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CAPITULO |
EL AMBIENTE DE TRABAJO EN EXCEL
Son hojas de cdlculo que hacen fdcil la creacion vy

manipulaciéon de tablas de datos.

Esta Aplicacion (Ver: Grafico N°. 1 Visualizacion general de
la Hoja de Cdlculo; Grafico N°. 2 Nombres de las partes de la
Hoja de Cdiculo ) incluye muchas herramientas de cdilculo,
asi como diferentes tipos de formato, representacion grdfica
de los resultados, andlisis de datos y automatizacion de
tareas mediante la programacioén en Visual Basic.

Nota.- En este capitulo, solamente se destacardn algunos
aspectos los mds importantes del entorno de la Hoja de
Excel; en vista de que, para el desarrollo de la parte
correspondiente a Excel Avanzado; considero que el
estudiante; tiene algunos conocimientos de Excel Bdsico,
que permiten obviar partes no frascendentales vy
consecuentemente pasaremos en lo posterior de éste
capitulo, al uso de comandos, funciones, etc.; mds
fundamentales para su aplicacion en las actividades
estudiantiles y laborales.

P

Grdfico N°. 1 Visualizacion general de la Hoja de Cdlculo
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Fuente: (RA, 2015)



Grafico N°. 2 Nombres de las partes de la Hoja de Cdlculo
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Fuente: (RA, 2015)

Tamaio de la Hoja de Cdlculo

Columnas: desde la A hasta la XFD (16,384 columnas)
Filas: 1'048,576 filas

Hojas en un Libro: inicialmente por default (configuracion
inicial) tiene hojas. Hasta un mdéximo de 255 hojas.

Los nombres de archivo estdndar de Excel tienen la
extension: xlsx

La cinta de opciones

Grafico N°. 3 Cinta de opciones
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La cinta de opciones Grafico N°. 3 es uno de los elementos
mas importantes en las hojas de Excel, ya que contiene fodas
las opciones del programa organizadas en pestanas. Al
pulsar sobre una pestana, accedemos a la ficha, ellas son 7.
Fichas bdsicas en la parte superior, cada una representa un
drea de actividad.

Inicio, Insertar, Diseno de pdagina, Férmulas, Datos, Revisar y
Vista.

Las fichas principales son Inicio, Insertar, Diseno de pagina,
Formulas, Datos, Revisar y Vista. En ellas se encuentran los
distintos botones con las opciones disponibles.

Pero, ademds, cuando trabajamos con determinados
elementos, aparecen otras de forma puntual: las fichas de
herramientas. Por ejemplo, mientras tengamos seleccionado
un grdfico, dispondremos de la ficha Herramientas de
graficos, que nos ofrecerd botones especializados para
realizar modificaciones en los graficos.

Cada ficha contiene varios grupos que contienen elementos
relacionados.

Por ejemplo, la Ficha Inicio presenta 7 grupos:

Portapapeles, Fuente, Alineacién, Numero, Estilos, Celdas y
Modificar.

Los Comandos del Grupo

Todo lo que hay en una ficha ha sido cuidadosamente
seleccionado en funcion de las actividades del usuario. Por
ejemplo, la ficha Inicio contfiene todo lo que se utiliza con
mayor frecuencia, como los comandos del grupo Fuente
para cambiar la fuente del contenido de celda: Fuente,
Tamano de fuente, Negrita, Cursiva, etc. Ver Grafico N°. 4

Grdfico N°. 4 Grupo Fuente; uno de los grupos de la Ficha
Inicio
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Algunos grupos confienes otros nuevos elementos llamados
galerias como por ejemplo la galeria que aparece al hacer
clic en el comando Estilos de celda. Ver Grdafico N°. 5

Grafico N°. 5 Grupo Estilos; otro de los grupos de la Ficha
Inicio.
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Al hacer clic en comando Estilos de celda, aparece la
siguiente galeria: Ver Grafico N°. é

Grafico N°. 6 La Galeria del Grupo Estilos de Celda.
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Fuente: (RA, 2015)

Cuadros de Didlogo en los Grupos

= Algunos grupos tienen una pequena flecha
diagonal en la esquina inferior derecha, llamado

cuadro de didlogo. Ver Grdfico N°. 7

Haga clic en el iniciador de cuadros de didlogo, para ver
mds opciones de ese grupo en concreto. Ver Grdfico N°. 8



Grafico N°. 7 Ubicacion del Cuadro de Didlogo, en el Grupo
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Grdfico N°. 8 Otros ejemplos de cuadros de didlogo
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Aparecerd entonces la ventana de dialogo
Formato/Celdas/Fuente de la anterior version de Excel, tal

como se aprecia en la siguiente figura: Ver Grafico N°. 9

Grdfico N°. 9 Menu del Cuadro de Didlogo del Grupo Fuente.

Nimvero | Olwesoon | Fuerde | Dosdes FEeleno | Frobeoer
Bsrta:

Eice Tarnace
Fermd roor wwd 1o
Ayt -~ MNor el e -
Ardlepards — Cw Seds S T
A ady pes Py e 10
e reaor s Cursies 11
A B3 O 12
Ak Nsero s el 14+ b
2ty ocko: Cokar:
[ ~ PP | [F) roete roors e
Efectos D P A
O iacaoa
[N o persrcce AaBbCcYyZIz
s tindics
Esa oz una foarts TrueTyp e Se s a8 I ysns foante LN To on IS e SO s 0o on s pane olks

| ecmrae | | coocets ]

Fuente: (RA, 2015)



La Barra de Acceso Rapido
Grdafico N°. 10 Barra de acceso répido
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Herramientas de acceso rdpido es el drea pequena que se
encuentra en la parte superior izquierda de la cinta de
opciones. Cuando recién se instala Excel, la barra de acceso
rdpido solo mostrard unas pocas herramientas: Guardar,
Deshacer y Rehacer.

Suponga que usted quisiera agregar varios botones Grdafico
N°. 11 de herramientas como los que se muestran en la
siguiente figura, ya que éstos serian los botones que mads a
menudo va a utilizar en la hoja de cdlculo:

Grafico N°. 11 Botones o comandos adicionales, en la barra
de acceso rdpido.
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PROCEDIMIENTO GENERAL:

-

1. Haga clic en el cuadro Mdas sifuado a la derecha de
la barra de acceso rapido, y en el menuU desplegable elija la
opcién Mds comandos. Ver Grafico N°. 12



Grafico N°. 12 Proceso indicado, para anadir botones en la
barra de acceso rapido.
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2. Aparecerd una ventana de didlogo donde podrd
seleccionar y agregar diferentes botones de herramientas y
luego acomodarlos en orden que lo desee. Ver Grdfico N°.
13

Grdafico N°. 13 Paso 2, para anadir botones en la barra de
acceso rdpido.
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3. Finalmente hacer clic en el botén Aceptar.
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Operadores en la Hoja de Cdlculo

Son los que permiten que las férmulas puedan realizar las
diferentes operaciones con los datos. Existen cuatro tipos de
operadores:

Operadores Matematicos
Se encargan de readlizar operaciones con datos que
necesariamente deben ser del tipo numérico. Ver Cuadro N°.

1
Cuadro N°. 1 Operadores Matemdticos
- | Cambio de signo Ejemplos:
~ ~10-422 >
% |Porcentaje
~(104)%2 -
Potenciacion =0+ - 3”2 >
*= | Multiplicacién =20+-(3"2) > [ 11|
=300+156*10% > 3156
Division
+ Suma
- Resta
Fuente: (RA, 2015)

Operadores De Relacion

Las formulas que usan operadores de relacion (Cuadro N°. 2)
arrojan respuestas ldgicas del tipo Verdadero o Falso, segun
como sea evaluada la comparaciéon. Los datos a comparar
pueden ser numeéricos o de texto.

Cuadro N°. 2 Operadores de Relacion.

Mayor

Menor

Mayor 1gual

Menor igual

Igual

Diferente

Fuente:

(RA, 2015)

Ejemplos:
S1 A4=20. D2=Martes, y H3=14/2/08

Entonces:
=A4*3=100 > | Falso |
=D2=="Viemes~ - | Verdadero |
=H3="28/7/08" > | Falso |

11



Operadores De Texto

Este operador (Cuadro N°. 3) se encarga de unir textos de
diferentes celdas para formar frases. Los datos que se
concatenan pueden ser del fipo texto o también numeérico,
pero el resultado de estas formulas son datos del tipo texto.

Cuadro N°. 3 Operadores de Texto

Eemples: 31 Al=Puets y A=Anl
=T QALE & "RAL7 |La Puerta ¢ Al

& | Concatenacion

Fuente: (RA, 2015)

Operadores De Referencia

Los operadores de referencia se utilizan en las férmulas para
indicar que se debe hacer con las celdas o los rangos de
celdas. Ver Cuadro N°. 4

Los dos puntos escritos entre dos coordenadas de celdas
permiten hacer referencia a un grupo de celdas dispuestas
en forma rectangular.

El punto y coma (o la coma) permite separar las celdas o
rangos de celdas que se desean unir para una operacion
determinada.

El espacio en blanco escrito enfre dos rangos de celdas
indica que se desea realizar una operacion solamente con
la inferseccion de ambos rangos, y no con todas las celdas
en conjunto.

Cuadro N°. 4 Operadores de Referencia

+ |ndicawnrango | Ejemplos:
=SUMA(AL:AS,C3 E9EL5)

. |Indica umon

(espacio) |Indica mterseccion | =SUMA(A3:DS B2.CT) 9 SUMA(S.CS)

Fuente: (RA, 2015)

12



FORMULAS:
Son datos que deben empezar a escribirse con el signo igual,
y procesan los datos escritos en las celdas realizando
operaciones entre ellas con ayuda de los operadores.
Por ejemplo, para escribir tradicionalmente una formula
algebraica, lo hariamos asi: Ver Cuadro N°. 5

Cuadro N°. 5 Ejemplo de formula algebraica.

B1+B3 _»s5+c4
cq4+ D9 _
F7-10)° +1=
( ) 3

Fuente: (RA, 2015)

Pero en Excel, teniendo en cuenta el orden de la jerarquia
de las operaciones, la misma formula anterior la tendriacmos
que escribir de la siguiente manera: Ver Cuadro N°. 6
Cuadro N°. 6 En Excel, como se escribiria el ejemplo de la
formula algebraica.

=C4+((H7+B3)/(D9"2)-25+CH/((F7-10)"3+1 3/4)

Fuente: (RA, 2015)

Referencias relativas, absolutas y mixtas

(Ortiz, 2011) Una referencia identifica a una celda (o rango
de celdas) de manera Unica en Excel. Las referencias son
como direcciones dentro de un libro de Excel que permitirdn
a las férmulas encontrar cualquier celda y obtener su valor
para ufilizarlo en los cdlculos.

Referencias relativas en Excel

Las referencias relativas son ampliamente utilizadas en Excel
porque guardan una relaciéon con la columna vy la fila en
donde se encuentran. Lo que esto quiere decir es que, al
momento de copiar una referencia relativa a ofra celda,
Excel ajustard automdaticamente su columna vy su fila.
Hagamos un ejemplo (Cuadro N°. 7) para entender mejor el
comportamiento de las referencias relativas. Comenzaremos
por aprender a identificar una referencia relativa, lo cual es
muy fdcil, ya que es la combinaciéon de la columna vy la fila
de una celda. Por ejemplo, la siguiente formula contiene una
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referencia relativa a la celda Al y cuyo valor es multiplicado
por 2. =A1*2

Asi de sencillo es, las referencias relativas siempre son la
combinacion de una letra y un niUmero sin caracteres o
espacios entre ellos. En la siguiente imagen puedes observar
que he ingresado la férmula anterior en la celda B1 vy el
resultado de dicha férmula es 20 ya que se obtiene el valor
de la celda A1 es multiplicado por 2.

Cuadro N°. 7 Ejemplo de referencia relativa.

B1 v Je | =A1*2
A B C D
1 o 2d
| |
2 15
3 20
4 25
5 30

6
Fuente: (Ortiz, 2011)

Los beneficios de las referencias relativas los observamos al
momento de copiarlas hacia otra celda. Como lo he
mencionado antes, este tipo de referencias guarda una
relacion con la fila y la columna en la que se encuentra asi
que, al momento de copiar la féormula, las referencias
relativas  serdn  modificadas por Excel de manera
automdtica.

La siguiente imagen (Cuadro N°. 8) muestra el resultado
después de haber copiado la formula hacia abagjo.
Recuerda que cada resultado de la columna B representa la
multiplicacion de los valores de la columna A por 2. La
formula de la celda B4 muestra una referencia a la celda A4
en lugar de la celda Al que tenia la férmula original,
multiplicada por 2.

Cuadro N°. 8 Aplicaciéon de la referencia relativa

B4 - S | =A4*2
A 5 C D
1 10 20
2 15 30
3 20 40
4 | 25| so_l
5 30 60

6
Fuente: (Ortiz, 2011)

14



Este cambio automdatico en la referencia sucedid porque, al
copiar la formula hacia abagjo, la referencia aumenta la
misma cantidad de filas. Al copiar la formula de la celda Bl
a la celda B2, nos movemos una fila hacia abajo y por lo
tanto la fila de la referencia también aumentard en uno.

Al copiar la féormula hacia abajo, no hemos cambiado la
columna sino solamente la fila de la referencia. Ahora
considera el siguiente ejemplo, donde tengo una férmula
que suma el total de las ventas para el mes de Enero: Ver
Cuadro N°. 9

Cuadro N°. 9 Eijemplo de referencia relativa.

OB w0 fe =SUMA(B28S)
A B | ¢ D E ;
1 Enero  Febrero  Marzo Abril
) Producto 1 G189 S Sl
3 Producto? $990 S5 SM6 767
4 Producto3 06 S48 ST
5 Producto4 9821 9685 9568 9569
6 Productos 7 S51 S8 57
7 oo

8
Fuente: (Ortiz, 2011)

Nuestra formula tiene una referencia relativa al rango B2:B6
y al momento de copiarla hacia la derecha estaremos
aumentando la columna por lo que la formula copiada
deberd aumentar también su columna. La siguiente imagen
muestra el resultado de copiar la féormula de la celda B7,
hacia a la derecha hasta E7: Ver Cuadro N°. 10
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Cuadro N°. 10 Ofra aplicacion de referencia relativa en el
mismo ejemplo anterior

AR fe | =SUMA(E2:E6)
A B & D E F

1 Enero Febrero Marzo Abril

2 Productol $518 $829 $372 $341

3 Producto 2 $990 $925 $146 5767

4 Producto 3 5406 $141 §228 §722

5 Producto4 5821 5685 $568 $569

6 Producto 5 $127 $951 $958 8574

7] Total: 52,862 $3,531 $2,272 52,973!

8
Fuente: (Ortiz, 2011)

Al copiar la féormula a una columna diferente, la referencia
relativa modifica su columna. Por esta razén, cada celda de
la fila 7 sumard el rango superior de su misma columna.

Las referencias relativas permiten a Excel modificar la
columna vy fila al momento de copiar la féormula a ofras
celdas. El cambio serd relativo a la cantidad de columnas o
filas que se ha desplazado la férmula.

Referencias absolutas en Excel

A diferencia de las referencias relativas, las referencias
absolutas no permiten que Excel las modifique al momento
de copiarlas. Estas referencias permanecen fijas sin importar
la cantidad de veces que sean copiadas.

Para hacer que una referencia sea absoluta necesitamos
anteponer el simbolo $ a la columna vy fila de la referencia.
La siguiente formula tiene una referencia absoluta a la celda
Al: =$A$1*2

Esta es la misma formula del primer ejemplo de la seccion
anterior. Asi que la colocaré también en la celda Bl y la
copiaré hacia abajo. En Cuadro N°. 11 muestra el resultado
de dicha accién:
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Cuadro N°. 11 Aplicacion de referencia absoluta

B4 v Je | =SAS1*2
A | B C D
1 10 20
2 15 20
3| 20 20
4 | 25| 20_|
5 30 20
6

Fuente: (Ortiz, 2011)

En esta ocasion tenemos como resultado el nUmero 20 en
todas las filas de la columna B y eso se debe a que la
referencia permanecid fija aun después de haber copiado
la formula hacia abajo. Esto nos indica que las referencias
absolutas permanecerdn inamovibles sin importar que las
copiemos a otras celdas.

Las referencias absolutas son muy Utiles cuando queremos
qgue una férmula haga referencia a una misma celda sin
importar a dénde las copiemos. Cuando combinamos las
referencias absolutas con las referencias relativas, tenemos
una combinacion sumamente Ufil como lo veremos en el
siguiente ejemplo.

Referencias mixtas en Excel

Dentro de una férmula de Excel podemos tener tanto
referencias absolutas como referencias relativas. Cada una
de ellas se comportard de la manera en que lo he mostrado
en los ejemplos anteriores.

Nuestro siguiente ejemplo nos mostrard una férmula que
combina las referencias absolutas y relativas para obtener el
precio de una lista de productos en la moneda local.
Considera la siguiente tabla de datos Cuadro N°. 12:
Cuadro N°. 12 Aplicacion de referencia mixta

A B s D F
1
"2 |producto 1 $83
3 Producto 2 $62
4 Producto 3 $90
5 Producto4 $57
6 Producto5 $39

7
Fuente: (Ortiz, 2011)



Nuestro objetivo es obtener el precio en pesos basados en la

columna de precios en ddlares y el tipo de cambio que estd

indicado en la celda E2. El primer intento que haremos por

resolver este problema es ufilizando la siguiente féormula:
=B2*E2

Ingresaré esta formula en la celda C2 y al copiarla hacia

abajo tendremos el siguiente resultado Cuadro N°. 13:

Cuadro N°. 13 Eiemplo de error de aplicacion de referencias

6 - Je | =B6*E6
A B G D E F
1 usD Pesos
2 Productol $83 $1,370 $16.50
3 Producto 2 562 S0
4 Producto 3 $90 S0
5 Producto4 $57 S0

E Producto 5 $39| 50!
7

Fuente: (Ortiz, 2011)

La formula de la celda C2 devuelve el resultado correcto,
pero las formulas de las filas inferiores devuelven cero. Al
observar la férmula de la celda Cé nos damos cuenta que,
al copiar la formula hacia abagjo, Excel modificd ambas
referencias, inclusive la que hacia referencia a la celda E2
gue contiene el tipo de cambio y por esta razdn obtenemos
el valor cero.

Si queremos que todas las formulas hagan referencia a la

celda E2 sin importar que la copiemos a otra ubicacion,

enfonces es necesario hacer que dicha referencia sea

absoluta. Nuestra formula quedard de la siguiente manera:
=B2*$E$2

En esta formula, la primera referencia es relativa y la segunda
es absoluta Cuadro N° 14. En el momento en que
ingresamos esta formula en la celda C2 y la copiamos hacia
abajo, obtenemos el resultado correcto para cada uno de
los productos.
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Cuadro N°. 14 Ejemplo de aplicacion de referencias mixtas.

6 v fe| =B6*SES2
A B C D E F
1 usD Pesos
2 Producto 1 $83 $1,370 $16.50
3 Producto 2 $62 $1,023
4 Producto 3 $90 $1,485
5 Producto4 857 $941

6 |Producto 5 s3] $644
7

Fuente: (Ortiz, 2011)

Lo mejor de este tipo de formulas Grdfico N°. 14 es que,
podrds cambiar el valor del tipo de cambio y obtendrds los
nuevos precios automdticamente sin la necesidad de
modificar las formulas.

Grdfico N°. 14 Ejemplo de referencias.

A7 SAS7

Referencia relativa Referencia absoluta

Fuente: (Ortiz, 2011)

Recuerda que la diferencia entre una referencia absoluta y
una referencia relativa estd en que la primera de ellas utiliza
el simbolo $ para hacer saber a Excel que queremos dejarla
fija aun después de haberla copiado a ofra celda.

Nombrar Rangos de Celda (RA, 2015)

Las formulas y las funciones en muchas ocasiones hacen
mencion a celdas o también a rangos de celda. Bueno;
cuando una celda o un rango de celdas es mencionado
muchas veces en nuestras formulas, entonces lo mds
practico es darle un nombre a este rango, y de alli en
adelante en vez de escribir las coordenadas de celda, mejor
se escribe el nombre de rango que le hemos dado. Para
nosotros serd mas facil recordar el nombre de rango que las
coordenadas de celda de ese rango.

Para nombrar un rango de celdas existen dos maneras de
hacerlo, y ambas se pueden usar por igual.

Primera forma, Grafico N°. 15:

1.- Seleccionar el rango de celda que se desea nombrar.
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2.- Enla ficha Formulas/ Nombres definidos, elegir la opcidn
Asignar nombre a un rango.

3.- Enla ventana de didlogo que aparece escribir el nombre
que se le quiere dar al rango (lo recomendable es que
el nombre sea de una sola palabra, no importa en
mayusculas o minUsculas)

4.- Finalmente hacer clic en el botédn Aceptar.

Grdfico N°. 15 Primera forma de asignar nombres a un rango
de celdaos.
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Fuente: (RA, 2015)

Segunda forma, Grafico N°. 16:

1.- Seleccionar el rango de celda que se desea nombrar.
2.- Hacer un clic en el casillero de Cuadro de Nombres que
se encuentra en la parte izquierda de la barra de férmulas
sobre los encabezados de columna.

3.- Escribir en el casillero el nombre que se le quiere dar al
rango.

4.- Presionar Enter
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Grafico N°. 16 Segunda forma de nombrar a un grupo de
celdas.
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Fuente: (RA, 2015)

Una vez nombrado un rango, este podra ser usado de alli en
adelante en cualquier formula o en cualquier orden de
menu de Excel cada vez que se tenga que hacer referencia

a ese rango.

Ejemplo:

Suponga que al rango A3:A70 se le ha dado el nombre de
rango PAGOS.

Enfonces...

Si se deseara calcular la suma de todos los pagos, podriamos
utilizar la funcién autosuma para ello:

Antes se tenia que escribir la férmula:
=SUMA(A3:A70)

Ahora que A3:A70 tiene el nombre PAGOS:
=SUMA(PAGOS)
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CAPITULO I

PRINCIPALES FUNCIONES, ESTRUCTURAS DE FORMULACION.
La Funcion SI (IF: Sila version del Excel, estd en habla
inglesa).

(RA, 2015)

La sintaxis de la funcidon es la siguiente:

=SI(Condicion logica, Accionl, Accion)
- /
D

F

Nota. - En algunas versiones de Excel, en las férmulas en lugar
delacoma",” tienen puntoy coma “;".

Donde:
Condicién légica: Es una expresion que contiene un
operador de relacion (>, <, >=, <=, =, <3>).

Por ejemplo: a>b, siendo a y b cualquiera expresion. En el
caso del uso de formulaciones, ay b son valores o datos que
estdn contenidos en cualquier celda.

Supongamos que: a=2, se encuentra en la celda A2 y b=5 se
encuentra en la celda B2; entonces al utilizar formulaciones,
que se desarrollen en ofra celda por ejemplo en C2; en una
parte de la formulacion se tendria algo asi: A2>B2
Accionly Accion2: Son cualquier tipo de dato vdlido para
escribirse en una celda.

Por ejemplo: accidonl: A2+ B2 y accion2: A2-B2. O cualquier
otra expresiobn matemdatica que se desee, de tal manera que
la férmula elaborada quede asi:=SI(A2>B2, A2 + B2, A2-B2).

