erL(\)AK\ EXCEL NIVEL 1

MODULO 1: TRATAMIENTO Y SINTESIS DE DATOS

1. FUNCIONES Y FORMULAS PRELIMINARES:

1.1 LOS CUATRO MOVIMIENTOS BASICOS PARA MANEJAR TABLAS DE INFORMACION
1.1.1. FILTROS
1.1.2 SUBTOTALES
1.1.3 FORMULARIO
1.1.4 TABLAS DINAMICAS

1.2 HERRAMIENTAS BASICAS
1.2.1 PROTECCION DE DOCUMENTOS, LIBROS Y OCULTACION DE FORMULAS
1.2.2 INSERTAR E IMPRIMIR COMENTARIOS
1.2.3 VALIDACION DE DATOS

1.2.4 RANGOS
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I CLOAK EXCEL NIVEL 1

MODULO 1: TRATAMIENTO Y SINTESIS DE DATOS
1. FUNCIONES Y FORMULA PRELIMINARES:

Excel es una herramienta que nos va a permitir realizar una multitud de operaciones de una
forma muy rapida. El objetivo a conseguir con Excel es ser capaces de gestionar tablas de
informacién diversa y calcular operaciones, preparar indicadores importantes de procesos o de
negocio y con todo ello, finalmente, poder tomar decisiones. Por tanto, Excel es una
herramienta, y no un fin en si mismo. Una herramienta que nos permite gestionar informacion
y datos para tomar las decisiones oportunas en cada momento.

Las utilidades que se exigen a Excel son:

GESTION Y TRATAMIENTO DE INFORMACION

Gy H9-¢ 3

EXCEL

1 Flujo de Caja Mensual - oorer
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HOJAS DE CALCULO

En definitiva, estas son las dos utilidades principales de Excel:

1. Gestion y tratamiento de informacion: Los usos son diversos pero podemos decir que se
suele usar como base de datos (de clientes, de empleados...etc) y a partir de esa base de datos,
se realizan operaciones tales como cuadros de mando, informes y hojas de célculo o de
operaciones referidas a esa base de datos.

2. Hojas de calculo: como cuentas de resultados, calculo de tesoreria...etc.

En este curso trabajaremos las dos utilidades, y para ello, veremos las férmulas y funciones
gue nos proporciona Excel, tanto basicas como avanzadas.
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EXCEL NIVEL 1

Cuando tengamos una tabla de datos como la que aparece en la imagen de abajo, uno de los

primeros movimientos que

nos permitira trabajar con los datos es realizar cuatro pasos

¢ .
basicos:

[ S ) — — - P ——— F—— S ——

612 v ( fe | Mujer
A [ B [ C ] E [ F [ G H | 1 J [ K [ L ] [ N [u] P

1 Apellidos  Mombre Direccién  Poblacién  telefono email Sexo Fecha Naci Estado Civil dni Departament CATEGORI Incorporacion SALARIO BONUS NIVEL ACADEMICO

2 | AROCASP ESTEFANIA PADRO , 10 Madid 1234 atl@yes.cc Mujer 20103164 Otros 30510625 RRHH  Directivo 01022003 30000 102 Licenciado
"3 |VISOGILAE QUERALT  CASACOR Madrid 1244 a21@yes.cr Muijer 1312!65 Ovos 737773 RRHH  Téenico esp: 010112005 18000 Licenciado
I AYALA FEF RAMON DOCTOR FI Madrid 1254 a31@yes.ci Hombre 20{07169 Otros 9258427 RRHH  Mando interr 18/02/2004 55000 10% Licenciado

S |BAEZTEJA JOAN  BERTRANC Madrid 1264 ad1@yes.ciHombre 23107165 Separadol{ 33275716 RRHH  Técnico espr 010212006 14500 Licenciado
"B |BASTARDEJAVIER  CARRIO, 1 Madrid 1274 a51@yes.c: Hombre 1610164 Solterola |19848512 RRHH  Téenico esps 010112004 21000 Licenciado
"7 |ANGUERA'JOSEP  PIRINEUS, Madid 1284 aB1@yes.c: Hombre 16158 Casadola [$2853978 | RRHH  Scpore 01012007 10000 Diplomada
"8 |PASCUAL/ESTHER  JACINT VEF Madid 1234 aTl@yes.c: Muier 20103067 Divorciado{ 8820701 FINANCIERC Técnico esp 010212004 25000 Licenciado

3 |VALLESGILAURA  NOU,S,2N Madid 1304 a81@yes.c: Muier 170966 Casadola [71626062_ FINANCIERC Directive 010212003 120000 102 Licenciado
10 |RAYAGAR RAGQUEL  JACINT VEF Madrid 1324 a31@yes.c: Muijer 10MOET Casadola [SO0T7133__ FINANCIERC Manda interr 1810212004 30000 10 Licenciada
I ANDREU CF JOAN JOANMIRC Madrid 1334 a101@yes.c Hombre 29105160 Otros 9773225  FINANCIERC Mando interr 01/02/2003 70000 10% Licenciado

12| BARALDES MARIA ISAE JAUME GAL Madrid 1344 atl@yes.JMujer 03168 Divorciadof 5240918 FINANCIERC Técnico esp: 010212003 30000 Licenciado
13 |BERENGUE ADRIA  PINTOR SE Madrid 1354 2121@yes.c Hombre | 23/03/6¢ Solterola |52259960 FINANCIERC Téenico esps D10612003 22000 Licenciado
14 |LOPEZDEFGERARD  BELLAVIST Madid 1364 a131@yes.c Hombre 1310166 Divorciado] 265950 FINANCIERC Téenico esps 011051200¢ 21000 Licenciada
15 |ARNAUMOELIOT  MONTURIO Madid 1374 alHi@yes.cHombre  02003/57 Scherola [12239201 | LOGISTICA Técnico esp: 010112004 20000 Licenciado

16 |RAYAGAY JORDI  JACINT VEF Madrid 1424 a151@yes.c Hombre 18/07/63 Casadola [29883955 | LOGISTICA Directivo 0012004 110000 0% Licenciado
17 |ZAMBUDID LLUIS ~ CASANOY Madrid 1434 a161@yes.c Hombre 3000169 Solterala [11955303__| LOGISTICA Téenico esp: 01012003 35000 Licenciada
18 |BIDAULTCILAURA  DELACAG Madid 1444 a171@yes.c Muijer 02104167 Casadola |26003640 | LOGISTICA Soporte  O0G12006 16500 Bachillerato

19 |BIOSCAFCJORDI  PINTORSE Madrid 1454 a181@yes.cHombre 03103158 Otros 21986456 | LOGISTICA Mando interr 01012003 55000 0% Bachillerato
20 | ZAFRAFIGIDOUNYA  CASA SAR. Madrid 1464 a131@yes.c Mujer INOSIEE Separadol{ 18000766 | LOGISTICA Soporte 011012010 15000 Bachillerato
21 | ALEUICAR JULIO ARTES 1,1 Madrid 1474 a201@yes.: Hombre 210967 Otros 7520742__| LOGISTICA Téenico esp: 0110212003 20000 Licenciado

22 |BADIATOR ANDREU  GENERAL F Madrid 1484 a2Ti@yes.cHombre 23102063 Separadol{ 7947404 | LOGISTICA Técnico esp: 010212003 21000 Licenciado
23 |MORALESIRAMON  CAUDELA Madrid 1434 a221@yes. Hombre 2BI01SE Casadola [$2911871 | COMPRAS Mando interr 0110112004 35000 10 Licenciado
24 | BLANCO F( DAVID-JES JOAN SANT Madrid 1504 a231@yes. Hombre  23/03/60 Otos | 29039567 | COMPRAS Técnico esp 0110112004 18000 Licenciada

1.1. LOS CUATRO MOVIMIENTOS BASICOS PARA MANEJAR TABLAS DE INFORMACION

1.1.1. Crear filtros: sefialando las celdas donde queremos crear filtro y haciendo click en la

opcion Datos, nos aparecera el simbolo de filtro. Este nos permitird poder gestionar los datos

mediante un “combi”, y poder agrupar la informacién como deseemos.

Formulas Datos R
Az ? {, Bor
|Z|A
Uy Valveraz
Irdenar | Filtro
'C? Avanzada
. T . [ — " P —— " J— - J—
F7 v fe ‘ abl@yes.com N
T ] [ H ] ] J | K [ L ] M | N (]
<3| Apeliido: ~ | Nombre || Direccid| ~ | Poblacié = | telefono [~ email |~ Sexo |~/ FechaM~|Estado 0~ dni ~ | Departan| ~ | CATEGC ~ | Incorporacién | | SALARIC ~ | BONUS |~ | NIVEL ACADEMI ~ |
2 7S P-ESTERAMARADRA 10 Madid 1234 al@yes.oc Mujer 20103164 Ovos 30510625 RRHH _ Directivo___ 0102/2003 30000 N2 Licensiad
"3 |VISOGILAE QUERALT CASA COR Madrid 1244 a21@yes.o Mujer 312165 Oiros e FRHH  Téonico esp: ONOTZ005 18000 Licenciado
4 | AYALAFEF RAMON  DOCTORFI Madrid 1254 a31@yes.ct Hombre 20007169 Ovos 9258427 RRHH  Mandointerr 18/02/2004 55000 10% Licenciado
"5 |BAEZTEJA JOAN  BERTRANC Madid 1264 ad1@yes.ct Hombre 23107165 Separadol{ 33275716 RRHH  Técnico esp: 01/02/2006 14500 Licenciado
"6 |BASTARDEJAVIER  CARRIO, 12 Madrid 16/10/6¢ Soherola [19848512 RRHH  Técnico esp: 0012004 21000 Licenciado
7 |ANGUERA'JOSEP  PIRINEUS, Madid 16/1158 Casadola [#2853378 | RRHH  Soporte  OWOW2007 10000 Diplomado
8 |PASCUAL/ESTHER  JACINT VEF Madrid 20/03(67 Divorciado] 8820701 __ FINANCIERC Téenico esp: 0110212004 25000 Licenciado
"9 |WALLES GIl LAURA NOU, 9, 2N Madrid 1304 a81@yes.ci Mujer 17/09/66 Casadola [71626062 FINANCIERC Directive  0102/2003 120000 10% Licenciado
10 |RAYAGAR RAQUEL  JACINTVEFMadid 7 1324 a31@yes.cr Mujer 10M0/67 Casadola [S0T7133__ FINANCIERC Mando interr 1810212004 80000 102 Licenciado
11| ANDREU CF JOAN JOANMIRE Madrid 1334 a101@yes.c Hombre 29105160 Otos 9773225 FINANCIERC Mando interr 0110212003 70000 10% Licenciado
12| BARALDES MARIA ISAE JAUME GAL Madrid 1344 aMM@yes.c Mujer 1103168 Divorciado] 15240919 FINANCIERC Técnico esps 010212003 30000 Licenciado
13 | BERENGUE ADRIA PINTOR SE Madrid 1354 a121@yes.c Hombre 2310964 Solterofa 52259960  FINANCIERC Técnico esps 01W06/2003 22000 Licenciado
14 |LOPEZDEF GERARD  BELLAVIST Madrid 1364 a131@yes.c Hombre 13/0166 Divorciado] 265950 FINANCIERC Técnico espr 010512004 21000 Licenciado
15 |ARNAUMOELIOT  MONTURIO Madid 1374 a141@yes.c Hombre 02003/57 Solerola |12239201 | LOGISTICA Técnico esp 0102004 20000 Licenciado
16 |RAYAGAY JORDI  JACINTVEFMadid 7 1424 a1S1@yes.c Hombre 18/07/69 Casadola [29683455 | LOGISTICA Directivo 0012004 110000 102 Licenciado
17 |ZAMBUDIO LLUIS ~ CASANOV Madid 1434 a161@yes.c Hombre 3000169 Soherola |965308 | LOGISTICA Téenico esp: 0102003 35000 Licenciado
18 |BIDAULTCILAURA  DELACAG! Madid 1444 a171@yes.c Mujer 0200467 Casadola 26003640 | LOGISTICA Soporte 01082006 16500 Bachillerato

Al clicar en cualquier “combi”, se nos abrira un desplegable donde podremos escoger como

gueremos agrupar la informacion de datos.

Excel 2007 y 2010 nos permite organizar celdas por colores, si las mismas los tienen. Esta es

una funcidn que nos puede ser de gran ayuda.
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/‘ CLOAK EXCEL NIVEL 1

FORMACION

Cuando clicamos en cualquier botén de filtro, nos aparece una imagen como la que
presentamos a continuacion:

7 - So | ab1@yes.com =
A 8 _J _C_ [T O ] T YU 7 SO Wy, JN— - Py ; .
1 hombctocs | Nombre (v Dveccss = Poblacd = wietoeo (= wmit (= Sewe & FachaN = EnsdoCnion (3 Owpater = CATIOC = hecrporscde = | BALAMC = | BONJS | =) WVEL ACA0EMS » |
3 AACCAS P TITI ANA PACFO . 10 Maswt R aTHE yed o Mg ml Cratensi dvAal Dweonvs  OWE00) 0 W5 Leniado

3 | VEOCTALURALT | CASACOR Matwt WS Wy o My Toarwco o OVOVIA 0 Lxanaads
T4 AYALAFES namon  OOCTOR Pl Madut 054 23PywaciHombre (k) Oroenadezaa i sy EAO008 5000 X Lcenciads
_g}wm&m EERTRANG Mot Vit o3 pes o Mombre Qorienar pos caled o | Toeeco sops OWORL2006 w50 Licancads

0 [BAVTAFDE MavER  CARFS). GMesut oM Homtee Torrst enpe OVOVIOH 000 Latwrwnady
X acaEna PRIUS, Masut & Topone  OWOVOT 00 Dglamass
Eﬂ“ommaesm JACINT VES Madnt TM 2Ty Téooweo sape OWIR/D003 28000 Licenciado
TO IVALLESGEILAURA  NOU. 9 3N Matwt D04 2B% yws o M " |Oweonve  OWRR0M 20000 W% Licencads
0 RRVAGAR RAGAXL  MONTVOG Mg " T4 a0ywi 4 Mgt Fetrot de fedo | M e BROR008 20000 Wt Liowrends
N ANDRELCE X0AN JOAN ML Mo 0000 W Lcenmady
N BARALDES MARKA SAE JALME GAL Mase 30000 Lcenciada
O RFEGLE AR PINTOR3E Mesut 22000 Licencaty
NLOPLIOCIGLRARD  DELLAVTST Maet 000 Lacarwnads
B AAUMORLDT  MONTUSIO Mas 20000 Licencaads
EDACAGAV JFO JCNTVE Mese " 10000 A Licencads
T [ZAMBUO0 LS CASANDY Mbswt 35000 Usencrads
W DOAUATOLRRA O LACAC Mast W Daclber ey
B OOSCAFC JORDY  PINTOR SE Masw 5000 e Bachderso
20 ZAFRAFICADOUNTA  CASA SAR Maset ML ST percMpm RO Sopots  OVINDY) w000 Bachderso
DMEUCAR JUO  ARTES L IMeset W a0 mr « Mombve WMWY Onse W TLOGRTICA Yoo enm DROQ2003 20000 Licernsads

Simplemente clicando o des-clicando las variables, y después aceptando, nos permitira agrupar
la informaciéon como queramos.

También nos permite ordenar por color, si en las celdas de la tabla hubiera colores o simbolos
de color (semaforos, banderas... que veremos en la Funcidén Formato Condicional).

