] PETACALCO /%3 [ ]| peracatco A4 [n] [l

2. En una tercera hoja de trabajo del mismo libro, asigne el nombre Resumen, y sitle el cursor en

AS5.
| A dJ 8 @ D E =
1 CONSTRUCCIONES MEPASA
2 RELACION DE GASTOS CONSOILIDADOS
3 OBRAS (TUXPAN, MONCLOVA Y PETACALCO)
4
s 1
() =
7
8
9
10
11
12
13
14
15 A
M 4 » M| | RESUMEN ~TUXPAN ~MONCLOVA . PETACALCO ¥4 [ _m_| »[].5]

3. Haga clic en menu Datos y Consolidar.

4. Seleccione la funcion SUMA de la ventana consolidar.
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5. Teclee o seleccione en la casilla Referencia, cada una de las celdas de las hojas fuente, como por
ejemplo PETACALCO!SAS5:5BS7.

P

Consolidar

Funcion:

' Suma

Referencia:

| TUXPAN! $A$5: $BS8|

Todas las referencias:

o

[

Examinar...

Agregar

i

= Eliminar

Usar rotulos en

[ Fila superior
[ Columna izquierda

[”] Crear vinculos con los datos de origen

[ Aceptar ] [ Cerrar

6. Haga clic en Agregar, para que se agregue a la lista Todas las referencias.

7. Agregue las referencias de celdas, mostradas en la siguiente figura.

-

‘Consolidar
Funcion:
'Suma
Referendia:

Todas las referencias:

-

Co s
[E3

Examinar...

MOMNCLOVA!SAS5:5858
PETACALCO!SAS5:5BSS
TUXPAN!SAS5:$BS8

= Eliminar

- Agregar

Usar rotulos en

|| Fila superior
[”] Columna izquierda

[”] Crear vinculos con los datos de origen

[ Aceptar ] [ Cerrar

8. Habilite la casilla Columna lzquierda, asi como Crear vinculos con datos fuente.
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L
Consoliclar ||
Euncidn:

Suma B

Referenda:

Referencias-
£R:| | Examinar...
7  lordenadas-
: : Elfabéticamenteﬂ
MONCLOVAISASS:SBSS | [ ageger
PETACALCO!SAS5:SB53

Usar rotulos en
E Fila superior
[¥] Columna izquierda V] Crear vinculos con los datos de origen

[ Aceptar H Cerrar

yl

9. Haga clic en Aceptar, creando la consolidacion en la hoja RESUMEN.

) OBRAS ==
ERE [a] 8 C D E
}a 1 CONSTRUCCIONES MEPASA
Slulbolo de- =¥ 2 RELACION DE GASTOS CONSOILIDADOS
grupaclon -de- 3 OBRAS (TUXPAN, MONCLOVA Y PETACALCO)
esquema-con- | il El

™ s LUZ $20,970.00
+] |12 NOMINA $52,300.00
[+ |1 VARIOS  $16,260.00
[+ |1z MAQUINA $16,785.00

dos ruveles 91

El simbolo de esquema sirve para contraer o expandir informacion, haga clic en L"J Para

expandir el concepto LUZ.

&) OBRAS = B s
1z]] 4]A B c D E F
1 CONSTRUCCIONES MEPASA
2 RELACION DE GASTOS CONSOILIDADOS
| 3 | OBRAS (TUXPAN, MONCLOVA Y PETACALCO)
a

s Obras S 7,770.00
& Obras S 6,700.00
Obras S 6,500.00
= g [LUZ $20,970.00

~

[+] | 12 NOMINA $52,300.00
16 VARIOS $16,260.00
‘18 MAQUINA $16,785.00
19
Woar | RESUMEN .~ TUXPAN 'MONCLOVA 'PETACALCO /®a« [ w | »[l
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2.7. Validacion de celdas

Excel cuenta con una herramienta para validar el contenido de una celda. Puede encontrarla en el menu
Datos | Validacion.

Esta herramienta le permite aplicar un criterio de validacién a una o varias celdas para que, por ejemplo,
solo permita: niumeros enteros, nimeros decimales, fechas, etc. Entre estas opciones de validacidn hay
una llamada Lista que comparara el valor de una celda con el del contenido de una lista, de tal modo que
si no existe dar un mensaje de error. Veamos los pasos para validar una celda:

1. Genere una lista personalizada con los nombres de los meses del afio, esta lista no debera ser
borrada.

2. Seleccione la celda en las que tiene previsto introducir el nombre de algin mes del afio y
seleccione en el menu: Datos | Validacidn.

3. Vera un cuadro de didlogo con tres fichas o solapas: Configuracion, Mensaje entrante y Mensaje
de error. En la primera de ellas escoja en la lista desplegable Permitir la opcidn Lista.

o~

Validacién de datos 2 ‘

i Configuracion

| Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacion

Permitir:

Cualquier valor v Omitir blancos

anfre
enoe

o
w
o
o
n

m

| Aceptar l { Cancelar

4. En el cuadro de texto Origen, pulse sobre el botén que lo acompafia y seleccione las celdas
correspondientes a los nombres de meses generados en el paso 1.

5. En esta misma solapa vera la opcion Celda con lista desplegable, si la deja activada cada vez que
vaya a rellenar la celda con el nombre de un mes, se desplegara una lista conteniendo los nombres
previamente generados.

C D
ENERO

[«

FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYD
JUNIO
JULTO
AGOSTO

g1
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6. Pulse ahora sobre la solapa Mensaje de error y asegurese que esta activada la opcion Mostrar
mensaje de error si se introducen datos no validos.

Podra escoger entre tres estilos de notificacidon y escribir el mensaje que desea que aparezca
cuando el dato introducido no se corresponde con un nimero de serie. Una vez hecho esto pulse
el botén Aceptar. Ahora pruebe el funcionamiento de este sistema introduciendo un nimero de
serie que no se encuentre en la lista y verd como Excel le muestra un cuadro de aviso indicandole
que los datos introducidos no son correctos.