Las acciones, podrian también dar como resultado una
expresion de texto; por ejemplo, en el caso de que la
comparacion légica sea verdadera, podria estructurar la
formula del condicional, para que le dé un resultado como:
“CORRECTO" y por el contrario “INCORRECTO"”. O cualquier
ofra expresion textual que le sea conveniente a sus
requerimientos.
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=SI(A2>B2, “CORRECTO”, “INCORRECTQO"). Mire que en la
formula; las expresiones de texto, se las debe colocar entre
comillas.

La férmula del condicional SI, entregard un solo resultado;
segun la evaluaciéon de la comparacion de A2>B2; de ser
verdadero que A2>B2; la férmula del condicional Sl,
ejecutard la operaciéon de A2 + B2, dando como resultado el
valor de 7 y en caso contrario de que A2<B2, dard como
resultado de la operacion A2-B2, el valor de -3.

Usar la funcidn Sl, es como tener la posibilidad de escribir dos
datos diferentes en una misma celda, pero solo uno de los
datos serd el resultado de la funcién. Si la expresion logica
resulta ser Verdadera, entonces la accion1 es la respuesta de
la funcidn, en caso conftrario si es Falsa entonces la accién2
seria la respuesta de la funcion.

Los operadores légicos Y - O

(Reyes, 2014) Los operadores o funciones Y — O se encuentran
dentro de la categoria de funciones ldégicas y se usan para
especificar mds de wuna condicidén, habitualmente
acompanan o podrian ser parte de la funcién Sl.

Y se utiliza cuando todas las condiciones especificadas
deben cumplirse simultdneamente. Esta es su sintaxis:
Y(condicion1;condicién2;condicion3;....)

O se utiliza cuando al menos debe cumplirse una de las
condiciones  especificadas. Esta es su  sintaxis:
O(condicién1;condicion2;condicion3;....).

Cuando Y - O acompanan a la funcion SI Cuadro N°. 15 las
posibilidades para las condiciones y los resulfados que se
obtienen aumentan considerablemente, y lo hacen aiun mds
si la funcion S| se anida con otras condiciones. En todos los
casos que, usted encuentre los términos: condicién, acciéon;
son estructuras como lo habiamos indicado al comienzo de
éste capitulo.
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Veamos algunos ejemplos:

Una empresa analiza los ingresos mensuales del ano 2013,
por conceptos:

Cuadro N°. 15 Ejemplo para la aplicacion de Sl (IF) y de los
operadores l6gicos.

A B C D E F
1
) Ingresos 2013
3
4 Ventas |Inversiones| Exportacion [ Inmuebles | Acciones
5 Ene 12.346 € 12.358 € 12.457 € 1999 € 1230 €
6 Feb 567 € 5.656 € 32.399 € 39.595€ | 45.093€
7 |Mar 789 € 8.989 € 70.000 € 9.812 € 5.802 €
8 |Abr 654 € 32.399 € 56.333 € 32.399 € 45.700 €
9 |May 3.678€ 70.000 € 3.678€| 70.000€ 4.255€
10 Jun 9.806 € 56.333 € 9.806 € 56.333 € 1777 €
11 |Jul 1.245€ 678 € 4.900 € 2.340€ 890 €
12 Ago 45.093 € 45.700 € 900 € 900 € 900 €
13 |Sep 5.802 € 4.255 € 5.802 € 4343 € 70.000 €
14 Oct 45.700 € 1.777 € 3.456 € 6.565 € 56.333 €
15 Nov 4,255 € 8.989€| 562.065€ 8908 €| 267.999€
16 | Dic 1.777 € 32.399 € 1.980 € 1.888 € 19.999 €

Fuente: (Reyes, 2014)

Si todos los ingresos son mayores de 1.000 € el mes se califica
como excelente, en caso contrario extraer conclusiones. En
este caso hay cinco condiciones (tantas como conceptos) y
deben cumplirse las cinco a la vez, asi que usaremos el
operador Y Cuadro N°. 16. Lo que hay que hacer es sustituir
la condicion de la funcion N por
Y(condiciéon1;condicion2;condiciong;....)
=SI(Y(B5>1000;C5>1000;D5>1000;E5>1000;F5>1000);"excelent
e";"extraer conclusiones”)
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Cuadro N°. 16 Aplicacion de Sl (IF), de Y.

: A B C D E F G H
1
2 Ingresos 2013
3
4 Ventas | Inversiones | Exportacion | Inmuebles | Acciones
5 Ene 12.346 € 12.358 € 12457 € 1999 € 1.230€ excelente
6 Feb 567 € 5.656 € 32399 € 39.595 € 45.093 € extraer conclusiones
7 Mar 789 € 8.989 € 70.000 € 9.812¢€ 5.802 € extraer conclusiones
8 Abr 654 € 32399 € 56.333 € 32399 € 45.700 € extraer conclusiones
9 May 3.678€ 70.000 € 3.678€ 70.000 € 4255€ excelente
10 Jun 9.806 € 56.333 € 9.806€| 56333€ 1.777 € excelente
11 Jul 1.245€ 678 € 4.900 € 2340 € 890 € extraer conclusiones
12 Ago 45,093 € 45,700 € 900 € 900 € 900 € extraer conclusiones
13 Sep 5.802 € 4,255 € 5.802 € 4343€| 70.000 € excelente
14 Oct 45.700 € 1.777 € 3456 € 6.565€| 56.333¢€ excelente
15 Nov 4,255 € 8989€| ©562.065€ 8908€| 267.999€ excelente
16 Dic 1.777€ 32399 € 1.980 € 1888 € 19.999 € excelente

Fuente: (Reyes, 2014)

Si al menos un concepto es mayor de 5.000 € se califica el
mes con estabilidad, en caso contrario descenso notable.
También hay cinco condiciones y debe cumplirse por lo
menos una, asi que usaremos el operador O Cuadro N°. 17,
que tfambién sustituye la condicion de la funcidén Sl.
=SI(O(B5>5000;C5>5000;D5>5000;E5>5000;F5>5000);"estabilid
ad”;"descenso notable”)

Cuadro N°. 17 Aplicacién de S (IF), O.

4 A B C D E F G H

1

2 Ingresos 2013

3

4 Ventas | Inversiones| Exportacion | Inmuebles | Acciones

5 |Ene 12.346 € 12.358 € 12.457 € 1.999 € 1.230€ estabilidad

6 |Feb 567 € 5.656 € 32399 € 39.595 € 45.093 € estabilidad

7 Mar 789 € 8.989 € 70.000 € 9.812€ 5.802 € estabilidad

8 Abr 654 € 32,399 € 56.333 € 32399 € 45.700 € estabilidad

9 May 3.678€ 70.000 € 3.678€ 70.000 € 4.255 € estabilidad
10 {Jun 9.806 € 56.333 € 9.806 € 56.333 € 1.777 € estabilidad

11 Jul 1.245 € 678 € 4900 € 2.340€ 890 € descenso notable

12 Ago 45.093 € 45.700 € 900 € 900 € 900 € estabilidad

13 Sep 5.802 € 4255 € 5.802 € 4343 € 70.000 € estabilidad

14 Oct 45.700 € 1.777 € 3.456 € 6.565 € 56.333 € estabilidad

15 Nov 4.255 € 8.989 € 562.065 € 8.908€ | 267.999¢€ estabilidad

16 Dic 1.777 € 32399 € 1.980 € 1.888 € 19.999 € estabilidad

Fuente: (Reyes, 2014)
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Observacion: Tomar en cuenta que los términos en texto
(“estabilidad”, “*descenso notable”, u otras palabras), dentro
de las formulaciones, se las debe poner con “comillas”.

La Funcion BUSCARYV ahora CONSULTAV
(Version Excel 2013). (RA, 2015)

La sintaxis de la funcidn es la siguiente:
=BUSCARYV (Dato, Rango de Tabla, # Columna,Orden)
Donde:

Dato Es una celda que contiene el dato a buscar

Rango de TablaEs un cuadro de varias filas y columnas que
contiene informacion de la cual se desea exfraer una en
especial en base al dato que se estd buscando. En esta
tabla la primera columna debe contener la lista de datos a
buscar.

# Columna Indica de cudl de las columnas de la tabla serd
extraida la informacion que al final seria la respuesta de la
funcion.

Orden Es un argumento opcional que puede valer 0 ¢ 1
(Falso o Verdadero). Sies 0, la busqueda del dato en la tabla
se hard en forma exactaq, y la tabla no tiene necesariamente
que estar ordenada. Si es 1 (0 se omite este argumento)
entonces la buUsqueda serd aproximada pero la tabla
deberd estar ordenada ascendentemente de acuerdo a la
primera columna.

Esta funcion se utiliza para extraer informacion relacionada
con un dato; pero primero tiene que encontrar el dato en la
tabla y luego extraer la informacion que se encuentra enuna
de las celdas a la derecha del dato dentro de la tabla.

Nota. - La funcidén BUSCARYV solo buscard verticalmente el
dato en la primera columna de la tabla, y sino lo encuentra,
ya no lo buscard en las demdas columnas, y la respuesta de
la funcidn seria el mensaje de error: #NA! (no encontrado).
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Ejemplo:
Del siguiente Cuadro N°. 18 de datos:

Cuadro N°. 18 Ejemplo aplicacion BUSCARV

Némina Cargo Salario ($)
Carlos Paredes |Gerente 5,000
Pedro Valverde |Supervisor 3,500
Juan Montes Asistente 2,800
Patricio Moncayo [Operador 1,500
Cecilia paladines [Secretaria 1,800

Fuente: Autoria propia

Inferesa conocer cudl es el cargo de uno de los
colaboradores, que se encuentra en la NOmina de una
Empresa X; para ello aplicamos la siguiente formulacion,
para encontrar lo que requiero:

Supongamos que, en la hoja de Excel, que tenemos el
cuadro de datos Cuadro N°. 19; en cualquier parte de la
hoja; ubicamos el nombre de una de las personas que
componen la Némina de una Empresa X.

Y que de ésta persona requerimos saber cudl es su cargo,
que desempena en la Empresa X; para eso escribimos la
siguiente estructura formular Cuadro N°. 20:

=BUSCARYV (A13, A3:C8,2, FALSO)

Donde:
BUSCARVEs la funcidn que va a permitir realizar la accion
que se requiere.

Al13 Es la referencia de la celda, donde se encuentra el
nombre de la persona (Juan Montes) que queremos saber su
cargo.

A3:C8 Es el rango de datos, donde se encuentra la
informacién que requerimos.

2 Es el nuUmero de columna, donde se encuentran los
cargos; en la base de datos. (En la base de datos que
estamos trabajando, se tiene: 1 seria el nUmero de columna,
donde estdn los nombres de las personas de la ndmina, 3 el
numero de columna, donde se encuentran los salarios de
€sas personas.).
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FALSO Es la palabra, que permite que la funcion encuentre
exactamente lo que estamos buscando, en la columna
correspondiente; en este caso la columna niumero 2.

Cuadro N°. 19 Aplicacién de funcién BUSCARYV

[=] CY D S N e < Librol - Excel ?E -8 X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPIVOT Iniciar sesién
-“D g(, s o X Seneral 2 Forn Insertar > - H
Emy - $ - % oo Dar la
¢ ] . = 3 Ordenar

e NKos - A / Esios d ometo - | @+ [ dcsonaee
Portapapeles i Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Modificar -~
ABS - X « f | =BUSCARV(A13,A2 C82FALSO) v

A B [} D E F G H I [=]
1
2
3 Némina Cargo Salario ($)
4 Carlos Paredes |Gerente 5,000
5 |Pedro Valverde |Supervisor 3,500
6 |Juan Montes Asistente 2,800
7 |Patricio Moncayo |Operador 1,500
8 |Cecilia i Secretaria 1,800
9
10
11 Némina [cargo |
12
13 [Juan Montes _ |=BUSCARV(A13A3.C82FALSO) | |
14
15 I
16
17 "=BUSCARV(A13,A3:C8,2,FALSO)"
18
19
20
21
22
23
24 =

Hojal ) < >

MODIFICAR 3
ohe | oo lele|E

Fuente: Autoria propia

a0 |

ES 1 v
=0 s |

Cuadro N°. 20 Resultado de aplicacion de BUSCARV

H ©- “CNY DY R s [R = = Librol - Excel
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAF
.n.D] % Arial 'Ill A A == — - % General -

Em ~ $ ~ 9% ooo
Peger o Nk s-H- &-A- ===&= B- gn
Portapapeles Fuente [ Alineacion [ Numero [
B13 v | e =BUSCARV(A13,A3:C8,2,FALSO)
A B C D E F
1 F 3
2
3 |Némina Cargo Salario ($)
4 |Carlos Paredes |Gerente 5,000
5 Pedro Valverde [Supervisor 3,500
6 Juan Montes Asistente 2,800
7 Patricio Moncayo |Operador 1,500
8 |Cecilia paladines [Secretaria 1,800
9
10
11 |Némina |cargo |
12
13 |Juan Montes IAsistente |
14
E i
16
17 "=BUSCARV(A13,A3:C8,2 FALSO)"

Fuente: Autoria propia
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Entonces escribiendo lo expresion =BUSCARV
(A13,A3:C8,2,FALSO); por ejemplo, en la celda BI13,
automdticamente aparecerd la palabra “Asistente”,
palabra que estamos buscando. La féormula indicadag,
poniendo el cursor en la celda B13, aparecerd en la Barra de
Formulas de la cinta de opciones de la hoja de Excel.

Funcion indirecto.

(EXCELTOTAL, 2011) La funcion INDIRECTO en Excel nos ayuda
a obtener una referencia a una celda o a un rango de
celdas. Puedes utilizar esta funcidén para crear una referencia
gue no cambiard aun cuando se inserten filas o columnas a
la hoja de Excel.

En ofras palabras, ésta funcion le dice a Excel que no debe
uvtilizar la celda escrita en la referencia misma, sino el nombre
de rango que estd escrito dentro de la referencia.

La funcidon INDIRECTO también puede ser utilizada para crear
una referencia a partir de una letra y un nimero, dando
forma a la direccion de la celda de la cual deseamos
obtener la referencia. Grafico N°. 17

La sintaxis de la funcion INDIRECTO fiene los siguientes
argumentos:
INDIRECTO (ref; [a1])

Grdfico N°. 17 Despliegue de ventana de la funcidon
INDIRECTO; requerimientos

.
Argumentos de funcion Lﬂéj

INDIRECTO

Ref

Al

Devuelve una referenda especificada por un valor de texto.
Ref esuna referenda a una celda que contiene una referencia de tipo A1, de tipo

F1C1, un nombre definido como referenda o una referencia a una celda como
cadena de texto.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcion [ Aceptar H Cancelar ]

A

Fuente: (EXCELTOTAL, 2011)
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Ref (obligatorio): Es la referencia especificada como
una cadena de texto.

A1 (opcional): Valor légico que indica el tipo de
referencia especificada: Al

(verdadero) o F1C1 (falso).
En caso de omitir el argumento Al, la funcién INDIRECTO
supondrd que la referencia es de tipo Al.

Bloquear referencia a una celda

En el siguiente ejemplo Cuadro N°. 21 puedes observar en la
celda C1 la féormula =A5 y en la celda C2 la férmula
=INDIRECTO (“AS5").

Cuadro N°. 21 Aplicacion de Funcion Indirecto
E (j . n(!v n:]!- u+!- u_." u*_." l/” H/\" “:" @ — s Librol - E
JUlRfe] INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  RE

Arial Y11 A A == = - =3 General
B $ %
e NKS-EH- DA ===&E B gon
Portapapeles & Fuente P Alineacion  Namero
C2 v f | =INDIRECTO('A5")
A B C D £

! 500 =A5 4
: 500
3
-
5 500
6
7
8

Fuente: (EXCELTOTAL, 2011)

Ambas celdas muestran el valor de la celda A5, pero ahora
observa Cuadro N°. 22 |o que sucede al insertar una nueva
fila por arriba de la fila 5.
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Cuadro N°. 22 Aplicacion de la Funcion Indirecto

C1 v fe | =A6
A : C D E
1 soolles
2 0 =INDIRECTO("A5")
3
4
5
6 500
7

Fuente: (EXCELTOTAL, 2011)

El valor 500 ahora se encuentra en la celda Aé y Excel
actualizé automdticamente la formula de la celda C1 que
ahora es =A6. Sin embargo, la celda C2 muestra el valor O
(cero) porque la funcidn INDIRECTO sigue regresando la
referencia a la celda A5 que ahora estd vacia.

Obs.- Si necesitas hacer referencia siempre a la misma
celda sin importar que se inserten o eliminen filas o columnas,
enfonces la funciéon INDIRECTO serd adecuada para dicho
propossito.

Crear una referencia a partir de texto

Es posible hacer una referencia con la funciéon INDIRECTO
utilizando los valores contenidos en ofras celdas. En el
siguiente ejemplo Cuadro N°. 23, la celda Bl indica la
columnay la celda B2 indica la fila que formardan la direccion
de la celda a la que haremos referencia. La funciéon
INDIRECTO une ambos valores y regresa el valor de la celda
D7:
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Cuadro N°. 23 Aplicacion Funcion Indirecto

| B3 - fe | =INDIRECTO(B1 & B2)
A B | C D E F

1 0 : D
2 . 7

3 | 821
4
5 293 837 939 391 208
6 211 874 450 164 91
7 480 913 357 821 608
8 263 831 92 941 181
9 550 328 413 589 924

10
Fuente: (EXCELTOTAL, 2011)

Seria suficiente con especificar la letra E en la celda B1 para
que la funcion INDIRECTO muestre el valor 608 el cual
pertenece ala celda E7.

Ya que el argumento de la funcion INDIRECTO es de tipo
texto podemos formar la direccion de una celda
combinando texto y el valor de alguna otfra celda. Por
ejemplo, podemos modificar la formula anterior para fijar la
columna Cy tomar el valor de la fila especificado en la celda
B2: =INDIRECTO("C" & B2)

Observa el resultado de utilizar la funcidn INDIRECTO de esta
manera Cuadro N°. 24:
Cuadro N°. 24 Aplicacion de la Funcion Indirecto

B3 v Jx | =INDIRECTO("C" & B2)
A B C D E F
1 0 :
2 : 5
3| 939
4
5 293 837 939 391 208
6 211 874 450 164 91
7 480 913 357 821 608
8 263 831 92 941 181
9 550 328 413 589 924

10
Fuente: (EXCELTOTAL, 2011)



Funcién COINCIDIR

(RA, 2015) Devuelve la posicion relativa de un elemento en
una matriz (matriz: utilizada para crear féormulas sencillas que
producen varios resultados o que funcionan en un grupo de
argumentos que se organizan en filas y columnas. Un rango
de matriz comparte una formula comudn; una constante de
matriz es un grupo de constantes utilizadas como un
argumento.) Que coincida con un valor especificado en un
orden especificado. Utiice COINCIDIR en lugar de las
funciones BUSCAR cuando necesite conocer la posicion de
un elemento en un rango en lugar del elemento en si.
Sintaxis: COINCIDIR(valor buscado;matriz buscada;tipo de
coincidencial))

Valor buscado es el valor que se utiliza para buscar el valor
deseado en una tabla

Valor_buscado:es el valor que desea hacer coincidir en la
matriz buscada. Por ejemplo, cuando busque algun nUmero
en la guia telefénica, estard usando el nombre de la persona
como valor de busqueda, pero el valor que realmente desea
es el nUmero de teléfono.

Valor buscado puede ser un valor (nUmero, texto o valor
l6gico) o una referencia de celda a un nUmero, a un fexto o
a un valor légico.

Matriz buscada: es un rango de celdas contfiguas que
contienen posibles valores busqueda. Matriz buscada debe
ser una matriz o una referencia matricial.

Tipo de coincidencia:es el nUmero -1, 0 6 1 y especifica
como hace coincidir Microsoft Excel el valor_buscado con
los valores de matriz_buscada.

1 tipo_de_coincidencia es 1, COINCIDIR encuentra el
mayor valor que es inferior o igual al valor_buscado. Los
valores en el argumento matriz_buscada deben

colocarse en orden ascendente: ...-2; -1; 0; 1; 2;...A-Z;

FALSO; VERDADERO.

1 Si tipo_de_coincidencia es 0, COINCIDIR encuentra el
primer valor que es  exactamente igual al valor_buscado.
Los valores en matriz_buscada pueden estar en cualquier
orden.

1 Si tipo_de_coincidencia es -1, COINCIDIR encuentra el
menor valor que es mayor o igual al valor_buscado. Los
valores de matriz_buscada deben colocarse en orden
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descendente: VERDADERO; FALSO; Z-A; ...2; 1; 0; -1; -2; ...y
asi sucesivamente.
1 Sise omite tipo_de_coincidencia, se supondrd que es 1.

Observaciones

] COINCIDIR devuelve la posicion del valor coincidente

dentrodela  matriz_buscada y no el valor en si. Por

ejemplo: COINCIDIR("0"{"a";"b";"c"};,0) devuelve 2, la

posicion relativa de "b" dentro de la matriz {"a";"b";"c"}.

1 COINCIDIR no distingue entre mayuUsculas y minusculas

cuando hace coincidir valores de texto.

1 Si COINCIDIR no puede encontrar una coincidencia,

devuelve el valor de error  #N/A.

1 Si tipo_de_coincidencia es 0 y valor_buscado es texto,

puede usar los caracteres comodin de signo de

inferrogacion  (2) y asterisco (*) en el argumento
valor_buscado. El signo de interrogacién corresponde a

un solo cardcter cualquiera y el asterisco equivale a

cualquier secuencia de caracteres. Si lo que desea buscar
es un signo de interrogacién o un asterisco, escriba una

tilde (~) antes del cardcter.

Ejemplo Cuadro N°. 25:

Cuadro N°. 25 Ejemplo de aplicacidn de la Funcion
COINCIDIR

A B
1
2 Bananas 2=
3 Naranjas 38
a Manzanas 40
5 Peras 471

Fuente: (RA, 2015)

=COINCIDIR(39;B2:B5;1) Puesto que no hay ninguna
coincidencia exacta, se  devuelve la  posicion  del
siguiente valor inferior (38) dentro del rango B2:B5 (2).
=COINCIDIR(41;B2:B5;0) Posicion de 41 dentro del rango
B2:B5 (4).

=COINCIDIR(40;B2:B5;-1) Devuelve un error porque el rango
B2:B5 no estd en orden descendente (#N/A).
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CAPITULO 1lI
BASES DE DATOS

Intfroduccion y Conceptos basicos de bases de datos
(Monografias.com, 2011)

Una Base de Datos o banco de datos B.D.D. son un almacén
o coleccién de informacion que nos permite juntar y agrupar
los datos pertenecientes a un mismo contexto. Estos de datos
son organizados y relacionados entre si. Y almacenados
sistemdticamente para su posterior uso. A este conjunto de
datos se le llama informacion.

Cada una de estas bases de datos estd estructurada por una
o mds tablas que guardan un conjunto de datos. Cada tabla
contiene filas y columnas. Cada columna guarda una parte
de la informacion del elemento, también es conocido como
campo. Cada fila conforma un registro.

Historia

Este término fue usado por primera vez en 1963 en un
simposio en California, USA. En 1970 Codd propuso el modelo
relacional, este modelo es el que ha marcado la linea de la
investigacion por muchos anos, ahora se encuentra en
modelos orientados a objetos.