3

.

f‘
L

2
T

Y3 A ] ] )
3. = ol = SiFechaNTEnedoCiow (1) Owater = CATIOCS hecrporscde (=] BALAMC S| BONUS (=) YEL ACADEMS x|
Dwacin

3 AACCASP TITIN NS PACFO . 10 Meswt BH aT0pwescMam  [HT 0 spnn ara a2 20000 NP5 Laeniads
1_4\&0“%1 CASACOA Maswt W4 W s o Mg W0 (xanaads
A AYALAFEF mason  OOCTOR Pl Madut 054 23 pywacitombre |A) Opmenacses Manda e EOL004 SS000 Xes Lencada
D6 IBAEZTEMA JOAN  EERTRANC Moot Chrt 23y o Mombre POREEIN S Yo sape TVIRL2006 w50 Lrcencady
0 |BASTARDO JAvER  CARFRS). EMeant M Pontve Tormsto enps OVOVOOR 000 Lnwrwnady
[ ANREA XOOEP  PRRS, Maset & Sogone  OWOVOT o0 Oglomass
f‘jm-esm JACINT VES Madnt M T o Téonieo seps TWIR/008 25000 Licencad
TO VALLESGILAURA  NOU. 9 3N Matwt T4 233 s M " lOeove  OWR200 20000 W4 Lieenads
0 RRVAGAT RAGAKL  MONTVD Mesw  * TR AT yrs 4 Mgt Fetrot de fodo o | M0 e TROR008 2000 WL Liowreisndy
N ADREUCT AN ANV Masw Y05 A XIMp . ¢ Hombre | M e G200 0000 W Lceniads
U | BARALDES MARA SAL JALME GA Mast 1964 Tt yws = Mg ¥ (Setecoony toda) o | Tihenico evp SWRL003 20000 Licencrsds
O PRENGLE AR PINTORSE Mest 064 2T s ( Mombow VCOMIRCIA | Toumseo o1pn OVOR/00) 22000 inenoat
N LOPEIOEOIGERARD  DELLAVTST Maet I ShoosPRAS Vit wige OVORI008 2000 Liarwnads
i ,,awunonm MONTLSIO Maat TIPS WD pes ¢ Hombee 4 Taonsco sipe OVOVIO0S 20000 Lcenciado
£ RACAGAV RO MONTVE Mast " N aBMywrc Hombes FITANCIRO * |omcino  GWOVZO0 190000 A Licenciads
T ZAMEUO0 LUNS  CASANDY Meswt W ¥ Mwr ¢ Mombre —— ] 000 Usenceds
9 DOMLTOLARA  OLLACAC Mt a4 2170 s Mg [CAcestar ] [ Conceim | |vowums  ovo02008 w0 Dachlerseo
B GOSCAFC JORDY  PINTORSE Masw R = T | o ik OVOV00S 5000 X1 Bachderwo
50 ZAFFAFICADOUNVA | CASASAR Masst O WDpwrcMpm  IROSB Soports  OVINII) =000 Bachle wo
DABUCAR ALD  ARTES L 1nMetw WM 20Wbuwr Momive  TWOMST Onse WE TLOGRTICA Taonieo ene DTOQ2000 20000 Licersads

Por ultimo, podemos crear filtros mas avanzados dentro de la tabla, usando para ello “Filtros
de texto”, si los datos de esa columna son texto, o “Filtros de fecha” si fueran fechas, o
numeéricos, si fueran nimeros:

PlsBoali Sl bl TSI He it il kb [.m K
1 |Nombre v Direccion|v|Poblacion~ telefono |v/emad  |v/Sexo |v)FechaNalv|EstadoCivy/dni__ v Departamé | CATEGOR ¥ incorporacién SA
Liéﬁl Qrdensr de A3l 1234 al1@yes.cot Mujer 20/03/64 Otros 30510625 RRHH  Directno  01/02/2003
_}__id 4l Ordenardezan 1244 a21@yes.cor Mujer 13/12/65 Otros LLKILES RRHH  Técnico espe 01/01/2005
14 !d Ordenar pot color N 1254 a31@yes.cor Hombre 20/07/69 Otros 9258427 RRHH  Mando interrr 18/02/2004
B s 1264 at1@yes.coffiombre |  23/07/65 Separado/a [3R275716_| RRHH  Técico espe 01/02/2006
ifJT i ! 1274 a51@yes.cor Hombre 16/10/64 Soltero/s |19848512 RRHH  Técnico espe 01/01/2004

7|} - kLA «Hombre 16/11/58 Casadofa |42853978 RRHH  Soporte 01/01/2007
g | deiogy i | Esipala. ~ 20/03/67 Divorciado/48820701 _[FINANCIERO Técnico espe 01/02/2004
9] Ydecoonarute) o &5 igual.. 17/09/66 Casado/a [11626062 |FINANCIERO Directivo  01/02/2003
108 i H | comienzapor.. 10/10/67 Casado/a [50171133_|FINANCIERO Mando interr 18/02/2004
1 1* Gleds || seming con 29/05/60 Otros  [9773225__[FINANCIERO Mandeo inter 01/02/2003
_1&;.‘ —~ Contiens.. 11/03/68 Divorciado/4 15240919 [FINANCIERO Técnico espe 01/02/2003
B Acepta | [ conceme N 23/09/64 Soltero/a _[52253%60 _|FINANCIERO Técnico espe 01/06/2003

14 ld i \;K o 13/01/66 Divorciado/4265950  [FINANCIERO Técnico espe 01/05/2004
sl < pmo'w/ 12239201 110 A Tér esne 01/01/2004
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l‘ CLOAK

EXCEL NIVEL 1

1.1.2. Crear un subtotal: para realizar calculos rdpidos segln la informacion disponible,

podemos crearnos en una celda aparte la formula =subtotales. Mediante esta formula,

podremos averiguar el promedio, la suma, contar...etc de los datos numéricos segun filtremos

la informacion con los “Combis”.

SUBTOTALES

La funcién SUBTOTALES realiza varios tipos de célculos en una base de
datos filtrada.

- Ejemplo

En el rango D18:F25 se analizan las notas de ciertos alumnos. En la celda 121
se desea realizar el cdlculo indicado en la celda I18.

[€[© [ €& [ F J6[ H [I[J[RK[L[M[N[O[P[Q[R]

| 16 | Varianza con Poblac. Total

17 | Resultado Calculo

18 | Santos Britos 10 |Aprobado

19 | Marcos Diaz 4 Reprobado

20 | Tomas Coria 10 Aprobado Subtotales

21 | Juan Torres 6 Aprobado =SUBT0TALES($H$13;E185525)

22 | Marta Chara 5 Reprobado La funcién se interpreta asi: la celda H18 indica el tipo
[23 | Maria Funes 7 Aprobado de calculo a realizar sobre los numeros del rango

24 | José Luna 2 Reprobado E18:E25. Si hubiese un autofiltro aplicado sobre dicho
[25 | Elba Corzo 8 Aprobado rango la funcién solo operaria sobre los registros visibles

26 | ¥ omitiria los ocultos.

- Sintaxis

= SUBTOTALES(nim funcién; refl, ref2,...)

nim funcién: es un nimero que indica la operacién a realizar. Sus valores son
1 para promedio, 2 para contar valores, 3 para contar celdas no vacias, 4 para
maximo valor, 5 para minimo valor, 6 para producto de los valores, 7 para
desviacion estandar, 8 para desviacion tipica, 9 para suma de valores, 10 para
varianza de los valores y 11 para varianza de los valores con poblacién total.
refl, ref2,...: son referencias a rangos de columnas de una base de datos o
tabla.

En nuestro ejemplo, realizamos un Subtotal con la funcién suma, para que nos sume los

salarios segun el filtrado que hagamos.

Tl a | B c | o E F G H | J K L M N 0 P
1]

2| Apellidoi ~ | Nombre | ~ | Direccidl = | Poblacié = | telefono |~ | email |~/ Sewo |~ |FechaM = Estado(~ dni ~ | Departan| = | CATEGC ~ | Incorporacién | ~ | SALARIC ~ | BONUS |~ | NIVEL ACADEMIL ~
3 |AROCASP ESTEFANIA PADRO , 10 Madrid 1234 all@yes.cc Mujer 20103164 Owos 30510625 RRHH  Directivo 010202003 30000 10% Licenciado
4 |VISOGILAE QUERALT CASACOR Madrid 1244 a21@yes.cr Mujer 1312!65 Otros 1737773 RRHH  Técnico esp: 0110112005 18000 Licenciado
E AYALAFEF Ramon  DOCTOR Fl Madrid 1254 a31@yes.c Hombre 2010769 Otros 9258427 RRHH  Mandointerr 18/02/2004 55000 10 Licenciado
6 |BAEZ TEJA JOAN BERTRANC Madrid 1264 ad1@yes.ci Hombre 2310765 Separadol] 33275716 RRHH  Téenico espr 0102/2006 14500 Licenciado
7 |BASTARDE JAVIER CARRIO , 12 Madrid 1274 a51@yes.ci Hombre 1610/64 Solterota | 19848512 RRHH  Técnico esp: 0110112004 21000 Licenciado
8 |ANGUERA' JOSEP PIRINEUS , Madrid 1284 aB1@yes.ci Hombre 16111158 Casadola | 42853978 RRHH  Soporte 01012007 10000 Diplomado
9 |PASCUAL/ESTHER  JACINT VEF Madrid 1294 aT1@yes.ci Mujer 20103167 Divorciadof 8820701 FINANCIERC Técnico espr 01/02/2004 25000 Licenciado
10 |WVALLES GIl LAURA MO, 9, 2N Madrid 1304 a81@yes.c Mujer 17109166 Casadola |71626062  FINANCIERC Directivo  01102/2003 120000 10% Licenciado
1 |RAYAGAR RAQUEL  JACINT VEF Madrid 1324 a31@yes.cn Mujer 1010{67 Casadota 50171133 FINANCIERC Mando interr 18/0202004 80000 10% Licenciado
12| ANDREU CF JOAN JOANMIRC Madrid 1334 a101@yes.c Hombre 2310560 Otros 9773225 FINANCIERC Mando interr 011022003 70000 10% Licenciado
13| BARALDES MARIA ISAE JAUME GAL Madrid 1344 aTll@yes.c Mujer 1103/68 Divorciadof 15240913 FINANCIERC Técnico esp: 0110212003 30000 Licenciado
14 | BERENGUE ADRIA PINTOR SE Madrid 1354 a121@yes.c Hombre 2310364 Solterola 52259360  FINANCIERC Técnico esp: 0110612003 22000 Licenciado
15 LOPEZDEF GERARD  BELLAVIST Madrid 1364 a131@yes.c Hombre 13101166 Divorciadod 265950 FINANCIERC Técnico esps 01105{2004 21000 Licenciado
16 | ARNAUMO ELIOT MONTURIO Madrid 1374 a141@yes.c Hombre 02/09/57 Solterola 12233201 | LOGISTICA Técnico esps 010112004 20000 Licenciado
17 |RAYAGAY JORDI JACINT VEF Madrid 1424 a151@yes.c Hombre 1810763 Casadola [24883455  [LOGISTICA Directivo 01012004 110000 10 Licenciado
18 |ZAMBUDIO LLUIS CASANOV Madrid 1434 a161@yes.c Hombre 3000163 Solterofa |11955308 | LOGISTICA Técnico esp: 0110112003 35000 Licenciado
13 |BIDAULT CILAURA DE LA CAC? Madrid 1444 a171@yes.c Mujer 0210467 Casadofa |26003640 | LOGISTICA Soporte 0110812006 16500 Bachillerato
20 |BIOSCAFC JORDI PINTOR SE Madrid 1454 a181@yes.c Hombre 03/09/58 Owos 21986456 | LOGISTICA Mandointerr 01012003 55000 10% Bachillerato
21 |ZAFRAFIGI DOUNYA  CASA SAR. Madrid 1464 a131@yes.c Mujer 3105166 Separadol{ 18000766 | LOGISTICA Soporte 0110/2010 15000 Bachillerato
g ALEUICAR JULIO ARTES 1,1 Madrid 1474 a201@yes. Hombre 2109167 Otros 75207142 | LOGISTICA Técnico espr 01022003 20000 Licenciado
23 |BADIATOR ANDREU  GEMERAL F Madrid 1484 a211@yes.c Hombre 2310263 Separadol] 7947404 LOGISTICA Téenico espr 010202003 21000 Licenciado
24 _MODA/L FS 1 DAMORI CALIOEL A hdadeid 1494221, H. ks 280168 el 42911871 COMBRAS hdandaintaee OUON200A4 2ENNN AN | immmminda

Las posibilidades que nos aporta de la formula subtotales son:
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FORMACION

=SUBTOTALES(
[ SUBTOTALES(nam_funcion; refl; ...

EXCEL NIVEL 1

(€3 11 -

7

8. Desvestp: Realiza la deviacion tipica de los datos

)
1 - PROMEDIO -

2 - CONTAR
3 - CONTARA
4 - MAX
5 -MIN
6 - PRODUCTO
7 - DESVEST

8 - DESVESTP
9 -SUMA

. Contar: Cuenta nimeros

. Contara: cuenta textos

m

. Max: Saca el valor maximo

. Min: saca el valor minimo

. Desvest: Realiza la desviacién estandar (dato estadistico)de los datos

9y 10. VAR y VARP: Realiza varianzas (dato estadistico) de los datos

. Promedio: hace la media de los datos que filtremos en la tabla de datos

. Producto: Realiza la multiplicacion de los valores que hayamos filtrado

1.1.3. Formulario: la mejor manera de gestionar datos masivos es crearnos un formulario. Un

formulario es una opcién muy parecida a Access, donde nos permite buscar informacién de la

tabla de datos mds ordenada, y crear nuevas entradas de informacién.

Inrertar Direho de pbgne LERL T Owtor Fovan Vata Pragramagon
oo s S
. rnm-‘ vy
oG tadin v
N-X B =i A A ageddos: AROCAS PASADAS - 10e 95 . =
fusrde tontre: ESTEFANIA e d i

- ful Hombre | oot PACRD . 390 e

B < o £ "
Follaodn Madrd

e ] Orecced = Dobiscd > seionc = { Mefono: e P s
FANSPLORG Ditatod oM Oncar grtsres OW2003
WALT  CASACOR Matet e | e 011 8yes com — b OVOV00S
o0 DOCTORFI Maget e ) Docw goeente W2008
§ EERYTANG Maawt Tea | S0 — - = b omanoos
N CARFEO, X Mt M o P Crtergs b OWOIV2008
P PRNEUS. Masw 80, SUSSRaRA: < {300N S04 OVOVRN0T
) JRONT VIS Madt TN | petads Ot Obos F OVODII008
A NOUL S SN M 04 o Senwr W
LEL  JACINT VES Mot > M4 | dry W2 p BOQ008

D00 MIRC Maid oM W0
ATSAL SALME GAL Madet 0464 | Departaments: REw b OO0
A PNIOASE Masne 54 b OMOB2003
D BELLAVET Maset T4 | CATEGORIA: Orecowo b OVOS2008
T MONTURIO Mesar oM = b oVOV2008
3 MENT VO Mes T a4 | oomporackie: 0102/2003 SVOVIIR
8 CATANOV Mesu " b OVOVIO0)
W DELACAL Maset 344 | SMARID: 90000 VON2006
3 PNTORSE Meswt WA | e vy CWOV200)
NVA  CASA SAA Maawt oA ks v oYV
3 ARTES LiMeae WM | poves ACADEMICO: | Licerciado b OWR2003
EL GENERALF Masnt s34 - b OVO22003

CALICE A b

)
AT e W hoss de caicut

¥ - = x

Setmartar - | X - ’r })
3% toenar + || (g]- &
r Outenss  Dutenry
e fovmatn v || 27y timiae + Selecoone: -
Ceigee 4D J
¥
N Q i P =
=~
|
=) BALARSC » | DOMUS [ NEYEL ACADEWS > ]
20000 T Lioencads
W000 Licwnoads
00 WL Liowrwnads
w00 Lcencads
2000 Licenciado
0000 Dgdomass
9000 Laarnads
W00 1 Losnaado
S0000 A Lioencads
F0000 WL Lisarsads
X000 S
2000 Losnceds
2000 Licencado
20000 Licwrwnads
000 X2 Linensads
35000 Licencado
®500 Bachllerso
000 N Dachlerwro
000 Bachlae o

20000

Lcencads |-

M TN 3 LY
- EQued Mara - EqUUM ext_ . Gl Ccatrbucte - Pramw odes -:L-’-lwo-o-n.'-»'m:— T
e
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FORMACION

I CLOAK EXCEL NIVEL 1

Para crearnos una boton de formulario, debemos entrar en opciones de Excel/

Personalizar/Formulario. Una vez escogido habra que agregarlo y aceptar.

99" 300uem grabber
0 for g
NoCumentors truientes » O
I Buevs
v | Uano [ I 1
- R 3 Conibonans smplesdos I
e 40K 1 Fithere_de_trabaje CEF o =
1 & rwaanot owtet o abarto .
H eras
1 FACTURACION 2033 b —
§ PACTURA T7 Butinen b
Bl oo cons
1 TACTURA T4 Sutinest - -
o § PACTURA €8 Boviness R
d) yrorme » W0
v § TACTURA 64 R
- Prviupues ) NS
<7 » ‘ e
| - Do FACTURA 95 Swrinert O o
PACTURA 94 Bufinext N o
[
‘ﬂ Lrveaar ’ FACTURL 9) N o
FACTURS 92 Butimess =
R . FACTURA 91 ur (]
=9
FACTURA 50 (ur o AR

TACTURA I8

Opciones de Excel

Mas frecuentes x: 3 =
% Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Fdrmulas
Coman ibles en: ‘i) Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:
Revision - ~ 7 I =T
Todos los comandos B | Para todos los documentos (predeterminado)
Guardar
FOrmato ae ceraas: num...
Aranzadas Formato de efectos de t. i B -
¥} Deshacer [»
< [W'm'___. D Formato de forma ™ Rehacer B
Complementos Formulario...