2.8. Formatos condicionales

Para resaltar los resultados de una férmula u otros valores de la celda que desee supervisar, pueden
identificarse las celdas aplicando formatos condicionales. Por ejemplo, una celda contiene una férmula
que calcula la varianza entre las ventas pronosticadas y las ventas reales. Microsoft Excel puede aplicar
un sombreado de color verde a las celdas si las ventas reales sobrepasan a las ventas pronosticadas y un
sombreado de color rojo si las ventas reales son menores que las ventas pronosticadas. Si cambia el valor
de la celda y no cumple ya la condicidn especificada Microsoft Excel suprimird temporalmente los
formatos resaltando esa condicion. Los formatos condicionales seguirdn aplicdndose a las celdas hasta
gue se quiten, incluso aunque no se cumpla ninguna de las condiciones y no se muestren los formatos
de celda especificados.

Aplicar formato condicional a celdas

1. Seleccionar las celdas sobre las que se quiere aplicar el formato condicional F2:F21.
2. Haga clic al botdn de Formato Condicional de la cinta de Inicio.

3. Elegir Resaltar reglas de celdas / Es mayor que y aplicar el valor de limite.

Microsoft Excel

P o Millares [0] Insert

Es mayor que ? -5.('5
= “ Resaltar reglas de celdas = I mayor que..

Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE: =

=0 e p < Es menor que.

25000 B3

Entre.

con |Relleno rojo claro con texto rojo oscuro B B o =
Barras de datos .

Relleno amarillo con texto amarillo oscuro Bl escatas de cotor » |, Essgeta
Relleno verde con texto verde oscuro

Dallama rain Alzra -

El criterio serd para aquellos valores mayores que 25,000 y el formato serad uno de los predefinidos
en la lista.

4. Dar clic al botdn de Aceptar.

El resultado del formato serd el siguiente, se observa que aplica un formato a aquellas celdas cuyo
valor es Mayor que 25,000.
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S8l FACT FECHA

2 (001  01/01/2012 PEMEX
3 (002 | 15/01/2012 CFE

4 (003  29/01/2012 CNA
5 (004  12/02/2012 PEMEX
LL‘M 26/02/2012 CFE
LJ,OOﬁ 12/03/2012 CNA
8 [007  26/03/2012 PEMEX
9 (008  09/04/2012 CFE
110(009  23/04/2012 CNA
11(010  07/05/2012 PEMEX
12 (011  21/05/2012 CFE

13 (012  04/06/2012 CNA
14 (013  18/06/2012 PEMEX
15(014  02/07/2012 CFE

16 015
17 |016
18 017
19 |018

20 [019
21 [020

16/07/2012 CNA
30/07/2012 PEMEX
13/08/2012 CFE
27/08/2012 CNA
10/09/2012 PEMEX
24/09/2012 CFE

CLIENTE SERVICIO

CAPACITACION
ASESORIA
PROGRAMACION
INSTALACION
CAPACITACION
ASESORIA
PROGRAMACION
INSTALACION
CAPACITACION
ASESORIA
PROGRAMACION
INSTALACION
CAPACITACION
ASESORIA
PROGRAMACION
INSTALACION
CAPACITACION
ASESORIA
PROGRAMACION
INSTALACION

Modificar, Editar y Eliminar reglas de formato condicional

SEDE

D.F.
EDO.MEX.
MORELOS
QUERETARO
TLAXCALA
D.F.
EDO.MEX.
MORELOS
QUERETARO
TLAXCALA
D.F.
EDO.MEX.
MORELOS
QUERETARO
TLAXCALA
D.F.
EDO.MEX.
MORELOS
QUERETARO
TLAXCALA

IMPORTE

22,520.27
35,731.78
13,735.78
22,022.76
33,663.47
44,528.47
22,679.12
28,002.04
43,049.22
27,422.04
46,803.25
4,206.20
9,658.73
10,681.63
46,770.87
36,714.51
534.11
33,787.73
41,599.66
2,139.90

Se tiene un administrador de reglas de formato condicional, dicho administrador se habilita mediante el
menu Administrar Reglas del menu Formato Condicional de |a Cinta Inicio.

Formate  Dar formato ‘ Millares

{condicional = como tabla v

= I Resaltar reqglas de celdas

Sl

m
f—'ﬂ Reglas superiores & inferiores »

EJ Barras de datos »

v=
$={ Conjuntos de iconos r

Nueva regla.

Bormar reglas ,

EeE

Administrar reglas...

Administrader de reglas de formato condicionales ==
Mostrar reglas de formato para: | seleccidn actual Iz,
[ [ Nueva regla... ] I _'} Editar regla, .. ] [ X Eliminar regla ] -
Regla {aplicada en el orden mostrado)  Formato Se aplica a Detener sies verdad
Valor de celda > 30000 AaBbCeYyZz I =sFs2:sFs21 | -]
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar

Se puede observar la regla que se aplicd a las celdas seleccionadas, mismas reglas que podran
modificarse mediante el botén de Editar Regla; o bien se puede Eliminar mediante el botdn de Eliminar

Regla.

También es posible agregar mas de una regla para el mismo rango de celdas, situacion que se observara

de la siguiente manera.

1. Seleccionar el rango de F2:F21.

2. Aplicar un formato de tono verde a
aquellas celdas cuyo valor sea menor a

10,000.

3. Haga clic en el botdn Aceptar.

Es menor que

Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:

10000

=]
con  Rellenc erde con texto verde oscuro [ v |
Aceptar ] [ Cancelar ]

El administrador de reglas y el resultado se observara de la siguiente manera.
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2 001
b 4
3 (002

r
4 oz
5 004
r
5 005
A
7 o0
r
8 007
r
3 008
r
10009
r
11010
r
12011
13012
r
14013
r
15014
16/015
17/016
18017
13018
20019

r
21020
7

f8 FACT FECHA

01/01/2012 PEMEX
15/01/2012 CFE
29/01/2012 CNA
12/02/2012 PEMEX
26/02/2012 CFE
12/03/2012 CNA
26/03/2012 PEMEX
09/04/2012 CFE
23/04/2012 CNA
07/05/2012 PEMEX
21/05/2012 CFE
04/06/2012 CNA
18/06/2012 PEMEX
02/07/2012 CFE
16/07/2012 CNA
30/07/2012 PEMEX
13/08/2012 CFE
27/08/2012 CNA
10/09/2012 PEMEX
24/09/2012 CFE

CLIENTE SERVICIO

CAPACITACION
ASESORIA
PROGRAMACION
INSTALACION
CAPACITACION
ASESORIA
PROGRAMACION
INSTALACION
CAPACITACION
ASESORIA
PROGRAMACION
INSTALACION
CAPACITACION
ASESORIA
PROGRAMACION
INSTALACION
CAPACITACION
ASESORIA
PROGRAMACION
INSTALACION