Ejemplo: En este caso una biblioteca podria considerarse
como una base de datos porque es un conjunto de libros
almacenados en diferentes dreas y cada drea o sector
tendria libros de diferentes temas, pero pertenecientes a su
contexto y que posteriormente son usados para su consulta

Caracteristicas

e Independencia fisica y légica de los datos

e Redundancia minima

e Acceso concurrente por parte de multiples usuarios

e Integridad de los datos

e Consultas complejas optimizadas

e Seguridad de acceso y auditoria

e respaldo yrecuperacion

e Acceso através de lenguajes de programacion estandar

Existen programas denominados sistemas de gestores de
base de datos SGBD, que permiten almacenar vy
posteriormente acceder a los datos de forma rdpida y
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sencilla. También existen los programas que son creados
para su recoleccion y explotacidon que son usados en las
empresas, instituciones, etc.

Organizacion de una Base de Datos

Una base de datos se organiza en campos, registros,
archivos. Un campo es una pieza de informacion ejemplo: el
campo nombre o edad. Un registro es un conjunto de
campos ejemplo: registro de los alumnos de un colegio. Un
archivo es una coleccién de registros ejemplo: los archivos
del drea de una empresa "X". Otro ejemplo es un conjunto
de documentos de identidad cada uno fiene campos que
son: nombre, apellido paterno, apellido materno, fecha de
nacimiento, etc. y todo este conjunto de campos conforman
un registro, este con ofros registros conforman un documento
de identidad. El cual te sirve para realizar consultas ya sean
direccioén, cumpleanos o estado civil.

Sistema de Gestion de Base de Datos (SGBD)

Los SGBD son un software dedicado a servir como interfaz
entre la base de datos, las aplicaciones que se utilizan y el
usuario se componen de un lenguaje de definicion de datos,
de manipulacion y de consulta.

Ventajas de las Bases de Datos

Control sobre la redundancia de datos:

Estos ficheros estdn integrados, por lo que no se almacenan
varias copias de los mismos datos.

Mejora en la accesibilidad en los datos:

Muchos de los SGBD proporcionan lenguajes de consulta o
informes que permiten que no sea necesario programar para
poder realizar esa tarea.

Mejora en la productividad:

Los SGBD proporcionan muchas funciones estdndares que el
programador necesita para poder escribir un sistema de
ficheros. A nivel bdsico proporciona todas las rutinas de
manejo de ficheros.

Mejora en el mantenimiento:

Hace que los programas dependan de los datos, 6sea si los
sistemas de ficheros cambian en la manera en que se
almacenan los datos el programa se ve afectado. Los SGBD
separan las descripciones de los datos de las aplicaciones,
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esto es la independencia de datos, gracias a la cual
simplifica el mantenimiento a estas.

Aumento de la concurrencia:

En los Sistemas de ficheros, si varios usuarios ingresaban
simultdneamente a un mismo fichero, era mds propenso a
que se pierda la informacion. La mayoria de los SGBD
gestionan el acceso concurrente a la base de datos y
garantiza que no ocurran problemas de este fipo.

Mejora en los servicios de copias de seguridad:

En los ficheros se tenia que realizar copias de seguridad cada
dia para restaurar si se produce algun fallo. En los SGBD
actuales funcionan de manera en que reducen la cantidad
de frabajo perdido cuando se produce un fallo.

Desventajas de las bases de datos

Complejidad
Los SGBD son conjuntos de programas que pueden llegar a
ser complejos con una gran funcionalidad.

Costo del equipamiento adicional

Tanto el SGBD, como la propia base de datos, pueden hacer
que sea necesario adquir mdas espacio de
almacenamiento. Ademads, para alcanzar las prestaciones
deseadas, es posible que sea necesario adquirir una
madqguina mds grande o una mdaquina gue se dedique
solamente al SGBD.

Vulnerable a las fallas

El hecho de que todo esté centralizado en el SGBD hace que
el sistema sea mds vulnerable ante los fallos que puedan
producirse. Es por ello que deben tenerse copias de
seguridad.

Tipos de Campos

e Numéricos: En este campo encontramos los naturales,
enteros, reales, decimales, sin decimales.

e Booleanos: Aqui encontramos solo verdadero (si) o
falso(no)

e Memos: Son los campos que tiene una longitud limitada,
sU inconveniente es que no pueden ser indexados.



e Fechas: Almacenamiento de fechas que posibilita al
ordenador los registros por fechas o cdlculo de fechas.

e Alfanuméricos: Contiene cifras y letras, su longitud es de
255 caracteres

e Autoincreméntales: Son campos que van incrementando
su unidad de valor para cada registro incorporado.

Tipos de SGBD

a. MySQL

Esta B.D.D. tiene la licencia GPL basada en un servidor. Se
caracteriza por su rapidez, no es recomendable usar para
grandes volumenes de datos.

b. PostgreSqly Oracle

Son sistemas de base de datos poderosos, administran
grandes canfidades de datos y suelen ser utilizados en
intranets y sistemas de gran calibre.

Base de Datos

Nuevo Curs
PosgreSQL

c. Access

Es una base de datos desarrollada por Microsoft. Esta
base de datos es creada bajo el programa Access, el
cual crea un archivo (.mdb).

|pomoo»ow-co
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d. Microsoft SQL Server
Es una base de datos mds potente que el Access, se ufiliza
para manejar grandes volumenes de informacion.

a | Comactar o servdor -

SQL Server 2005

Tembre ol servidder

Aswrecacr

Tipos de Bases de Datos
Se clasifican desacuerdo al contexto que son manejados.
Asi tenemos:

Segun la variabilidad de los datos almacenados
Bases de datos estdticas

Estas son bases de datos de sélo lectura, utilizadas
primordialmente para almacenar datos histéricos que
posteriormente se pueden Utilizar para estudiar el
comportamiento de un conjunto de datos a fravés del
tiempo.

Bases de datos dindmicas

Estas son bases de datos donde la informacién almacenada
se modifica con el tiempo, permitiendo operaciones como
actualizacién, borrado y adicidon de datos, ademds de las
operaciones fundamentales de consulta.

Segun su contenido

Bases de datos bibliografias

Un registro tipico de una base de datos bibliogrdfica
contiene informacion sobre el autor, fecha de publicacion,
editorial, fitulo, edicidén, de una determinada publicacion,
etc.

Bases de datos de texto completo

Almacenan las fuentes primarias, como por ejemplo, todo el
contenido de todas las ediciones de una coleccién de
revistas cientificas.

Directorios

Un ejemplo son las guias telefonicas en formato electronico.
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Bases de datos o “Bibliotecas” de informacion quimica o
biolégica

Son bases de datos que almacenan diferentes tipos de
informacidn proveniente de la quimica, las ciencias de la
vida o médicas. Se pueden considerar en varios subftipos.

Modelos de bases de datos

Clasificacion de acuerdo a su modelo de administracion de
datos.

Un modelo de datos es bdsicamente una "descripcion” de
algo conocido como contenedor de datos, asi como de los
métodos para almacenar y recuperar informacidén de esos
contenedores.

Algunos modelos con frecuencia utilizados en las bases de
datos:

Bases de datos jerarquicas

Las B.D.D. jerdrquicas almacenan su informacién en una
estructura jerdrquica, similar a un drbol donde un nodo es un
padre que puede varios hijos, el nodo que no tfiene padres
es una raiz y el nodo que no tiene hijos se le conoce como
hojas. Estdn disenadas para aplicaciones que manejan
grandes volumenes de informacion y dafos muy
compartidos.

Las limitaciones de este modelo es su incapacidad de
representar eficientemente la redundancia de datos

Base de datos de red

Este a diferencia de la anterior permite que un nodo tenga
varios padres. Ofrece una solucidon al problema de
redundancia de datos, aun asi, la dificultad que significa
administrar la informacién en una base de datos de red ha
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significado que sea un modelo utilizado en su mayoria por
programadores mds que por usuarios finales.

Bases de datos transaccionales

Son bases de datos cuyo Unico fin es el envio y recepcién de
datos a grandes velocidades, estas bases son muy poco
comunes y estan dirigidas por lo general al entorno de
andlisis de calidad, datos de produccidon e industrial, es
importante entender que su fin Unico es recolectar y
recuperar los datos a la mayor velocidad posible, por lo fanto
la redundancia y duplicacién de informacidn no es un
problema como con las demds bases de datos, por lo
general para poderlas aprovechar al mdximo permiten
algun tipo de conectividad a bases de datos relacionales.

Bases de datos relacionales

Este es el modelo utilizado en la actualidad para modelar
problemas reales y administrar datos dindmicamente. Tras ser
postulados sus fundamentos en 1970 por Edgar Frank Codd,
de los laboratorios IBM en San José (California), no tardd en
consolidarse como un nuevo paradigma en los modelos de
base de datos. Su idea fundamental es el uso de "relaciones".
Estas relaciones podrian considerarse en forma Iégica como
conjuntos de datos llamados "tuplas”. Pese a que ésta es la
teoria de las bases de datos relacionales creadas por Codd,
la mayoria de las veces se conceptualiza de una manera
mas facil de imaginar. Esto es pensando en cada relacion
como si fuese una tabla que estd compuesta por registros
(las filas de una tabla), que representarian las tuplas, vy
campos (las columnas de una tabla).

En este modelo, el lugary la forma en que se almacenen los
datos no tienen relevancia (a diferencia de otros modelos
como el jerdrquico y el de red). Esto tiene la considerable
ventaja de que es mas fdacil de entender y de utilizar para un
usuario esporddico de la base de datos. La informacion
puede ser recuperada o almacenada mediante "consultas"
que ofrecen una amplia flexibilidad y poder para administrar
la informacion.

El lenguaje mds habitual para construir las consultas a bases
de datos relacionales es SQL, Structured Query Language o
Lenguaje Estructurado de Consultas, un estandar
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implementado por los principales motores o sistemas de
gestion de bases de datos relacionales.

Durante los anos 80 la aparicion de dBase produjo una
revolucion en los lenguajes de programacion vy sistemas de
administracion de datos. Aunque nunca debe olvidarse que
dBase no utilizaba SQL como lenguaje base para su gestion.

Num_empleado Nombre | Seccién

N
9]

Pepe

w
w

(9)]

Juan 2

w
=N

Num_seccion ||Nombre

Textil

N
&)

Pintura

N
o)

Bases de datos multidimensionales

Son bases de datos ideadas para desarrollar aplicaciones
muy concretas, como creacion de Cubos OLAP.
B&sicamente no se diferencian demasiado de las bases de
datos relacionales (una tabla en una base de datos
relacional podria serlo también en una base de datos
mulfidimensional), la diferencia estd mas bien a nivel
conceptual; en las bases de datos multidimensionales los
campos o afributos de una tabla pueden ser de dos tipos, o
bien representan dimensiones de la tabla, o bien representan
métricas que se desean estudiar.

Bases de datos orientadas a objetos

Este modelo, bastante reciente, y propio de los modelos
informdticos orientados a objetos, trata de almacenar en la
base de datos los objetos completos (estado vy
comportamiento).

Una base de datos orientada a objetos es una base de datos
que incorpora tfodos los conceptos importantes del
paradigma de objetos:
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e Encapsulacion - Propiedad que permite ocultar la
informacion al resto de los objetos, impidiendo asi
accesos incorrectos o conflictos.

e Herencia - Propiedad a fravés de la cual los objetos
heredan comportamiento dentro de una jerarquia de
clases.

e Polimorfismo - Propiedad de una operacidon mediante la
cual puede ser aplicada a distintos tipos de objetos.

En bases de datos orientadas a objetos, los usuarios pueden
definir operaciones sobre los datos como parte de la
definicion de la base de datos. Una operacion (llamada
funcion) se especifica en dos partes. La interfaz (o signatura)
de una operacion incluye el nombre de la operacion vy los
tipos de datos de sus argumentos (o pardmetros). La
implementacion (o método) de la operacion se especifica
separadamente y puede modificarse sin afectar la interfaz.
Los programas de aplicaciéon de los usuarios pueden operar
sobre los datos invocando a dichas operaciones a fravés de
sus nombres y argumentos, sea cual sea la forma en la que
se han implementado. Esto podria denominarse
independencia entre programas y operaciones.

Bases de datos documentales

Permiten la indexacion a texto completo, y en lineas
generales realizar busquedas mds potentes. Tesaurus es un
sistema de indices optimizado para este tipo de bases de
datos.

Bases de datos deductivas

Un sistema de base de datos deductiva, es un sistema de
base de datos, pero con la diferencia de que permite hacer
deducciones a través de inferencias. Se basa principalmente
en reglas y hechos que son almacenados en la base de
datos. Las bases de datos deductivas son también llamadas
bases de datos logicas, a raiz de que se basa en logica
matemdtica.

Gestion de bases de datos distribuida (SGBDD)

La base de datos y el software SGBD pueden estar
distribuidos en multiples sitios conectados por una red. Hay
de dos tipos:
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1. Distribuidos homogéneos: utilizan el mismo SGBD en
multiples sitios.

2. Distribuidos heterogéneos: Da lugar a los SGBD federados
o sistemas multibases de datos en los que los SGBD
participantes tienen cierto grado de autonomia local y
tienen acceso a varias bases de datos autdnomas
preexistentes almacenados en los SGBD, muchos de estos
emplean una arquitectura cliente-servidor.

Estas surgen debido a la existencia fisica de organismos
descentralizados. Esto les da la capacidad de unir las bases
de datos de cada localidad y acceder asi a distintas
universidades, sucursales de tiendas, etcétera.

ARQUITECTURA DE UNA BASE DE DATOS

Nivel fisico

Es la manera como se almacenan los datos, ya sea por
registros, etc. Este nivel lleva asociada una representacion de
los datos, que es lo que denominamos sistema fisico. En este
nivel viene con una forma estdndar de almacenamiento y
manipulacion de datos.

Nivel conceptual

Corresponde a una vision de la B.D.D. es decir tratamos una
enfidad u objeto representado, sin importar como estd
representado o almacenado. Este nivel lleva asociado el
esquema conceptual. En este nivel los usuarios fienen
acceso a pequenas parcelas de ella.

Nivel vision

Este nivel se encarga de dividir las parcelas. Ejemplo: Seria un
empleado que no tiene por qué tener acceso al sueldo de
SUS COMpPAaneros.

Los DBMS

Es un conjunto de programas que se encargan de manejar
la creacion y todos los accesos a estas.

DDL: lenguaje de definicion de datos

DML: Lenguaje de manipulacion de datos

SQL: Lenguaje de consulta

Los DBMS mds conocidos son: Oracle, SQL Server, Informix,
Sysbase.
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Artes de la base de datos

Los datos

Es lo que se conoce como base de datos propiamente
dicha. Para manejar estos datos utilizamos una serie de
programass.

Los Programas

Son los encargados de manejar los datos, son conocidos
como DBMS (Data Base Management System) o tfambién
SGBD (Sistema Gestor de Base de Datos).

Los DBMS tienen dos funciones principales que son:

- La definicion de las estructuras para almacenar los datos.

- La manipulacion de los datos.

Los Usuarios.

Existen tres clases de usuarios relacionados con una Base de
Datos:

1. El programador de aplicaciones, quien crea programas
de aplicacion que utilizan la base de datos.

2. Elusuario final, quien accesa la Base de Datos por medio
de un lenguagje de consulta o de programas de aplicacion.
3. El administrador de la Base de Datos (DBA: Data Base
Administrator), quien se encarga del control general del
Sistema de Base de Datos.

ADMINISTRACION DE DATOS Y ADMINISTRACION DE BASES
DE DATOS

El administrador de datos (DA) es la persona identificable
que tendrd la responsabilidad central sobre los datos dentro
de la empresa. Ya que los datos son uno de los activos mds
valiosos de la empresa, esimperativo que exista una persona
que los entienda junto con las necesidades de la empresa
con respecto a esos datos, a un nivel de administracion
superior. Por lo tanto, es labor del administrador decidir en
primer lugar qué datfos deben ser almacenados en la base
de datos y establecer politicas para mantener y manejar
esos datos una vez almacenados.

El administrador de base de datos (DBA) es el técnico
responsable de implementar las decisiones del administrador
de datos. Por lo tanto, debe ser un profesional en IT. El frabajo
del DBA consiste en crear la base de datos real e
implementar los controles técnicos necesarios para hacer
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cumplir las diversas decisiones de las politicas hechas por el
DA. El DBA también es responsable de asegurar que el
sistema  opere con el rendimiento adecuado y de
proporcionar una variedad de ofros servicios técnicos.

Beneficios del enfoque de base de datos

e Los datos pueden compartirse

Compartir no solo significa que las aplicaciones existentes
puedan compartir la informacion de la base de datos, sino
también que sea posible desarrollar nuevas aplicaciones
para operar sobre los mismos datos. Es decir, que sea posible
satisfacer los requerimientos de datos de aplicaciones
nuevas sin tener que agregar informacion a la base de datos.

e Esposible reducir la redundancia

En sistemas que no son de bases de datos, cada aplicacion
tiene sus propios archivos exclusivos. A menudo este hecho
puede conducir a una redundancia considerable de los
datos almacenados, con el consecuente desperdicio de
espacio de almacenamiento. Esto no significa que toda la
redundancia puede o debe necesariomente ser eliminada.
Sin embargo, si debe ser controlada cuidadosamente.

e Es posible evitar la inconsistencia

En ocasiones en las que las entidades no coincidan; cuando
unas de ellas han sido actualizadas y otras no se dice que la
base de datos es inconsistente. Si se elimina la redundancia,
entonces no puede ocurrir tal inconsistencia. Como
alternativa, si no se elimina la redundancia, pero se controla
entonces se puede garantizar que la base de datos nunca
serd inconsistente, asegurando que todo cambio realizado a
cualquiera de las entfidades serd aplicado también a las
otras en forma automdadtica. A este proceso se le conoce
como propagacion de actualizaciones.

e Es posible brindar un manejo de fransacciones

Una fransaccién es una unidad de trabajo légica, que por lo
regular comprende varias operaciones de la base de datos,
en particular varias operaciones de actualizacion. Si se
necesitan dos actualizaciones y se declara que ambas son
parte de la misma transaccién, entonces el sistema puede
en efecto garantizar que se hagan ya sea ambas o ninguna
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de ellas, aun cuando el sistema fallard a la mitad del
proceso.

e Es posible mantener la integridad

La integridad se refiere a asegurar que los datos de la base
de datos estén correctos. La inconsistencia enfre dos
entradas que pretenden representar el mismo hecho es un
ejlemplo de la falta de integridad. Desde luego, este
problema en particular puede surgir sélo si existe
redundancia en los datos almacenados. No obstante, aun
cuando no exista redundancia, la base de datos podria
seguir conteniendo informacidn incorrecta. El control
centralizado de la base de datos puede ayudar a evitar
estos problemas permitiendo que el administrador de datos
defina y el DBA implemente las restricciones de seguridad
que serdn verificadas siempre que se realice una operacion
de actualizacion.

e Es posible hacer cumplir la seguridad

Al tener la completa jurisdiccion sobre la base de datos, el
DBA puede, bajo la direcciéon apropiada del DBA, asegurar
que el Unico medio de acceso a la base de datos sea a
través de los canales adecuados y por lo tanto puede definir
las reglas o restricciones de seguridad que serdn verificadas
siempre que se intentfe acceder a los datos sensibles. Es
posible establecer diferentes restricciones para cada tipo de
acceso para cada parte de la informacion de la base de
datos. Sin dichas restricciones la seguridad de los datos
podria de hecho estar en mayor riesgo que en un sistema de
archivos tradicionales. La naturaleza centralizada de un
sistema de base de datos requiere, en cierto sentido, que
también sea establecido un buen sistema de seguridad.

e Es posible equilibrar los requerimientos en conflicto

Al conocer los requerimientos generales de la empresa, el
DBA puede estructurar los sistemas de manera que ofrezcan
un servicio general que sea el mejor para la empresa.

e Es posible hacer cumplir los estandares

Con el control central de la base de datos, el DBA puede
asegurar que todos los estdndares aplicables en la
representacion de datos sean observados. Es conveniente
estandarizar la representacion de datos, en particular como
un auxiliar para el intercambio de datos o para el
movimiento de datos entre sistemas. En forma similar, los
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estdndares en la asignacion de nombres y en la
documentacion de los datos también son muy convenientes
como una ayuda para compartir y entender los datos.

La Independencia de los Datos

Existen dos clases de independencia de los datos: fisica y
l6gica.

Los sistemas anteriores a los de base de datos fienden a ser
dependientes de los datos. Es decir, la forma en que
fisicamente son representados los datos en el
almacenamiento secundario y la técnica empleada para su
acceso, son dictadas por los requerimientos de la aplicacion
en consideracion, significa que el conocimiento de esa
representacion fisica y esa técnica empleada para su
acceso estan integrados dentro del cddigo de la aplicacion.

En un sistema de base de datos seria inconveniente permitir
que las aplicaciones fuesen dependientes de los datos por
las razones siguientes:
e Lasdistintas aplicaciones requerirdn visiones diferentes de
los mismos datos.
e EI DBA debe tener la libertad de cambiar las
representaciones fisicas o la técnica de acceso en
respuesta a los requerimientos cambiantes, sin  tener
que modificar las aplicaciones existentes.
La independencia de los datos se puede definir como la
inmunidad de las aplicaciones a cambios en la
representacion fisica y en la técnica de acceso, lo que
implica desde luego que las aplicaciones involucradas no
dependen de ninguna representacion fisica o técnica de
acceso en particular.
Un campo general es la unidad mads pequena de datos
almacenados. La base de datos contendrd muchas
ocurrencias o ejemplares de los diversos tipos de campos
almacenados.
Un registro almacenado es un conjunto de campos
almacenados relacionados. Una ocurrencia de registro
almacenado consta de un grupo de ocurrencias de campos
almacenados relacionados.
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Un archivo almacenado es la coleccion de todas las
ocurrencias existentes actualmente para un tipo de registro
almacenado.

En los sistemas que no son de bases de datos, el caso normal
es que cualquier registro I6gico dado esidéntico a un registro
almacenado correspondiente. Sin embargo, éste no es
necesariomente el caso en un sistema de base de datos, ya
que tal vez el DBA necesita hacer cambios a la
representacion almacenada de datos, aungque los datos, tal
y como las aplicaciones los ven, no cambien.

Entre algunos de los aspectos de la representacion
almacenada que podrian estar sujetos a cambios se
encuentran:

e Representacion de datos numéricos

Un campo numérico podria estar almacenado en la forma
aritmética intferna o como una cadena de caracteres. En
ambas formas, el DBA debe elegir una base apropiada
(binaria o decimal), una escala (flotante o de punto fijo), un
modo (real o complejo) y una precision (el nUmero de
digitos). Podria ser necesario modificar cualquiera de estos
aspectos para mejorar el rendimiento, para apegarse a un
nuevo estdndar o por muchas ofras razones.

e Representacion de datos de caracteres

Un campo de cadena de caracteres podria ser
almacenado mediante cualquiera de los distintos conjuntos
de caracteres codificados (ASCII, Unicode).

e Unidades para datos numéricos

Las unidades en un campo numeérico podrian cambiar
(pulgadas a centimetros).

e Codificacion de los datos

En ciertas situaciones podria ser conveniente representar los
datos almacenados por medio de valores codificados. Por
ejemplo, los colores podrian ser almacenados como un solo
digito decimal de acuerdo a un esquema de codificacion; 1
= azul, 2 = verde, etc.

e Materializacion de los datos

El campo légico corresponde por lo regular a cierfo campo
almacenado especifico; aunque podria haber diferencias
en el tipo de datos, la codificacidon, etc. En tal caso el
proceso de materializacion, es decir, la construccion de una
ocurrencia del campo légico a partir de la ocurrencia
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correspondiente del campo almacenado y presentarla a la
aplicacion, podria ser considerado como directo. Sin
embargo, en ocasiones un campo légico no tendrd una sola
confraparte almacenada; en su lugar, sus valores se
materializardn por medio de algun cdlculo, tal vez sobre
varias ocurrencias almacenadas, en este caso el campo
seria un campo virtual. Para estos campos el proceso de
materializacion es indirecto. Sin embargo, el usuario podria
ver una diferencia entre los campos real y virtual, en tanto
gue podria no ser posible actualizar una ocurrencia de un
campo virtual, al menos no directamente.

e Estructura de los registros almacenados

Dos registros almacenados existentes podrian combinarse en
uno. Un cambio asi podria ocurrir cuando las aplicaciones
existentes estan integradas dentro del sistema de base de
datfos. Lo que implica que el registro logico de una
aplicacion podria consistir en un subconjunto propio del
registro almacenado correspondiente, es decir, ciertos
campos de ese registro almacenado serian invisibles para la
aplicacion en cuestion.