Formatoidehgjadsidatos . (& Botdn de opcion (control de formulario)
Formato de nimero I~

5 = (34 Insertar controles 4
=*2 Formato de numero de c... —_— E—

ero de.. | Agregar >> [« J

Centro de confianza

4

Y :

% Formato de forma: imag... =
=

Recursos

Formulario...

quitar | ~]

Fuente I

Fuente 2
Fuentes del tema 4
A Funcién de texto >

V| Generar GetPivotData
Sh Girar »
S\ Girar90° a la derecha

A% Girar90° a Ia izauierda ¥ Restaplecety| | Modifican., |

Maodif f

E} Mostrar 13 barra de herramientas de acceso rapido por debajo de I3 cinta de opciones

| Aceptar | | Concelar | é

De esta forma, nos aparecera el botén de formulario en la cinta rapida de Excel.

@ ﬂ 2 (‘J@ [iz' ¥ EIEMPLO - Microsoft Excel
=

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador
e £ | = | | i - Za v
‘ j * ‘[—[—Calibn = ‘”A‘ =3 ‘ =||y7'| ‘ @ \General v| »;E;]Formato condicional g3 Insertar
o EE T | ; || 8% Dar formato como tabla ~ || 3% Eliminar ~
Pegar - ) <0 00|l e
v J (M8 ) %2 % 000/ o5 8| (5 Estilos de celda ~ {&] Formato -

]‘ Portapapeles Fuente i} Alineacion I} Numero e Estilos Celdas
T

7 =)
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FORMACION

EXCEL NIVEL 1

Este botdn nos sirve para buscar informacion en la tabla de datos, eliminar o cambiarla y crear

nuevos datos.

1. Buscar datos: para hacer esto debemos hacer clic en el botén “Criterios”, lo que nos dejara

todos los campos en blanco, para que escribamos aquello que queremos buscar y una vez
hecho eso, hacer clic en “Siguiente”.

== Zot | | A [ L T =
AP Pro (= = < Desagrupar ~ =
btener datos ﬁl Ordenq datos | o
Ekeracs = Editar vinculos i~ £ subtotal
Conexiones Apelidos: Esquema F) An
e my = o e EsTEFANA
precdo: PADRD, 109 [ gmnar |
Poblacidn: Madrid
& 7| & _;] < ‘ Dl tetefono: 1234 _ L ] 4 7‘ K W_l
. |Apellidos| | Nombre || Direccién| ¥ |Poblacig . a L;'“EQ_"E"."“_J ado Civ.v | dni | »|Departamé x|
_|AROCAS PASESTEFANIA PADRO, 109 Madrid | =" e os 30510625 RRHH
_|VISO GILABE QUERALT _ CASA CORDEMadrid | Sexo: Mujer ———— Jos 11737773 RRHH
. |AYALA FERRRAMON .DOCTOR FLEIMadrid | Fecha Nacimiento: | 20/03/1964 bos 9258427 RRHH
. |BAEZ TEJADCJOAN BERTRI}NDI Madr?d Estado Civil: e parado/a [33275716 RRHH
| |BASTARDES ¢JAVIER CARRIO, 12, Madrid terofa 19848512 RRHH
' |ANGUERA VI JOSEP PIRINEUS, 1(Madrid | 9" 30510625 kado/a  [42853978 RRHH
= PASCUAL ALCESTHER JACINT VERC Madrid | Departamento: RRHH yorciado/46820701 FINANCIERO
| | VALLES GIRV LAURA NOU, 9, 2N. Madrid | cxrecopia: e kado/a [71626062  [FINANCIERO
;L RAYA GARCI RAQUEL JACINT VERC Madrid 2 B kado/a 50171139 FINANCIERO
1| ANDREU CRUIOAN JOAN MIRG ,Madrig | I"eorPoracén:  [01/02/2003 Fos 9773225 |FINANCIERO
2| BARALDES C(MARIA ISABEJAUME GALC Madrid | SALARIO: 90000 yorciado/4 15240919  [FINANCIERO
3 |BERENGUER/ADRIA PINTOR SERTMadrid | gonus: 0% terofa |522569960  |FINANCIERO
1 |LOPEZ DE PA GERARD BELLAVISTA ,Madrid — yorciado/4265950 FINANCIERO
= 2 NIVEL ACADEMICO: |Licendiado h TTOTTOTT e
| PR ey AMAATLAIOL Madsid R
4> M| datos < Hojal ¥/ m “
En este caso, queremos buscar al trabajador apellidado “BAEZ”
| =2 = — 110z 35 | 5 oy — @ e
- - 4 Propledad s & Consolidar Desagrup;
|Obtener datos|| Actualizar datos g e e
externos v todo == Editar vinc " Hos =2 Analisis Ysi ~ :L[ Subtotal
Conexiones Apelidos: mientas de datos Esquema
B4 v (» Nombre: | J
s
Poblacidn:
A B ik Ho ] L [ -
1 |Apellidos| ¥/ Nombre |~ |Dired b Fecha Nad v | Estado Ci\ x| dni [~
2 |AROCAS PASESTEFANIA PADH = 20/03/64 Otros 30510625
'3 |VISO GILABE QUERALT _ CASA Sexo: 13/12/65 Otros 1737773
4 |AYALA FERRiRAMON _|DOC’1 Fecha Nacimiento: 20/07/69 Otros 9258427
i BAEZ TEJADCJOAN BERT Estado Civil: 23/07/65 Separado/a 33275716
i BASTARDES ¢JAVIER CARH _ - 16/10/64 Soltero/a 19848512
7 |ANGUERA VIJOSEP piRIN 9 16/11/58 Casado/a |42853978
8 |PASCUAL AL(ESTHER JACIN Departamento: 20/03/67 Divorciado/4 8820701 f
9 |VALLES GIRV LAURA NOU| caregoria: 17/09/66 Casado/a  [71626062 i
10 |RAYA GARCI/RAQUEL JACIN ; s 10/10/67 Casado/a 50171139 f
11 | ANDREU CRLJOAN JOAN eerPerasen: 29/05/60 Otros 9773225 ||
12 |BARALDES CCMARIA ISABEJAUM SALARIO: 11/03/68 Divorciado/d 15240919 i
13 |BERENGUER/ADRIA PINT{ gonus: 23/09/64 Soltero/a  [52259960 |
14 |LOPEZ DE PA GERARD BELLA 13/01/66 Divorciado/4265950 f
NIVEL ACADEMICO: o

ac ViazAnF
4.4 » M| datos ,éHoi‘al ] 5

_.Eﬁnn lez cnls Ia 4929209041
| L

El resultado es :
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FORMACION

<o st e
I vinc —— Hos _f,_’? Ana
o - e
e Apellidos: | VBAVEVZVTEJADO | e
| Nombre: JOAN [ | Nuevo l

Direccion: BERTRAND I SERRA [ Eliminar ]
______| Poblacion: Madrid

telefono: 1264 H
Dired . : [ Buscacantecior ] Fecha Nac

email: a41@yes.com
PADR = i : 20/03/
“ASA Sexo: Hombre — 13/12/
DOCT| Fecha Nacimiento: | 23/07/1965 [ Qxibeviog J 20/07/
BERT Estado Civil: Separadofa [ Cerrar ] 23/07/
ZARR ) 16/10/
DIRIN dni: 33275716 15/11/
JACIN Departamento: RRHH 20/03/
NOU | catEGORIA: Técnico espedalista 17/09/
JACIN - » 01 > 2006 — 10/10/
JOAN ncorporacion: v JjO2/. . 29/05)/
JAUM SALARIO: 14500 11/03/
PINT{ sonus: 23/09/
BELLA 13/01/

NIVEL ACADEMICO: | Licendado

L I = A Iinnd
(B |h

Si quisiéramos cambiar algun dato de este trabajador, perfectamente lo podriamos hacer,
modificando el campo.

2. Incluir un nuevo dato en la base de datos: para realizar esto, simplemente debemos hacer
clic en “Nuevo”, y rellenar los campos. Excel automatica incluira los datos en la ultima fila de la
tabla de datos.

I
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A FORMACION

EXCEL NIVEL 1

g5

Pr iedad|& — - :r,, ~ .
I piedad(farase 'TI i tm Consolidar :.i D
Editar vinic i 5 Hos (5D Analisis Ysi ~ g st
exiones Apelidos: SO = mientas de datos E
Nombre: Alberto| Nuevo
Direccion:
I ?]efono; - H *‘ | 7-‘ d
v | ¥ /Dired M] Fecha Nad v | Estado Ci\ v | dni
email: aechs S
JIA PADH 20/03/64 Otros 30510¢
T CASA Sexo: 13/12/65 Otros 117373
.I DOCT Fecha Nacimiento: 20/07/69 Otros 92584:
BERT Estado Civil: 23/07/65 Separado/a |33275]
CARR 16/10/64 Soltero/a |19848¢
pirIN 9 16/11/58 Casado/a  [42853¢
JACIN Departamento: 20/03/67 Divorciado/488207(
NOU| catecorIa: 17/09/66 Casado/a  |71626(
JACIN 10/10/67 Casadofa |50171"
Incorporacion: :
JOAN P 29/05/60 Otros 97732:
SABEJAUM SALARIO: 11/03/68 Divorciado/d15240¢
PINT{ sonus: 23/09/64 Solterofa |52259¢
BELLA o 4 : B 13/01/66 Divorciado/426595(
L AGRDEIECEY: - A InAlET Calénenln 19920°
EARD 5 ['] il
| A | B c | o | e | ¢ | 6 | nw | [ J K| L
94 |ALONSO ROLDAVID PROL. PADR(Lleida 3654 a931@yes.cc Hombre 23/03/58 Divorciado/{18223581  |COMERCIAL Comercial
95 |CANO GOMEGERARD  ALBENIZ, 13, Lleida 3664 a941@yes.cc Hombre 04/11/66 Otros 2091595 |COMERCIAL Mando inter
96 |ALCAIDEMO MARTA  FONT DEL GALleida 3674 a951@yes.cc Mujer 17/07/67 Separado/a |21451591 |COMERCIAL Comercial
97 |AGUILERAPFMIREIA  MONTCAU,, :Lleida 3684 a961@yes.cc Mujer 16/02/66 Soltero/a |76801264 |COMERCIAL Comercial
98 |ALAPONT IC/ELOI MONTURIOL Lleida 3694 a971@yes.cc Hombre 09/03/66 Soltero/a |27443062 |COMERCIAL Comercial
99 |RIVERO FLOFANNA VILATORRAC Lleida 3704 a981@yes.cc Mujer 23/03/69 Casadofa |71412245 |COMERCIAL Comercial
ILA MASJLALBA AUME GALC Lleida 3714 a991@yes.cc Mujer 22/09/57 Otros 43050010 |COMERCIAL Comercial

Bravo

Alberto

1.1.4 TABLAS DINAMICAS

Las tablas dindmicas son muy uatiles cuando tenemos una gran cantidad de informacion

incluida en tablas Excel, y queremos realizar consultas concretas. La informacién puede

agruparse en busca de datos concretos gracias a las Tablas dindmicas. De esta manera,

conseguimos ordenar la informacidén y facilitar el acceso a una parte concreta de la misma de

forma rdpida y muy sencilla.

Para realizar tablas dindmicas simplemente tenemos que llevar a cabo 3 pasos muy simples:

1. Escoger la tabla de datos de donde saldra la tabla dindmica

2. Pinchar en INSERTAR/TABLA DINAMICA. Y escoger la ubicacién de la tabla dindmica

3. Escoger los campos que queremos interrelacionar para sacar los indicadores que deseamos.

Veamos un ejemplo:

Cloak Formacion
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l F%F%H"RQOES EXCEL NIVEL 1

Partiendo de la tabla de datos

Nombre Direccién  Poblacién telefono email Sexo Fecha Nacim Estado Civil dni Departamentc CATEGORIA Incorporacién SALARIO BONUS NIVEL ACAD
ESTEFANIA PADRO, 109 Madrid 1234 all@yes.cor Mujer 20/03/64 Otros 30510625 RRHH  Directivo 01/02/2003 90000 10% Licenciado
QUERALT  CASA CORDE Madrid 1244 a21@yes.cor Mujer 13/12/65 Otros 1737773 RRHH  Técnico espe 01/01/2005 18000 Licenciado
RAMON DOCTOR FLE| Madrid 1254 a31@yes.cor Hombre 20/07/69 Otros 9258427 RRHH  Mando interm 18/02/2004 55000 10% Licenciado
JOAN BERTRAND | Madrid 1264 a41@yes.cor Hombre 23/07/65 Separado/a |33275716 RRHH  Técnico espe 01/02/2006 14500 Licenciado
JAVIER CARRIO, 12, Madrid 1274 a51@yes.cor Hombre 16/10/64 Soltero/a  [19848512 RRHH  Técnico espe 01/01/2004 21000 Licenciado
JOSEP PIRINEUS , 1(Madrid 1284 a61@yes.cor Hombre 16/11/58 Casado/a |42853978 RRHH  Soporte 01/01/2007 10000 Diplomado
ESTHER JACINT VERC Madrid 1294 a71@yes.cor Mujer 20/03/67 Divorciado/48820701 FINANCIERO Técnico espe 01/02/2004 25000 Licenciado
LAURA NOU, 9, 2N. Madrid 1304 a81@yes.cor Mujer 17/09/66 Casado/a |71626062  [FINANCIERO Directivo 01/02/2003 120000 10% Licenciado
RAQUEL JACINT VERC Madrid 1324 a91@yes.cor Mujer 10/10/67 Casado/a 50171139 [FINANCIERO Mando interm 18/02/2004 80000 10% Licenciado
JOAN JOAN MIRO , Madrid 1334 a101@yes.cc Hombre 29/05/60 Otros 9773225 FINANCIERO Mando interr 01/02/2003 70000 10% Licenciado
MARIA ISABEJAUME GALC Madrid 1344 all1@yes.cc Mujer 11/03/68 Divorciado/4 15240919 [FINANCIERO Técnico espe 01/02/2003 30000 Licenciado
ADRIA PINTOR SERTMadrid 1354 a121@yes.cc Hombre 23/09/64 Soltero/a  |52259960  [FINANCIERO Técnico espe 01/06/2003 22000 Licenciado
GERARD BELLAVISTA ,Madrid 1364 a131@yes.cc Hombre 13/01/66 Divorciado/4265950 FINANCIERO Técnico espe 01/05/2004 21000 Licenciado
ELIOT MONTURIOL Madrid 1374 al41@yes.cc Hombre 02/09/57 Soltero/a 12239201 LOGISTICA Técnico espe 01/01/2004 20000 Licenciado
JORDI JACINT VERC Madrid 1424 a151@yes.cc Hombre 18/07/69 Casado/a 24883455 | LOGISTICA Directivo 01/01/2004 110000 10% Licenciado
LLUiS CASA NOVA Madrid 1434 a161@yes.cc Hombre 30/01/69 Soltero/a |11955308 LOGISTICA Técnico espe 01/01/2003 35000 Licenciado
LAURA DE LA CAGA , Madrid 1444 al71@yes.cc Mujer 02/04/67 Casado/a  |26003640 | LOGISTICA Soporte 01/08/2006 16500 Bachillerato
JORDI PINTOR SERTMadrid 1454 a181@yes.cc Hombre 03/09/58 Otros 21986456 LOGISTICA Mando interm 01/01/2003 55000 10% Bachillerato
DOUNYA  CASASARA, Madrid 1464 a191@yes.cc Mujer 31/05/66 Separado/a (18000766 | LOGISTICA Soporte 01/10/2010 15000 Bachillerato
JuLio ARTES, 1, 1R Madrid 1474 a201@yes.cc Hombre 21/09/67 Otros 75207142 LOGISTICA Técnico espe 01/02/2003 20000 Licenciado

Queremos realizar una tabla dindmica donde nos permita saber el promedio salarial por
departamento.