SEDE
D.F.
EDO.MEX,
MORELOS
QUERETARO
TLAXCALA
D3k
EDO.MEX.
MORELOS
QUERETARO
TLAXCALA
D.F.
EDO.MEX.
MORELOS
QUERETARO
TLAXCALA
D.F.
EDO.MEX.
MORELOS
QUERETAROQ
TLAXCALA

W W U B W D W D U B O W W D WD U D W

L]
49,593.80

16,895.45
38,322.06
12,424.56
15,581.50
30,525.18
21,916.07
37,036.71
46,260,594
3145.12
21,473.26
48,221.99
17,419.53
26,397.35
44,152.98

3,378.77
23,419.72
31,845.73
25,361.10

G H J K M N 0
Administrador de reglas de fomato condicionales =8
Mostrar reglas de formato para: B
[ huevaregla... ] b Editer regla, . l l K Eiminar regla I - B
Regls (aplicada en el orden mostrade)  Formato Sezpicas Detener sies verdad «
Valor de celda < 15000 AaBbCeYyZz E =SFE2EFEL (W
Valor de celda > 25000 AsBuCohyzr  [-raEa ]
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3. OPERACIONES CON DATOS
EXTERNOS

Debido a la necesidad de usuarios finales de relacionar la hoja de célculo con diferentes tipos de
programas “externos” que manejan cantidades considerables de informacién (miles o millones de
registros), para obtener una version filtrada y totalmente personalizada de la informacion, Microsoft
Excel provee herramientas que facilitan el manejo de datos externos.

3.1 El complemento Power Pivot

Power Pivot es un complemento esta instalado en Excel que puede usar para realizar analisis de datos y
crear sofisticados modelos de datos. Power Pivot, puede mezclar grandes volumenes de datos de varios
origenes, realizar andlisis de informacién rdpidamente y compartir informacién con facilidad.

En ambos Excel y Power Pivot, puede crear un modelo de datos, una coleccién de tablas con relaciones.
El modelo de datos que se ve en un libro en Excel es el mismo modelo de datos que se ve en la ventana
de Power Pivot. Los datos que se importan en Excel estan disponibles en Power Pivot y viceversa.

Cémo habilitar Power Pivot antes de utilizar por primera vez.

1. Vaya a Archivo > Opciones > Complementos.

En el cuadro Administrar, haga clic en Complementos COM> Ir.

3. Active la casilla Microsoft Office Power Pivot y haga clic en Aceptar. Si tiene instaladas otras
versiones del complemento Power Pivot, estas también se muestran en la lista Complementos
COM. Asegurese de seleccionar el complemento Power Pivot para Excel.

N

La cinta de opciones ahora contiene la pestaia de Power Pivot.

M = o Librad = Victs preve de sceasoli Expl
m MK NSINTAR  DREAODE FAGRAL FORMULAS DATOS  BINVIROM  VESTA
-III_'l_. - L LY ol aldd p— T ﬂ.ﬂ.
5 = Al Pupemorspirerie o
Edrwelre Lampon EM Fgrrger  BoiuskoE onfaparsn
e R - & el ek
T - AR b chairi
[ v I nliiri LTI Od OFOL 1 aldiar.

Abra la ventana de Power Pivot
1. Haga clic en Power Pivot.
2. Estaes la pestaia en la que se trabaja con las tablas dindmicas de Power Pivot, los campos
calculados y los indicadores clave de rendimiento (KPI) de, y donde se crean tablas vinculadas.
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3. Haga clic en Administrar.

Administrar

hModelo de datos

Ahora estd en la ventana de Power Pivot. Aqui puede hacer clic en Obtener datos externos para usar el
Asistente para la importacidn de tablas con el fin de filtrar datos a medida que vaya agregandolos a un
archivo, crear relaciones entre las tablas, enriquecer los datos con calculos y expresiones, y, luego, usar
dichos datos para crear tablas dindmicas y graficos dindmicos.

©® 3 Sywicte  PowerPwot para xcel - Libro 2 B £
BB o Duefo  Opoocses svancades w
Tipe de daton: b - G ) =5 Vints So Suagrara
Formato | Mot coss
Porpupeles Obterer datos Achakes  Table Ontenat Suscw Calodes WoRA e
arterce Snbmeca y Ntrar daton Asea de chicuto
Vnls
Formato
.

3.2 Crear modelos de datos

Un modelo de datos le permite integrar datos de varias tablas, generar un origen de datos relacionales
dentro de un libro de Excel. En Excel, modelos de datos se usan transparente, proporcionar datos
tabulares que se usan en las tablas dindmicas y graficos dindmicos. Se visualiza un modelo de datos como
una coleccién de tablas en una lista de campos vy, a continuacidn, la mayoria de los casos, ni siquiera
sabra que esta ahi.

3.3. Seleccionar el origen de datos

Un origen de datos es conjunto almacenado de informacidn de "origen" utilizado para conectarse a una
base de datos. Un origen de datos puede incluir el nombre y la ubicacién del servidor de la base de datos,
el nombre del controlador de la base de datos e informacién que necesita la base de datos cuando se
inicia una sesion.

Microsoft Office facilita controladores que pueden utilizarse para recuperar datos de los siguientes
origenes de datos:

* Servicios OLAP de Microsoft SQL Server (proveedor OLAP)
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Microsoft Access

dBASE

Microsoft FoxPro

Microsoft Excel

Oracle

Paradox

SQL Server

Bases de datos de archivos de texto

Otros proveedores

Pueden utilizarse controladores ODBC o controladores de origen de datos de otros fabricantes para
obtener informacion de origenes de datos que no aparezcan aqui, incluyendo otros tipos de bases de
datos OLAP.

3.3.1. Acceso a archivos de texto

Para trabajar con archivos de texto en Microsoft Excel, es necesario importar el archivo a una hoja de
calculo. El archivo de texto debe contar con una delimitacion para que sea importado, esta delimitacion
puede ser una tabulacidn, una finalizacién de parrafo (Enter) o algin otro caracter como puede ser una
coma, o punto y coma, etc.

Procedimiento para importar un archivo de texto desde Excel.

1.
2.
3.

Genere un nuevo libro de trabajo o abra uno existente y active una hoja de calculo.
En el mend Archivo active la opcion Abrir.