Como alternativa, un solo tipo de registro almacenado
podria ser dividido en dos. Esta separacion permitiria que las
porciones del registro original utilizadas con menos
frecuencia sean almacenadas en un dispositivo mdas lento.
Esto implica que un registro 16gico de una aplicacion podria
contener campos de varios registros almacenados distintos;
es decir, podria ser un super conjunto propio de cualquiera
de esos registros almacenados.

e Estructura de los archivos almacenados

Un determinado archivo puede ser implementado
fisicamente en el almacenamiento en una amplia variedad
de formas. Pero ninguna de estas consideraciones deberd
aofectar de alguna manera a las aplicaciones salvo el
rendimiento. Permitir que la base de datos crezca sin danar
de manera logica las aplicaciones existentes es una de las
razones mds importantes para requerir, en primer lugar, la
independencia de los datos.

Breve ejemplo de Base de Datos en Microsoft Access.

Las bases de datos que utiliza Access tienen la extension MDB
(por ejemplo Grdfico N°. 18, registro.mdb, fabrica.mdb, etc.).
Como ya dijimos antes, la base de datos no sélo contendrd
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las tablas, sino que fambién contendrd los diferentes objetos
necesarios para manipular informacion.

g academia : Base de datos !Em

Tablas I Consults] Formuls{ B Informei a2 Macrosl &R Mo'dulosl
E R cClases! Trabajos Abrir
Estudiantes Diseno
Estudiantes y clases

Nueyo
Instructores
Resultados

Grdafico N°. 18 Ejiemplo de BD

Fuente: Access - Office
Estrictamente hablando, una base de datos es una
coleccion de informacion relacionada con un asunto, tema
o actividad especificos. Por ejemplo, la guia de teléfonos es
una base de datos, asi como su agenda o el catdlogo de
tarjetas de una biblioteca. En Microsoft Access, es posible
almacenar informacion, pero se pueden hacer muchas mds
cosas. Por ejemplo, simantiene una lista con todo el personal
de la Universidad de Alicante, puede:
* Imprimir una lista de todos aquellos empleados que
cumplan una determinada condicion.
* Ordenar los empleados por el centro o departamento al
qgue pertenecen.
e Crear un sencillo formulario de infroduccion de registros
para que, cualquiera pueda utilizarlo sin ningun tipo de
problema.
Access es un potente sistema de administracion de bases de
datos relacionales. Las bases de datos de Access son
documentos combinados donde se divide la informacion por
parcelas de objetos especializados. Lo primero que hay que
hacer es crear un archivo para la base de datos. Dicho
archivo contiene todo lo que se cree para la base de datos,
no solo los datos sino tfambién los formularios personalizados
y los indices.
Tablas:
El nUcleo de cualquier base de datos son sus tablas. Todos los
datos que vayamos infroduciendo en la base de datos se
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irdn almacenando en la tabla o tablas correspondientes.
Normalmente, se crea una tabla para cada tipo de datos de
los que se compone la base de datos, asi por ejemplo
tendriamos tablas para personal, centros, registros, en la que
nos inferesa tener almacenada informacion diversa
relacionada con estos conceptos como puede ser nombre,
extension telefénica, anos de antigbedad, email para
personal; direcciéon postal, nombre del director, teléfono
para centro; fecha de entrada/salida, cargo para los
registros; etc.

La apariencia fisica de una tabla en Access es cOmo una
hoja de cdlculo, donde la informacion podemos verla
distribuida en filas, columnas y celdas. Las filas o Registros
almacenan toda la informacion perteneciente a un
elemento de la tabla (por ejemplo, un centro). Las columnas
o Campos contienen la informacidon relativa a un
determinado tipo de informacién dentro de la tabla, por
tanto, toda la informacién almacenada en un campo va a
ser del mismo ftipo (por ejemplo, un campo puede ser el
precio de un recibo, donde almacenard datos de tipo
monetario). En la interseccion de los campos vy las filas se
encuentran las celdas. Los archivos de bases de datos
pueden tener muchas tablas y aunque se crean como
elementos independientes, pueden crearse relaciones entre
distintas tablas para recuperar datos de ellas mediante una
consulta, formulario o informe.

Formularios:

Para facilitar su almacenamiento, todos los datos que se
infroducen en una base de datos acaban estando en una
tabla. Es posible introducir informacién directamente en una
tabla, aungue ello resulte un poco incémodo. Lo normal es
crear un formulario especial en pantalla mediante el que se
infroducen los datos de una manera sencilla y comoda. La
apariencia fisica de un formulario es parecida a una hoja en
la que se rellenan a mano los espacios en blanco, como por
egjemplo una solicitud de empleo. Access vincula los
formularios a las tablas y almacena en estas Ultimas la
informacion que infroduzca en los primeros.

Informes:

Mientras que los formularios estdn pensados para su
utilizacion en pantalla, los informes se han disenado para
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imprimirse. Son colecciones de datos con un formato
especifico organizadas siguiendo sus especificaciones. Los
informes se utilizan primordialmente para presentar, resumir e
imprimir los datos en la forma que resulte mds apropiada
para cada proyecto. Se pueden crear informes que
incorporen cdlculos basados en los datos de las tablas para
mostrar resultados totales o promedios, o bien para generar
e imprimir catdlogos, listas de nombres y direcciones o
etiquetas postales.

Los informes pueden crearse en cualquier momento, no es
necesario planificarlos antes de crear la base de datos.
Consultas:

Las consultas se utilizan para localizar y recuperar los datos
especificos que cumple unas determinadas condiciones
especificadas por el usuario. Las consultas permiten, ademads
actualizar varios registros al mismo fiempo, asi como realizar
operaciones de muy diversa indole con los datos
almacenados en las tablas.

Macros:

Son la forma que brinda Access para la automatizacion de
la programacién. Con ella el usuario puede utilizar funciones
predefinidas sin tener que hacerlas él mismo. Existe una gran
variedad de estas funciones y la combinaciéon de las mismas
aumenta el poder de las macros. Las macros y modulos se
utilizan para la creacion de funciones especificas y la
personalizacion de un sistema.

Moédulos:

Cuando un usuario ha alcanzado cierto dominio sobre el
manejo de una base de datos, probablemente desea crear
funciones de mayor complejidad. Para ello Access
proporciona opciones de programacion, los mddulos, que
son rutinas de programaciéon creadas por el usuario y que
pueden ser llamados para efectuar una accidn especifica.
Controles:

Los elementos en un formulario o informe que presentan e
imprimen los datos se llaman controles. Con un control se
pueden presentar datos en un campo, resultados de un
cdlculo, palabras para el titulo, o bien, grdficas, dibujos u
otros objetos, e incluso otro formulario e informe. Un conftrol
se puede colocar dentro de un formulario o informe.

Como resumen podemos decir que la parte principal son las

53



tablas que contienen los datfos; de éstas se obtienen las
consultas. De las consultas y/o tablas se crean los formularios
y los informes. En cuanto a las macros y moédulos, sirven de
apoyo para realizar funciones mads especializadas.

Como planificar la base de datos:

Antes de crear una base de datos, deberia hacerse las
siguientes preguntas:

* 5Qué datos deseo almacenar y cudl es la mejor forma
de hacerlo?
e 5Como introduzco los datos relativos a mi empresa o mi
aficion?g Esto indica los formularios que va a necesitar.
* De qué entidades nos interesa tener almacenada
informacion. Esto indica las tablas que va a necesitar.
*  5Qué entidades estan relacionadas con otras dentro de
nuestra base de datose. Nos indica las relaciones entre
tablas a la hora de realizar las consultas a la  base de datos

para obtener sélo la informacidén que nos interese.
e 3Qué informacién de mi empresa o daficion deseo
mostrar?g. Esto indica los tipos de informes que va a
necesitar.

NORMALIZAR LA BASE DE DATOS

Cuando la organizacion de las tablas es deficiente, se dice
que no estd normalizada. Hay ciertas reglas que indican
como se deben almacenar las tablas en una base de datos
relacional. A estas reglas se las denomina de normalizacion
de datos. Las reglas mds importantes de normalizacion son:
e Evitar infformacion repetida: Supongamos que desea
tener almacenado los registros de entrada y de salida que le
llegan, y ademds desea incluir la persona que lo envia. Si
utilizara una sola tabla, tendria que repetir el nombre del
empleado cada vez que le llega un registro de la misma
persona. Ademds, un cambio en el nombre de un registro
supondria buscar en todas las transacciones el nombre de la
persona a cambiar. Si cree que existe la posibilidad de que
en el futuro termine repitiendo datos en la tabla, piense
ahora como puede dividir la informacidon que se repetird en
la misma.
» Evitarrepeticion de datos: En ningun caso debemos tener
dos valores iguales en una tabla, todos los registros de una
tabla deben ser siempre distintos en por lo menos un campo.
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No obstante, cabe tener presente que todos los campos
entre dos registros de una misma tabla no tienen que ser
necesariamente distintos.

 Deteccidon de Relaciones en una base de datos.

Existen varias formas de relaciones entfre tablas segun
participen los registros de cada una de ellas en la relacion.
Este curso, al ser de iniciacién, no va a tocar las relaciones
tedricamente ni va a especificar los diferentes tipos que nos
podemos encontrar; sélo se pretende hacer ver al alumno la
necesidad de crear bases de datos sin redundancia de
informacioén y en la que la informacion sea correcta. Partimos
de la base de que el alumno requiere almacenar
informacién sobre algo especifico y que lo plasmard
inicialmente en una Unica tabla.

Ejemplo de creacién una base de datos Cuadro N°. 2é:

En la secretaria de nuestro centro queremos tener una base
de datos que contenga la informacion referente a los
alumnos matriculados, de los que se quiere saber sus datos
personales (NIF, apellidos, nombre, nimero de cuenta
bancaria), las asignaturas en las que se ha matriculado y
departamento al que éstas pertenecen (pueden ser de otros
departamentos debido a los créditos de libre configuracion,
asi como los créditos que otorga la asignatura al plan de
estudios del alumno, y la nota que éste ha obtenido.

Tras este enunciado lo normal es crear una tabla que
contenga todos los campos que queremos almacenar y esta
qguedaria de esta forma

Cuadro N°. 26 Ejemplo de BD

DNI/NIF Apellido Nombr NUm. Cuenta Asignatura C | Departamento Cal
s e Bancaria r

215003 Lopez José 12004500620304057 Historia del 6 Historia Medieval 6

02F Huertas Luis 473 Arte y Modema

215003 Lopez José 12004500620304057 Introduccién a 4 | Filosofia del 8

02F Huertas 473 la Filosofia del Derecho

224001 Martine Vicent 21006000101347564 Microinformdti 3 | Informdticay 3

25H z Lujdn e 646 ca Computacion

235002 Llinares Diego 58665974595859898 Microinfomdti 5 Informatica 'y 7

18T Such 989 ca Computacion

235002 Llinares Diego 83488438934493889 Literatura 6 Filologia Catalana 4

18T Such 348 Valenciana

224001 Martine Vicent 21006000101347564 Hiustoria del 6 Historia del Arte 9

25H z Lujan e 646 Arte

Tras infroducir unos cuantos registros ya estamos en
disposicion de empezar a ver deficiencias en nuestra base
de datos de acuerdo a lo indicado a lo largo de este tema
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con relacion a la integridad y redundancia de la
informacion:
1 Vemos que para un mismo alumno (DNI: 21500302F) el
nombre ha variado por lo que uno de los registros estd
erroneo. (Inconsistencia de Datos).
2 Vemos que podriamos tener alumnos con un mismo DNI
y €50 No €5 posible. (necesidad de CLAVE PRIMARIA).
3 También existe un alumno (DNI: 23500218T) en el que su
numero de cuenta varia y nosofros queremos que la
maftricula de un alumno se cobre a un solo nUmero de
cuenta bancaria. (Inconsistencia de Datos).
4 La asignatura Microinformdatica en uno de los registros ha
sido mal codificada por lo que, al hacer referencia a ella,
los registros que no  incluyan exactamente la asignatura
no se tendrdn en cuenta. (Inconsistencia de Datos).
5 Cada vez que un alumno se matricule de una asignatura
tenemos que codificar de nuevo todos sus datos
personales lo que provoca una REDUNDANCIA de
informacién innecesaria y ademds hace mds facil la
equivocacioén al tener que duplicar multitud de registros
y teniendo que teclear esa informacidon en  cada
uno de ellos. Lo mismo ocurre con las asignaturas
de las que siempre tenemos que volver a introducir los
créditos que otorga, siendo estos fijos y no dependientes en
ningun caso de la maftricula de un alumno en ella.
6 Vemos asignaturas que son las mismas mal codificadas
en diferentes registros (Inconsistencia de Datos).
7 La asignatura  Historia  del Arte pertenece a
departamentos diferentes.
(Informacién Incorrectal).
8 Vemos que siempre tenemos que especificar TODOS los
caracteres del fitulo de la asignatura, cada vez que un
alumno se matricula, ademds de replicar todos los datos de
la misma para cada uno que se matricule. (NECESIDAD
DE CLAVE PRIMARIA 'y REDUNDANCIA). Esto se
produce igual para todos los departamentos a codificar.
Estamos en disposicion de separar nuestra tabla en varias
gue tendrdn una relacion. Una manera de ver qué campos
compondrdn las diferentes tablas es ver las dependencias
entre ellos. En nuestro ejemplo fratamos con matriculas de
alumnos con la cual hemos construido la tabla principal (la
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cual contfiene errores). Estas matriculas constan de un
alumno que se matricula de una asignatura, la cual
pertenece a un departamento.

De los alumnos podemos observar que podemos identificar
univocamente a cada uno de ellos por su NIF, y que con él
podremos hacer referencia al resto de sus datos. Y asi
evitaremos tener que duplicar la informacién referente a él.
Ademds, estd claro que los datos del alumno no varian en
diferentes matriculaciones en una asignatura. Son siempre
los mismos. Asi que crearemos una tabla ALUMNOS que
contendrd los datos referentes a él y cuyo diseno serd como
el que sigue, ver Grdfico N°. 19:

| S]] 0] 2 538 | CEl 2 | = T

“ Archivo Edicion Yer Insertar Herramientas Ventana ? -IE’I ﬂ
<E | = HEG) - < =/, e B — B |
B ey ey =N EE |0
| | Mombredelcampo | Tipo de datos [ Descriacidn a
| ¥ nif Texto DNI/NIF del alumno
apellidos Texto Apellidos del Alumno
|__|nombre Texto Mombre del Alumno
|| |ctabancaria Texto Cta. Bancaria del Alumno
T H

Propiedades del campo

General ' Blsqueda |

Tamarfio del campo 9
Formato
Méascara de entrada
Titulo DNI/IF Un nombre Je campo ppede tener hasta
Valor needetarminado 64 caracteres dg longitud, incluyendo
e espacios, Presione 'l para obtener
Regla de validacidn ayuda acerza de los nombres de campo.
Texto de validacion
Requerido No
Permitir longitud cero Mo
Indexado Si (Sn duplicados)
vista Disefio, F6 = Cambiar paneles. F1 = Ayuda. | ] ) e e i

Grdafico N°. 19 BD en Access

De las asignaturas podemos ver que para cada una de ellas
tenemos que especificar demasiados caracteres para hacer
referencia a ella asi que lo mds indicado es poner un campo
codigo mucho mas corto de extension como clave primaria
que nos permitird identificar por un Unico cédigo cada una
de las asignaturas y que el nimero de créditos de una
asignatura siempre es fijo y ademds depende de la
asignatura y no de la matricula de un alumno en ella.

La tabla ASIGNATURAS quedard como sigue Grdafico N°. 20:
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Grdfico N°. 20 BD en Access

[ Microsoft Access - IASIGNATURAS - T ablcd | A - L LI LG YIS IERT[SETIE e gl o= PSIE=d

”- Archivo Edicion Ver Insertar Herramientas Ventana 2

(&) =]

(=Rl = = e

AR 2= ==

Mombre del campo Tipo de datos

Descriocion -

Asignatura Texto
numcreditos Mumérico

Propiedades del campo

Cadigo Asignatura
Asignatura matriculado el alurrno
MNumero de Créditos

General I Blsqueda l

Tamario del campo S

Formato

Méascara de entrada

Titulo Cddigo Asignatura

Valor predeterminado
Reagla de validacion
Texto de validacidn

Requerido No
Permitir longitud cero Mo
Indexado Si {Sin duplicados)

[Vista Disefio. F6 = Cambiar paneles. F1 = Ayuda.

Un nombre de campo puede tener hasta
64 caracteres de longitud, incluyendo
espacios. Presione 1 para obtener
ayuda acerza de los nombres de campo.

I ] e i e e ]

Con los Departamentos ocurre lo mismo que con las
asignaturas. Necesitardn de un identificador clave que nos
proporcionard consistencia de datos. Grafico N°. 21

Grdfico N°. 21 BD en Access

[ WICTOSOI RECees IO PAR TRERTOS 12, | IS =7

B8 | 9| 0] | 2] 18] 2 | 2 = B

” An:hlvo Edicibn Ver Insertar Herramientas Veptana 2

=18 x|

B-REEY sB@ Y o] ¥ EeNDa-| Q)
| [ Mombredelcampo | Tipo de datos | Descriacién -
BTk adiaol Texto

Descripcidn Texto

Propiedades del campo

General I Blsqueda |
Tamarfio del campo 50
Formato
Méscara de entrada
Titulo
Valor predeterminado
Regla de validacidn
Texto de validacidn

Requerida No
Permitir longitud cera Mo
Indexado Si (Sn duplicados)

IVista Disefio, F6 = Cambiar paieles. F1 = Ayuda.

En este momento fenemos las tablas

Un nombre de campo puede tener hasta
64 caracteres de longitud, incluyendo
espacios, Presione 'l para obtener
ayuda acerza de los nombres de campo.

T

“maestras”  ya

generadas, es decir, tablas que contienen los datos base

con los que nosotros frabajaremos.

Ahora se frata de

establecer las relaciones de la tabla MATRICULAS respecto a
los alumnos, asignaturas y departamentos que conforman
una solicitud de matricula de un alumno a una asignatura.
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Como hemos dicho antes no vamos a entrar en la
especificacion de las diferentes relaciones que pueden surgir
en el diseno de una base de datos, pero se hace inevitable
decir que las relaciones que vamos a manejar son conocidas
como relaciones 1 a muchos, es decir, un registro de una
tabla se puede corresponder con muchos de |a tabla con la
que estd relacionada. En este caso podemos ver

* Un alumno podrd hacer varias matriculaciones.
e Una asignatura podrd formar parte de varias
matriculaciones.
e Un Departamento puede estar formado por varias
asignaturas.
Lo especificado anteriormente nos indica que en nuestra
base de datos existen tres relaciones:
* Entre MATRICULAS y ALUMNOS. Para ello dejaremos en la
tabla matricula el Nif del alumno como CLAVE AJENA
(campo cuyo valor o es NULO o coincide con el valor
de la clave primaria de la tabla a la que referencia, siempre
que se exija INTEGRIDAD REFERENCIAL). Al efectuar una
maftricula sélo con especificar el NIF tendremos acceso al
resto de datos del alumno gracias a esta relaciéon, con lo
que evitaremos inconsistencia y duplicidad de datos.
* Enfre MATRICULAS y ASIGNATURAS. Para ello dejamos en
tabla matricula el codigo de la asignatura como clave
ajena. Con sélo especificar el coédigo de la  asignatura
accederemos a los datos de la misma.
* Enfre ASIGNATURAS y DEPARTAMENTO. Para ello
infroducimos el cddigo del departamento al que
pertenece la asignatura en la tabla asignaturas como clave
ajena, para que a partir de él, se obtengan todos los
datos referentes al  departamento que siempre serdn los
mismos y nunca dependerdn de la maftriculaciéon o no
de un alumno en él.
Los disenos de las tablas “maestras” quedan como antes
excepto ASIGNATURAS Grdafico N°. 22 que incluird el codigo
de departamento como clave ajena y quedard tal que:
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Grdafico N°. 22 BD en Access

@ bionlpooes LWL

“ frchivo Edicion Ver Insertar Herramientas Ventana 7

B0] 228 | 0 =R

= | = HEG b - =7, =, ™ r— S |
IE-EE2EV i ned o] #x>dNEeE @
-
Tipo de datos Des:ripcidn
— Texto Codigo Asignatura
Texto Asignatura matriculado el alumno
humérico Mimero de Créditos
Texto Clave AJENA
|
Propiedades del campo
General | Bﬂsqueda I
Tamafio del campo 5
FRL0 Un nombre: de campo
Mascara de entrada auede tener hasta 64
Titulo Cédigo Asignatura caracteres de longitud,
Valor predeterminado incluyendo espacios.
Reg]a de validacion Preslone F1 para obtener
Texto de validacién ayudg ace;;a de los
S ™ nombres de campo.
Permitir longitud cero Mo
Indexadn 5 (5in duplicados) I F
»
\ista Disefio, F6 = Cambiar paneles. F1 = Ayuda, ) ] i

Y ahora nos toca abordar nuestra tabla que contendrd las
maftriculaciones. Solo con el Nif del alumno, la asignaturay la
nota tendremos ya acceso a todos los datos referentes a una
matriculacion en concreto. Ahora lo que tenemos es que
buscar la clave primaria adecuada para nuestra tabla.
Vemos que, si solo especificamos el nif del alumno como
clave primaria, al ser un valor Unico no podriamos tener a un
alumno matriculado en mds de una asignatura. Por la misma
“regla de tres” si sélo ponemos la asignatura, sdlo podrd
haber un alumno matriculado por asignatura, cosa que
tampoco queremos. Necesitamos entonces que la clave
principal esté formada por ambos campos de forma que
podremos infroducir varios registros de un mismo alumno
para distintas asignaturas ya que el valor Unico ha de estar
compuesto por la pareja nif+asignatura. Asi que ni que decir
tiene que no podremos tener dos registros para un mismo
alumno y asignatura.

El diseno de la tabla MATRICULA quedard asi Grafico N°, 23:
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Grdafico N°. 23 BD en Access

Texto
Texto
Numérico Nota obtenidal
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Calificacién
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Y la ventana de Relaciones quedaria Grdfico N°. 24:

Grdfico N°. 24 BD en Access

@, Microsoft Access

Descripcién




Por Ultimo, indicar que una clave ajena puede tener valor
NULO o su valor coincide con el de la clave de un registro de
la tabla a la que referencia. Si permitimos valores NULOS en
ellas, la intfroduccion de datos serd mas flexible, pero
tendremos registros de matriculacién sin - asignatura
asociada.