Para realizar este ejercicio, una vez escogida la tabla de datos, realizariamos el siguiente
movimiento: INSERTAR/TABLA DINAMICA

A = s cel =

Inicio Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador ‘@ - =X

Tablas lustraciones Graficos \F] Vinculos Texto

‘ B1 > b ‘ Nombrg ¥
‘ S o | & | | Crertbladinamics 2= T T =
_1 |Nombre  Direccion Poblacion telefono emg Seleccione los datos que desea analizar RIA Incorporacio SALARI0O  BONUS NIVEL ACATEMIC—|
_ 2 |ESTEFANIA PADRO , 105 Madrid 1234 a1l @ Selecdione una tabla o rango 01/02/2003 90000 10% Licenciado|
_ 3 |QUERALT CASA CORDE Madrid 1244 321 —— |esp101/01/2005 18000 Licenciado
_4 [RAMON  DOCTOR FLE Madrid 1254 331 jFEa o rango: %3] htern 18/02/2004 55000 10% Licenciado
5 [I0AN BERTRAND | Madrid 1264 a4l (7 Utilice una fuente de datos externa esp01/02/2006 14500 Licenciado
_6 |[JAVEER CARRIO , 12 Madrid 1274 a5 = AT esp01/01/2004 21000 Licenciado
7 [lOsEP PIRINEUS , : Madrid 1284 a6]) 01/01/2007 10000 Di|
_ 8 |ESTHER JACINT VERI Madrid 1294 371 Nombre de conexidn: espi01/02/2004 25000 Licenciado
9 |LAaura NOU , 9, 2N. Madrid 1304 a81) FElija donde desea colocar el informe de tabla dindmica 01/02/2003 120000 10% Licenciado|
10 |RAQUEL  JACINT VES(I-‘adrid 1324 asll 5, Nueva hoja de calculo itern 18/02/2004 80000 10% Licenciado|
11 |IOAN JOAN MIRO Madrid 1334 a1q| o % tern 01/02/2003 10% Licenciado
712 |MARIA ISAB JAUME GAL( Madrid 1344 a1ql] © Hoiadecilado exstents esp:01/02/2003 Licenciado
13 |ADRIA  PINTOR SER Madrid 1354 a12 Ubicacidn: % |esp 01/06/2003 Licenciado
14 |GERARD BELLAVISTA Madrid 1364 a13| esp(01/05/2004 Licenciado
15 [eLior MONTURIOI Madrid 1374 al4 Cancelas espi01/01/2004 Licenciado
16 [IORDI JACINT VERI Madrid 1424 315 V. 01/01/2004 10% Licenciado|
17 |uuis CASA NOVA Madrid 1434 3161@yes.c Hombre 30/01/69 Soiterofa [11955308 | LOGISTICA Técnico esp:01/01/2003 Licenciado
18 |LAURA DE LA CACA Madrid 1444 3171@yes.c Mujer 02/04/67 Casado/a |26003640 |LOGISTICA Soporte 01/08/2006 Bachillerath
18 [JORDI PINTOR SER Madrid 1454 3181@yes.c Hombre 03/09/58 Otros 21986456 | LOGISTICA Mando intern 01/01/2003 10% Bachillerath
20 |DOUNYA  CASA SARA , Madrid 1464 3181@yes.c Mujer 31/05/66 Separado/q 18000766 | LOGISTICA Soporte 01/10/2010 Bachillerath
iw ARTES , 1, 11 Madri 1474 azol@!es.c Hombre 21/09‘67 Otros 75207142 ico espt 01/02/2003 Licenc do; v
4 4> | datos MMSEEEwER Hoja3 3/

sefalar | ] |

Bl b 0 @0a]6n]s] -,

Una vez hecho el primer paso, Excel nos pedira una ubicacidon de la tabla, dandonos dos

opciones:
1. Nueva hoja de célculo, es decir, en una nueva pestania

2. Hoja de calculo existente, es decir, en la misma pestafia donde estamos ubicados
actualmente. Si escogemos esta opcidn, deberemos sefialar una celda a partir de la cual se
creard la tabla.

I
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l ,%RLSQ(% EXCEL NIVEL 1

En nuestro ejemplo, escogeremos una nueva hoja.

o\ H9-¢ - E e e EJERCICIO 1 - Microsoft Excel dtabla dinso =
Y, Usladzwnposdehbh - dindmica 5 2]
Inicio Insertar Disefio de pagina Féarmulas Datos Revisar Vista Pri P X
( g‘ ‘ 9 [ = Agr | j_f}aurrav' Selecdionar campos para agregar al informe:
= |l || pes B B seleccionar ~ | |[CINombre A
&| Ordenar [ Mover tabla af | 0¥ ecn
[FPoblacién
Agrupar Acciones | | —
- [teleforno
A3 - £ Flemai
| G []sexo
[ |Fecha Nacimiento
[ClEstado Civil
[Cldni
[]Departamento |
|[C]CATEGORIA
[F]1ncorporacién >

P 5
] L]
Actualizar Cambiar origen
de datos v
Datos

z|A
Tabla | Campo
dinamica v activo ~

£7l4g

r campos

Ordenar

«

1

[ ]
|

»
1
A
Z
1
L

Para generar un informe, seleccione

los campos de la lista de campos de la Arrastrar campos entre
Y Filtro de informe

i
b

tabla dindmica

o s s o [ =

i
=)

{51 Ration = Velores

AREEE

|

1627
14/02/2012 |

Al crear la tabla, nos aparec&ran dos estructuras (en Excel 2007 y 2010). Una de ellas (la de la
izquierda del grafico anterior)\nos ira mostrghdo cémo va quedando la tabla dindmica segun
escojamos los campos. La otra (derecha del grafico), es la lista de campos de la tabla.
Légicamente, segun queramos la informacién, deberemos escoger entre los campos.

Recordemos que nuestro ejercicio consiste en sacar en una tabla la informacién del promedio
salarial por departamento. Por tanto:

(O H9-o 3 e & s EJERCICIO 1 - Microsoft Excel Hotabladinis 2. X
) Ibbdewnposdehbla dinamica v x|
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Prs P X
\E % Agrupar seleccién || 5 | @ 9 7 Borrar ~ Seleccionar campos para agregar al informe:
Z = | 2
— ¢ Desagrupar ! ““—;, 1(1. Seleccionar ~ | |[Cltelefono "
Tabla Campo = ¢ | Ordenar || Actualizar Cambiar origen || 1 |[Flemail
dinamica ~ | |activo ~/| £2] Agrupar campos y - de datos v gy Mover tabla di| Flse,
Agrupar Ordenar Datos Acciones EF :: Mot
|Fecha Nacimien
A3 v | Rétulos de fila [F]Estado Civ ¥
— 3 =1
A I B e o | e [ F =
1 /| Depar =
2
orporaao
Gtulos de fila| ~ ISuma de SALARIO _SAlr:;m
/4 |FINANCIERO 368000 ‘\TB
5 |LOGISTICA 271500 [FINIVEL ACADEMICO =
6 |RRHH 208500 = :
tal general Arrastrar campos entre las dreas siguientes: =
8| 7 Filtro de informe 5 Rétulos de columna
1 : | |
10
&L \ |
% | Rotulos de fla 5 velores
"ﬁ* | Departamenho v | (Suma de SALARIO ¥ i
35 |
25! | _

17:46

ES. 5 % m & s
v Re il o ot

ol 1‘2 LIHQIGH&%H@IIL'”H

Al escoger esos campos en la lista de campos, automaticamente la tabla dindmica se ira

| x:
o

construyendo y nos mostrara cdmo va quedando.
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CLOAK

FORMACION

d

EXCEL NIVEL 1

Por defecto, en el campo VALORES, sale la operacion SUMA. Nosotros lo que queremos es el

promedio salarial, por lo que tendremos que modificarlo. Para ello, clicaremos en el combi

Suma de Salario

a9 - ¢ E e G ¢ EJERCICIO1 - Microsoft Excel ssamianis - S
L) = Lista de campos de tabla dinamica v x|
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmuias Datos Revisar Vista P X
l = @; | | # Agrupar seleccion g |7. LEI (62 Borrar ~ Selecdionar campos para agregar al informe:
- z e =
——Jb l——J @& Desxprinar = LZ14] L i} E5} Seleccianar - | [[telefono 2%
Tabla Campo 2 | Ordenar || Actualizar Cambiar origen || _ —
dinamica ~||activo ~ | £3] Agrupar campos & ~ de datos 53 Mover tabia i i:aﬂ
X0
O Dat i |
A 'ldtﬂal - os Acciones 'Fecha s :
A3 - i P23 | Rotulos de fila |[CJEstado Civi ¥
i A | B ] c D 3 [ F |[Cdni E
1 [/|Depa £
=4 [T]CATEGORIA Subir
3 [Rétulos de fila| - Isuma de SALARIO Bajar
4 |FINANCIERO 368000 Mover al principio
5 |LOGISTICA 271500 Mover al final
: :R;:‘ e s 7 Mover al filtro de informe
Of el 848000 o
= = i Mover a rétulos de fila
5 1| #8  Mover a rétulos de columna
10 = Mover a valores
11 l X Quitar campo
?1: {] Rétulos de W@ Sonfiguracion decompo devalor: 4
? Departamento >  Suma de SALARIO |
29
16
17 F tualizar
Ereee 23 %D |
= =;

Y escogeremos la opcion CONFIGURACION DE CAMPO DE VALOR.

Una vez hecho esto, podrem

Co) H9-C Fom -

os escoger la operacién que queremos (PROMEDIO).

EJERCICIO 1 - Microsoft Excel

[t =
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
l = [ 9 1| & Agrupar seleccién Al e |:,=j tﬁ [ Borrar ~
@ Desagrupar . L21A] R4 Eﬂ. Seleccionar » !ﬂtelefono o«
Tabla Campo f‘l Ordenar || Actualizar Cambiar origen iemaﬂ

dinamica~ activo ~ | £2] Agrupar campos

@ Mover tabla dif

de datos v

Ordenar .
i A | B [ c| Nombre del origen: SALARIO j
1 Nombre Promedio de SALARIO |
2
s =
(2 [Rotulos de fila| - |suma de SALARIO sumi por | Mostra valores como
_ 4 |[FINANCIERO 368000 Resumir campo de valor por
5 |LOGISTICA 271500 Elija el tipo de calculo que desea utilizar para resumir 2
"6 IRRHH 208500 los datos del campo seleccionado
"7 |Total general 848000 il = =
8 T — |
= Max
295 i
10 Producto -
225
2
B
14
A5
164
17
Frewes

17:53
14/02/2012

Tl

De esta forma, se nos generard la tabla dindmica con la informacién que queriamos: Promedio

salarial por departamento.
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l rgo%rgé}gg EXCEL NIVEL 1

E n-0-FHe [:ﬂ' v EJERCICIO 1 - Microsoft Excel - g X
el
\u Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador @ - = x

i @

> Ordenar Buscary
~2 y filtrar ~ seleccionar ~

Modificar

E Formato condicional ~ S Insertar ~

3% Eliminar ~

Ej Formato ~

Celdas

== §||§7:| |5 ||| General
| - @ Dar formato como tabla ~
= 35| Gl - @ <] <0 ool
1= R Rl %) 55 Estilos de celda -

(F} Numero iE] Estilos

o) ||

3 |Rétulos de fila [~ | Promedio de SALARIO

_ 4 |FINANCIERO 52571,42857
5 |LOGISTICA 38785,71429 3

6 [RRHH 34750 [ ]

7 |Total general 42400

8 |

9| -
0

17:55
14/02/2012

(L2 Ef (8

A partir de los datos de la tabla anterior, se pueden elaborar infinidad de graficos con
informacién relevante. A modo de ejemplo se explicard cdmo realizar un grafico de columnas
con el promedio salarial segiin departamento:

1. Sefialar la tabla dindamica con los datos

2. Clicar en INSERTAR/GRAFICO DE COLUMNA., y escoger el tipo de gréafico que queramos

o) H9-¢ 36 - EJERCICIO T - Microsoft Bxcel | Herramientas de tabla dinamica | T
‘\t‘y Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadm Opciones. Disefio @ - o X
i‘ "‘4] Z 8] imagenes predisefiadas g P Linea ~  pfl Area - ‘Q Cuadro de texto (2% Linea de firma v
* bt L@ Formas ~ @B Circular ~ l_ Dispersion =) Q Encabezado y pie de pagina ’ﬁ Objeto
ﬂ,::s,:ia - G (| P F_“, SmartArt rnh:mm } Barra ~ o Otros graficos ~ FEENRSH A Wordart ~ £2 Simbolo
’ Tablas i _ Nustraciones Jll columna en 2-D Bl Vinculos L Texto. I
A3 - fe|Rotulosde| — |\ =l imm ] ¥
SRR Yo— B Mﬁ ‘|Eﬂ ”ﬂﬂ e | | @ H L e
L Columna en 3-D
2 = —
3 |Rétulos de fila |~ | Promedio de SALAR u[% U-Bﬂ ‘Hﬂ |1]Li1ﬂ
4 |FINANCIERO 52571,428| oo ]
5 |LOGISTICA 38785,714 [ =T = — 7
6 [mwn el IS
7 |Total general 424
Cénico
L — — —
= b lud | 144
0l 1» VAL |J84] |
11 Peme
i ] a4 ] AA] b
13 L3 |
12| I'ﬁ Todos los tipos de grafico...

17:59
14/02/2012

ol E @mﬂlelmﬂ%llu}lﬂ*ﬁ]

De esta forma nos aparecerd lo que estdbamos buscando

(L Ef (8
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l‘ CLOAK

FORMACION

EXCEL NIVEL 1

oy H9-¢-Fom I~ EERCICIO L - Microsoft Excel i del grifico dinami =
ol S
u Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Disefio Presentacion Formato Analizar @ - @ X
] razs| et [F T T | " =
o a B g |
Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre  Seleccionar -1 = . . . . ~: Mover
de grafico plantilla filas y columnas  datos ] & 1= || grafica
Tipa Datos Estilos de diserio Ubicacion)
1 Gréfico - R ] v
A I B — D e [ f ] 6 [ wu ] 1 J K =
g B
2 Total
= &= | =
3 |Rétulos de fila| ~ |P de SALARIO | 50000
_4 |FINANCIERO 52571,42857
5 |LOGISTICA 38785,71429 50000 +—
6 |RRHH 34750
7 |Total general aza00 || 49090 1 =
8| 30000 -
9 ETotal
? 20000 -
- 10000
22
13 5. i L
14 FINANCIERO LOGISTICA RRHH i
15 b . !
16 L
17 b
E- I — J—
71429 | o—9 7

18:00

(5 S
O e R e

Hagamos otro ejemplo, mediante un calculo salarial entre hombre y mujeres. Partiendo de la
misma tabla de datos queremos saber los niveles salariales segun sexo.

Realizando los mismos pasos iniciales que antes /Seleccionar la tabla de datos/Insertar tabla
dinamica/nueva hoja de calculo, tendriamos el siguiente pantallazo:

EJERCICIO 1 - Microsoft Excel

Oy H9-¢ " Ee i
2 Insertar

T “" e L

Farmulas Datos Revisar Vista Prs

& |
Ci
Actualizar Cambiar origen

v de datos v
Datos.