En la ventana Abrir, de la lista Tipo de archivo seleccione la opcion Archivos de texto (*.prn, *.txt,
*.csv).

Abra la carpeta que contiene el archivo de texto, seleccidnelo y haga clic en el botén Abrir.

En la ventana Asistente para importar texto — paso 1 de 3, seleccione el botén de opcidon
Delimitados y haga clic en el botdn Siguiente.

En la ventana Asistente para importar texto — paso 2 de 3, marque la casilla de verificacidon que
corresponda a su tipo de delimitador, o bien, puede teclearlo en la caja de texto Otro. Haga clic
en Siguiente.

En la ventana Asistente para importar texto — paso 3 de 3, haga clic en el botdn Finalizar.
En el menu Archivo active la opciéon Guardar como.

En la ventana Guardar como, de la lista Tipo de archivo seleccione la opcién Libro de trabajo de
Excel. Haga clic en el botén Guardar. El archivo queda guardado con el mismo nombre que el
archivo de texto, pero con extension xls.
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3.3.2. Acceso a datos de la Web

Microsoft Excel, también permite trabajar con datos mostrados en una pagina Web. El procedimiento es

el siguiente.

1. Genere un nuevo libro de trabajo o abra uno existente y active una hoja de calculo.

2. En el menu Datos active la opcién Obtener datos externos y seleccione Nueva consulta web.

3. Enlaventana Nueva consulta web, en la caja de texto Direccidn teclee la siguiente direccidon web:

http://www.fortunecity.es/imaginapoder/humanidades/587/tablas.htm

Haga clic en el botén Ir.

4. Enseguida observara en la misma ventana, las tablas que son susceptibles a importar sefaladas
con una flecha negra con fondo amarillo. Haga clic en estas fechas para importarlas a la hoja de
calculo, Excel colocard una marca de verificacion. Posteriormente haga clic en el botén Importar.

Nueva consulta Web

Direccidn: ]http:p‘,fwww.fortunecity.es,ﬁ'imaginapoder,fl LI | Ir I & = 0 ﬂ Opciones. ..

Haga clic [*] allado de las tablas que desea seleccionar; a continuacion, elija Importar,

4]

DATOS DE AMERICA Y OCEANIA

LEPAISES POBI_ACION DENSIDAD MORTALIDS

ANTIGUA Y BARBUDA
ARGENTINA
AUSTRALIA
BAHAMAS
BARBADOS

=

56,000 149 32
35,000,000 1255
18,300,000 238
276,000 1981
262,000 50930

215,000 93 4 |
7 500,000 592
164.400.000 1931

24 80N NNN | 709 X
» |

Importar I Cancelar I

Listo

7

5. En la venta Importar datos, indique la celda de la hoja de céalculo donde se insertara la

informacion.

6. Espere unos instantes y observara que la informacién mostrada en la pagina Web es insertada en

la hoja de célculo.

Ventajas

* Con el procedimiento anterior importamos datos distribuidos en diferentes secciones de una

pagina web.
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* Podemos actualizar los datos en cualquier momento, mediante el botén Actualizar datos de la
barra de herramientas Datos externos.

5 & h|[4]x 9 e

Actualizar datosl

* La informacién es insertada sin formato alguno, por lo que podemos directamente aplicar
formatos propios sin perder tiempo eliminando los anteriores.

3.3.3. Bases de datos locales

Las bases de datos locales son denominadas asi debido a que residen en redes locales, de tal manera que
la conexion no debe ser hecha a través de un servicio de conexién remoto.

Procedimiento para conectarse a una base de datos local

En este ejemplo, revisaremos la conexidn a una tabla de Microsoft Access.

1. Genere un nuevo libro de trabajo y active una hoja de
, Proveedor Conexidn lAvanzadasI Todasl
calculo.
Especifique lo siguiente para conectarse a datos de Access:

2. Active el menu: Datos | Obtener datos externos | 1. Seleccione o escriba el nombre de una base de datos:

Importar datos. IC:'\Afap\Icic\bd excel\conexion.mdb _J

2. Escriba la informacién para iniciar sesidn en la base de datos:

3. De la ventana Seleccionar archivo de origen de Nombre de usuario: [dmin

datos, seleccione la opcién +Conectar con un nuevo Coritraserd |

Origen de datOS OdC y haga CliC en el bOtén Abrir [V Contrasefia en blanco [~ Permitir guardar contrasefia
4. En la ventana del Asistente para la conexién de Hetton 9 Catoe e Mietose

datos, seleccione el origen Otro o avanzado. Haga \1) La prueba de conexidn fue satisfactoria.

clic en el botdn Siguiente.
5. Enla ficha Proveedor de la ventana Propiedades del

vinculo de datos, seleccione la opcion Microsoft Jet Probarconexiénl

4.0 OLE DB Provider, que es el motor de base de

datos de Microsoft Access versidn XP. Haga clic en el poeptar | Cancelar | Awda |

botdn Siguiente.

6. En la ficha Conexidn, en la caja de texto Seleccione o escriba el nombre de una base de datos,
haga clic en el botdn con puntos suspensivos para activar la ventana que le permita seleccionar el
archivo de base de da tos de Access.

7. Una vez seleccionado el archivo de Microsoft Access (.mdb), haga clic en el botén Abrir y
posteriormente haga otro clic en el botén Probar conexidn y haga clic en los botones de Aceptar
de las ventanas Vinculos a datos de Microsoft y Propiedades de vinculos de datos.

8. En la ventana Asistente para la conexidn de datos — Elegir datos, seleccione la tabla de Access
con la que desea trabajar. Haga clic en el botdn Siguiente.

9. Enla ventana Asistente para la conexion de datos — Finalizar. Haga clic en el botén Finalizar.
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10.En la venta Importar datos, indique la celda de la hoja de cdlculo donde se insertara la informacion
de la tabla de Access. Haga clic en el botdn Aceptar.

La conexién esta establecida, cuando realice una modificacién en los datos del archivo de Access, puede
actualizar datos en Excel, mediante el icono Actualizar datos de la barra de herramientas Datos
externos.