Por ejemplo. Si no exigimos INTEGRIDAD REFERENCIAL al crear
relaciéon podremos tener valores que no estén en la tabla
maestra con la consiguiente inconsistencia de datos ya que
tendremos valores en matriculaciones que no referenciardn
a ofros datos en tablas relacionadas, es decir, puede haber
alumnos matriculados en asignaturas de las que Nno sepamaos
ni su nombre ni datos asociados.

Muy importante es la ufilizacion del tipo de datos asistente
para busquedas entre los campos relacionados ya que nos
permitirdn intfroducir la informacién a través de una lista sin
tener que teclearla. Por ejemplo, el campo asignatura de la
tabla  MATRICULAs extraeria los datos de la tabla
ASIGNATURAS tal y cdmo se ve en Grdafico N°. 25:

Grdafico N°. 25 BD en Access
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Este “diseno” realizado podria haberse efectuado de
diferentes maneras, pero a nuestro parecer incluye todos los
conceptos que son inherentes a un curso de iniciacion
posponiendo entrar a detalle a los diferentes fipos de
relaciones para cursos de mayor nivel.

MANEJO DE BASES DE DATOS EN MICROSOFT EXCEL

Consolidado de cuadros (Uscanga, 2010)La consolidacion
de datos es un proceso por el cual se analiza informaciéon
obtenida de sistemas heredados o  licitamente
intercambiada con ofras entidades, para obtener una
organizacion de datos legible e interpretable a los efectos
de su uso o evaluacion desde un punto de Vvista
determinado.

Consolidar datos consiste en combinar los valores de varios
rangos de datos en uno solo. Por ejemplo, si fienes una hoja
de cdlculo de cifras de gastos para cada una de sus oficinas
regionales, puedes utilizar una consolidacion para reunir
estas cifras en una hoja de cdlculo de gastos para toda la
organizacion; o si tienes las ventas de cada uno de los
vendedores puedes agruparlas en una sola hoja para
calcular el total de ventas de toda la compania.

Para consolidar datos, se combinan los valores de varios
rangos de datos. Por ejemplo, si tiene una hoja de cdlculo de
cifras de gastos para cada una de sus oficinas regionales,
puede utilizar una consolidacion para reunir estas cifras en
una hoja de cdlculo de gastos para toda la organizacion.

Excel permite consolidar datos de varios modos. El método
mas flexible es crear féormulas que hagan referencia a las
celdas de cada rango de datos que se vaya a combinar. Las
formulas que hacen referencia a las celdas de varias hojas
de cdlculo se denominan féormulas 3D
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Con la funcién Consolidacion del Menu Datos puedes:

v' Reunir informacién de hasta 255 hojas de cdlculo.

v" Vincular los datos consolidados a los datos fuente, de tal
forma que una vez modificados estos Ultimos, se alteren
los resultados de la consolidacion.

v' Consolidar por posicién o por categoria.

v' Consolidar hojas de cdlculo utilizando funciones como
Promedio, Max, Min, Producto, Cuenta, Desvest, etc.

v' Consolidar hojas de cdilculo en libros abiertos o
almacenados en disco.

a) En primer lugar, examina los datos y decide si deseas

consolidarlos por posicion o por categoria.
Posicion: Si vas a combinar datos que estdn en la misma
celda en varios rangos, puedes consolidar

por posicion.

Categoria: Si tienes varios rangos con disefos diferentes y vas
a combinar datos de filas o columnas que tengan rétulos
(hombres de fila y/o columna) coincidentes, puedes
consolidar por categoria.

b) Configura los datos que va a consolidar.

v Asegurate de que cada rango de datos estd en formato
de lista: cada columna tiene un rétulo en la primera fila,
contiene datos similaresy no tiene filas o columnas en
blanco.

v Coloca cada rango en una hoja de cdlculo diferente. Ej:
una hojade  cdlculo diferente para cada vendedor.

v" No pongas ningun dato en la hoja de cdlculo donde
vayas a colocar la consolidacion.

v Si redlizas la consolidacion por posicion, aseguUrate de
que cada rango fiene el mismo diseno.

v Si redlizas la consolidaciéon por categoria, asegurate de
que los  rotulos de las columnas o filas que deseas
combinar fienen idéntica ortografia y coincidencia de
mayusculas y minusculas.

v Sideseas, puedes asignar un nombre a cada rango.
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c) Haz clic en la celda superior izquierda del area donde
desees que aparezcan los datos consolidados.

d) En el menu Datos, haz clic en Consolidar. Aparece el
siguiente Grdafico N°. 26:

Grdfico N°. 26 Ventana de comando CONSOLIDAR

Consolidar @@
Funcion:
ISurro _v_j
Referencia:
I _.L Examinar,.
Todas las referencas:
_J fgregar
_J Elimnar
Usar rétdos en
™ Fla supenor
[T Columnzzquerda | [ Crear vincdos con bos datos de origen
| Aceptar I Cerrar

Fuente: (Uscanga, 2010)

v' En el cuadro Funcién, haz clic en la funcién de resumen
que deseas que utilice Microsoft Excel para consolidar los
datos. Ej: sumar, contar o promediar.
v Haz clic en el cuadro Referencia, elige la efiqueta de
hoja del primer rango que vas a consolidar, escribe el
nombre que asignaste alrango o selecciona elrangoy,
a continuacion, haz clic en Agregar. Repite este paso para
cada rango.
v Si deseas actuadlizar la tabla de consolidacion
automdticamente cada  vez que cambien los datos en
cualquiera de los rangos de origen y no estds seguro
de si mds tarde deseards incluir rangos diferentes o
adicionales en la consolidacion, activa la casilla de
verificacién Crear vinculos con los datos de origen.
v' Activalas casillas de verificacion bajo Usar rétulos en que
indican donde estdn localizados los rétulos en los
rangos de origen: en la fila superior, Ila columna
izquierda o ambas. Los rotulos que no  coincidan con  los
de las otfras dreas de origen producirdn filas o columnas
independientes en la consolidacion.
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En el ejemplo, el Grafico N°. 27 quedard mds o menos asi:
Grdfico N°. 27 Ejemplo de aplicacion del comando
CONSOLIDAR

Consolidar @]@
Funcién:
Ic. ma j

Referepcia:

['Osr.a' Martinez' | §451: §4459 _'_ﬂ Examinar...

Todas las referencas:
Disna Carvajal 5:"“ ?3""'3 _J &:fggay

‘Julo aquere’1$AS1 1 $HED
1B _J Eliminar

Usar rébulos en
IV Fils superior

IV Crear yincuios con los datos de origen

r Aceptar I Cerrar

Fuente: (Uscanga, 2010)
Ejemplo: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2011)
Imagina que después de recopilar la informacién sobre las
ventas de nuestros productos en diferentes paises tenemos
un libro de Excel donde cada hoja tiene la informacion de
un mes en especifico.
Necesito consolidar la informacidon en una sola hoja para
poder crear mi reporte, pero 3cémo puedo hacerlo de una
manera sencilla? Para consolidar datos en Excel tenemos el
comando Consolidar que nos ayuda a obtener el resultado
deseado de una manera facil. Supongamos que la
informacién de las 3 hojas de Excel es la siguiente. Cuadro
N°. 27 Cuadro N°. 27 Ejemplo de aplicaciéon del comando
CONSOLIDAR

A B A B A B
1 |Pais Enero 1 |Pais Febrero 1 |Pais ‘Marzo ]

2 Argentina $31,851.00 2 Bolivia $37,831.00 2 Argentina $29,964.00
3 Chile $35,803.00 3 Chile $37,751.00 3 Ecuador $45,066.00
4 Colombia  $46,578.00 4 Colombia $47,787.00 4 Espafia $49,936.00
5 Cuba $26,220.00 5 CostaRica $26,963.00 5 Guatemala $39,670.00
6 Ecuador $31,667.00 6 Ecuador $38,769.00 6 Honduras $31,369.00
7 Espana $44,141.00 7 ElSalvador $27,873.00 7 Mexico $31,091.00
8 Guatemala $32,363.00 8 Espana $36,754.00 8 Nicaragua $28,335.00
S Mexico $31,791.00 9 Mexico $45,779.00 9 Paraguay $25,131.00
10 Peru $45,378.00 10 Peru $39,409.00 10 Peru $41,256.00
11 Venezuela $37,434.00 11 Venezuela $37,942.00 11 Venezuela $43,846.00
12 12 12

M 4 » M| ENE /FEB ~MAR ~ 4 4 » M| ENE | FEB ~MAR M 4 » M| ENE “FEB | MAR

Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2011)
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Para consolidar los datos crearé una nueva hoja y haré clic
en el boton Consolidar que se encuentra en la ficha Datos
dentro del grupo Herramientas de datos. Grafico N°. 28
Grdfico N°. 28 Comando CONSOLIDAR, de ficha Datos

* — = g@
= =5 | Eh &

Texto en Quitar Validacion Consolidar Analisis
columnas duplicados de datos ~ Ysi~

Herramientas de datos
Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2011)
Se mostrard el cuadro de didlogo Consolidar Grafico N°. 29
en donde se deberd especificar cada uno de los rangos de
las diferentes hojas. Puedes hacer clic en el botén de
seleccion de referencia para seleccionar los rangos
faciimente.
Grdafico N°. 29 Ingreso de informacion en ventana de
comando CONSOLIDAR

4 ™\

H Funcion:

Suma

Referendia:

ENE!$A$1:$8511 2
Todas las referencias:
Agregar

Usar rétulos en

| Fila superior
|| Columna izquierda || Crear vinculos con los datos de origen

Aceptar ][ Cerrar

Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2011)

Una vez especificada la referencia se debe pulsar el botdn
Agregar. De la misma manera se deben agregar cada una
de las hojas hasta tener todas las referencias enlistadas.
Finalmente debo marcar los cuadros de seleccion de rotulos
en la Fila superior y en Columna lzquierda de manera que los
datos sean presentados adecuadamente. Grafico N°. 30
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Grafico N° 30 Informacion ingresada, en ventana de

comando CONSOLIDAR

| Funcion:
Suma

Referenda:

Todas las referendas:

ENE!SAS1:8811
FEB!SAS1:$B511
MAR!SAS1:58511

Usar rotulos en
Fila superior

Columna izquierda

Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2011)

[] Crear vinculos con los datos de origen

[ Aceptar ] [ Cerrar

Al pulsar el botdn Aceptar, Excel realizard la consolidacion
de los datfos y los colocard en la nueva hoja de Excel.

Cuadro Ne.

Cuadro N°. 28 Resultados de la aplicacidon del comando

28

CONSOLIDAR, en el ejemplo propuesto.

A B = D
1 Enero Febrero Marzo
2 Argentina $31,851.00 $29,964.00
3 Bolivia $37,831.00
4 Chile $35,803.00 $37,751.00
5 Colombia $46,578.00 $47,787.00
6 Cuba $26,220.00
7 Costa Rica $26,963.00
8 Ecuador $31,667.00 $38,769.00 $45,066.00
9 El Ssalvador $27,873.00
10 Espafa $44,141.00 $36,754.00 $49,936.00
11 Guatemala $32,363.00 $39,670.00
12 Honduras $31,369.00
13 Mexico $31,791.00 $45,779.00 $31,091.00
14 Nicaragua $28,335.00
15 Paraguay $25,131.00
16 Peru $45,378.00 $39,409.00 $41,256.00
17 Venezuela $37,434.00 $37,942.00 $43,846.00
18
14 4« » » | ENE ~FEB . MAR | Hoja4 -~ ¥

Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2011)

De esta manera la informacién que antes estaba en
diferentes hojas de Excel ha sido consolidada correctamente
en una sola hoja.



Listas desplegables dependientes

(Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015) Una de las funcionalidades mas
utilizadas en la validaciéon de datos en Excel son las listas
desplegables ya que nos ofrecen un control absoluto sobre
el ingreso de datos de los usuarios. Sin embargo, crear listas
dependientes no siempre es una tarea sencilla, asi que te
mostraré un método para lograr este objetivo.

Decimos que tenemos listas desplegables dependientes
cuando la seleccidén de la primera lista afectard las opciones
disponibles de la segunda lista. Esto nos ofrece un mayor
conftrol sobre las opciones elegidas por el usuario ya que
siempre habrd congruencia en los datos ingresados.

Para nuestro ejemplo utilizaremos un listado de paises vy
ciudades Cuadro N°. 29 con el cual crearemos un par de
listas desplegables que mostrardn las ciudades que
pertenecen al pais previamente seleccionado.

Cuadro N°. 29 Base de datos, para la aplicacion de listas
desplegables.

A B C
1
2 Argentina Buenos Aires
3 Argentina Cordoba
4 Argentina Rosario
5 Chile Santiago
6 Chile Concepcion
7 |Chile Valparaiso
8 Colombia Bogota
9 Colombia Medellin
10 Colombia Cali
11 Espafa Madrid
12 Espana Barcelona
13 Espana Valencia
14 Meéxico Ciudad de Meéxico
15 México Monterrey
16 Meéxico Guadalajara
17 Peru Lima
18 Peru Arequipa
19 Peru Trujillo

20
Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)

Este listado se encuentra en una hoja de Excel llamada Datos
qgue es donde prepararemos los datos de manera que poder
crear con facilidad las listas desplegables dependientes
desde cualquier otra hoja del libro.
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Preparacion de los datos
El primer paso que debemos dar es crear una lista de paises
Unicos. Para esto haré una copia de los datos de la columna
Ay pegaré los valores en la columna D. Posteriormente, con
la columna seleccionada, iré ala ficha Datos > Herramientas
de datos y pulsaré el botdn Quitar duplicados. Cuadro N°. 30
Cuadro N°. 30 Procedimiento pararealizar listas desplegables
m Inido  Insertar  Diseodepagina  Formulas | Datos | Revisar  Vista  Programador

| Conexi & Borrar

a3 3 B2 a@ Y
Desde Desde Desde De otras Conexiones Actualizar . ﬁl Ordenar | Filtro v
Access web texto fuentes~ edistentes | todov = Editarvinculos ./ Rvanzadas

Obtener datos externos Conexiones Ordenary filtrar Herram
‘ v —fx Pais
L4 A B & D E F G H |
-2 |Argentina  Buenos Aires Argentina
3 |Argentina  Crdoba Chile
4 |Argentina  Rosario Colombia
5 [Chile Santiago Espania
6 [Chile Concepcion |México
7 [Chile Valparaiso Pert
8 |Colombia  Bogotd
9 |Colombia  Medellin _'Mimsoﬁhcd @‘
10 Colombia  Cali
11 |Espafia  Madrid

. ' 12 valores duplicados encontrados y quitados; 7 valares tnicos permanecen,
12 |Espania  Barcelona .

13 Espafia  Valencia

14 México  Ciudad de México:

15 |México Monterrey dLe ha sido Ui esta informacion?
16 México  Guadalajara
17 Perg Lima

18 |Pery Arequipa
19 Perg Trujillo

0
Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)

Ahora seleccionaré el rango de celdas D2:D7 y le pondré el
nomibbre Paises. Para asignar un nombre a un rango de celdas
debemos seleccionarlo e ingresar el texto en el Cuadro de
nombres de la barra de formulas Cuadro N°. 31
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Cuadro N°. 31 Asignacion de nombres a los campos de las
listas desplegables.

IPaises v I £ | Argentina

A B C D | E

B8 pais __ Ciudad pais

~ 2 |Argentina  Buenos Aires Argentina
3 |Argentina  Cdrdoba Chile

4 |Argentina  Rosario Colombia
5 |Chile Santiago Esparia
_ 6 |Chile Concepcion México
_ 7 |Chile Valparaiso Peru

8 Colombia Bogota
9 Colombia Medellin
10 |Colombia |Cali

Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)

El segundo paso serd nombrar los rangos de las ciudades
para cada pais de la siguiente manera:

1. Selecciona el rango que contiene las ciudades de un
pais.

2. Nombra dicho rango con el nombre del pais.

Siguiendo este procedimiento tan simple, la siguiente imagen
muestra el momento en que selecciono las ciudades de
Argentina Cuadro N°. 32 y asigno el nombre adecuado a
dicho rango.

Cuadro N°. 32 Asignacion de nombres a los campos de las
listas desplegables.

Jx | Buenos Aires

B = D
1 Pais
~ 2 |Argentina Buenos Aires Argentina
~ 3 |Argentina [Cordoba Chile
~ 4 |Argentina |Rosario 1 Colombia
5 Chile Santiago Espana
6 |Chile Concepcion México
7 Chile Valparaiso Peru

8 Colombia Bogota
Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)
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Es muy importante que el nombre del rango sea
exactamente igual al nombre del pais ya que ese serd
nuestro vinculo entre ambas listas. De la misma manera
como he creado el rango de ciudades para Argentina
crearé un nuevo rango para cada pais.

Una vez terminada esta tarea tendré 7 rangos nombrados.
Un rango nombrado para cada uno de los 6 paises botdon
Administrador de nombres.

Cuadro N°. 33 y ademds un nombre para la lista de paises
Unicos. Para ver esa lista de rangos nombrados puedo ira la
ficha Formulas y hacer clic en el boton Administrador de
nombres.

Cuadro N°, 33 ventana del Administrador de nombres - Ficha
Féormulas

Administrador de nombres M
(e | [egor. | (oo |
Nombre Valor Serefiere a Ambito
{"Buenos Aires"; "Cérdoba"; Rosario"} =Datos! $8$2:$8%4
=l Chile {"Santiago”; "Concepcién”; Valparaiso™} =Datos! $8$5:$8$7 Libro
=) Colombia {"Bogota"; Medellin"; "Cali"} =Datos!$8$8:$8$10  Libro
=) Espafia {"Madrid"; Barcelona”; Valencia™} =Datos!$B$11:$B$13  Libro
=) México {"Ciudad de México"; Monterrey"; "Guadalajara} =Datos!$8$14:$8$16  Libro
| Paises {"Argentina"”; "Chile”; Colombia"; "Espafia”; México"; Per(”}  =Datos!$D$2:8DS7 Libro
= Per(i {"Lima";"Arequipa”; "Truijillo} =Datos!$B$17:$8$19  Libro
< | 1 ‘ »
Se refiere a:
XV | | =Datos!$B$2:$B¢4 R
A
A

Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)

Si te equivocaste en el nombre del rango o seleccionaste un

grupo de celdas incorrecto, el Administrador de nombres te
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permitird hacer cualguier modificacion haciendo clic en el
botdn Editar.

Crear listas desplegables dependientes

Ahora que ya tenemos listos nuestros rangos nombrados
podemos crear las listas desplegables. Para eso iré a una
nueva hoja de mi libro de Excel, seleccionaré la celda A2 e
iré ala ficha Datos > Herramientas de Datos > Validacion de
datos. En el cuadro de didlogo

Grdfico N°. 31 elegiré la opcion Lista y en el cuadro Origen
colocard el valor “=Paises” que es el nombre del rango que
contiene la lista de paises Unicos.

Grdfico N°. 31 Ventana de Validacion de datos - Ficha Datos

—~ ~
Validacion de datos @Ii—hj

Configuradon Mensaje de entrada I Mensaje de error |

Criterio de validacdon
Permitir:
Lista [%7] Omitir blancos
Datos: Celda con lista desplegable
entre
Origen:
=Paises ==

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuradcon

s e
Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)

Al hacer clic en el botdn Aceptar podremos comprobar que
la celda A2 contiene una lista desplegable con los paises.
Cuadro N°. 34

Cuadro N°. 34 Lista desplegable del Campo Paises

iy B =

1l > 31S H1ad
2 ~
3 Argentna

Chile
— Colombia
s Espaﬁa

Mexico
=3 Perd
7

Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)

Ahora crearemos la lista desplegable dependiente de la
celda B2 y para eso seleccionaré dicha celda e iré a la ficha
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Datos > Herramientas de datos > Validacion de datos. En el
cuadro de didlogo Grdfico N°. 32 mostrado seleccionaré la
opcion Lista y el en cuadro Origen colocaré la siguiente
formula: =INDIRECTO(A2)

La funcidn INDIRECTO se encargard de obtener el rango de
celdas cuyo nombre coincide con el valor seleccionado en
la celda A2.

Grdfico N°. 32 Ventana de Ficha Datos/Validacion de
datos/Validacién de datos

r N
Validacion de datos &l-s':_hj

Configuracion \ Mensaje de entrada I Mensaje de error ‘

Criterio de validacion
Permitir:
Lista Omitir blancos
Datos: Celda con lista desplegable

entre
Origen:
=INDIRECTO(A2) 23

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

[ Aceptar ] [ Cancelar
A

Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)

Es muy probable que al hacer clic en el boton Aceptar se
muestre un mensaje de advertencia diciendo que: El origen
actualmente evalta un error 3Desea continuare Este error se
debe a que en ese momento no hay un Pais seleccionado
en la celda A2 y por lo tanto la funcion INDIRECTO devuelve
error, asi que solo deberdas hacer clic en la opcidon Si para
confinuar.

En el momento en que selecciones un pais de la celda A2,
las ciudades de la celda B2 seradn modificadas para mostrar
solamente aquellas que pertenecen al pais seleccionado.
Cuadro N°. 35
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Cuadro N°. 35 Lista desplegable de campo Ciudades

A B &
1 Pals nac
2 Colombia v
3 Bogota
Medellin
4 Cali

5
Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)
Con estos pasos hemos crear un par de listas desplegables
dependientes en Excel las cuales muestran las ciudades
correspondientes a un pais determinado.

Limpiar seleccién de lista dependiente

Las listas dependientes que acabamos de crear en la
seccion anterior fienen un pequeno inconveniente y es que
después de hacer una primera seleccion de Pais y Ciudad,
al hacer una nueva seleccion de Pais, la celda que muestra
las ciudades permanecerd con la seleccién anterior.

Para que me entiendas mejor hagamos un ejemplo sencillo.
Seleccionaré el pais Colombia en la celda A2 vy
posteriormente en la celda B2 seleccionaré la ciudad
Medellin. Hasta ahi todo va bien, pero si ahora selecciono el
pais México en la celda A2, la celda B2 seguird mostrando la
ciudad Medellin. Cuadro N°. 36

Cuadro N°. 36 Selecciones en listas desplegables

Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)

Agregar datos a las listas desplegables dependientes

Si deseas agregar nuevos datos a las listas desplegables,
deberds tener cuidado de mantener las referencias
adecuadas en cada uno de los rangos nombrados. Por
ejemplo, para agregar una nueva ciudad para México
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insertaré una nueva fila debagjo de la ciudad Guadalajara.
Cuadro N°. 37

Cuadro N°. 37 Agregacion de datos a campos de listas
desplegables, de bases de datos.