Inicio Disefio de pagina

Seleccionar campos para agregar al informe:
3 seteccionar ~ | |[Z]Nombre -
BB Mover tabla a (CIDFecdon
| e
[telefono
|[Flemail
[Clsexa
|[CIFecha Nacmiento
| [F]Estado Civil
|Fldni
[|Departamento
["JCATEGORIA
[TJIncorporacion il

 Agrupar seleccién [i2) Borrar ~

Z l Ordenar

=

Tabla | Campo
dinamica v activo ~

4 Desagrupar

3] Agrupar campos

Agrupar Ordenar

AE
e

Para generar un informe, seleccione
los campos de la lista de campos de la
tabla dindmica

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
7 Filtro de informe. 5] Rétulos de columna

i} Rétulos de fila =

:la\ulzlﬁ\ﬁ\ﬁISlw\“MmPM"~l~

14/02/2012

= MR umuuuuu@ =

A partir de aqui, lo que queremos es conocer segun rangos salariales, la cantidad de hombres y
mujeres que lo poseen. Por tanto, escogeremos dentro de la lista de campos de la tabla
dinamica las variables “Sexo” y “Salario”, y las ubicaremos de la siguiente forma:

Cloak Formacion
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l‘ CLOAK EXCEL NIVEL 1

FORMACION

1. Salario, en rétulos de fila
2. Sexo, en rétulos de columna

3. Cuenta salario en valores

o\ H9-C - E 0 & JERCICIO N - Microsoft Exce T - - —
| inido | Insettar  Disefiodepdgina  Férmuias  Datos  Revisar  Vista

J« | Cuentade SALARIO

A3 v
@H - S TN Y N
4 |Rétulos de fila Hombre Mujer Total general

_5 110000 1 1
6 /14500 1 1
7 115000 1 1
8 116500 1 1
9 118000 1 1
10 /20000 2 2
1121000 2 2
1222000 1 1
13 [25000 1 1
14130000 1 1
1535000 1 1
1655000 2 2
17 70000 1 1
12 (80000 1 1
13 90000 1 1
E 1 1

Esta primera tabla dindmica nos da toda la informacion, pero podemos resumirla o agruparla
por valores. Si clicamos en cualquier valor de los rétulos de fila, y pinchamos en el botén
derecho, nos aparecerd la siguiente informacion:

P

Copiar

@ - = x
S
&~ “
Ordenar Buscary
a@- y filtrar = seleccionar »

Formato de celdas... 3 S 2
Actualizar I == g l;] = E Formato S=Insertar ~
——— et — || [ Dar formato como tabla ~ || 3% Eliminar ~

2 ;El E - |§ i 000”"53 ’usl @ Estilos de celda ~ @Fomato 2.2

Ordenar
Filtro

v v

Subtotal “SALARIO™

Expandir o contraer >

B sical . — — T — e |l 6 ] w I a ]
4 IR <w | Mujer Total general
5] ——— 1
6 Mover 4 1
7 (150 X Quitar“SALARIO® [ 2 1
zlﬁi% Configuracién de campo... 1 1
i 180 Opciones de tabla dinamica... £ 1
1(? 200 E Mostrar lista de campos 2
11 {210 ) 2
DSInrEn-S-A-uaE | ] .
1
2
1
1
1
1

S

S AT A )

20:47
15/02/2012

Cloak Formacion

Pagina 16



/‘ CLOAK EXCEL NIVEL 1

Si clicamos en la opciéon Agrupar nos permitira generar rangos salariales. Excel nos pedira
informacién sobre la manera de agrupar la informacidn, es decir, desde qué valor comienza, en
qgué valor termina, y en qué montantes se va agrupando. Por ejemplo, en nuestro ejemplo,
gueremos rangos que empiecen por 10,000, termine en 120,000, y agrupe de 10,000 en

10,000.

- ~

D) H9-0-Ee R~ s EJERCICIO 1 - Microsoft Excel Herramientas de tabia dinamica -
) e RAEE . ) s 2R g 2 i
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Opciones Disefio @ - = x
j # Calibri A o= =] |5 ([nem 7] E]Formata condicional ~ || S=nsertar v || = ~ ﬂ @a
= e : : ——— || {5 Darformato como tabla ~ || 3% Eliminar ~ || [§]~
Pegar == - -~ 9 <0 00| o Ordenar  Buscar
2 7 E= & (98- % onof[%8 % 3 Estilos de celda ~ @Fovvnato' 27 yfiltrar - sele:(ion:r'
Portapapeles = | _Fuente (F] | Alineacion £} | Numero £} J| Estilos Il Celdas || Madificar |
Al1 - f« | 21000 ¥
A - B Igical D E E G " T T T =
4 |Rétulosdefila |~ Hombre Muijer Total general l
5 {10000 : | 1 i
6 14500 1 i §
7 25 £b
8 1 1 =
9 1 1
10 [7] comenzar en: | FGIEN <
11121001 (7] Terminar en: | 120000 2 2
£12422004 Por: 10000 - 4
13 |2500{ S 5 1
4 4 .
2
1
1 1
1 1
’ o

5 L8] ©0] s e - e

De esta forma nos aparecerd la siguiente tabla.

(a ,B,j;(\ u Ej‘i[_ﬂ: s EJERCICIO 1 - Microsoft Excel TR TR

& o — 7 ; =
> Inicio | Insertar  Disefio de pagina Férmulas Datos  Revisar  Vista  Programador @ - = x
= B — | e (e = =
= [General 7l E] Formato condicional Felnsettar = || = ﬂ @a
= E? {8 Dar formato como tabla ~ || 3% Eliminar ~ E -
| &3 - o 000 % 5% Ordenar  Buscary

) Estilos de celda - ij Formato = || <2~ y filtrar ~ seleccionar v
Fuente ] Alineacién I} Namero £} Estilos Celdas | Madificar

Calibri ]u -[A A7 |

B o

Pegar -ﬁ
TR,
?ortapap.elu 'T'__
G13 ~@ £

A I B [wica] D E E sl n ] T T —

LANRE

1|
2|
3 |Cuentade SALARIO Rétulos de columna |~ |

4 |Roétulos de fila B Hombre Mujer Total general
_5 |10000-19999 3
SN
Z|
8

[l

20000-29999 1
30000-39999 1
50000-59999
9 |70000-79999
10 |80000-89999
11 /90000-99999
12 |110000-120000
13 Total general 12

BN 0N
Borrronau

-
00 b=

—1

oja3 /¥2 [

o Lble]@@]a]a]m]e

20:51
15/02/2012

=i
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l‘ CLOAK EXCEL NIVEL 1

FORMACION

Como podemos observar, la tabla nos indica la cantidad de hombres y mujeres existentes en
cada rango salarial.

Si quisiéramos tener una informacidn mas manejable, es decir, porcentajes, podemos hacerlo
de la siguiente manera:

Sefialando cualquier valor y clicando el botén derecho nos aparecera

o) H9-C-E2 065 EJERCICIO1 - Microsoft Excel | Herramientas de tabla dinamica | I
JEH ) a i
= Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Opciones Disefio @ - = x

Il INET i ~ [ Z=nsertar

[ms 0 4
| . C 4
= EF : &) Coplar mato como tabla ~ (| 3% Eliminar ~ || (@]~ fﬁ
Pegar = 3| Formato de celdas... e Ordenar  Buscary
- : decelda = (& Formato - ~ yfiltrar + seleccionar ¥
Portapapeles Fuente ) Alineacién £armato,de ndmero: Estilos Celdas Madificar |
D7 - (, = l 2 Actualizar v
Ord ]
A [ B Jwic cEienar ' ) T TV T T — =
1 X | Quitar “Cuenta de SALARIO® =
2 Resumir datos por »
3 |Cuenta de SALARIO Rétulos de columna |~ | @3 | Mostrar detalles
4 Rétulosdefila [~ Hombre Mujer Total gener D Confi T
%; ;:Z:: ; i Opciones de tabla dinamica...
T‘ 30000-39999 1 1:’ Mostrar lista de campos
= ™ -
8 |50000-59999 2 e e
9 |70000-79999 1 Gl -ju A% S |
10 |80000-89999 1 O A% |
11 |90000-99999 1 I
12 {110000-120000 1 £k |
13 |Total general 12 8 |
2 |
2 |
16
[T |

AN ESIE] )

Seleccionamos configuracién de campo de valor/mostrar valores y elegimos % del total.

e HY9-¢-E6 5 s EIERCICIO 1 - Microsaft Bicel Herramientas de abla dinamica - =lslx]
Ly a z : f ”
D Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Opcdiones Disefio @ - T X

LEﬁ Formato condicional ~ g Insertar v

3 Eliminar ~

Ej Formato ~

Calibri - |11

General

R

Pegar
-

2 %I [ﬁ
8-

> Ordenar Buscary
@r y filtrar = seleccionar

=mo tabla

Fuente “|| | Nombre del origen: SALARIO

Portapapeles Celdas Maodificar
D7 ~ @ 2 Nombre personalizado: | Cuenta de SALARIO \
A l B | M‘I Qosn'ar valores como 2 H I ! | J
B2 Mostrar valores como

2
Z Cuenta de SALARIO Rétulos de (=)l | |Normal i
4 |Rotulosdefila [~|Hombre N .:/;f: :'dfe'e"ﬂa de &

5 110000-19999 2 % de la fila 3
"6 |20000-29993 5 ||| Eaemeete g
=S5
7 |30000-39999 1
i 50000-59999 2
9 |70000-79999 1
ﬂ 80000-89999
11 /90000-99999
3 110000-120000 1 1 2
13 [Total general 12 8 20
34
A5

16
azl

0j3 - H /- [T

AN IS EN

20:57
15/02/2012

&)
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[ G-oNK EXCEL NIVEL 1

ORMACION

De esta forma tendremos la misma informacion, pero calculada en %, que puede llegar a ser
mucho mas gestionable. De esta forma podemos ver que el 30% de la plantilla se encuentra en
rangos salariales de entre 20,000 a 29,999.

“_En“ [ B A B e s EJERCICIO 1 - Microsoft Excel Herramientas de tabla dinamica LI
‘ —y Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador ‘ Opciones Disefio f ‘@ - =X
e T - ~illl= = 3 || B8 Formato condicional ~ S Insertar v D 3.7
B i Calibri T A AT == = ‘ Porcentaje A ;Da”mmw - ;Enmmar =8 %? Lﬁ
peoas || A& S e o A-IEEE S| B ||| 99 % 000)|%8 5% (5 Estilos de celda ~ {&) Formato - ‘ @2 ?v'ﬁter:ra: selsetifg;:r‘

Portapapeles = Fuente (F] Alineacion [} Nimero £} Estilos Celdas Madificar

D7 - £ | 10% ¥

A [ B —_m— D T FE .6 I n | L

| 5L
2
3 |Cuenta de SALARIO Rétulos de columna |~ | 3
4 |Rétulosdefila [~/Hombre Mujer Total general
~ 5 /10000-19999 10,00% 15,00% 25,00%
~ 6 |20000-29999 25,00% 5,00% 30,00%
_ 7 130000-39999 5,00% S,OO%I 10,00%!
~ 8 |50000-59999 10,00%  0,00% 10,00%
9 |70000-79999 5,00% 0,00% 5,00%
10 |80000-89999 0,00%  5,00% 5,00%
11 |90000-99999 0,00% 5,00% 5,00%
12 {110000-120000 5,00% 5,00% 10,00%
13 |Total general 60,00% 40,00% 100,00%
4 4> M| Hojal (datos Msbiiaiasmaw Hojad  1d / |
tisto | 2] ‘

Bl.[o L@ @a[afm=]x=

Como vemos las tablas dindmicas nos permiten realizar mini “Cuadros de mando de
informacién” partiendo siempre de una tabla de informacién en Excel. Ademas, es importante
saber que:

1. La tabla dindmica nos permite generar graficos dinamicos (es decir, graficos que van
cambiando si cambian los datos de la tabla.

2. Nos permite actualizar automaticamente la informacion, es decir, si hay un cambio en la
hoja de datos principal, donde tenemos toda la informacidn, la tabla dindmica se actualiza.

3. Podemos generarnos tantas tablas dinamicas como queramos.

Como ejemplo, crearemos una hoja Excel con una tabla dinamica de informacién que nos sera
atil: Promedio salarial por categoria profesional y sexo

Por tanto, partiendo de la misma hoja de datos

I
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FORMACION

EXCEL NIVEL 1

Nombre Direccién  Poblacién telefono email Sexo Fecha Nacim Estado Civil dni Departament¢ CATEGORIA Incorporacion SALARIO BONUS NIVEL ACAD
ESTEFANIA PADRO, 109 Madrid 1234 all@yes.cor Mujer 20/03/64 Otros 30510625 RRHH  Directivo 01/02/2003 90000 10% Licenciado
QUERALT  CASA CORDE Madrid 1244 a21@yes.cor Mujer 13/12/65 Otros 1737773 RRHH  Técnico espe 01/01/2005 18000 Licenciado
RAMON DOCTOR FLE| Madrid 1254 a31@yes.cor Hombre 20/07/69 Otros 9258427 RRHH  Mando interm 18/02/2004 55000 10% Licenciado
JOAN BERTRAND | Madrid 1264 a41@yes.cor Hombre 23/07/65 Separado/a |33275716 RRHH  Técnico espe 01/02/2006 14500 Licenciado
JAVIER CARRIO, 12, Madrid 1274 a51@yes.cor Hombre 16/10/64 Soltero/a  [19848512 RRHH  Técnico espe 01/01/2004 21000 Licenciado
JOSEP PIRINEUS , 1(Madrid 1284 a61@yes.cor Hombre 16/11/58 Casado/a |42853978 RRHH  Soporte 01/01/2007 10000 Diplomado
ESTHER JACINT VERC Madrid 1294 a71@yes.cor Mujer 20/03/67 Divorciado/48820701 FINANCIERO Técnico espe 01/02/2004 25000 Licenciado
LAURA NOU, 9, 2N. Madrid 1304 a81@yes.cor Mujer 17/09/66 Casado/a |71626062  [FINANCIERO Directivo 01/02/2003 120000 10% Licenciado
RAQUEL JACINT VERC Madrid 1324 a91@yes.cor Mujer 10/10/67 Casado/a  [50171139  |FINANCIERO Mando intern 18/02/2004 80000 10% Licenciado
JOAN JOAN MIRO , Madrid 1334 al01@yes.cc Hombre 29/05/60 Otros 9773225 FINANCIERO Mando interm 01/02/2003 70000 10% Licenciado
MARIA ISABEJAUME GALC Madrid 1344 all1@yes.cc Mujer 11/03/68 Divorciado/4 15240919 [FINANCIERO Técnico espe 01/02/2003 30000 Licenciado
ADRIA PINTOR SERTMadrid 1354 a121@yes.cc Hombre 23/09/64 Soltero/a ) |FINANCIERO Técnico espe 01/06/2003 22000 Licenciado
GERARD BELLAVISTA , Madrid 1364 a131@yes.cc Hombre 13/01/66 Divorciado/4265950 FINANCIERO Técnico espe 01/05/2004 21000 Licenciado
ELIOT MONTURIOL Madrid 1374 al41@yes.cc Hombre 02/09/57 Soltero/a 12239201 LOGISTICA Técnico espe 01/01/2004 20000 Licenciado
JORDI JACINT VERC Madrid 1424 a151@yes.cc Hombre 18/07/69 Casado/a 24883455 | LOGISTICA Directivo 01/01/2004 110000 10% Licenciado
LLUiS CASA NOVA Madrid 1434 a161@yes.cc Hombre 30/01/69 Soltero/a |11955308 LOGISTICA Técnico espe 01/01/2003 35000 Licenciado
LAURA DE LA CAGA , Madrid 1444 a171@yes.cc Mujer 02/04/67 Casado/a  |26003640 | LOGISTICA Soportte  01/08/2006 16500 Bachillerato
JORDI PINTOR SERTMadrid 1454 a181@yes.cc Hombre 03/09/58 Otros 21986456 LOGISTICA Mando interm 01/01/2003 55000 10% Bachillerato
DOUNYA  CASASARA, Madrid 1464 a191@yes.cc Mujer 31/05/66 Separado/a |18000766 | LOGISTICA Soporte  01/10/2010 15000 Bachillerato
JuLio ARTES, 1, 1R Madrid 1474 a201@yes.cc Hombre 21/09/67 Otros 75207142 LOGISTICA Técnico espe 01/02/2003 20000 Licenciado
. ..
Crearemos la primera tabla dindmica
. . .z
Paso 1: Seleccionar la tabla de informacién
H “ [y}
Paso 2: hacer clic en “Insertar/Tabla dindmica
e - el = N
(O ™ L@ AW ) T dotos para clase - Microzoft Excel — ’ X
i
. )
—/ nicio Disedo de paging Formutas Datos Revisar Vista Programador “ -~ 5 X
3| ““i (] imagenes prediseiadas “ ¢ linea = M@y Area - £l Cusdeo de texto B Linea de tirma =
1rZd | d ([P Formas &b Circutar = [ Dispersion ~ e L) Encabezado'y pie de pagina *g Odjeto
Tabls || Imagen Columna Hiperdinculo
- - 90 B smatant 2 Bapanac () Otros griticor= || || o wordan - 2 Simboio
Bustracones J\ Grpficos )1 yincwtos || Texto.
[ i 17—
S - e s S e p— p— J—— L [} t o [ Q
1 Resume fos datos con una tabia dinamica | (¥ Sewo | ¥ Fechal ¥ Estadol ™ g * | Departad ¥ | CATEOA ¥ | incorpocssid SALARD  BONUS MNYEL ACADEMCO
& 3 ) ’ S y pos.cc Mo 200384 Ouor  [J9N625 | R Deectvo  NOSSNRES 50000 W% Uesnciado
Las tablas dindmicas facitan fa organaaciony oo m el TIRES Onos R Ticnko esp 01012005 000 L o
4 SISO S8 compravety = {pos.c:Hombee 2007163 Onos AR Mindomea ¥ 55000 0% Licencisdo
s ookt pescHombre  Z3075 Separaclf3: B Thoeioo erp. 908 500 Usaocisdo
6 : |y o Hombre WIANG4 Scherols PRt Ticeso espr 0V0V2004 2000 LUicencisdo
= i Traone il pus oolmer i [posc-Hombie  WITVSS Caradota AR Sopcae  OVOV20OT %000 Dpkomado
8 V3 AT yes o Muger 2000387 Divorciado] S820M1  FINANCERC Téomico #3p« 25000 Licenciado
J CH 04 2530 ves o Mujer TIONEE Casadola ]&wg__‘mmtx Dectivo 20000 W% Ucenciado
» 1324 33 ves o Mujer VINGT Casadols [WI7TI03  FINANCIERC Mando interr 0000 W7 Ucenciado
n 134 aY0NEper. ¢ Hombre 230580 Owor Lrgm_muccnc Mando et 70000 W Ueeaciado
s 1344 aTDyes. Muwe TVINGS Dorciadod BI0IH _ FINANCEERT Téokco #1g 30000 Ueenciado
13 |BERENGLE ADRSA PINTOR SE Madid 1354 2P yes.c Hombve 2064 Schercla {52550 FINANCIERC Téemico #1p 22000 Licencisdo
% |LOPEZDES GERAFD  BELLAVIST Madid 64 aT3MDpescHombre  130VS6 Divorciadof 265950 FINANCIERC Técekeo o5 2000 Ucencisdo
5 |ARNAUMD ELIOT MONTURIO Maarid 178 2% WD pes.c Hombre O2I0NST Scherols |RIIVO1 | LOWSTICA Ticeico o5 0W0V2004 20000 Ucenciado
M2 AT pes ¢ Hombre WO Casadols |24560455 | LOGISTICA Deectvo  OWOV2004 1000 0% Licencisdo
R MM aBWpescHombie  IONIEI Sokerola |10 | LOGISTICA Téemeossp- 0W0V2003 35000 Licenciado
%5 IBOAULTCILAURA  DELACAC Madnd Wad 2173 pes c Mujer LOGSTICA Sopae %500 Bachllerwo
13 |BIOSCAFC JORDK PINTOR SE Maarid W54 2WWpes ¢ Hombre LOGISTICA Mando interr 0WOV2003 55000 W Bachilerso
20 IZAFRAFIGI DOUNYA  CASA SAR Maakd WHES ATDuer ¢ Muiee LOGSTICA Soperte  OVIN200 5000 Bachiler o