B [UxHe

Actualizar datosl

3.3.4. Bases de datos remotas

Las bases de datos remotas son denominadas asi debido a que normalmente residen en redes de area
amplia, de tal manera que la conexién debe ser hecha a través de un servicio de conexiéon remoto. Cabe
sefialar que este tipo de bases de datos, deben ser acompafiadas de un esquema de seguridad para
garantizar la fiabilidad de las conexiones a las bases de datos.

Procedimiento para conectarse a una base de datos remota.

Para este ejemplo, usaremos al Manejador de Base de Datos Microsoft SQL Server, instalado en un
servidor remoto. Es necesario mencionar que bajo este esquema la conexion entre redes y la
configuracion de acceso a SQL Server deben estar en funcionamiento.

1. Genere un nuevo libro de trabajo y active una hoja de calculo.
2. Active el menu: Datos | Obtener datos externos | Importar datos.

3. De la ventana Seleccionar archivo de origen de datos, seleccione la opcién +Conectar con un
nuevo origen de datos.odc y haga clic en el botén Abrir.

4. En la ventana del Asistente para la conexion de datos, seleccione el origen Microsoft SQL Server.
Haga clic en el botdn Siguiente.
Asistente para la conexion de datos

Asistente para la conexion de datos
Este asistente le ayudara a conectarse a un archivo de origen de datos remoto,

&4 qué tipo de origen de datos desea conectarse?

Servicios OLAP del servidor SQL de Microsoft
DSM {nombre de origen de datos) de ODBC
Oracle

Otro 0 avanzado

H

Cancelar I S htras I§jguiente>| Firalizar
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5. En el paso Conectar con el servidor de base de datos, teclee el nombre del servidor donde reside
la instalacién de Microsoft SQL y elija el tipo de seguridad implementada en la Seccién
Credenciales de conexidn. Haga clic en el botdn Siguiente.

6. En el paso Seleccionar base de datos y tabla, seleccione la tabla que desee. Haga clic en el botdn
Siguiente.

7. En el paso Guardar archivo de conexion de datos y finalizar, en la seccion nombre de archivo,
teclee el nombre del archivo de conexidn, ejemplo: ConexionSQLServer.odc. Haga clic en el botdn
Finalizar.

8. Enlaventa Importar datos, indique la celda de la hoja de calculo donde se insertara la informacion
de la tabla de Access. Haga clic en el botén Aceptar.

La conexidn esta establecida, cuando realice una modificacion en los datos de la Tabla de SQL Server,
puede actualizar datos en Excel, mediante el icono Actualizar datos de la barra de herramientas Datos
externos.

3.4 Crear consultas

Otra accién que podemos realizar con conexiones de datos, es la creacion de consultas para especificar
algun criterio de filtracién de importacion.

Procedimiento para la creacién de una consulta.
1. Genere un nuevo libro de trabajo y active una hoja de calculo.
2. Active el menu: Datos | Nueva consulta de base de datos.

3. De la ventana Elegir origen de datos, seleccione la opcion MS Access Database* y haga clic en el
botdn Aceptar.

Seleccionar base de datos X

MNombre de base de datos Directorios: Aceptar
c:\...\afapimis documentos
Cancelar
_‘..I = eh -
(= Documents and Se
E= afap Ayuda

2= Mis documentos I el
(3 Corel User Files ™ Exclusi
;l (£ History L’ ity

Mostrar archivos de tipo: Unidades:

IBases de datos Access [".lZl I o zl Red... |

[t .% Conectando al origen de datos...
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4. En la ventana Asistente para consultas — Elegir columnas, amplie la ramificacidn de la tabla que
desea filtrar con el botdn (+)y elija los campos (columnas) que se van a mostrar mediante el botén
(>). Un ejemplo de lo anterior es mostrado en la siguiente figura.

Asistente para consultas - Elegir columnas | X|

¢ Qué columnas de datos desea incluir en la consulta?
Tablas y columnas disponibles: Columnas en la consulta:

= NUM :J
[

FECHA
CLIENTE
SERVICIO
< | |sEDE
IMPORTE

LI

Vista previa de los datos en la columna seleccionada:

@I Yista previa atiora Opciones... G | Siguiente > I Cancelar

5. Enlaventana Asistente para consultas — Filtrar datos, establezca los criterios de filtrado mediante
la seleccion del campo vy las listas desplegables de la parte derecha de la ventana. En el ejemplo
de la siguiente figura es solicitada la informacién del afio 2005. Haga clic en el botén Siguiente.

Asistente para consultas - Filtrar datos X

Filtrar los datos para especificar qué filas incluir en la consulta.
Sino desea filtrar los datos, haga clic en Siguiente.

Columnas para filtrar: Incluir sélo columnas donde:
O —FECHA
BIIENTE [ e mayor o igual a x| J141/2008 |
SERVICID wy Co
SEDE
IMPORTE Ies menor o igual a EI ]31 21242005 EI
“y o
) i {6
9?_] < Blras Siguiente > Cancelar

6. En la ventana Asistente para consultas — Orden de resolucion, seleccione un campo para
establecer un ordenamiento. Haga clic en el botdn Siguiente.

7. En la ventana Asistente para consultas — Finalizar, Seleccione la opcion, Devolver los datos a
Microsoft Excel. Haga clic en el botén Finalizar.

47



Taller de manejo de bases de datos con EXCEL

8. Enlaventa Importar datos, indique la celda de la hoja de célculo donde se insertara la informacién
de la tabla de Access. Haga clic en el boton Aceptar.

La consulta y conexidn estdn establecidas, puede realizar una modificaciéon a la consulta, mediante el
icono Modificar consulta de la barra de herramientas Datos externos.

3.4.1. Trabajar con MS-Query

Microsoft Query es un programa que permite incorporar datos de origenes externos a otros programas
de Microsoft Office, especialmente a Microsoft Excel. Si utiliza Query para recuperar datos de las bases
de datos (base de datos: coleccion de datos relacionados con un fin o tema concreto. Dentro de una base
de datos, la informacion sobre una entidad en particular, como un empleado o un pedido, se categoriza
en tablas, registros y campos.) y de los archivos corporativos, no es necesario que vuelva a escribir en
Excel los datos que desee analizar. También puede actualizar los informes y resimenes de Excel
automaticamente de la base de datos de origen inicial siempre que la base de datos se actualice con
informacioén nueva.

Tipos de bases de datos a los que se puede obtener acceso. Es posible recuperar datos de varios
tipos de bases de datos, incluidos Microsoft Access, Microsoft SQL Server y los servicios OLAP de
Microsoft SQL Server. También puede recuperar datos de las listas de Excel y de archivos de texto.