A B C
1 Pais Ciudad
2 Argentina Buenos Aires
3 Argentina Cordoba
4 Argentina Rosario
5 Chile Santiago
6 Chile Concepcion
7 Chile Valparaiso
8 Colombia Bogota
9 Colombia Medellin

10 Colombia Cali
11 Espana Madrid

12 Espana Barcelona

13 Espana Valencia

14 México Ciudad de México

15 México Monterrey

16 México Guadalajara

17 |México Puebla !‘
18 Peru Lima

19 Peru Arequipa

20 Peru Trujillo

21

Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)

Ahora el pais México tiene 4 ciudades en lugar de 3 asi que
serd necesario modificar el rango nombrado para sus
ciudades. Para hacer este cambio debemos ir a la ficha
Formulas y hacer clic en el botdn Administrador de nombres.
Al abrirse el cuadro de didlogo

Cuadro N°. 38 notards dos cosas:

Cuadro N°. 38 Modificacion (en campo de ventana Se
refiere a:) de rangos de los nombres de los campos, en el
administrador de nombres - Ficha Formulas
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A B C D E F G H |

i Pais Ciudad 7 Dai 5
2 Argentina  Buenos Aires Administrador de nombres M
3 Argentina  Cdrdoba : = —
4 Argentina  Rosario [ Ll H bl H __ ]
5 Chile Santiago Nombre Valor Serefiere a Ambito Comental
6 Chile Concepcion = Argentina {"Buenos Aires”;"Cd... =Datos!$BS2:$884  Libro
7 Chile Valparaiso ‘Tlchile {"Santiago”;"Conce...  =Datos!$B$5:$887  Libro
8 Colombia  Bogots ‘_"Colombia {"Bogota"; Medelin... =Datos!$B$8:$8$10  Libro

- =) Espafia {Madrid"; Barcelon.., ~=Datos!$B$11:$8$13  Libro
9 Colombia  Medellin {‘Cudad de México... =Datos!$B$14:48616 Libro
10 Colombia  Cali = Paises {"Argentina"; Chile"... =Datos!¢D$2:€D87  Libro
11 Espafia Madrid =JPerl {Lima";"Arequipa”;... =Datos!$B$18:$8$20 Libro

12 Espafia  Barcelona
13 Espafia  Valencia
14 México  Ciudad de México

| 11 \ )

15 México  Monterrey 5;’5ﬁ9f€ X -
v| |4 | \ =
16 México Guadalaiara Datos! $8$14:$8516 &3
17 |México |Pueb|a ! —
18 Pert Lima -
—_

19 Perd Arequipa
20 Per( Trujillo
21

Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)

v Aungue las ciudades de Pery fueron desplazadas hacia
abagjo porla  inserciéon de la nueva fila, Excel modific
automdticamente la referencia  para indicar que dicho
nombre ahora se refiere el rango B18:B20.

v' Excel no modificod el rango correspondiente a México y
en este momento dicho rango termina en la celda
B16 porlo que es necesario que modifiquemos
manualmente dicha referencia. Para que todo funcione
correctamente debo indicar lo siguiente:

=Datos!$B$14:$B$17

Para ingresar estas nuevas referencias puedes seleccionar el
nombre México y hacer clic en el botdn Editar. Se mostrard
un nuevo cuadro de didlogo Grafico N°. 33 donde podrds
indicar la nueva referencia.
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Grdafico N°. 33 Seleccionando comando Editar nombre,
aparece ventana adicional sobre la ventana del
administrador de nombres - Ficha Formulas

r B
Editar nombre @l&]
Nombre: México
Ambito: Libro
Comentario: .
Hace referenda a: | _patos!$B$14:8$17
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
A

Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)

Con este cambio serd suficiente para ver la nueva ciudad al
momento de seleccionar el Pais México dentro de las listas
desplegables. Cuadro N°. 39

Cuadro N°. 39 listas desplegables con modificaciones
adicionales

G
1
2 |
3 Ciudad de México
Monterrey
4 Guadalajara
5

6
Fuente: (Ortiz, EXCEL TOTAL, 2015)

Asi que, ya sea que vas a agregar nuevas Ciudades o Paises
deberds poner especial atencidon a las referencias de los
rangos nombrados y deberds editarlas en caso de ser
necesario desde el Administrador de nombres.

Tablas dinamicas

(Andnimo, 2013) Todo usuario habitual de Microsoft Excel
sabe que se trata de una potente aplicacion de hojas de
cdlculo y andlisis de datos, con multiples capacidades y
recursos, que permite organizar de la manera mds armonica
y efectiva los datos y los niumeros que se manejan
cotidianamente.
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Conocemos, también, las principales opciones con las que
contamos para manejar datos, celdas y rangos; hacer
cdlculos a partir de férmulas y funciones; generar graficos
para representar nuestra informacion; crear tablas o
modificar el formato de nuestras planillas.

Analizaremos las tablas dindmicas, una herramienta muy
potente para resumir la informacion de modo interactivo y
segun distintos criterios.

Veremos en detalle todas sus opciones y posibilidades y
aprenderemos a realizar cdlculos con ellas. Aprovecharemos
al méaximo su potencial y conoceremos la mejor manera de
presentar y comprender la informacion.

Qué son las tablas dinamicas

Cuando frabajamos con bases de datos, generalmente
debemos realizar diferentes andilisis sobre su contenido.

Para esto, necesitamos resumir y ordenar la informacion
segun distintos objetivos. Si bien podemos hacerlo mediante
diferentes herramientas que ofrece Excel, esto puede resultar
bastante complejo, principalmente, en caso de tener
muchos registros y campos. Una alternativa de gran utilidad
en estos casos son las tablas dindmicas.

Las tablas dindmicas nos permiten generar un informe que
resume y ordena la informacién contenida en una base de
datos, de modo que nos facilita el andlisis de su contenido.
Su gran utilidad reside en que es posible ajustar los andlisis y
los resUmenes de la informacion de muchas maneras y segun
distintos criterios, mediante pocos clics. El resumen de los
datos puede hacerse utilizando diferentes operaciones de
cdlculo, como la suma y el promedio.

Ademds, en este tipo de tabla es posible alterar la disposicion
de las filas las y las columnas de un modo sencillo, es decir,
infercambiar su ubicacion. También se pueden agregar o
quitar campos en cualquier lugar de la tabla.

Crear una tabla dindmica

Para entender de manera clara el funcionamiento de esta
herramienta veamos un ejemplo. Consideremos una base de
datos de una empresa, en la cual se registran las ventas
readlizadas por cada empleado. Los campos son Fecha,
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Vendedor, Producto, Cantidad y Monto. Para transformar la
base en una ftabla dindmica, nos posicionamos sobre ellq,
vamos a la ficha Insertar y pulsamos Tabla dindmica, dentro
del grupo Tablas. Se abrird el cuadro de didlogo Crear tabla
dindmica Cuadro N°. 40 , en el que debemos confirmar el
rango de datos de origen y la ubicacién de la tabla: en la
misma hoja 0 en una nueva.

Si elegimos Nueva hoja de cdlculo, tendremos una hoja para
la tabla y otra para la base de datos.

Cuadro N°. 40 En este cuadro de didlogo indicamos los datos

A1 v fe | Bolsa3

__A B C D E F G H

1] Fecha |Vendedor| Producto | Cantidad | Monto !

I
2 |23/07/2013|Pablo___|Bolsa 1 134 3211
3 E21/08/2013 Martin Bolsa 2 356 567 |

I .
4 124/08/2013|Claudia_ |Bolsa2 _[[Fo e o B
5 130/09/2013|Fernanda (Bolsa 3 - .

1 : eleccione los datos que desea analizar
6 102/10/2013|Mdnica Bolsa3___ | @ seleccione unatabla o rango
7 Tabla 0 rango: | Hojal!SAS1:SES6 3
8 Utilice una fuente de datos externa
9
10
" Nombre de conexion:
12 Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica
13 @ Nueva hoja de calculo
1 : Hoja de calculo existente
15 Ubicacion: R
16 Elige si quieres analizar varias tablas
17 || Agregar estos datos al Modelo de datos
18 [ Aceptar l [ Cancelar ]

an

Fuente: (Andnimo, 2013)

A confinuacion, en la hoja de cdlculo aparece un Cuadro
N°. 41 que nos invita a elegir los campos de la lista Campos
de tabla dindmica, donde debemos completar los campos
de filas, los de columnas, los de valores y los de filtro.

Esta ventana estd ubicada a la derecha de la hoja y, como
dijimos, tiene como nombre Campos de tabla dindmica. Alli
debemos marcar los campos que queremos agregar al
informe. Para averiguar la canfidad vendida de cada
producto, en Campos de tabla dindmica seleccionamos
Producto, que se ubicard dentro de Filas; y Cantidad, que se
situard dentro de Valores. Al hacer esto, quedard
confeccionada la tabla, y en ella veremos las unidades
vendidas de cada producto.
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Cuadro N°. 41 En Campos de tabla dindmica

A B C D E F G H - )
1 Campos de tabla di... ~?
2 Seleccionar €ampos para agregar =
3 alinforme:
4
5| [_Tabadnimcat ] Fecta
6 Para generar un informe, elija los Yendedor
7 campos de la lista de can%pos dela pmdvum
8 tabla dinamica Contidad
9 Monto
10 | MAS TABLAS...
1| s——
12 = f—
13 E =
14 B V] —
15 ;— Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
16 FILTROS COLUMNAS
17
18
19
20 -
21 FILAS % VALORES
22
23
24
25 v

Hoia2 | Hoial & 1 Aplazar actualizacion...

Fuente: (Andnimo, 2013)

Si en vez de la cantidad vendida queremos conocer el
monto de las ventas por producto, desmarcamos el campo
Cantidad y activamos Monto.

Para realizar andlisis mds complejos podemos necesitar
cruzar dos o mds campos; por ejemplo, si queremos saber
qué cantidad de cada producto fue vendida por vendedor.
En este caso, agregamos el campo Vendedor; al
seleccionarlo, también se ubicard en Filas. Si queremos
colocarlo como columna, lo arrastramos desde Filas a
Columnas. Cuadro N°. 42

Cuadro N°. 42 Podemos seleccionar tantos campos

A B C D E F G - .
1 Campos de tabla di... ~
2 Seleccionar campos para agregar
3 |[Etiquetas de fila v~ Suma de Cantidad alinforme:
4 |-Bolsa1 134 e
5|  Pablo 134 = v“ :ed
6 |=Bolsa2 601 = Pe:d “”
7 Claudia 245 roducto
8 Martin 356 v/ Cantidad
9 =Bolsa3 788 Merto
10 Fernanda 421 MAS TABLAS...
1 Ménica 3671
12 Total general 1523
13
14
15 Arrastrar campos entre las dreas siguientes
16 FILTROS COLUMNAS
17
18
19
20
21 FILAS 3 VALORES
22 Producto v Suma de Cant... ¥
23 Vendedor ¥
24
25

Uaia? | Unint 2\ " 5 Aplazar actualizacion...

Fuente: (Anénimo, 2013)



En la tabla dindmica veremos la canfidad vendida de cada
producto por cada vendedor, la cantidad total vendida de
cada producto y la cantidad total vendida. Si ubicamos el
campo Vendedor como columna, podremos apreciar la
canfidad fotal vendida por cada vendedor. En estos
ejemplos realizamos sumas de los datos. Mds adelante
veremos coOmo obtener resultados de otras operaciones,
como promedios y conteos.

Actualizacién de la tabla

Al agregar, quitar o modificar registros de la base de datos,
las tablas dindmicas pueden actualizarse fdcilmente. Sin
embargo, debemos saber que la actualizacion no se realiza
de modo automdtico, como ocurre con las féormulas, sino
gue debemos hacer un clic con el botdn derecho dentro de
ella y pulsar Actualizar.

En nuestro ejemplo, si la empresa incorpora nuevos
vendedores o comienza a comercializar otros productos, al
actualizar la tabla dindmica se agregardn las filas necesarias,
segun los registros que se hayan incorporado en la base de
datos, siempre y cuando estén incluidos en el rango de los
datos de origen.

Lista de campos

Anteriormente definimos qué es una tabla dindmica vy
explicamos como crearla.Vimos también que este tipo de
tablas estd dividido en sectores, correspondientes a los
campos de fila, de columna, de valores y de filtros.

A confinuacion, explicaremos con mdas detalle cada uno de
estos elementos, y conoceremos su uso y aplicacion. Cuadro
N°. 43
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Cuadro N°, 43 Al iniciar una tabla dindmica veremos el
cuadro

Fuente: (Anénimo, 2013)

En el drea llamada Fila debemos ubicar los campos cuyos
valores deseamos que constituyan las filas de la tabla
dindmica. La manera de hacerlo como vimos anteriormente
es seleccionar los campos en la ventana Campos de tabla
dindmica, que por defecto se encuentra a la derecha de la
pantalla. También podemos arrastrarlos desde esta ventana
al sector correspondiente de la hoja de cdlculo o hacia el
sector Filas, ubicado en la parte inferior de la ventana.

Si seleccionamos un campo de texto en la lista de Campos
de tabla dindmica, por defecto es considerado como un
campo de fila.

Al agregar un campo de i la, en la tabla se genera una fila
para cada valor diferente que tome el campo en la base de
datos. Si mds de un campo es seleccionado como campo
de fila, en la tabla dindmica existird una fila para cada
combinacién de valores de dichos campos en la base de
datos. Por ejemplo, Cuadro N°. 44 podemos tener los
campos Producto y Vendedor como campos de fila. Si cada
vendedor vendid unidades de los diferentes productos,
aparecen todas las combinaciones entre ambos campos. En
cambio, si algunos no hubieran vendido un determinado
producto, para este producto no aparecerdn dichas filas.
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Cuadro N°, 44 Al marcar un campo de texto en Campos de
tabla dindmica, se lo considera como campo de fila.

v . b -

Fuente: (Andnimo, 2013)

En el sector Columnas del cuadro Campos de tabla
dindmica ubicamos los campos cuyos valores queremos que
formen las columnas de la tabla. El procedimiento para
hacerlo es igual al explicado para los campos de fila. En este
Cas0, siempre es necesario arrastrar el campo hacia el sector
deseado, ya que, por defecto, al seleccionar los campos de
texto en la lista de Campos de tabla dindmica, estos son
considerados como campos de fila.

Al agregar un campo de columna, en la tabla se genera una
columna para cada valor ftomado por dicho campo en la
base de datos. Si mds de un campo es considerado como
campo de columna, en la tabla dindmica habrd una
columna para cada combinacion de valores de dichos
campos en la base de datos.

En Cuadro N°. 45 el sector Valores del cuadro Campos de
tabla dindmica ubicamos los campos sobre los cuales
qgueremos que se realicen los cdlculos que se mostrardn en
la tabla: suma, promedio o contar, enfre otros que veremos
mds adelante. El procedimiento para hacerlo es el mismo
que para los campos de fila o de columna.

Cuando desde la lista de Campos de tabla dindmica
seleccionamos un campo numérico, por defecto este es
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considerado como campo de valor. Si deseamos colocar un
campo de texto como campo de valor, necesitamos
arrastrarlo hacia este sector.

Cuadro N°. 45 En las fi las tenemos los productos; en las
columnas, los vendedores; y en valores, las unidades

vendidas.
A B c D E F G H |- ‘
1 Campos de tabla di... ~
2 r S r
? [Suma de Cantidad |Etiquetas de columna - At PR
4 |[Etiquetas de fila  Claudia Fernanda Martin Monica Pablo Total general
5 |Bolsa 1 134 134 s
6 |Bolsa2 245 356 601 T e
7 |Bolsa3 21 %7 788 Tl
8 Total general u5 41 36 367 134 1523 Bk L
9 Monto
10 MAS TABLAS...
11
12
13
14
15 Arrastrar campos entre las dreas siguiente!
16 FILTROS COLUMNAS

Vendedor N

FILAS Z VALORES

22 Producto v | || Suma de Cant... v

Uaia? | Unint Aplazar actualizacion...

Fuente: (An(’)nimoj2013)
En las tablas dindmicas podemos agregar campos de filtro,
para que se muestren solo los resultados para los registros que
cumplen un determinado criterio. Para usar esta herramienta
debemos arrastrar los campos que deseamos utilizar para
hacer los filtros hacia el sector Filtros de Campos de tabla
dindmica.

Campo valores

Ya conocimos los diferentes campos que infegran una tabla
dindmica, ahora estudiaremos en detalle el campo Valores.
Cuando creamos una tabla dindmica, si el campo ubicado
en el sector Valores es de tipo numérico, por defecto los
datos son resumidos con la operacion Suma. Es decir, cada
celda mostrard la sumatoria de la combinacion de campo
de fila y de columna correspondiente (o sea, de la
intferseccion de ambos). En cambio, sicomo campo de valor
se elige un campo de texto, el resumen por defecto se hard
mediante la operacidon Cuenta, y cada celda de la tabla
dindmica mostrard la cantidad de registros que
corresponden a esa celda.
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Sin embargo, no siempre deseamos resumir la informacion a
través de sumatorias y conteos. Tal vez precisemos hacer el
resumen mediante alguna otra operacion de cdlculo, como,
por ejemplo, el Promedio. Veamos como es posible cambiar
la operacion.

Opciones de cdlculo

Excel nos ofrece varias alternativas a la hora de resumir los
datos denfro de una tabla dindmica. Las opciones de
cdlculo disponibles son:

* Suma: realiza la suma de los diferentes datos incluidos en la
base de origen, que cumplen con la condicién de
fila/columna.

* Cuenta: muestra la cantidad de registros.

* Promedio: calcula el promedio de los valores.

* Mdx. y Min.: presentan los valores mdaximo y minimo,
respectivamente.

* Producto: realiza una multiplicacion de los datos.

e Contfar nUmeros: muestra la cantidad de registros con
valores numericos.

* Desvest y Desvestp: calculan la desviacion estdndar de una
muestra y de la poblacién, respectivamente.

* Var y Varp: presentan la variancia muestral y poblacional,
respectivamente.

Cambiar la operacion de resumen

Para modificar la operacion de cdlculo utilizada en el
resumen de la informacién, nos posicionamos en alguna
celda del sector de campos de valor de la tabla dindmica y
hacemos un clic con el botdn derecho del mouse. En el
menU que se despliega, seleccionamos Configuracion de
campo de valor.... Dentro del cuadro que se abre Cuadro
N°. 46, en |la solapa Resumir valores por figuran todas las
operaciones disponibles.

Pulsamos la opcidn que deseamos y presionamos en
Aceptar. También podemos realizar el procedimiento desde
el sector Valores de la lista de Campos de tabla dindmica.
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Cuadro N° 46 En la pestana Resumir valores por
enconframos las diferentes operaciones de cdlculo
disponibles.

A B C D E F G H [+

1
2

3 |Suma de Cantidad |Etiquetas de columna -

4 |Etiquetas de fila v Claudia
5 Bolsa 1

Fernanda Martin Monica Pablo Total general

Campos de tabla di... ¥

Seleccionar campos para agregar
alinforme:

Fecha

6 Bolsa2 Configuracion de campo de valor ? @ ] Veadedor
v| Producto

7 |Bolsa3 Nombre del origen: Cantidad Cantidad
8 |Total general Y Cantica
9 Nombre personalizado:  Promedio de Cantidad Monto
10 Resumir valores por | Mostrar valores como MAS TABLAS...
1; Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir
13 :
1 datos del campo seleccionado

Suma » Arras 5 reas si 5
15 Cuenta = Arrastrar campos entre las dreas siguientes
16 -

Max. FILTROS COLUMNAS
17 Min. = =
18 Producto - Vendedor
19
20
22 Producto v | || Suma de Cant.. ¥
23 En la pestafia: Suma de Cantidad, seleccionamos el Comando de
24

Configuracion de campo; para tener la ventana que se muestra
25 M

Aplazar actualizacion...

Haia? | Hnial @

Fuente: (Anénimo, 2013)

Formato del campo de valor

El campo de valor presenta, por defecto, el formato General.
Esto sucede, aunque el campo tenga un determinado
formato en la base de datos. Por ejemplo, si en la base de
datos la columna correspondiente al campo de valor de la
tabla dindmica tiene el formato Moneda con dos decimales,
si no se especifica el formato en la tabla dindmica los valores
se mostrardn con formato General. Ademds, cualquiera sea
el formato de la informacion en la base de datos, al realizar
algunos cdlculos—como Promedio y Desvest- los valores se
mostrardn en la tabla dindmica con varios decimales, lo que
dii culta su lectura. En este caso, es recomendable definir un
formato que limite la cantidad de decimales.

Para aplicar un formato, nos posicionamos en alguna celda
del campo de valor dentro de la tabla, hacemos un clic
derecho vy, en el menu, elegimos Configuraciéon de campo
de valor.... En el cuadro, pulsamos el botdén Formato de
numero vy, luego, seleccionamos la categoria adecuada
para los datos (NUmero, Fecha, Moneda, etcétera)
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Ejemplo prdactico

Ahora veamos en un ejemplo prdctico lo que hemos
explicado.

Vamos a retomar la base de datos sobre las ventas
realizadas por cada vendedor, utlizada en pdginas
anteriores. En vez de obtener las cantidades vendidas de
cada producto por vendedor, deseamos conocer las ventas
promedio.

Para esto, cambiamos la operacion de cdiculo Suma por
Promedio, siguiendo el procedimiento ya indicado. De esta
manera Cuadro N°. 47, logramos que las celdas de Ia tabla
dindmica muestren las cantidades vendidas promedio por
cada vendedor y de cada producto.

Cuadro N°. 47 Hemos cambiado la operacién Suma por

Promedio

B6 v fe || 3005

A B c D E F G H D )

1 Campos de tabla di... ~
2 Seleccionar €ampos para agregar

3 |Etiquetas de fila v Promedio de Cantidad al informe:

4 |=Bolsa1 134 =R

5 Pablo 134 = V“ ;ed

6 |=Bolsa2 300.5] Pj‘d o

7| Claudia 245 S

8 Martin 356 r?" e

9 |=Bolsa3 394 Honto

10 Fernanda 42 MAS TABLAS...

" Ménica 367

12 Total general 304.6

13

14

15 Arrastrar campos entre las dreas siguiente
1[75 FILTROS COLUMNAS
18

19

20

21 FILAS 3 VALORES
22 Producto v Promedio de... ¥
23 Vendedor v

Haia? | Uniat [ Aplazar actualizacion...

Fuente: (Anénimo, 2013)

A veces, al elegir el Promedio como cdlculo del campo de
valor, algunas de las celdas muestran valores con varios
decimales. En este caso Cuadro N°. 48, seria conveniente
definir el formato de NUmero y mostrar los resultados con un
Unico decimal.
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Cuadro N°. 48 Aqui podemos definir el formato del campo
de valor de la tabla dindmica.

A N - S R o D E F G H S .
1 Campos de tabla di... ~
2 Seleccionar campos para agregar

3 Eti de fila| - | Pr io de Canti al informe: pospere e

4  =Bolsa1 134 rechs
5 Pablo 134
6
7
8

| =Bolsa 2 300.5 ER =
1 7| Producto

Claudia 245

Martin Formato de celdas E | | Cantidad
9 =Bolsa3 Monto

10 Fernanda | | Numero Alineacién | Fuente | Borde | Relleno | Proteger S BT
11 Ménica

12 |Total general

Muestra
300.50

e z Arrastrar cam pos entre Ios reas si guientes

FILTROS COLUMNAS

1
(1234.10)
(1234.10)

Hoj | Para la presentacion de nameros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de

CALCULOS EN TABLAS DINAMICAS
Anteriormente vimos las diversas operaciones de cdlculo que
podemos realizar en las tablas dindmicas. Por eso sabemos
que el listado de las operaciones se ubica en la solapa
Resumir valores por del cuadro Configuracion de campo de
valor. Dentro del mismo cuadro, encontramos la solapa
Mostrar valores como que nos permite especificar la manera
en que se mostrardn los resultados de los cdlculos en la tabla
dindmica. Veamos sus opciones.