Paso 3: Confirmar los datos y escoger el lugar donde queremos la tabla. En este ejemplo la
gueremos en una nueva hoja. Finalmente le damos a “Aceptar”

RT3 e « ORIV N ISR S [ Y e Pt o o[ Y e Femssr [ [ e e PRRS s PRe [T
Apellide ¥ | Nombre ¥ | Direccid ¥ | Poblaci ¥ | telefono| ¥ | email | ¥ | Sewo | ¥ Fechal ¥ Estadol¥ dni | ¥ Departar ¥ | CATEG( Y | Incarporacis SALARID BONUS  NIVEL ACADENMCO
AROCAS P ESTEFANI2 PADRO, 10 Madrid 1234 ati@yes.cc Mujer 20103064 Otvos  [30510625 | RRHH  Directivo _ #HH#H#EE 30000 10% Licenciado
VISO GILAE QUERALT  CASA COR Madiid 1244 (0T e THonzoos 18000 Licenciado
AYALAFEF RAMON  DOCTOR Fl Madrid 1254| Crear tabla dinamica heAEE  SS000 10% Licenciado
BAEZTEJA JOAN  BERTRANC Madiid 1264, : - usnent 14500 Licenciado
BASTARDE JAVIER  CARRIC), 12 Madrid 1274| Selecdone los datos que desea analiza iouzo004 21000 Uicenaiado
ANGUERA' JOSEP  PIRINEUS , Madrid 1284|  @-aefecdione una tabla o rango /012007 10000 Diplomada
PASCUAL/ESTHER  JACINT VEF Madrid 1234 hesaee 25000 Licenciado
WALLESGILAURA  NOU, 3, 2N Madrid 1304 e 120000 10% Licenciada
RAYAGAR RAQUEL  JACINT VEF Madrid 1324 e B0000 10% Licenciado
AMDREUCKJOAN  JOANMIRC Madrid 1334 eninee 70000 10% Licenciado
12 }BARALDES MARIA ISAE JAUME GAL Madrid 1344 [eewsnee 30000 Licenciado
BERENGUE ADRIA  PINTORSE Madrid 1354 N e e 22000 Licenciado
LOPEZDEF GERARD  BELLAVIST Madrid 1364 ) o heniiee 21000 Licenciado
ARMAUMOELIOT  MONTURIO Madiid 1374 ocar el informe de tabla dinamica 012004 20000 Licenciado
16 IRAYAGAY JORDI  JACINT VEF Madrid 1424 012004 110000 10% Licenciado
7 JZAMBUOIO LLUIS  CASANOY Madrid 1434 e /012003 35000 Licenciado
BIDAULTCILAURA  DELACAG! Madrid 1444 oja de calaulo existente ] Bachillerato
BIOSCAFC JORDI  PINTORSE Madiid 1454 Ubicacién: 012003 55000 10% Bachillerato
ZAFRAFIGIDOUNYA  CASA SAR. Madrid 464, 1012010 15000 Bachillerato
21 JALEUICAR JULID  ARTES,1,1Madrid 474 Aieeiag Cancelar | [re####e 20000 Licenciado
22 \BADIATOR ANDREU  GENERAL F Madrid 1484 , 21000 Licenciado
23 |MORALESIRAMON  CAUDELA Madid 1434 b rromor — . 0112004 35000 10% Licenciado
24 /BLANCO F{ DAVID-JES JOAN SANI Madiid 1504 a231@yes. Hombre  2309/60 Ouos  [23039567 | COMPRAS Técnicoespr OVOT2004 18000 Licenciado
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Paso 4: Escoger los campos necesarios para realizar la consulta que queremos (promedio
salarial por categoria profesional y sexo). Por tanto necesitamos hacer clic en:

1. Campo Sexo
2. Campo Salario

3. Campo Categoria

Lista de campos de tabla dinamica - <

-

Seleccionar campos para agregar al
informe:

A
Sexo iv

[[T|Fecha Nacmiento
[[]Estado Civil —
[dni ‘ ’
[[|Departamento

CATEGORIA
[]Incorporacién

]
i

Lista de campos de tabla dinamica

- <

-

Seleccionar campos para agregar al
informe:

[ldni
[[|Departamento
CATEGORIA
[[lIncorporacién
SALARIO ‘
[1BONUS

[[TINIVEL ACADEMICO

|

Arrastrar campos entre las areas siguientes:
" Filtro de informe 1 Rétulos de col...

Rotulos de fila > valores

-~

s £25t |
Sexo
CATFGORTA

-

Arrastrar campos entre las areas siguientes:
~ Filtro de informe 1 Rdtulos de col...

= valores
Suma de SAL...

i1 Rotulos de fila

-~ -~

Sexo <

CATFGORTA
[ | Aplazar actualizacién d...

. Aplazar actualizacion d...

- {—| d

Si no hacemos nad=—7 “ 3 decir, s6logescogemos los campos, nos quedaria algo como lo

isuiente: 2|

SIgUIen €: 3 |Rétulos de fila | ¥ | Suma de SALARIO
_4 |=Hombre 1670500
5| Comerci ¢ D e | F G H 2] Lists de campos de tabla dinamica ¥ x
5| Directiv: Seleccionar campos para agregar al
7| Mando i | informe: E?j bs
8| Soporte i A
9 T.ecn'co [~|Departamento
10| =Mujer [7] CATEGORIA
a1 Comerci | []1ncorporacién -
12|  Directiv [V|sALARIO 2
13 Mando i =| |[F]sonus |4
14 Soporte [TINIVEL ACADEMICO -
15| Técnico z -
16 [Total geners Masvacavposmve@xeaswhes:
= 7 Firodeinforme 7§ Rotulos de cal...
BTy
-4 ¥ Hoja;
—l ' || Rétuosdefla X Valores
- Sexo v | 1| SumadeSAL... 'h

CATFGORTA ¥~
¥ || Aplazar actualizacion d...
n_| M '......ﬂ - :

[EE T Yoo

Si este es formato que nos gusta de la tabla, lo Unico que tendriamos que hacer es cambiar el
campo de salarios, ya que por defecto nos esta haciendo la suma, y lo que queremos es el
promedio. Para hacer esto debemos hacer clic en el combi que aparece al lado de “Suma de

salarios” <=y cambiar “suma” por “Promedio”.
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Subir
Bajar
Mover al principio

Mover al final

Mover al filtro de informe

Mover a rétulos de fila
Mover a rétulos de columna

Mover a valores

&

>3

)( Quitar campo

@5 Configuracién de campo de valor... h

@ B o
tulos de fila EJ Suma de SALARIO Configuracién de campo de valor . id&::nar RTpOS 38 AP LGE:
{ombre 1670500 | Nombre delorigen: SALARIO [Eldni
Comercial 502000 | Nombre personalizado: |Promedio de SALARIO | [~|Departamento
Directivo 400000 || CATEGORIA
Mando intermedio 373000 RESITiCoo [ Jiosiranalores £o00 [~]incorporadin
Soporte 10000 Resumir campo de valor por SALARIO
Técnico especialista 385500 Eiija el tipo de calculo que desea utiizar para resumir =| [CJsonus
Viujer 1477500 los datos del campo seleccionado [T]NIVEL ACADEMICO
Comercial 465000 | | |2ma -
Directivo 310000 5
Mando intermedio 435000 :‘,;x
Soporte 31500 Producto e
Técnico especialista 236000 P 3
tal general 3148000
Formato de nimero [ Aceptar{[ Cancelar |

*|_Hoja2 Adatos Hojal /%3~ T il

Asi nos quedard lo siguiente:

2

3 [Rétulos de fila |~ lPromedio de SALARIO
4 |=Hombre 31518,86792
5 | Comercial 20080
6 | Directivo 133333,3333
7| Mando intermedio 53285,71429
8 | Soporte 10000
9| Técnico especialista 22676,47059
10 | = Mujer 32119,56522
11| Comercial 19375
12| Directivo 103333,3333
13| Mando intermedio 62142,85714
14| Soporte 15750
15 Técnico especialista 23600
16 |Total general 31797,9798
17|
M4 >I O] lHo_igz (datos Hojal /%] 0| I e

o |
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Si lo que queremos es cambiar la forma de presentacion de la tabla, podemos cambiar la
ubicacién de los campos. Por ejemplo, vamos a poner la categoria “Sexo” en la zona de

columnas.
A | B | c D | E F 6 | |Z]itiste de compos detabla dinamica ¥ x
25 Seleccionar s para agregar al [
E Rétulos de fila | ¥ | Promedio de SALARIO || informe: SRR
4 | =Hombre 31518,86792 Fdni -
2l Comercial 20080 [|Departamento
6| Directivo 133333,3333 [7] CATEGORIA
| 7l Mando intermedio 53285,71429 [TJIncorporacién
8| Soporte 10000 [ SALARIO -
5 | Técnico especialista 22676,47059 ={}{Clsonus
,Ti - Mujer 32119,56522 [TJNIVEL ACADEMICO -
gt Gomerclal 19375 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
12|  Directivo 103333,3333 7 Fitrodeinforme. =] Rétulos decol...
13 Mando intermedio 62142,85714
14 Soporte 15750
15|  Técnico especialista 23600 = | MMW
16 |Total general 31797,9798 Sexo v |~ promediode... ¥
17 CATFGORTA ¥
18 ¥ ] Aplazar actualizacién d...
WA~ V| Hoja2 dates /Hojal /¥D 7 T m .0

Para hacer esto simplemente tenemos que seleccionar con el ratdn y botén izquierdo el campo
sexo y arrastrarlo hasta la zona de “Rétulos de Columna”.

\ A | B | c | D | E | F G 1 Lista de campos de tabla dindmica v X

21 Seleccionar campos para agregar al

_ 3 |Promedio de SALARIO !Rétulos de columna ; B 'T_”"‘e’

4 |Rétulos de fila | ¥ Hombre Mujer Total general [Fdni -

5 |Comercial 20080 19375 19734,69388 [FIDepartamento

6 |Directivo 133333,3333 103333,33 8333,3333 [7] CATEGORIA

7 |Mando intermedio 53285,71429 62142,85714 57714, [Mincorporacin =
8 |Soporte 10000 15750 13833,33333 [V]sALarIO = 1

"9 |Técnico especialista 22676,47059 23600 23018,51852 =| |[ClBonus L4

10 Total general 31518,86792 32119,56522  31797,9798 IEINIVEL ACADEMICO X

oo ~|_Arrastrar campos entre las areas siguientes:

12 tgdeinforme = Rotulos de col...

13

34

15| \— || Rétuosdefla X Valores

16| CATEGORIA ¥ Promediode ... ¥

A7

a8l ¥ | Aplazar actualizacién d...

447V W] _Hoja2 (“datos “Hojpl (¥3 /. 0l m ] :

Si lo que hacemos es llevarnos el campo sexo a la zona “Filtro de informe” lo que crearemos es
una hoja con un filtro donde podremos seleccionar la informacién de la tabla dindmica segin
ese filtro. Por ejemplo, crearemos el filtro “Sexo” para que nos dé la informacién segun si
escogemos “Hombre” o “Mujer”:
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(4 A B [ — D 3 £
2|

_ 3 [Promedio de SALARIO |Rétulos de columna |~/

4 |Rétulos de fila |~ Homb Mujer Total g |

5 |comercial 20080 19375 19734,69388

6 |Directivo 133333,3333 103333,3333 118333,3333

7 |Mando intermedio 53285,71429 62142,85714 57714,28571

8 |soporte 10000 15750 12833,33333

9 |Técnico especialista 22676,47059 23600 23018,51852

10 Total general 31518,86792 32119,56522 31797,9798

11

12|

13

14

15

16

17

gl

T4 4% ¥ Hoja2 datos Hojal /%d / T m

4 | 19734,69388
5 |Directivo 118333,3333
6 | Mando intermedio 57714,28571
__7_ Soporte 13833,33333
8 |Técnico especialista 23018,51852
9 [Total general 31797,9798
10|

11|

12|

13|

1

55

16

1zl

P DAY 0|
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1.2 HERRAMIENTAS BASICAS

Antes de entrar en funcionalidades mas avanzadas, es conveniente repasar algunos conceptos
gue nos seran utiles. Entre ellos, aqui trataremos la proteccién de hojas y libros, insercion de
comentarios y su posterior impresion, la validacién de datos y la creacion de rangos (estos dos
ultimos conceptos los usaremos mucho)

1.2.1 PROTECCION DE DOCUMENTOS Y OCULTACION DE FORMULAS

Excel nos permite proteger hojas para que no se realice ningin cambio sin nuestro
consentimiento, e incluso la posibilidad de ocultar las formulas realizadas. Para hacerlo,
mediante el botdn derecho del ratén, y escogiendo la opcién Formato de celdas, podemos
realizar los cambios mencionados.

;,E‘Zn A d9- EHe g~ = numeros cursos en abierto - Microsoft Excel = -
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador ‘@) - X
G, Referencia "~ ? 1 Mostrar u acultar comentario. COoEy, ey
- gsmonimos | N‘—] - —" ) f’i_rLiﬁas personalizadas 2 ‘nodlflquen rangos
S % Traducir Comzfl‘;:”(’ ” o ‘ Nimero | Alineacién | Fuente | Bordes I Reﬂenocéub
Revisién Comen ] Blogueadd
G3 > | [@] Qaita ¥
B ‘ & ‘ D by e bloquear u ocu!tar celdas a menos que la hoja de célculo esté protegida (ficha ﬁ
5 evisar, grupo Cambios, botén Proteger hoja). b =™
o
| = | Coste de producto proveedor
4 | producto 1 673 A
5 | producto 2 774 B 3
6 | producto 3 640 A
7 | producto 4 722 C
8 | producto 5 826 D
9 | producto 6 415 A —
10 | producto 7 1179 B
11 | producto 8 957 €
12 | producto 9 653 D
%} producto 10 391 A m —— .
4 4> W[ Hojal Hoja2  Hoja3  Hojs4  Hoja5 | Hojao- a7 3 ) |

B0 © 6106 al=]s | miEr

Las dos opciones que tenemos son:

1. Bloqueada: si hacemos clic en esta opcién, cuando protejamos la hoja (lo veremos mas
adelante), hara que no se pueda escribir ni realizar ningiin cambio en las celdas seleccionadas.
Por defecto viene ya seleccionada, de tal forma que si protegemos la hoja, no se podra escribir
en ninguna celda de Excel.