Seleccionar datos de una base de datos. Puede recuperar datos de una base de datos creando
una consulta, que es una pregunta que se hace acerca de los datos almacenados en una base de
datos externa. Por ejemplo, si los datos estan almacenados en una base de datos de Access, puede
que desee conocer las cifras de ventas de un producto determinado por regiones. Es posible
seleccionar parte de los datos seleccionando sdlo los datos del producto y la regidon que desee
analizar y omitir los datos que no necesite.

Procedimiento para la creacion de una consulta con Microsoft Query

1. Genere un nuevo libro de trabajo y active una hoja de cdlculo.
2. Active el menu: Datos | Nueva consulta de base de datos.

3. De la ventana Elegir origen de datos, seleccione la opcidn MS Access Database* y haga clic en el
botdn Aceptar.

4. De la ventana Seleccionar base de datos, seleccione la unidad de disco, la carpeta y el archivo a
utilizar, haga clic en Aceptar.

5. En la ventana Asistente para consultas — Elegir columnas, amplie la ramificacion de la tabla que
desea filtrar con el botdn (+) y elija los campos (columnas) que se van a mostrar mediante el botdn

(>).

6. Enlaventana Asistente para consultas — Filtrar datos, establezca los criterios de filtrado mediante
la seleccion del campo v las listas desplegables de la parte derecha de la ventana. Haga clic en el
botdn Siguiente.

7. En la ventana Asistente para consultas — Orden de resolucidn, seleccione un campo para
establecer un ordenamiento. Haga clic en el botdén Siguiente.

8. En la ventana Asistente para consultas — Finalizar, Seleccione la opcién, Ver datos o modificar
una consulta en Microsft Query. Haga clic en el botdn Finalizar.
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9. Aparece la ventana de Microsotf Query en la que podemos modificar la consulta estableciendo
criterios nuevos.

& Microsoft Query - [Consulta desde MS Access Database] =1 B3
O Archivo Edicién Ver Formato Tabla Criterios  Registros Ventana 7 18] x|
ERISEE [ [FEF [ ]
TBLDATOS

CLIENTE

FECHA,

IMPORTE

NUM oy

SEDE o

T T I I =
Campos de criterios: | | |
Valor: ||
0. v
4 | |
NUM | FECHA [ CLIENTE [ SERvICIO | SEDE  «
Bk 2006-01-01 00:00:00  FREY CAPACITACION MORELOS I
|| 2 2006-01-03 00:00:00  WSL ASESORIA EDO. MEX.
| 3 2006-01-05 00:00:00 ICIC PROGRAMACION D.F.
_ |4 2006-01-07 00:00:00  UNAM CAPACITACION JALISCO
|| 5 2006-01-09 00:00:00  FREY ASESORIA NUEVO LEON
|8 6 2006-01-11 00:00:00  WSL PROGRAMACION MORELOS
| 2006-01-13 00:00:00 ICIC CAPACITACION EDO. MEX. =
M« [Registro]T I3 I y[
Elija Archivo Devolver datos a Microsoft Excel para devolver los | [ MaYUS [NUOM |

10.Una vez finalizada la modificacion, active el menu Archivo en la opcién Devolver datos a Microsoft
Excel.

11.Enla venta Importar datos, indique la celda de la hoja de célculo donde se insertard la informacién
de la tabla de Access. Haga clic en el botéon Aceptar.

Puede realizar una modificacion a la consulta mediante Microsoft Query siguiendo el procedimiento
antes descrito.

Actualizar la hoja de calculo en una operacién. Cuando disponga de datos externos en un libro de
Excel, siempre que cambie la base de datos puede actualizar los datos y, a su vez, el analisis, sin
tener que volver a crear los informes y los gréficos de resumen. Por ejemplo, puede crear un
resumen de ventas mensual y actualizarlo cada mes cuando disponga de nuevas cifras de ventas.

Forma en la que Query utiliza los origenes de datos. Una vez establecido un origen de datos para
una base de datos determinada, lo podra utilizar siempre que desee crear una consulta para
seleccionar y recuperar los datos de esa base de datos, sin tener que volver a escribir toda la
informacidn de conexion. Query utiliza el origen de datos para conectarse con la base de datos
externa y mostrar los datos que estan disponibles. Después de crear la consulta y devolver los
datos a Excel, Query recupera los datos y proporciona al libro de Excel la informacién de la consulta
y de los datos de modo que pueda volverse a conectar con la base de datos cuando desee
actualizar los datos.
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Microzoft
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hicrosoft ===
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Un origen de datos es el medio por el que Query y Excel se conectan con una base de datos determinada
y recuperan datos.

Trabajar con los datos en Microsoft Excel

Cuando se crea una consulta en el Asistente para consultas o en Microsoft Query, se pueden devolver
los datos a una hoja de calculo de Microsoft Excel. Los datos se convierten en un rango de datos externos
(rango de datos externos: rango de datos que se incorpora a una hoja de célculo pero que se origina
fuera de Excel, como en una base de datos o un archivo de texto. En Excel, puede dar formato a los datos
o utilizarlos en calculos como haria con otros datos.) o en un informe de tabla dindmica (informe de tabla
dinamica: informe de Excel interactivo de tablas cruzadas que resume y analiza datos, como registros de
una base de datos, de varios origenes incluidos los externos a Excel.) al que se puede aplicar formato,
analizar y actualizar.

Aplicar formato y analizar los datos. En Excel, puede utilizar herramientas como el Asistente para
graficos o los subtotales automaticos para presentar y resumir los datos. Puede aplicar formato a
los datos y dicho formato se conservara cuando actualice los datos externos de la base de datos
de origen. Si agrega columnas de formulas al rango de datos externos, las formulas se pueden
copiar automaticamente en las filas nuevas que agregan al rango cuando se actualizan los datos.
Puede utilizar rétulos de columna propios en vez de los nombres de campo y agregar nimeros de
fila automaticamente. Para obtener informacién sobre cdmo controlar el formato y el disefio de
un rango de datos externos, consulte la Ayuda de Excel.

Volver a utilizar y compartir consultas. Tanto en el Asistente para consultas como en Query, puede
guardar un archivo de consulta .dqy que podra modificar, volver a utilizar y compartir. Excel puede
abrir archivos .dqy directamente, por lo que se podrdn crear rangos de datos adicionales desde la
misma consulta.