Mostrar valores como

Las opciones disponibles para mostrar los resultados en la
tabla dindmica son quince. A continuacion, mencionamos y
explicamos qué es lo que muestran las mds importantes de
ellas:

e Sin cdlculo: presenta directamente los resultados de la
operacion sobre los datos. Es la opcidn configurada por
defecto.

* % del total general, % del total de columnas y % del total
de filas: con estas opciones podemos visualizar los resultados
como porcentajes sobre el total general, el total de
columnas y el total de filas, respectivamente.

e Diferencia de: muestra los resultados como diferencia con
respecto a una categoria de uno de los campos, la cual es
considerada como base.

* % de la diferencia de: hace lo mismo que la opcion
anterior, pero mostrando las diferencias en términos
porcentuales.
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e Total en y % del total en: presentan los resultados
acumulados para el campo especificado, en valores
absolutos y porcentuales.

Para muchas de las opciones disponibles necesitamos
especificar un Campo base y un Elemento base, sobre los
cuales se realizan los cdlculos comparativos.

Aplicacion

Para ejemplificar lo explicado, veamos un caso puntual
utilizando otra vez los datos de los productos, vendedores y
cantidades vendidas.

Partiendo de la tabla dindmica con los campos de fila
Producto y Vendedor, con el campo de valor Cantfidad y
con la operacidén Suma, visualizamos las cantfidades
vendidas de cada producto por cada vendedor.
Supongamos que queremos comparar las ventas de Claudia
con respecto a las de Martin, para cada producto.

Una manera sencilla es elegir la opcidon % de dentro de la
solapa Mostrar valores como, seleccionar como Campo
base el campo Vendedor, y como Elemento base, a la
vendedora Claudia. En Cuadro N°. 49 |la tabla veremos el
porcentaje de ventas de Claudia respecto de Martin.
Cuadro N°. 49 Para la opcion % de debemos seleccionar un
Campo base y un Elemento base.

A B C D E F G H - . .
1 Campos de tabla di... 7
2 _ -

Configuracién de campo de valor @ Seleccionar campos para agregar
3 |Etiquetas de fila - Suma de Cantidad 9 P 7‘@ al informe:
4 -Bolsa1 134.00 Nombre del origen: Cantidad
5 Pablo 134.00 Nombre personalizado: |Suma de Cantidad \FIK'“:M
6 =Bolsa2 601.00 ¥ Jendedor
7 Claudia 245.00 Resumir valores por | Mostrar valores como 7| Producto
8|  Martin 356.00] Mostrar valores como 7] Cantidad
9 =Bolsa3 788.00 % e = Monto
10 Fgrnanda 421.00 Campo base: Elemento base: MAS TABLAS..
1 Ménica 367.00 Fecha ~| [(anterion =
12 | Total general 1523.00 siguiente]
13 Producto Claudia =
< Cantidad Fernanda
14 Monto Martin N
15 ~ | |Ménica ~ Arrastrar campos entre las areas siguientes
16 A
FILTROS COLUMNAS

18
19
20 -
21 FILAS > VALORES
22 Producto - Suma de Cant... ¥
23 Vendedor -

24
25 - A
Hoja2 Hojal ® < s Aplaza

Fuente: (Andnimo, 2013)

Luego de crear una tabla dindmica, podemos modificar sus
opciones.

Al hacer clic con el botdn derecho sobre la tabla y elegir
Opciones de tabla dindmica, se despliega el Grafico N°. 34
con las diferentes alternativas, incluidas en seis solapas.

r actualizacién...
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Grafico N°. 34 Opciones de tabla dindmica

GV: OPCIONES DE TABLA DINAMICA
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0 1 Nombre de tabla dindmica: aquf podemos Ingresar una denominacion para la tabla,
que utilizaremos para hacer referencia a ella.

0 2 Disefio y formato: presenta opclones asociadas con el disefio y el formato de |a tabla
dinamica. Dos de sus opcliones parmiten autoajustar los anchos de las columnas y mantener
el formato de las celdas al actualizar la tabla.

0 3 Totales y filtres: contiene las opclones vinculadas a la presentacion de totales, filtros y
ordenacian. Entre ellas, podemos elegir si dessamos o no visualizar en la tabla dinamica
los totales por filas y columnas.

04 Mostrar: las opclones que ofrece estan relaclonadas con |a visualizacién de clertos
elementos y el ordenamiento de |a lista de campos. Podemes elegir si los botones
para expandir y contraer se muestran o no, y sl el listado de los campes se ordenara
alfabsticamente o por orden de aparikcion en los datos.

0 5 Impresion: ofrece algunas opciones referidas a la impresian, como repetir los titulos de
Ias filas en cada pagina.

0 6 Dates: en esta solapa podremos configurar que se guarden los datos de origen junto con
|a tabla, y que ésta se actualice al abrir el archivo.

0 7 Texto alternativo: esta opcion permite transmitir informacion que puede ser 0tll para
personas con dificultades visuales o cognitivas.

Fuente: (Anénimo, 2013)



Segmentacion de datos

Las herramientas de andlisis, filtro y comparacion de una
planilla de cdlculo permiten resumir, ordenar y procesar gran
canfidad de datos.

Sin embargo, cuando trabajamos con muchos filtros, es
probable que perdamos la cuenta de todos los que hemos
activado. Para evitar esta situacion, ufilizaremos la
herramienta Segmentacion de datos, que nos ayudard a
filtrar la informacién de una tabla dindmica o de una
conexion de datos (vinculos a datos externos a un libro que
se pueden actualizar si los datos de origen cambian) de
manera muy simple, mediante un conjunto de botones, sin
tener que abrir listas de datos para elegir qué queremos
filtrar.

A continuacién, analizaremos la segmentacion aplicada a
las tablas dindmicas.

Crear una segmentacion

En este caso, para crear una segmentacion de datos
partiremos de una tabla dindmica existente.

Entonces, el primer paso serd posicionarnos sobre cualquier
sector de la tabla para activar, en la Cinta de opciones, las
Herramientas de tabla dindmica. Luego, vamos a la ficha
Analizary, en el grupo Filtrar, pulsamos Insertar Segmentacion
de datos.

Se abrird un cuadro de didlogo Cuadro N°. 50 con el listado
de los campos activos en la tabla dindmica. En nuestro
ejemplo tenemos los campos Fecha, Dia, Mes, Ano, Dia
Semana, Sucursal y Facturacion.

Si queremos comparar las ventas de cada mes por cada dia
de la semana, entre las distintas sucursales, seleccionamos
los campos Mes, Dia Semana y Sucursal y presionamos
Aceptar.
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Cuadro N°. 50 En el cuadro de didlogo aparecerd un listado
con los campos disponibles para generar una segmentacion.

INICIO  INSERTAR ~ DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR ~ VISTA  DESARROLLADOR  POWERPIVOT ANALIZAR DI¢
FD Fﬂ 3 ElnssrtarSegmervtacwén de datos [ G [?r I 1 D) D
X B3 Insertar escala de tiempo EE . E "
Tabla ~ Campo Agrupar Cambiar origen Acciones Calculos  Gréfico Tablas dinmicas Mostrar
dindmica~ activo~  ~ de datos ¥ M " dindmico recomendadas
Filtrar Datos Herramientas
B8 v fe | 356
A B C D . -
Insert tacion de datos | ¢ : ;
: ERT AP ete I Campos de tabla di... *
2 [Fecha Seleccionar campos para agregar
3 |Etiquetas de fila v Suma de Cantidad Suma de Monto [7]Vendedor alinforme:
4 | =Bolsa1 134.00 321.00 [7]Producto Fech
5 Pablo 134,00 2100 @ Catidad o
- V| Vendedor
6 -Bolsa2 601.00 9571.21 Monto 7 Produch
7 Clauda 245,00 390,21 . (’ Z‘:
8|  Matin 366,001 567.00 Ma"" ’
9 |=Bolsa3 788.00 1260.80 e
10 Femanda 421.00 673.60 MAS TABLAS...
1 Monica 367.00 587.20
12 | Total general 1523.00 2539.01
13
14 ) o
15 Arrastrar campos entre las reas siguientes
16 FLTROS COLUMNAS
17 T Valores v
18 % Valores
10

Fuente: (Anénimo, 2013)

Por cada campo de datos seleccionado se creard una
ventana de segmentaciéon de datos individual. Estas
ventanas contienen los siguientes elementos:

* Encabezado: muestra el nombre del campo. Nos permite
identificar el cuadro de segmentacion y el destino del
filtrado.

* Botones de filtro: Por cada elemento distinto en la tabla
dindmica para el campo segmentado tendremos un botdn.
Al presionarlo, quedard resaltado en color, para indicar que
estd incluido en el filtro. Para seleccionar varios elementos
consecutivos, marcamos el primero y, con el botdn izquierdo
del mouse apretado, arrastramos hacia el resto de los
elementos que queremos incluir. También podemos
seleccionar el primero y, mientras mantenemos presionada
la tecla Shift, hacemos un clic en el Ultimo elemento; todos
los elementos intermedios quedardn marcados. Para
seleccionar elementos no consecutivos, hacemos un clic en
cada botén mientras pulsamos la tecla Ctrl.
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Cada vez que activamos elementos de la ventana de
segmentacion, el filtiro se aplicard en la tabla dindmica.

e Botdn Borrar filtro: Presiondndolo, se quitan todos los filtros
aplicados en un campo. Es el mismo botdn que aparece en
la opcion filtros de la tabla dindmica.

e Barra de desplazamiento: en cada ventana de
segmentacion, si los elementos exceden el limite de la
ventana, veremos a la derecha la barra de desplazamiento
que nos permitird recorrer la totalidad. Cuadro N°. 51
Cuadro N°. 51 Debemos seleccionar los filtros de cada
segmentacion para luego verlos en la tabla dindmica.

BO - TYYTY/ N2 R = E ctibol-b L
JRWRT0] INCIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPNVOT Iniciar sesion
.ﬂ.i X i Ju gy == _ 9 E‘ General  ~ F@]Formatcccndic\onalv E‘”Inseﬂar v Z ;Z\Y H
b g - ; I § v % m DDarfcrmato como tabla~ E’ Eiminar ~ [¥]+ . .

E?ar y NKS- 8- o A~ S==€E T DEsti\oﬁ de celda~ EFcrmatov A Jfr;:r::r 55|€i;icoa,:;rv
Portapapeles & Fuente fu Alineacion G Nimero fu Estilos Celdas Modificar

H20 v fe

A B C D E F G H | J K

2

3 |Etiquetas de fila v Suma de Cantidad Suma de Monto | Fecha Vendedor Producto

4 |=Bolsa1 134.00 M0 ————————————

5 Pablo 134.00 11,00/ | 23072013 Claudia Bolsa 1

6 =Bolsa2 601.00 %721 | 91/08/2013 Femanda Bolsa2

li Claudia 245.00 390.21

9 -Bolsa3 768.00 1260.80 | 30/09/2013 Ménica

10| Fernanda 421.00 673.60

1 Monica %700 sg7.20 | (2H0E0ES Pablo

12 |Total general 1523.00 2639.01

13

14

15

16

17

18

Fuente: (Anénimo, 2013)

Dar formato a la segmentacion

Como las ventanas de segmentacion son elementos visibles
dentro de nuestra hoja, es probable que necesitemos darles
un aspecto acorde con el resto de los elementos. Para
hacerlo, podemos cambiar el famano y la ubicacion de
cada ventana, modificar la combinacion de colores y variar
las fuentes.

Para cambiar la combinacién de colores, seleccionamos la
ventana y pulsamos la ficha Opciones de las Herramientas
de Segmentacion de datos. Luego, en el grupo Estilos de

94



Segmentacion de datos elegimos una combinacién
predeterminada.

Si queremos armar una combinacion de colores y fuentes
nueva, desplegamos la flecha inferior derecha de estilos y
pulsamos Nuevo estilo de Segmentacion de datos.... Para
cada elemento de la segmentaciéon podemos elegir un
formato personalizado.

Para modificar el tamano de las ventanas ubicamos el
mouse en alguno de los vértices y, cuando el cursor se
convierte en una flecha de doble punta, presionamos vy
estiramos hasta lograr el tamano que queremos. También
podemos ir al grupo Tamano de la ficha Opciones e ingresar
la altura y el ancho en cenfimetros.

Cuando tfenemos varias ventanas de segmentacion en una
misma hoja, puede ser Util organizarlas para darles un orden
de aparicion y evitar que se superpongan.

Para esto, las seleccionamos y, en el grupo Organizar de la
ficha Opciones, podemos enviar adelante o atrds cada una
de las ventanas, alinearlas entre si y agruparlas para que, a
la hora de moverlas y aplicar propiedades, funcionen como
un solo elemento. Cuadro N°. 52

Cuadro N°. 52 Podemos aplicar distintos estilos a las ventanas
de segmentacion y organizar su ubicacion.

H & YUY SRR E % Librol - Excel 7@ - &
INICIO ~ INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPIVOT Iniciar sesion
AD X Al Jn Gl w =_ _ P ELF General F@]Formato condicional ¥ %E“‘Insmar M z v éw H]
. Ep ~ $ ~ % oo [:‘Darfcrmatc comotabla~ X Eliminar ~ ' ord 8
egar . .« N, vl=E== &= . . e rdenar uscary
vJ y NKs- B 2-A- | EEEEE % 38 [ stilos de celda~ Elformator &+ fijrar e seleccionar »
Portapapeles 1 Fuente 1 Alineacion G Nimero G Estilos Celdas Modificar
Fo1 v £
A B C D E F G H | J K
2
3 Etiquetas de fila ~ Suma de Cantidad Sumade Monto | Fecha Vendedor Producto
4 |=Bolsa1 134.00 2100 | — Smm——
5|  Pablo 134.00 32100 || 230772013 Claudia
6 -Bolsa2 601.00 957.21 || 24/08/2013 Fernanda
7 Claudia 245.00 390.21 -
8 Martin 356,00 56700 | | 240812013 Martin
9 |=Bolsa3 788.00 1260.80 30/09/2013 Ménica
10 Fernanda 421.00 673.60
11, Monica 37.00 56720 | | 02102013 Pablo
12 Total general 1523.00 2539.01

13
14

Fuente: (Anénimo, 2013)

Ficha diseno
Después de haber aprendido a crear tablas dindmicas y a
utilizar sus herramientas, conoceremos coémo modificar su
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formato y estructura para mejorar la presentacion de
nuestras planillas. Dentro de la ficha Diseno de las
Herramientas de tabla dindmica encontramos las diferentes
opciones para cambiar el diseno de las tablas dindmicas.
Desde el grupo Diseno podremos configurar las
caracteristicas principales en cuanto al tipo de presentacion,
la posicion de totales y subtotales y la separacidén entre cada
elemento.

Las opciones de este grupo son:

» Subtotales: permite ubicar los subtotales en la parte
superior o inferior de cada grupo, y fambién permite
ocultarlos.

» Totales generales: podemos elegir entre activar los totales
solo para las filas (mostrard a la derecha de la tabla una
columna con los totales generales de cada una) o solo para
las columnas (mostrard al final de la tabla una fila con los
totales de cada columna), activarlos para ambos elementos
(se mostrardn los dos totales generales) o desactivarlos.

* Diseno de informe: disponemos de tfres modelos de informe:
- Compacto: resume en una sola columna los grupos de las
etiquetas de filas, y habilita los botones + y - para desplegar
distintos niveles.

- Esquema: habilita una columna por cada elemento del
sector etiquetas de filas y muestra los datos con formato de
esquema; fambién habilita los botones - y + para expandir y
contraer elementos de grupos.

- Tabular: muestra el informe con forma de tabla, utilizando
una columna para cada elemento de las etiquetas de fila.
También disponemos de los botones - y + para expandir y
contraer elementos de grupos.

En las dos Ultimas opciones podemos activar la repeticidon de
todas las etfiquetas de grupos, que mostrardn por cada
grupo de encabezado de filas todos los valores, aunque se
repitan.

En cambio Cuadro N°. 53, si seleccionamos No repetir las
etiquetas de elementos, por cada grupo veremos solo el
titulo y, luego, celdas en blanco que indican que dichas filas
corresponden al grupo etiquetado encima.

e Filas en blanco: permite insertar o quitar lineas en blanco
de separacion después de cada grupo de elementos.
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Cuadro N°. 53 Esta tabla fiene un diseno tabular con la
opcidn No repetir las etiquetas de elementos.

B H S CHY Y SN R E = Librol. - Excel ? @ - &
PUWEGY | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPNVOT ANALIZAR DISERIO

D E‘ V| Encabezados de fila V| Filas con bandas

Subtotales  Totales  Disefiode Filasen  [] encabezados de columna (V] Columnas con bandas
generales > informe* blanco ~

Disefi E Mostrar en forma compacta bla dinamica Estilos de tabla dinamica
c9 —
A E Mostrar en forma de esquema ) E F G [N i ‘
1 Campos de tabla di... ~
2 Mostesn fommato iy Fecha Seleccionar campos para agregar
3 |Producto e Monto P alinforme:
4 [5Bolsat | [T pepetir todostas tiquetas de clementos 32100 230201 s
5 Total Bolsa 1 321.00 21/08/2013
6 -Bolsa2 - 390.21 S
7 L No repetir las etiquetas de elementos 567:00 24/08/2013 V] Prod.uc(o
8 Total Bolsa 2 bUT.UY 957.21 30/09/2013 j ::m"dad
9 [=Bolsa3 Femnanda 421.00] 673.60 ome
10 Ménica 367.00 587.20 02/1012013 MAS TABLAS..
11 Total Bolsa 3 788.00 1260.80
12 Total general 1523.00 2539.01
13 Vendedor Pi
14 N A
15 Claudia l Arrastrar campos entre las areas siguient
16 Fernanda l FILTROS COLUMNAS
17 —— o > Valarac

Fuente: (Anénimo, 2013)

Opciones de estilo

Dentro del grupo Opciones de estilo de tabla dindmica
podemos enconfrar cuatro elementos que activamos o
desactivamos sencillomente haciendo un clic en ellos.
Veamos cada uno en detalle:

* Encabezados de fila: remarca con un color de relleno los
encabezados de los grupos de filas de la tabla. Si se
desactiva, los encabezados figurardn, pero sin estar
resaltados.

* Encabezados de columnas: si estd activado, resalta con un
color de relleno los sectores de la tabla que hacen de
encabezado de grupos de columnas. Si se desactiva, los
encabezados se mostrardn sin estar resaltados.

* Filas con bandas: agrega bandas de identificacion entre
las filas. De acuerdo con el tipo de estilo aplicado a la tabla,
podrdn ser lineas o colores de relleno intercalados entre las
distintas filas.

* Columnas con bandas: agrega bandas de identificacion
entre las columnas. Segun el tipo de estilo aplicado a la
tabla, serdn lineas o colores de relleno intercalados entre las
columnas de datos. Cuadro N°. 54
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Cuadro N°. 54 En esta tabla vemos el estilo Encabezados de
fila y Columnas con bandas.

H CHYYITY S RNTRE # Librol - Excel 78 - &8
¢« INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPIVOT ANALIZAR DISERIO
? v/ Encabezados de fila Filas con banda Claro
Subtotales ~ Totales p\seﬁc de Filasen (7 ncabezados de columna (] Columnas con |
generales v informe~ blanco~

Disefio Opciones de estilo de tabla dinamica

c8 v fo | 356
A B C D

1
2
kf Producto M Vendedor M Suma de Cantidad Suma de Monto
4 | -Bolsa1 134.00 321.00
5 Pablo 134.00 321.00
6 | -Bolsa2 601.00 951.21
7 Claudia 245.00 390.21
8 Martin 356.00 567.00
9 | -Bolsad 788.00 1260.80
10 Femanda 421.00 673.60
11 Ménica 367.00

12 Total general 1523.00

Estilos de tabla dindmica

Si queremos aplicar formato a las tablas dindmicas de una
manera rapida, podemos utilizar los estilos predeterminados
gue enconframos en el grupo Estilos de tabla dindmica. Estos
estilos estan divididos en tres grupos llamados: claro, medio y
OSCUro.

Para aplicar alguno de estos estilos debemos seleccionar
alguna celda de la tabla y, mediante la barra de la derecha,
desplazarnos por las variantes disponibles. Al pasar el puntero
del mouse por encima de los estilos, en la tabla tendremos
una vista previa; para aplicar el estilo solo debemos pulsarlo.
Sidesplegamos la flecha de la esquina inferior derecha de la
barra de estilos, desplegaremos un cuadro donde podremos
ver y comparar todos los estilos.

También accederemos a las opciones para generar un estilo
personalizado y para borrar el estilo aplicado a la tabla
dindmica.

Si queremos generar un estilo personalizado, presionamos
Nuevo estilo de tabla dindmica..., y en la ventana que se
abre elegimos cada uno de los elementos y los nuevos
formatos, y le asignamos un nombre al estilo.

98



Ademds, podemos marcar Establecer como estilo de tabla
dindmica predeterminado para este documento para que
las nuevas tablas dindmicas del libro se generen con este
estilo.

Luego, presionamos Aceptar. El estilo quedard guardado
como predeterminado y lo veremos en el sector de estilos de
tabla Personalizada. Cuadro N°. 55

Cuadro N°. 55 Esta tabla dindmica tiene un estilo de tipo

medio.
Bo e (YYIY /SN R 5 bl - Bcel 18 - 8

XS] (| INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPIVOT  ANALEZAR DISE0

V| Encabezados de fila V| Filas con banda Claro

Disefio

c8 v f | 567
A B c D
{
2
k] Etiguetas defla [ Suma de Cantidad Suma de Monto
4 ¥
5 Pablo 13400 2100
6 N
7| Clauda 24500 39021
8 Marin 356,00 567,00
9 - )
0 Femanda 2100 67260 e
1 MWorica W0 s EEEES
12 Total general 1523.00 263001 === e

13
14
15

in

Fuente: (Anénimo, 2013)

Filtros avanzados

(Cano G., 2016) Una desventaja de los autofiltros es que solo
permiten manejar dos condiciones por columna. Los filtros
avanzados pueden incluir varias condiciones aplicadas a
una columna o algunos criterios aplicados a ciertas
columnas. Estas condiciones se ubican en el RANGO DE
CRITERIOS. Los criterios pueden ser resultado de féormulas.