2. Oculta: Si seleccionamos esta opcion, las formulas de las celdas que hayamos escogido se
ocultaran, es decir, no se podran ver.

Para proteger la hoja, con las opciones ya seleccionadas (Bloquear y/o ocultar) simplemente
tenemos que hacer clic en REVISAR/PROTEGER HOJA y a continuacion incluir una contrasefia
de proteccidn.
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,’“,‘ - EH e ,i‘{s" s numeros cursos en abierto - Microsoft Excel - = x

o —
j Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador @ - o X

&, Referencia | | ‘ ¥ y | _d Mostrar u ocultar comentarios g 4@1 | i Protegery compartir libro
&: Sinénimos S 5 —= iy Mostrar todos los comentariof > ﬁ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Ortografia A Nuevo Eliminar Anterior Siguiente " Proteger Proteger Compartir
a% Traducir comentatio ostrar entradas manuscrita libro~  libro g Control de cambios ~
Revisién Comentarios Cambios

Veamos un ejemplo:

Supongamos que queremos proteger una hoja de Excel, exceptuando una parte de la hoja
donde si queremos que se pueda escribir (zona amarilla):

o) 39 B e [EE S -

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador ‘@) - 9 X
e & ST -~ V= = = %Formato condicional ;‘“Insenar % > 5. .
Calibri it ~||A A === = || General % ‘k‘?
j 53 “ = ‘ {5 Dar formato como tabla ~ || 3% Eliminar ~ j' Z &a
= «|[ -2~ === =| | - ||| <0 oo G ~
Pe?ar 7 N & s O 2 A == = E‘g % 000]/%06 > () Estilos de celda ~ _;_]Farmato‘ 2 ;:)fr:;:,a[ seil;,(g;:,‘
Portapapeles || Fuente "” Alineacion (F] Numero ] Estilos I Celdas Madificar
19 - £ | 3
T T YT S PR N [T Fo—"T | J \ K| L =
1| [
A
3 |
a]
5 |
g[ Queremos que se proteja toda la
L! hoja, es decir, que no se pueda
9
0| escribir en ningun sitio, excepto
11|
| en la zona amarilla.
13
4]
15
35|
17| v
44> [ datos /Hojal Hoja2  Hoje3 | Hoja4 (¥J [T i mﬂ
tisto | | |8 @ @) 200%:=5 )

Para hacer esta operacidn, debemos tener claro que por defecto, todas las celdas de una hoja
viene sefialado con la opcién “Bloqueo”, es decir, que si protegemos la hoja con contrasefiia,
automaticamente todas las celdas se bloguean. Por lo tanto, si queremos que la zona amarilla
qguede desprotegida, lo que debemos hacer es quitar el bloqueo que trae por defecto. Y lo
haremos de la siguiente manera:

1. Seialar con el ratdn la zona que queremos desproteger.

2. Botdén derecho/Formato de celda

I
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3. Ir a “Proteger”

Hf

Cortar
Copiar
Pegar

Pegadao especial...

- x

"

= Insertar v
[ Eliminar ~
ﬁ Formato ~

Insertar...
Eliminar..,

Borrar contenido

¥
-—Z'vﬁr
.’ £

-oXx
Ordenar  Buscary
- y filtrar ~ seleccionar v

Filtrar » |
Ordenar v |

Insertar comentario

e Eormato de celdas...

Elegir de Ia lista desplegable...
Asignar nombre a un ranga...

Hipervinculo..,

A A% 0S|

'Q'V.A."uﬂ-f%‘ i

m

[ oculta
No se pueden bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (ficha
Revisar, grupo Cambios, botén Proteger hoja).

| Aceptar | [ Conceler |
] =
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4. Quitar la opcién “Bloqueada” y aceptar

— Sl s srrssecyrss s srrsssesssseeos - g —ansc

-

1 Formato de celdas @ = Elim
)+ o

/Prﬁ(meromadén I Fuente Bordes Relleno | Proteger ==l Forr

Celc

- E—

©den bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (ficha ]
] Revisar, grupo Cambios, botdn Proteger hoja).

[ Aceptar ] D Cancelar ]

NEs T HOISTE T T <L m

|
l

Si sefialamos la opcion “Oculta” lo que haremos es ocultar las formulas de la hoja. Al contrario
que la opcidn “Bloqueada”, que viene sefialada por defecto, la opcién “Oculta” viene por
defecto sin sefalar. Por tanto, si lo que queremos es que no se vean la férmulas de una hoja,
tendremos que seleccionar esta opcion antes de proteger la hoja.

5. Una vez hecho todo lo anterior, debemos proteger la hoja, como hemos explicado
anteriormente( ir a REVISAR/PROTEGER HOJA y a continuacién incluir una contrasefia de
proteccion)

/ E?n o R A B e s numeros cursos en abierto - Microsoft Excel - # X
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador @ - o X
&, Referencia J | | " Mostrar = T . &1 Proteger y compartir libro
&Sincnxmos { . ook —= %y Mostrar todos los comentarioy heaaa = ﬁ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Ortografia ., Nuevo E r Anterior Siguiente Proteger Pjoteger Compartir .
dg Traducir comentario ibro ~ libro g Control de cambios ~
Revision \ Comentarios Cambios

Con estos pasos, tendremos una hoja protegida, exceptuando en la zona amarilla, donde
podremos realizar cualquier cosa que queramos.

PROTEGER EL LIBRO CON CONTRASENA DE ENTRADA

Una forma de proteccién muy interesante que nos permite Excel es la proteccién del libro
entero con una contrasefa. Es decir, podemos crear un libro en el que sélo se pueda entrar si
metemos una contrasefia. Para hacer esto, tenemos que realizar los siguientes pasos:

1. Una vez que tengamos el libro Excel que queremos proteger, debemos dar a la opcion
“Guardar como”.
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@Do-w-ﬁmﬁ@g@v s ‘datos para clase - Microsoft Excel T —
Programadc @ - = x

D Nuevo ‘Guardar una copia del documento | :
<. Libro de Excel :l

R 1| Guarde el archiva como Libro de Excel.
4/ Abrir

@Fomam condicional ~

g T E Dar formato como tabla ~
<0 00

_000” it °| 5 Estilos de celda ~

S Insertar ~
3% Eliminar ~
Eﬂ Formato ~

S
@ Ordenar  Buscary

a- y filtrar ~ seleccionar »
Modificar

H Guardar Guarde el libro con el formato de archivo basado en
- XMLy habilitado para macros.

=3 Libro binario de Excel e Jooon. [ El I [ L] i

)
Guardar como ’ ¥ @ Guarde el libro con un formato de archivo binario
= ! optimizada para carga y guardado rapidos.

] o
o j Libro de Excel 97-2003
Imprimir » E‘E

=il | Guarde una copia que sea totalmente compatible con
Excel 97-2003.

@ Libro de Excel habilitado para macros

il

Preparar 4 (R Hoja de calculo de OpenDocument
Guarde el libro con el formato de Open Dacument.

Al

PDF o XPS...
Publicar una copia del libro coma PDF o coma archivo

L7 publicar , e
Otros
i Abra el cuadro de didlogo Guardar como para

] Cerrar seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles,

[ {£] Opciones de Excel ] {X Salir de Excel ”

O &)
12:59
05/02/2013

il ¥

2. Al seleccionar “Guardar como/libro de Excel” nos aparecera una pantalla, donde podremos
escoger el nombre del archivo, el lugar de ubicacidn...etc. Pero lo importante en este caso, es
seleccionar la opcién “HERRAMIENTAS”, que se encuentra justo al lado del botén GUARDAR.

- = x
: ‘ Inico | %1 i 7 5 = il » = i @ - = x
eS| }7|_ » Equipo » Disco extraible (F:) » v | 5 | | Buscar Disco extraible (Fi) |
* 2= . al ~ Selnsertar v || = - ﬁr m |
23 Organizar v Nueva carpeta 4= v fabia~ || 3% Eliminar ~ m 2
Pe - e Ordt B
s =4 || Documentos #*  Nombre Fecha de modifica... ElFormato ~ || 2+ yfrmer:rai sele‘:f:ic:;:r'
[Portapapeles [ 1rod ‘
(Bariapanelesel % Mf’?e"'s |, AVANZADO 21/03/2012 17:08
112 5 w:s'ca U curso excel 15/11/2011 21:25
[ 4 A o 1 DIRECTIVO 21/03/201217:08
1 = Equi . excel rthh 01/11/2011 19:01
% E “qs""’" i 1 RRHH 21/03/2012 17:08
£S5 D)-'sten;‘t .fbl = = @ datos para clase 08/11/201212:44
4| & Dixco stizible 1) Ejemplos Solver 02/02/2013 3:10
> B My Webisiesonllll ey 25/05/201215:29
= i 2
6 yor SR PR e Sy Sos
7 € Red il m » L
8] Nombre de archivo: v
9 : 5
== Tipo: | Libro de Excel v
: s [brodioc )
1 Autores: Marta Etiquetas: Agregar una etiqueta
T 1
13 Guardar miniatura R
14
15 (~ Ocultar carpetas Herramientas v ‘ Guardar ] [ Cancelar ]
16 =
G

"M 4> W[ datos Hojal / Hoja 0ja3| Hojad FJ/ T il

5 O M) 200%: ) 9 &
13:00
05/02/2013

G [ N e

3. Seleccionar HERRAMIENTAS y después OPCIONES GENERALES
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;(F!g 9 f’@’Guardatcomo @ '; )
o {( - =3 X
Jitco O@ *l_ » Equipo » Disco extraible (F:) » v | 5 ' ' Buscar Disco extroible (F) p el ’ ©
=R X al ~ Salnsettar v || X~ ? i
__j 23 Organizar v Nueva carpeta e, ] O fabia ~ || 3% Eliminar ~ E] - m
Py B A 4 Ord B
s 7 [5 Documentos  *  Nombre Fecha de modifica... Tipo * {E Formato ~ || 2~ y ;me,:,ai se,::::,":, v
[ (=] Ima i
Podapepeles b)) [limigenes Ji AVANZADO /0321708 Carpe] | [ iR Hodficer
112 J’ Musica ¥
. curso excel 15/11/2011 21:25 Carpet|
 videos G | =]
A ). DIRECTIVO 210320121708 Corpela|fil 3 [ k| L =
1 _ | excel rthh 01/11/2011 19:01 Carpet| |
2 # Equipo 21/03/2012 e ‘
K< & system (C) 1. RRHH 21/03/2012.17:08 Carpet|
£S5 : 3 =| 0 datos para clase 08/11/201212:44 Hoja u]
a o Disco extraible (F . L
st 5 @fl Ejemplos Solver 02/02/2013 3:10 Hoja d
5 1. My Web Sites on )
22 — & 25/05/201215:39 Hojad
6 e iy RS S 85 fin
T @ Red > o m | > =
8 Nombre de archivo: v
o Tipo: [Libro de Excel s
10|
A : i 3
223 Sioss e LSy Conectar a unidad de red...
12 s 1
13 [F] Guardar miniatura =t
— < Opciones generales... > I
15 “ Ocultar carpetas L & ¥ J
16|
17
L3 [T
./ ” W= = e Es o 1311
@]ﬂ E‘ K ’-’E] E"EJ | E,‘;.!‘ﬁ < Rl B o s

4. Incluir la contrasefia que queremos para abrir el archivo, en la opcién CONTRASENA DE
APERTURA, y aceptar. Nos pedird que volvamos a confirmar la contrasefia, y una vez hecho
esto, el archivo Excel no se podra abrir sin la contraseia.

= M o - = - = mao@ || gTenm
%] Documentos  *  Nombre Fecha de modifica.. Tipo * B Fon
|| Imagenes
j M,g, || AVANZADO 2/03/201217:08  Carpet e
Usica
E Vid . curso excel 15/11/2011 21:25 Carpet
eos =
: )\ DIRECTIVO 21/03/201217:08  Carpetl=| | J
. excel rthh
1M Equipo | RRHH _—
ﬁ System (C:) - ﬁpcionesgeneréis
; 3 £ ‘Yﬂ datos para clg
e Disco extra.lble (F &0 Ejemplos Soh [ Crear siempre una copia de sequridad W
. My Web Sites on| | & Uso compartido de archivos -
l-f"-a v . K Contrasefia de apertura: || 1 >
el —
G Red | Contrasefia de escritura: | ]
Nombre de archivo: datos para clase [ S ricnienda siio leckina -
Tipo: [Libro de Excel [ Aceptar ] l Cancidar ] hd
Autores: Marta e AgTEgeT U SR

I

[] Guardar miniatura

4 Ocultar carpetas [ Guardar ] [ Cancelar }

) L T R e

La opcién CONTRASENA DE ESCRITURA, es una opcién donde podemos permitir que el archivo
Excel se pueda abrir en modo lectura, si no nos sabemos la contrasefia.
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FORMACION

1.2.2 INSERTAR E IMPRIMIR COMENTARIOS

Podemos hacer que aparezca un cuadro con un comentario al situar el cursor sobre una
determinada celda.

Pulsando el botdn derecho del ratén sobre la celda donde queremos afiadir un comentario
elegiremos Insertar Cometario. Se abrird un cuadro donde escribiremos el comentario

deseado.

BTt TR TS TR T A WS [T T e e ] G e o cekds Bl romato + || 2+

Fattapapeies = | Fusnte ) A oLy LG Ustian Celdas

Fi3 =0 s a161@yesci<a o |
A AT C T 0 T £ EJB tew T W w10

2 tpabicio v | Nombse 7| Deeccs, v Poklacd + | whioec (v wed S ovtar. 2 Deparneon =] CATEOC =] heorponscda | =] SALANC 2 | BOMLE (=8
31 AROCAS P ESTEFANA PADRD. Y0 Maswt oM W v 1 mwee Oceone  OWR2XD 20000 LN
4 VSOGLA GADWALT  CASACOR Masut v 2t i T1 meee Voo enp OVOVD005 2000 L
! ‘A'rauuw COCTOR FI Mednt TH WO WA | FRoos  Mando e TVOL008 000 X
6 BAEZTEMA JOSN EERTIANE Masut U4 wi) SR Jortmoe L] Pee Thmico sap OWON008 W50 i
¥ IBASTASOE sen  CARRO GMasw 74 551 rerw 1 wwwee Tiemo wop SV0V2008 000 L
U ANGUERA' JOSEP  PRINEUS. Meaut Wl W51 . P Bpere  OVOV2OT 0000 t
D IPASCLAL ESTHER  JACINT VEF Masut T Tt Opdenss [PPIANCERS Lot wape OWIL008 5000 L
W VALESCALAURA  NOU. 3 2N Mesa B4 | gertar comenians [ PPANCERC Drectva VOGS L0000 e L
N RAYACAR RALEL JMONTVE Mesw " 104 51 Asce=dhir > TANCEIN Mandto e 022004 E0000 it
'r.; m;’ﬁz\r’u mm Otk o (B Dot e crta --r "(u—‘m“a\\;ﬁ: o =
~ AL M » TUANCERC Thinio s ipe A \
W ECRENGLE ADFRA  PRTORSE Mast 064 a2 Engu ¢ I bula Seipiegatie Crencar tamic sap W) 22000 y
£ LOPEIDEI GERARD  BELLAVIST Magut o4 W1 Ahionid b b thoaa IR Thosco sop OVIRI004 000 L
B ATAUMOTLOT  MONTURIO Messt 04 WM TIL0TICA Témeeo sops OVOVO0M 20000 L
T RAVAGAY JOFO JAONTVESAesd " WAl L toevinodo LOGITICA Deagtvs  OVOVIIOR o000 il
B ZAVBUOO LS CASANDV Masut wxfs Sonrens sceersry~ [ vy | LOGETICA Themsco sap UVOVI00) 5000 L
O BOMLTOLASA  DELACAD Metet MEd QT e MM L e do ha-’w-_ LOGRTICA Scporte  OVOND006 E500 ¢
20 |DOSCAYC JOREY  PINTOR SE Masw WS4 aCalon -0 < AT AT EF o T LonICA Meo we OVOV2000 5000 wi
D1 INRANGOOUNTA  CASA SR Mesw %A a1 ~ LOGRTICA fopeme  OVINIOD 00 t
2| ALEUCAR 200 FATES 1 1Masw WM N X W - ;- A e | | LOGRTICA T sap SWCL00) 20000 L
I3 BADVA TOR ANDREL  GENESWAL § Maswt M4 21wt (Hombre  INOEY Sepu sl THIRE | LOMTICA Thenco sap OWRI003 2900 L
") m—