Actualizar datos externos. Cuando se actualizan (actualizar: renovar datos de un origen de datos
externo. Cada vez que se actualicen los datos, se verd la versién mas reciente de la informacion en
la base de datos, incluidos los cambios que se hayan realizado en los datos.) los datos externos, se
ejecuta la consulta para recuperar todos los datos nuevos o modificados que coincidan con las
especificaciones. Una consulta se puede actualizar tanto en Query como en Excel. Excel
proporciona diversas opciones para actualizar consultas, entre las que se incluye la actualizaciéon
de datos cada vez que se abra el libro y la actualizacién automatica del mismo a intervalos de
tiempo determinados. Puede continuar trabajando en Excel mientras los datos se estan
actualizando y también puede comprobar el estado en todo momento.
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3.4.2. Consultas con parametros

Recuperar datos basados en criterios diferentes cada vez que se ejecute la consulta. Si necesita crear
el mismo informe o resumen de Excel para varias areas de los mismos datos externos, como un informe
de ventas por separado de cada regidon, puede crear un tipo de consulta denominado consulta de
parametros (consulta de parametros: tipo de consulta que, cuando se ejecuta, pide los valores (criterios)
que se utilizaran para seleccionar los registros para el conjunto de resultados, de modo que una misma
consulta puede utilizarse para recuperar diferentes conjuntos de resultados.). Cuando se ejecuta una
consulta de parametros, se piden los datos que se van a utilizar como criterio cuando la consulta
seleccione los registros. Por ejemplo, una consulta de pardmetros puede solicitar que escriba una region
concreta y esta consulta se puede volver a utilizar para crear cada uno de los informes de ventas
regionales.

Procedimiento para crea una consulta con parametros en Microsoft Query

1. Crear una consulta de pardmetros.

2. Cree una consulta que incluya las tablas y campos de los registros que desee.
3. Compruebe que la caracteristica Consulta automatica no esta activada.
4

Compruebe que esta presionado Ocultar o mostrar los criterios para mostrar el panel de
criterios.

5. Hagaclic enla primera celda en la fila Campos de criterios y, a continuacién, haga clic en la flecha
de la celda para seleccionar un campo de la lista que desee utilizar como el parametro de la
consulta.

6. Haga clic en la primera celda de la fila Valor. Escriba [ (un corchete izquierdo) seguido del texto
de la peticién que desee que presente Microsoft Query cuando se ejecute la consulta vy, a
continuacidn, escriba] (un corchete derecho).

7. Eltexto de la peticion debera ser diferente del nombre del campo, aunque puede incluirlo.

8. Paracrear mds de un parametro para la consulta, repita los pasos 4 y 5 para cada pardmetro que
desee agregar en la siguiente columna disponible del panel de criterios.

9. Presione ENTRAR.

10. Para ejecutar la consulta, haga clic en Ejecutar consulta ahora.

3.5 Actualizacion de los datos
& = EXCELEINFO - Modificar datos mediante ListBox FILTRO.Xs [Modo de compt

Puede actualizar IOS datos COﬂectadOS a un IEE e Inetor  Discfiodepigina  Fomulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  EXCELGINFO  ASAP Utitic

A3 - £ 2

externos origen de datos en un libro de Excel. = =+ o ¢ © g - " ; 5
Este origen de datos puede ser un rango de ! i i
celdas, tabla de Excel, informe de tabla dindmica, =
informe de grafico dindmico, archivo de texto o o

8]

o
Juan 35|Director o1 Serge Pr] Hoguers =
nombre1s 20]pussto1s e
. nombre15 puestol5 Q3 nombre 10 20 puestold
una consulta Web. Cada vez que actualice los = nombress puestono 1| [ * rmeo D o
[e] 20

7 bre13 {013
1 10{nombrell 20|puestol? nomore pues

datos, verd la version mas reciente de la 2 fomes efpuestots = = —

13 12[nombre19 18|puesto19

informacién del origen de datos, incluidos los —— == e el

nombre21

Sergio 20|Bloguero
nombre10 20|puestol0

nombre10 20|puesto10 R 2 Filtrar

nombre10 20|puesto10

5
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= |

16 15|nombre22 25|puesto22

cambios realizados en los datos. 7] a6]nombrezs 20lpuestozs
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4.IMPORTACION Y EXPORTACION
DE ARCHIVOS

4.1. Importacion y exportacion con manejadores de bases de
datos locales

Intercambiar datos entre Excel y Access con AccessLinks.

Si trabaja en Microsoft Excel y Microsoft Access, puede utilizar varias caracteristicas de Access para
mantener los datos de Excel con el programa de complementos AccessLinks.

Si los comandos Convertir a MS Access, Informe de MS Access o Formulario de MS Access no estan
disponibles en el menu Datos, esto significa que tiene que agregar el complemento AccessLinks. El
programa de complementos AccessLinks esta disponible en el sitio Web de descarga de Microsoft Excel.

Utilizar Access para administrar datos de Excel.

Convertir una lista de Excel en una base de datos de Access. Si tiene una lista de Excel larga y desea
aprovechar las funciones de administracion de datos de Access, su seguridad o sus funciones
multiusuario, puede convertir los datos de Excel a una base de datos de Access. Utilice este método
cuando desee pasar los datos de Excel a Access y, en adelante, utilizar y mantener los datos desde Access.

Crear un informe de Access a partir de datos de Excel. Si esta familiarizado con el disefio de informes de
Access y desea resumir y organizar los datos de Excel de este modo, puede crear un informe de Access a
partir de los datos de la lista de Excel. Para obtener mas informacién sobre el disefio y uso de informes
de Access, vea la Ayuda de Microsoft Access.

Usar un formulario de Access para insertar datos de Excel. Si desea utilizar un formulario personalizado
para especificar, buscar o eliminar datos en una lista de Excel (una serie de filas de la hoja de célculo que
contienen datos relacionados), puede crear un formulario de Access para esta lista. Por ejemplo, puede
crear un formulario de Access que permita escribir las entradas de una lista de Excel en un orden distinto
de aquél en que aparecen las columnas de la hoja de célculo. Utilice este método si desea disponer de
las caracteristicas especificas disponibles en los formularios de Access. Para obtener mas informacién
sobre el disefo y uso de formularios de Access, vea la Ayuda de Microsoft Access.