LAl ) CMICE LA Mnn, B IELVES C annats farunn LOANGS AL AL % %
P 00 CacuD - EQuead Imterns  EQuddd eyt - Grab ABTOUDGN - PYITE ded M Lt e C B

.:Aiou;mg

Si queremos visualizar todos los comentarios de una hoja debemos realizar los siguientes
pasos: REVISAR/MOSTRAR TODOS LOS COMENTARIOS

o) H9-C-Ee5 5 EIEMPLO - Microsoft Excel - = x
L)) = - -
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas patos Revisar Programador 'Q) -2 X
w &, Referencia Q E E"] 4 Mostrar u ocultar comentario [E Q:‘@] {tv €71 Proteger y compartir libro
& Sinénimos %y Mostrar todos los comentario, = ekt @ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Ortografia A Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente Proteger Proteger Compartir
g Traducir comentario Mostrar entradas manusg hoja libro v libro L Control de cambios
Revision Comentarios Cambias
| F18 - fx | a161@yes.com
Al B Lo Co L 0 T F |l G T He [ J T —— ] [N [ o ] P I
SI8 - = - = = = = = = . _
2 |Apelido! ~ | Nombre [~ | Direccié|~ | Poblacié = telefono [~ email  [~|Seno  [~|FechaM~|EstadoC~/dni |~ Depantan{~ CATEGC -] Incorporacisn |~ | SALARIC | BONUS [~ NIVEL ACADEMI =]
3 | AROCASP ESTEFANIA PADRO , 10 Madrid 1234 aTi@yes.cc Mujer 20103164 Otros RRHH Directivo 010212003 30000 10% Licenciado
AINSARN AF ANEDAI T  FASA FOD KA 1944 2P1Bnr A M ine 1AHIIRE Pormrm AT BOLL  Thanian are. MUNUZANG 1annn Viannnindn

Por dltimo, si quisiéramos sacar impreso los comentarios al sacar impreso la hoja donde se
ubican, debemos hacer los siguientes movimientos: DISENO DE PAGINA/CONFIGURAR
PAGINA/HOJA/COMETARIOS. Aqui tendremos dos opciones: COMO EN LA HOJA o AL FINAL
DE LA HOJA.
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OB'H‘,“ 3 3 GO s i Tise
Wos  Bens Foomdat Ostmy Rewisr Vuta Frageamador
.:\a s Comsren + I B Mo . 5 1 ) e S anc + L lngas de i caadise ¢
(Altventer« | =2 W Configurar pigens VR W ver
Termat Miigenes Onents
- (Glerectes - - | | rigre | Mirgmes |m'n¢l sree)
Temas 1 X el e
R — . : = pras
‘“ = S 4 v thies )
A I i 7
e Repety flag en exvemy spenon Q ——
|
5 =] Nombre [5) Graccass] Pobiact Repety cohameas o s Qoserda: ._‘}
3 ms?(sm»uom D Matnt [ o—
) mnnmv CADACOR Madut . -
U AVALAPIF PAMON  DOCTOR FI Masw LUneas de dvesdn Lomertaron Como znda haops >
U BAZTEA DN ESUTRAN Masut Borch y regrs
T IBASTARDE MVER  CARRID. Cnesat Grores de caids comor moavads =
U ANGUERA ' JONEP  PRINDUS. Meswt Capdad de Sarrader
9 [PASCLA (EOTHER JACINT VI Slant Enxabezados de Sas y comnae

W VALESCILAURA  NOU. S 2N Masat
| REVAGAR RAGUEL | JACIT VES Magne | | Orden delas pdonas
R ANDRD)CE 0NN JONNMIC Madr & Haoa sbap, Lego hace B derea

Haca s Serecha, Lot hacs 8oy |

73;:“!0“ CE LA CAL Masnt [irpome.. | [ vamworeicorwe | | goocnes...

= | ZNTPATGAOOUNTA  CATA SAR Maser e
S ASUCAR QLD AATES, L 1Mase | canceler
23 | BADWA TOR AMDREL  GENERAL F Maawd :mj =

84 € 4 D

Ao By S==ae e S— ) S e oS
:‘Oulwo:‘ww"mmm. Eoots0 iy Egquetnd ext G Genouode

aggagsssgaagséasggsggf

q

§
i

1.2.3 VALIDACION DE DATOS

Nosotros podemos crear celdas con lista de valores donde elegir, tipo “Combi”; es decir, celdas
donde al hacer clic, nos aparezca un listado de valores que podamos escoger para incluirlos en
esa celda.

Esta funciéon es muy util si queremos que los datos que aparezcan en las celdas sea
exactamente los que queremos, y no otros.

Para acceder a ella debemos hacer clic en DATOS/VALIDACION DE DATOS

L@ "9 > 13 *;‘ . mmneres Cames o sbierin - Mieresoh Freel ey
- Inkis et Dreeha s¢ nbpma Fremunt Owtet Resiwr  Viita Pragremedn W-2x
. J x,uanmwn ’l el r $. borrm _._J =g Valstatitn Se datol :i @ Agrupm - #3 | 2y anien de datos
— [ ‘l } - W - TSR ATV -
o (s Vo & aghcn Al yseson oe eatos (U
Oumm dtoy | Aduakiw “ Oedenar P C 1mo . Quesm
oo ‘V tode ~ Ro yin & sontaon olunnat dupheadat | ’ﬂ RO Con un Orose detel Do yikds
Jl Sonewones. |\, Quanary Mvrar N [ T ep——— [ —T
F4 ) ¥
————— = == |

Una vez hecho lo anterior, nos aparecerd un listado de opciones a elegir:
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Validacion de datos

>
Configuracién | Mensaje de entrada I Mensaje de error |
Criterio de validacion
El Y| Omitir blancos
: Celda con lista desplegable
entre Z|
Origen:
£.3)

| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrar todos [ Aceptar ] [ Cancelar

De entre todas las opciones, escogeremos LISTA, si lo que queremos es crear una lista de
opciones cada vez que hagamos clic en una celda.

Por ejemplo, si queremos crear una celda donde la Unica opcidon a elegir sean los afios 2009,
2010,2011 y 2012, haremos lo siguiente:

* Primero crear esa lista en Excel

*Segundo, realizar clic en DATOS/VALIDACION DE DATOS/LISTA y en ORIGEN sefialar la
ubicacidn de la lista que hemos creado anteriormente.

“/a H9-¢0-EH06 * numeros cursos en abierto - Microsoft Excel = 1]
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador @ - = x
‘ ‘S! ‘ , [5) conexiones 4] m |3 r & Barrar %l E‘B [E4 validacion de datos ~ || % Agrupar ~ #Z || B Analisis de datas
| [ B ' Propiedades £a %, Volver a aplicar S=2 = [F& Consolidar ¥ Desagrupar ~ = ?,# Solver
Obtener datos|| Actualizar Z| Ordenar | Filtro Textoen Quitar .,
externos ~ todo~ =2 Editarvinculos (| A& 2 = 2 s St £ subtotal
i Validacion de datos 7 |[s2] Esquema (1 Andlisis
18 ~ (3 e 1 Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error | ¥
A [ 8 ] c ] Criterio de validacion K L =
1 Permitir: [
2 Lista [¥] omitir blancos
3 Datos: [¥] Celda con lista desplegable
4 entre ‘ﬁ;
B Osgen
6|
7 5
8
3 Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracin
10
1] o =
A2
13 L
14
2
16
17
W4 W[ Hojal ./ Hoja2  Hoja3  Hoja4  Hoja5  Hoja6 / Hoja7  Hoja8 | Hoja9 ¥/ [N

usto | 1]

5L eeleslc=mE

=%
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Una vez hecho esto, ya tendremos celdas con validacién de datos, y que sélo permitiran que se
incluyan los datos que aparecen en su listado.

i

\ - Z2e L’j@' v numeros curscs en abierto - Microsoft Excel — = x
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador ‘@ - =X
& Calibri 5 rram | || [ (3] it || [Generar | r:__g'JFormato candicional ~ || S Insertar ~ z - 9? Lﬁ
53 5 =l {8 Dar formato como tabla ~ || 3% Eliminar ~ 3
Pegar o |I[N & § -[[EE ][~ A- |1 % 0[] 5 ot de cetaa~ B romas || - et By
Portapapeles = Fuente (F] Alineacion ] Numero iE] Estilos Celdas Madificar
18 - £ | ¥
c | b Eal PR R —— I T— | k&
2 2009 B
3 2010
4 2011
Esul 4
6
7
8 |
[
10
11
12 =
M- 4> W[ Hojal /Hoja2 /Hoja3  Hojs4  Hoja5  Hojab  Hoja7  Hoja8 | HojaQ Fd /7 [ [N M 00l
tisto | 7 | [Eoojusic———o)
18:20

E

Bl.c L [e]@e]a]e

|

EE2

y
I
)

Es importante saber que en ORIGEN DE DATOS tenemos tres opciones:
1. Seleccionar los datos de una hoja Excel (como hemos visto en el ejemplo anterior)

“w.n,

2. Escribirlos directamente en la opcidn ORIGEN, separdndolos por “”: ejemplo.
2009;2010;2011;2012

3. Escogiendo el nombre de un rango, si el listado de datos se ha creado como un rango.

1.2.4 RANGOS

Los rangos son utilidades de Excel que nos permiten ahorrar mucho tiempo a la hora de
seleccionar tablas de datos o conjuntos de datos, cuando queremos hacer alguna operacion.

El concepto rango no es ni mas ni menos que dar un nombre a un conjunto de datos, de tal
forma que simplemente refiriéndonos a ese nombre, Excel sabe las celdas que queremos
escoger. Vamos a verlo con un ejemplo:

Imaginemos que tenemos un conjunto de datos como el que mostramos:
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T L (S T[S ST ST B ed e [ eev)) 001> 0| sl Estilos de celda ¥ {[ﬁl Formato ~ || 2~ yfilts
Portapapeles ™ Fuente [F] Alineacion {F] Numero {F] Estilos Celdas N
F6 (> £ |
A | 8 [ ¢ | o | e L. ] e | H Lo T k]

1
2| Datos
3| 50
4 | 60
5 | 70
6] 8 —1
7| 90
_8 | 100
9| 110
10| 120
|
12
i

14

15|

16

ET2

Pues bien, esa columna de datos, podemos darle un nombre: por ejemplo, el nombre DATOS.
Para hacer esto es tan sencillo como seleccionar la columna (sin el titulo) y escribir el nombre
en el hueco que esta al lado de la zona de inclusion de férmulas. Una vez puesto el nombre,
presionar ENTER.

!:6;5' [ B B e EEn g Ljig' s datos para clase - Microsoft Excel = = x

‘ Inicio | Insertar Disefio de pagina Farmuias Datos Revisar  Vista Programador @ - o x

s——“] * e 'iu da = =] e ([Generat 7 aFormato condicional ~ g=lnsertar v || X ~ %? fﬁ

- 53 = | ﬁ Dar formato como tabla ~ }“ Eliminar ~ E >

Pegar g (M s-O-] - A-|E=E= |52~ % 008 %8 55 Estitos de celda ~ [ Formato ~ || 2~ ;Jfrxdrter:ra: selBe‘:ii(::\:r'
Portap i) Fuente ) Alineacion I} Numero e Estilos Celdas Modificar
datos ~0 )  £[so ¥
Me—-a__| s | c D Es i Fon G H Y O Y <) [ £ =
e =
2| Datos
3 50
4 60
== 70
6 80
Z 2 1
8 100
9| 110
10 120
228
22
23 H
28
2
25

17 X
44 M| datos / Hojal "Hoja2  Hoja3-| Hoja4 (HojaS  Hajab  Hoja? ¥ [T_- 1l —Il
st ‘ ﬂ‘ 85 8 ‘Suma: 680 {mxm@—@—@(

—— - z =l =2 ] 3 [

Bl.]0 & @ @[] =% S raw o o

Al hacer esto, hemos creado un rango. éPero para qué sirve un rango?

1. Podemos ir a la hoja donde se encuentra el rango, desde otra hoja. Por ejemplo, este rango
estd en la Hoja4 de este libro. Pues bien, si me ubico en otra hoja, por ejemplo en la hoja7,
puedo ir a la hojad rapidamente. Simplemente tengo que seleccionar el “Combi” donde se
encuentra el nombre del rango, y hacer clic en él.
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!4:6;. = i EH e EEg Lj@' ¥ datos para clase - Microsoft Excel =TI
= Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadar © - o x

:43 * WI?\A‘ <= == _=]=—,\..‘ !‘F :;_;'JFormato condicional ~ jﬁlnse‘rtar' X v ? Cﬁ

— 3 ! g8 Dar formato como tabla ~ || 3% Eliminar ~ || (]~

P 4 ([N & s -[@-[2-A|E €2 % 00058 8| 5 st e celda - B Formato ~ (| @ it s+
Portapapeles Fuente (F] Numero £ Estilos Celdas Maodificar

v (s £ ¥
datos \N c | o S [ H < N & =
= 1
22
3
A
o
6|
-7— E
8|
2
10
)
A2
13 L
14
A5
16
= v
W 4> W[ datos / Hojal  Hoja2  Hoja3 ./ Hojad  Hojas  Hojad | HojaZ ) %3 0| I ]|
e e = 1 2

Bl.[o & & @[] =] S

2. Podemos también hacer operaciones de una forma mas rapida. Si por ejemplo queremos
realizar la suma de esos datos, ya no es necesario tener que seleccionarlos en la férmula.
Simplemente con que pongamos el nombre dentro de la férmula es suficiente.

| Fuente 1= . Alineacion 1= | Numero = | Estilos
b + (0 X « fe| =suma(datos)
| 8 | ¢ | o | e lburl ¢ H I
Datos
50
60
70
80 =sumf
90
100
110
120

3. Podemos realizar operaciones mas avanzadas, pero lo veremos mas adelante (Rangos
dindamicos).

MODIFICAR O ELIMINAR RANGOS

Si quisiéramos eliminar un rango, o cambiar su nombre o zona de celdas al que se refiere,
tenemos que hacer lo siguiente:

Cloak Formacion

Pagina 36



I FCO'R—Pgél\éﬁ EXCEL NIVEL 1

1. Seleccionar FORMULAS/ADMINISTRADOR DE NOMBRES

Cin Hw-o EHoe @i [ﬁ?’ b datos para clase - Microsoft Excel — T X
it Y — = B - =
~ Inicio Insertar Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programadar @ - 82X
X Autosuma v ﬁ Ldgicas ~ ﬁ' § &) Asignar nombre a un rango §}= Rastrear precedentes @ Q a
1=, =
& Usadas recientemente ~ EA Texto ~ @ 2 Utilizar en la férmula ~ =C§ Rastrear dependientes ® '
Insertar ” ) Administrador . B Ventana Opciones para E
funcién [ Financieras ~ & Fechay hora > ff"\|| de nombres Crear desde la sefeccién Jf. Quitar flechas ~ @ Inspeccion || el calculo~
Biblioteca de funciones ini Auditoria de férmu Calculo
2 AN /
He - £| v
Al B i G | Dl s E F G H TP T —e L R
=] B
B Datos
e 50
=l Lt
Bl 70
6] 80 680
% 50 =|
il 100 —
i8] 110
10| 120
1
12
2. Nos aparecerd la siguiente pantalla
EXTO 2 aall — JEuthzar en la rormuia || =% Rastrear dependientes 7 ¥ | T
(& ytana Opci
e<hl Administrador de nombres | @ |53 ] feccion || el
- Nuevo... Editar... Eliminar Filtro ~ I ———
x
i Nombre valor SeYefiere a Ambito Comentario K
/ =l datos {"50"\"60\\"70"\"80... =Hoja4’$D$3:8DS$10  Libro
Crear nuevo f

Rango creado Eliminar rango

Modificar rango

Se refiere a:
K[| | =Hoja1$D83:$D810

Hojm 1 ) 78 3 < ) P, S T

S sl o—wmill  —0l ]
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