Convertir datos de Excel a una base de datos de Access

Asegurese de que los datos de Microsoft Excel estén en formato de lista: cada columna debe tener una
etiqueta en la primera fila y datos semejantes; dentro de la lista no puede haber filas ni columnas en
blanco.

1. Haga clic en la lista de Excel.
. En el menu Datos, haga clic en Convertir a MS Access.

2
3. Haga clic en Nueva base de datos.
4

. Haga clic en Aceptar y, a continuacién, siga las instrucciones del Asistente de Access para
importacion de hojas de calculo.
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5. Para obtener mds informacidn sobre este asistente, vea la Ayuda de Microsoft Access.

Crear un informe de Access a partir de datos de Excel

Asegurese de que los datos de Microsoft Excel estén en formato de lista: cada columna debe tener una
etiqueta en la primera fila y datos semejantes; dentro de la lista no puede haber filas ni columnas en
blanco.

1. Haga clic en la lista de Excel.

2. En el menu Datos, haga clic en Informe de MS Access. Si la aplicacién se lo pide, guarde el libro al
hacer clic en Guardar en el menu Archivo y, a continuacion, haga clic en Informe de MS Access

otra vez.
-
| =
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
o D L S l |5 Conexiones ‘El ﬁ
@ =2 (= =l | =] 2 A

Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Actualizar ii Ordenar

Access web  texto fuentes~  existentes todo -
Obtener datos externos Conexiones C

En Microsoft Access, siga uno de estos procedimientos:
a) Paracrear el informe en una nueva base de datos de Access, haga clic en Nueva base de datos.

b) Para crear el informe en una base de datos de Access existente, haga clic en Base de datos
existente y, a continuacion, escriba la ruta de la base de datos en el cuadro que aparece en
Base de datos existente. Para buscar la base de datos en el disco duro o la red, haga clic en
Examinar.

3. Hagaclicen Aceptary, a continuacidn, siga las instrucciones del Asistente para informes de Access.
No cambie los nombres propuestos por el asistente para la tabla y el informe.

4. Para obtener mas informacidn sobre este asistente y sobre los informes de Access, vea la Ayuda
de Microsoft Access.

(%] Seleccionar archivos e origen de datos =]
@‘\J"! Escritorio » ~ [ 3 |[ Buscar Escrterio ) - ~
- Seleccicnar tabla T |-
Organizar v Nueva carpeta e~ O @
(¥] Microsoft bxcel [ Northwind . Nomb Descrindis n
erese < @ Microsoft Access Database omore escrpaon
P 298 MB R NS G0N Underlying query for Alphabetical List of Products report, | =

§ Descargas 1 B Category Sales for 1997 Totals product sales by category based on values returnec

I Escritorio Current Product List Filters records in Products table; query returns only produc

21 Sitios recientes @ Invoices (Criteria) Record source for Invoice report. Based on six te

sl Order Details Extended Record source for several forms and reports. Uses CCur fu
te

'GBID:::::HM L @ Order Subtotals Record source for other queries. Uses Sum and CCur funct

] Imégenes i PP Orders Qry Underlying query for the Orders form. i

o Mdsica 1 L b

kL
raarss: [T .
g a |
Importar datos l X
Seleccione cémo desea ver estos datos en el libro.
j @ Tabla
iz () Informe de tabla dindmica

I'l'j () Informe de grafico v tabla dindmicos
Bl Crear sdlo conexidn
éDonde desea situar los datos?
(@) Hoja de calculo existente:
=

() Nueva hoja de clculo

’Eropiedades... ] [ Aceptar ] ’ Cancelar ]
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Ver o actualizar un informe existente

Para volver a ver el informe en Microsoft Excel, haga clic en el botén Ver informe de Access en la hoja
de cdlculo, a la derecha de la lista. Si ha agregado datos o cambiado los datos de la lista desde que cred
o vio el informe por ultima vez, éste se actualizara con los cambios.

4.2. Importacion y exportacion con manejadores de bases de
datos remotas

El procedimiento para importar y exportar datos a manejadores de datos remotos normalmente debe
ser hechos con una conexién ODBC (Open Database Connectivity) que es un programa de interfase de
aplicaciones (API) para acceder a datos en sistemas manejadores de bases de datos (DBMS).

Puede utilizar la Conectividad abierta de base de datos de origenes de datos (ODBC) para tener acceso a
datos desde una gran variedad de sistemas de administracién de bases de datos. Por ejemplo, si tiene
un programa que obtiene acceso a los datos de una base de datos de SQL, Origenes de datos (ODBC) le
permitird usar el mismo programa para tener acceso a los datos de una base de datos de Visual FoxPro.
Para ello, debe agregar componentes de software al sistema, llamados controladores. Origenes de datos
(ODBC) le ayuda a agregar y a configurar estos controladores.

Para abrir Origenes de datos (ODBC), haga clic en menu Inicio de Windows XP, en Panel de control, haga
doble clic en Herramientas administrativas y, a continuacion, Haga doble clic en Origenes de datos
(ODBC().

Crear un nuevo origen de datos para SQL Server ' X|

Este asistente le ayudard a crear un origen de datos ODBC que podra
usar para conectarse a SQL Server,

¢Qué nombre desea utilizar para referirse al origen de datos?

Nombre: |(&sk1e]

¢Cémo desea describir el origen de datos?

Descripcidn: IBase Remota

¢Con qué servidor SOL Server desea conectarse?
Servidor: |CDF _vJ

Finalizar I Siguiente>| Cancelar | Ayuda I

Procedimiento conexion ODBC
1. Una vez abierto al Administrador de origenes de datos ODBC, haga clic en el botén Agregar.

2. Enlaventana Crear nuevo origen de datos, elija un controlador, en este caso es seleccionado SQL
Server. Haga clic en Finalizar.

3. Enla ventana Crear un nuevo origen de datos para SQL Server, teclear el nombre, la descripcion
y nombre del servidor remoto a conectarse.
En el siguiente paso seleccione el método de autenticidad para conectarse a la B.D.

5. A continuacion, seleccione la base de datos que desea utilizar.

Pruebe la conexidn en el ultimo paso y haga clic en finalizar.
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Ahora puede utilizar esta conexidon como un nuevo origen de datos y aplicar la creacion de consultas
sobre esta conexion.
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