El RANGO DE CRITERIOS es un rango de celdas con un
conjunto de condiciones de bUsqueda que se utilizan con el
filtro avanzado y estd formado por una fila de rétulos de
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criterio y, como minimo, una fila que defina las condiciones
de busqueda. Grdfico N°. 35
Antes de iniciar el frabajo con filtros avanzados, es necesario
efectuar las siguientes tareas:
1. Verifique que su lista o base de datos, no fiene filas
intermedias en blanco. Si es asi, bodrrelas, pues esto
dificultard al programa la identificacién del rango de la lista.
Posteriormente, identifique el rango de celdas de su lista
(rango de la lista).
2. Prepare el drea que destinard a los criterios (rango de
criterios). Copie los encabezados de columna (nombre
de campos) a un drea fuera de la lista. Debe tener al
menos tres filas vacias debajo de los encabezados copiados.
3. Sidesea que la seleccion de los registros se muestre en un
drea distinta, entonces copie los encabezados de
columna en ofro espacio (rango de salida). Estos
encabezados se utilizardn para identificar los datos de salida.
4, Recuerde separar estas dreas con al menos una filay una
columna.
Grdfico N°. 35 Resumen grafico de filtro avanzado

Encabezados

4= ) T T T

Rango de salida

Rango de criterios

Rango de la hista

Fuente: (Cano G., 2016)

Establecer criterios

Si necesita seleccionar registros:

» Donde se cumplan varias condiciones en una sola
columna: escriba los criterios en filas independientes, una
directamente bajo otra (Criterio 1). Por ejemplo: buscar
todos los cheques de BITAL, INVERLAT o SERFIN, es decir,
Banco=BITAL o Banco=SERFIN o BANCO=INVERLAT. Esto
implica que todos los registros que en el campo BANCO
tengan alguno de estos valores, serdn seleccionados.
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Ver en Grdfico N°. 36 el siguiente esquema el método para
establecer los criterios:

Grafico N°. 36 Criterios de busqueda

Cnterio | Criteno 2
CAMPOI CAMPO2 CAMPO3 CAMPOI CAMPQ2 CAMPO3
Condicion 1 Condicion] | Condicion2 | Condicion 3
0 Condicion 2 \ ]\ J
Condicion 3 ' '

Condicion T o Condicion 20 Condicion 3

Condicion1 y Condicion 2 y Condicion 3

Cntenio 3 Crtenio 4
CAMPOIL CAMPO2 CAMPO3 CAMPOI CAMPQ2 CAMPO3
Condicion 1 N A Condicion] Condicion 2
Condicion 2 i Condicién2 | Condicién 3
Condicion ] 0 Condicitn 2 (Condicion 1 y Condicion 2) o (Condicion 2 v
Condicion 3)

Fuente: (Cano G., 2016)

» Para definir que cumplan una condicidén en dos o mds
columnas, infroduzca todos los criterios en la misma fila del
rango de criterios (Criterio 2).

Por ejemplo: Cuenta=12345678 y Monto>8000.

» Para detallar que cumplan una condicidn de una
columna o una condicion de ofra, requiere incorporar los
criterios en filas diferentes del rango (Criterio 3).

Por ejemplo: Banco=BANAMEX o Monto=15000

» Para especificar que cumplan uno de dos conjuntos de
conjuntos de condiciones, debe definir los criterios en filas
independientes (Criterio 4).

Por ejemplo: Banco=BANAMEX y Monto>10000 o A nombre
de=Pedro Pérez.

Utilizar filtros avanzados

1. Enlasfilas situadas bajo los rotulos de criterios, especifique
los criterios que desea buscar.

2. Dé clic en una celda de la lista.

3. EnelmenuU DATQOS, seleccione FILTRO y presione en FILTRO
AVANZADO.  Grdfico N°. 37
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4. Observe que la lista aparece seleccionada y delimitada
por un borde punteado, ademdads en el cuadro de didlogo
la casilla RANGO DE LA LISTA muestra el rango que
ocupa la lista.

Grafico N°. 37 Ventana de filtfro avanzado

Filtro avanzado [ X

Accion

(% Fitrar la hsta sh moverla a otro ligar Aceptey

" Crpiar a chro igar ol
Aenon ds Iolisk; | TR

T }J
Arnpn ds crienos: | 5|
. far a, I _SAJ

[ Sl regsteos (nios

Fuente: (Cano G., 2016)

5. Deberd detallar la accidn que requiere para la seleccion
de registros:

v' Para filtrar la lista ocultando las filas que no cumplen los
criterios, elija FILTRAR LA LISTA SIN MOVERLA.

v Si desea filtrarla copiando las filas que cumplen los
criterios a ofra drea de la hoja de cdiculo (rango de
salida), seleccione COPIAR A OTRO LUGAR; asi se activard
la casilla COPIAR A donde deberd introducir el rango de
la fila que ocupan los encabezados de salida (rango de
salida).
6. En la casilla RANGO DE CRITERIOS introduzca la
referencia del rango de celdas que ocupan los criterios,
incluidos los rétulos de criterios. Si a este rango de criterios le
asigna el nombre de rango Criterios, la referencia aparecerd
automdticamente en la casilla respectiva. Grdfico N°. 38
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Grdafico N°. 38 Vantana de filtro avanzado, mostrando
procedimiento de uso.

Filtro avanzado E3

Accon
" Fitrar la bsta s moverla a otro gar Acepter
& Copiar a chro upar CarealT
Aengn de Inliska:  [fag1:drhes Al
Bonpo ds crieros: [§re1:4043 A
Copiar a: [$us1:gncs A

[T Seloregstros (nicos

Fuente: (Cano G., 2016)
7. Si desea que muestre solo los registros que no se repiten,
seleccione SOLO REGISTROS UNICOS.
8. Para terminar, dé un clic en ACEPTAR.
9. Sieligic COPIAR A OTRO LUGAR, busque los datos filfrados
en el rango de salida. En caso contrario, observard que la
lista se contrajo y muestra solo los registros filtrados.
10. Si desea expandir la lista, en el menu DATOS, seleccione
FILTRO y dé clic en la opcidon MOSTRAR TODOS.
El siguiente ejemplo muestra los resultados obtenidos con el
filtro avanzado:
e) Criterios: se buscan todos los cheques de BANCOMER con
monto superior a $50,000 o los cheques de BANAMEX con
monto inferior a $10,000.

M M | 8] | P
cuenta banco | nombre d¢d  monto

BANCOMER >E00rN

BAMNAME X <1000

a) Establecimiento de los datos en el cuadro de didlogo:

Filtro avanzado E3
Accion
€ Fitra la ksta sih moverla a otro ugar

% Lopior 3 chro lugar Cancelar
Aenpo de Inlista:  |§ad1:8m840 A
Benpo ds crberos: [$181. 6043 Y|
Copiar a: [4581:4281 =%

[T Selo regstros tnimos
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g) Resultados:

W W b L ¥ J Z Al A8
cheque cuenta hance nombhre d monto gmision cobro

45825  20202020|BANANMEN  |Armendariz 4 1,300 8-Marg9 90ar-59
45631 20202020 (BANAMEY  [Becerl Valed 1,265 11-Dic-%3|  9-Feh-00

A5E27 | 20200 |BANAMER  |Contreras Sa 231 1>-May-59|  17-May-59

45833) 20202020 |EBANAMEN [Ls papelera 5488 | 13-Jun-CO]  20-Jun-CO

ASE25| 2002020\ BANAMEX  |Senitodo SA 1,256 19-Dic-S8[  2-Ene-%9

$
§
]
1207)  1Z345673|EANCOMER[Contrerss 53] § 123,664 | 11-Dic-889|  15-Dic-t4
$
§
]

4581 200200 EANAMEX  [Senitoda SA 1200 22-Sep-59[  25-Sep-9

Si decidio filtrar la lista sin moverla a otro lugar y desea aplicar
ofro filfro avanzado, deberd decidir si desea ejecutar el filtro
sobre esta seleccion o sobre toda la lista. En este Ultimo caso,
deberd expandirla lista (en el menu DATOS, FILTRO, MOSTRAR
TODOS) para aplicar el nuevo filtro.

Aplicacién

En base de datos adjunta Cuadro N°. 56 , mediante la
aplicacion de filtro avanzado Cuadro N°. 57, determinar los
resultados de una busqueda de datos, con la siguiente
condicion:

Importe: >150

Cuadro N°. 56 Base de datos para la aplicacion de filtro
avanzado

A B = D

1 Fecha | Factura | Importe | Nombre
2 01-04-12 412030 185.00 Manuel

3 01-04-12 412031 236.00 Javier

4 01-04-12 412032 450.00 Carlos

5 02-04-12 412033 86.00 Pedro

6 02-04-12 412034 38.00 Antonio

7 02-04-12 412035 46.00 Maria

8 02-04-12 412036 54 00 Carmen
9 03-04-12 412037 46.00 Marta
10 03-04-12 412038 55.00 Antonio
11 03-04-12 412039 67.00 Carlos
12 04-04-12 412040 78.00 Maria
13 04-04-12 412041 89.00 Bernardo
14 04-04-12 412042 78.00 Fernando
15 04-04-12 412043 77.00 Gabriel
16 05-04-12 412044 95 00 Elena
17 05-04-12 412045 105.00 Victor
18 05-04-12 412046 54 00 Pablo
19 06-04-12 412047 46.00 Fernando
20 06-04-12 412048 55.00 Maria
21 06-04-12 412049 67.00 Carlos
22 07-04-12 412050 59.00 Manuel
23 07-04-12 412051 60.00 Jose
24 07-04-12 412052 69.00 Pedro
25 08-04-12 412053 75.00 Marta
26 08-04-12 412054 88.00 Antonio
27 08-04-12 412055 96.00 Maria
28 09-04-12 412056 120.00 Jose
29 09-04-12 412057 250.00 Bernardo
30 09-04-12 412058 220.00 Carmen
31
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Cuadro N°. 57 Resultados de busqueda, para un importe

>150
A B L c | D E __F G H

1 Fecha Factura Importe Nombre | E ________ H

2 =150

3] 1

4

5

6

7 Filtro avanzado 2| [

8 Accién

9 FEiltrar la lista sin moverla a otro lugar

10 @ Copiar a otro lugar

11 Rango de la lista: Hojal!SAS1:SDS30
12 I - =
13 Rango de criterios: | Hoja2!SAS1:5DS2
14 Copiar a: Hoja2!SFS1
15 [] solo registros tnicos

16

17 [ Aceptar | [ cancelar |
18

A B C D E F G H |

1 Fecha Factura Importe Nombre | Fecha Factura Importe Nombre
2 =150 01-04-12 412030 185.00 Manuel
3 01-04-12 412031 236.00 Javier
- 01-04-12 412032 450.00 Carlos
5 09-04-12 412057 250.00 Bernardo
6 09-04-12 412058 220.00 Carmen
7
8

Obs:
9 El cuadro resultado, que aparece sobre este comentario, es
consecuencia de:
10
1 1.- En ventana Filtro Avanzado, se selecciona Copiar en otro
12 lado.
13 2.- El cuadro de resultados, aparece después de dar clik en
14 Aceptar.
15 3. El cuadro de resultados, tiene sus propios nombres de

campos, que aparece después de dar clik en Aceptar.

FORMATOS CONDICIONALES

(ANONIMO, 2013) Un formato condicional nos permite
resaltar de manera automdtica los datos de que disponemos
en una planilla cuando se cumplen ciertas condiciones.
Podemos destacar los bordes, el color de la lefra o el fondo
de una celda. Esta herramienta se encuentra en el grupo
Estilos, de la Ficha Inicio, y presenta un menuU con diferentes
opciones, que ofrecen varias posibilidades de andilisis. Todas
las reglas tienen predeterminado un color de letra, un relleno
o un borde de la celda, pero también tenemos la posibilidad
de elegir un formato personalizado. Grafico N°. 39
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Grafico N°. 39 Si aplicamos un formato condicional a una
celda en blanco, esta tomard el formato de acuerdo con el
dato que ingresemos.

=} CHE LY S NT RS < Librot - Excel 7@ - &
ARCHIVO jmilita (e} INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR POWERPIVOT Iniciar sesién
oy ¥ . | = - icional S lns - -
’,‘_ 7o Arial a A = - = General %Formatc condicional &= Insertar > A\Y H
U By - $ ~ % o0 1 b~ -
P - - DA~ = - = Ord Buscary
e'gaf < N K S i » - A =] “ % 5 Resaltar reglas de celdas > rdenar uscary

27 L yfiltrar - seleccionar -

Modificar

Portapapeles Fuente ] % Nimero & l

)
1['101] Reglas superiores e inferiores »

Al v f

) »

A B c D E S &-| Barras de datos ) K

(I -
2 = | Escalas de color »
3
4 [ :=-| Conjuntos de iconos »
5 He=H
6 E Nuevaregla..
T 7 Borrarreglas »
8 =

[E Administrar reglas..

9
10
1

Fuente: (Anénimo, 2013)

Las dos primeras opciones que enconframos son Resaltar
reglas de celda y Reglas superiores e inferiores, que agrupan
varias reglas por las cuales podemos destacar una celda.
Dentro del primer grupo estdn las reglas que nos permiten
destacar si nuestros datos son mayores, iguales o menores
que ofro, si estdn entre dos valores, si se encuentran
repetidos, si un texto contiene determinados caracteres vy,
también, resaltar fechas (ayer, hace una semana, etcétera).
Por ejemplo, cuando necesitamos saber si en una lista de
datos existen celdas duplicadas, podemos recurrir a Duplicar
valores, con lo cual, automdaticamente, se resaltardn todas
las celdas que contengan valores repetidos.

Dentro de Reglas superiores e inferiores se incluyen las
opciones que nos permiten dar formato a los 10 valores
superiores o inferiores de un conjunto de datos. Por ejemplo,
si dentro de una lista con las notas de alumnos quisi€ramos
saber cudles son las 10 mas altas, podriamos utilizar la regla
10 superiores. También tenemos dos opciones para destacar
los datos que estdn por encima o por debajo del promedio
de un conjunto de valores.

Antes de aplicar un formato condicional, es preciso
seleccionarlas celdas o el rango de celdas con el que vamos
a frabajar vy, luego, elegir la regla. Las opciones Barra de
datos, Escalas de color y Conjunto de iconos actuan de
manera similar, aungue no bajo una regla especifica, sino
que resaltan todas las celdas segun el dato que éstas
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posean. Estas tres opciones no tienen ningun efecto sobre las
celdas que no tengan valores numéricos.

Al final del menu, hay tres opciones mas: Nueva regla, con la
cual podemos crear nuestra propia regla; Borrar reglas, para
quitar las reglas de una celda; y Administrar reglas, que
permite editar tanto la condicidn como el formato que
hayamos elegido previamente.

Reglas de celdas

Después de haber aprendido qué son los formatos
condicionales, nos dedicaremos a analizar las condiciones
normales. Este grupo de reglas se denomina de esa manera
por ser aqguellas que se utilizan con mayor frecuencia o son
mds comunes.

Estas condiciones Grdafico N°. 40 se aplican dentro de cada
una de las celdas seleccionadas. A partir de esto, las que
cumplan con la condicion tomardn el formato que hayamos
elegido.

Dentro del menu Formato condicional la primera opcidn es
Resaltar reglas de celdas, compuesta por siete reglas. Esta
herramienta cambiard el formato de las celdas que cumplen
con la condicidn establecida, que dependerd de la
informacién que necesitemos obtener. Siempre, dentro de
este grupo de reglas, se trabajard por comparacion. Esto
quiere decir que precisamos establecer una celda o un valor
de referencia para contrastar cada una de las celdas a las
que se aplicard el formato condicional. Veamos las reglas en
detalle.

* Es mayor que: resalta todas las celdas mayores que el
numero elegido en la condicion.

* Es menor que: marca todas las celdas menores que la
condicion.

* Entre: aqui debemos elegir dos valores, ya que esta regla
destaca los valores que se encuentran en un determinado
rango.

* Es igual: aplica formato a todas las celdas que coincidan
con el valor de la condicion.

* Texto que contiene: destaca las celdas que contengan
una determinada letra, nimero o texto como condicion.

* Una fecha: dentro de una lista de fechas, permite resaltar
un periodo de tiempo pasado, presente o futuro con
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respecto a una fecha establecida por nosotros. Por ejemplo:
hoy, la semana pasada, el mes siguiente.

e Duplicar valores: aplica formato en los valores que estén
repetidos.

Grdafico N°. 40 Existen siete opciones predeterminadas para
reglas de celdas.

= COHE DY W 2 B = @+ Librol - Excel ?E -8
JUGNYeY NICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPIVOT Iniciar sesién
‘\-j S v Tn A a ==l = |Geeal - E Formato condicional > = Insertar + 3 - Ay i
== = >
By~ - $ ~ 9% oo
” e —
P o NKS- - D-A- S==EE B g |-} Resaltarreglasdeceldas | [ £ mayor que..
Portapapeles Fuente [ Alineacion 5 Numero T 1 Rea ) feri N:=:
eglas superiores e inferiores
R : - Tip) Regks = f 2] Esmenor que..
- L
A B c D E E |=, Barras de datos M Entre.
8 E

1] =
2 Il = | Escalas de color » | L Eigwala
3
4 = Conjuntos de iconos y Texto que contiene...
: i Eal

. —
6 Bl Nuevaregla | jgnafema...
! [ Borrar reglas » | B
8 ,
9 [E Administrar reglas... [ Duplicar valores_

M reglas.

Fuente: (Anénimo, 2013)

Cada una de estas reglas ofrece de manera
predeterminada un color de relleno, de letray de borde para
resaltar las celdas, pero también podemos establecer un
formato personalizado.

Es posible aplicar mds de unaregla ala vez a un mismo rango
de celdas; entonces, tendremos dos condiciones y dos tipos
de formato para aplicar. En caso de que las reglas se
superpongan, siempre prevalecerd la Ultima. Para finalizar,
en el menu encontramos la opcidn Mdas reglas. Si hacemos
clic sobre ella, aparece un cuadro de didlogo con la
posibilidad de establecer una nueva regla de formato. En él
podemos realizar gjustes para adecuar las reglas a nuestras
necesidades.

Reglas superiores e inferiores

Continuando con las herramientas de Formato condicional,
el segundo grupo que encontramos son las Reglas superiores
e inferiores. Grdfico N°. 41

En él, Excel readliza la comparacion sobre la base del
conjunto de datos donde aplicamos el formato condicional.
En la regla anterior se tomaba un valor de referencia para
comparar los datos, pero en este caso se utilizan los valores
del mismo rango donde se aplicard el formato.
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Grafico N°. 41 Cada una de las reglas que encontramos
dentro de la opcidn Reglas superiores e inferiores.

E d CYE YW S N = R = @ Librol - Excel T E - g
PRl  nicio | INSERTAR  DISERIO DEPAGINA  FORMULAS — DATOS — REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPIVOT Iniciar sesién
o X Arial Tu A A = = ~ EZ) Formato condicional ~ S lnsertar ~ >~ é\v ﬁ
D¢ o oo b ®@-
Pegar N K S A- = B | Resaltar reglas de celdas > Ordenar  Buscary
B = - E> >~ ~ yfiltrar - seleccionar ~
Portapapel Fuent Bl = _ L
L@ Reglas superiores e inferiores » 1{‘10 10 superiores...
A1l p2
A B c D £ E & | Barrasdedatos > LTIZ 10% de valores superiores...
il = | Escalas de color > ¥io) 10 inferiores...

= Conjuntos de iconos > | L) 10% de valores inferiores...
B N -

regla .
= 9 encima del promedio...

P por

f as > =~

[E  Administrar reglas "\* Por debajo del promedio...
X

Mas reglas.

R2Zoo~No o s wN =
)

Fuente: (Anénimo, 2013)

Este grupo estd integrado por seis opciones, cada una de las
cuales resaltard una determinada cantidad de celdas
dentro de un rango que cumplan con una condicion.
Analicemos cada regla.

* 10 superiores...: resalta los diez valores mdas altos del rango
donde aplicamos el formato condicional. Cuando pulsamos
esta opcion, aparece un cuadro de didlogo que da la
posibilidad de editar esa cantfidad. Segun la cantfidad total
de datos que tengamos, podemos elegir el nUmero de
elementos con mayor valor que queramos destacar.

* 10 inferiores...: con esta regla, realizamos una tarea similar,
pero en este caso, trabajamos con las celdas que
contengan los datos de menor valor. También podemos
editar la cantidad de datos que queremos resaltar.

* 10% de valores superiores...: con esta opcidn no indicamos
un nUmero especifico de celdas, sino que resaltamos el 10%
del total de las celdas que tienen un valor superior. Es decir
que, si seleccionamos 10 celdas y utilizamos esta regla, se
resaltard una celda, que corresponde a ese 10%. Aligual que
con las reglas anteriores, el porcentaje de celdas que
necesitamos resaltar puede modificarse.

Lo mismo sucede con laregla 10% inferiores..., pero aplicada
al porcentaje de valores inferiores.

* Por encima del promedio...: antes de realizar el cambio del
formato, calcula el promedio del rango de celdas que
hayamos seleccionado vy, luego, resalta todas las celdas que
se encuentren por encima.
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e Por debajo del promedio...: fambién efectUa el cdlculo del
promedio, pero destaca las celdas que estén por debajo de
el.

Estas dos Ultimas reglas no poseen argumentos, ya que el
cdlculo del promedio se realiza automdticamente.

Caso prdctico

Veremos un ejemplo de cémo utilizar la regla Por encima del
promedio.

Cuadro N°. 58

Primero, seleccionamos el rango de celdas con el que vamos
a trabajar: B2:E5. Vamos a la Ficha Inicio y, en el grupo Estilos,
pulsamos Formato condicional. Dentro del menu, nos
dirigimos a Reglas superiores e inferiores y seleccionamos Por
encima del promedio. Automdticamente, se resaltan las
celdas que tienen un valor superior al promedio, y aparece
un cuadro de didlogo donde podemos elegir el formato que
aplicaremos a las celdas que cumplan con la condicion. De
manera predeterminada, el cuadro propone la opcidon
Relleno rojo claro con texto rojo oscuro, pero sihacemos clic
sobre lalecha de la derecha, se despliega una lista con otras
combinaciones de colores de relleno, texto o bordes, y la
opcion Formato personalizado..., en la cual podemos elegir
el que nos resulte adecuado.

Cuadro N°. 58 Con la regla Por encima del promedio la
condicion se actualiza automdaticamente vy, si borramos un
valor, el promedio se vuelve a calcular.

= < - et i W P S B = -
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATO!
L= > - - — =_
™ <o Arial - 11 - A A === e = s
[ e - q
Pegar N xk s - [ - > - A - = == = = - <
. o
Portapapeles = Fuente = Alineacién = 1
=s1 - = Abril
A B C D E
1 Abril Mayo Junio Julio
2 20 2y 30 12
3 15 17 20 20
- 18 19 18 20
5 30 F 25 31
S
7 Superior al promedio |
8
o Aplicar formato a las celdas que estan POR ENCMA DEL PROMEDIO:
10 para el rango seleccionado con Relleno rojo claro con texto rojo oscuro i -~
11
12 [ Aceptar ] [ Cancelar J
13
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H - CY W YW S N e R = @ s

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS
X v = =-
&B 5 arial -l A s =E=Ee 5 S
B ~ . . $
Pegaf < Nk s-[H- &-A- =E==&E= BH-
Portapapeles Fuente = Alineacion M~ NI
E16 - fe
A B C D E
1 Abril Mayo Junio Julio
2 20 23 30 12
3 15 17 20 20
4 18 19 18 20
5 30 22 25 31

Fuente: (Anénimo, 2013)

Como podemos ver, las posibilidades que ofrecen las Reglas
superiores e inferiores son de gran utilidad para resaltar los
datos que tenemos en nuestras planillas, mds aun cuando
disponemos de extensos listados.

A la vez, nos permiten ahorrar tiempo de trabajo, ya que no
es necesario realizar las operaciones de cdlculo para sacar
conclusiones sobre los valores, sino que la herramienta lo
hace por nosotros, con solo seleccionar las celdas y hacer un
clic del mouse. Por Ultimo, es importante destacar las
variadas opciones de edicion que nos brinda, tanto para el
formato como para establecer la condicidon mds precisa.

Nueva regla de formato

Sabemos que el Formato condicional permite resaltar una
celda o un rango de manera automdtica a partir del
cumplimiento de cierta condicion. Disponemos de gran
cantidad de opciones predefinidas por Excel para aplicar
este tipo de formato. Las variantes entre las que podemos
elegir abarcan tanto el tipo de reglas y las condiciones que
podemos establecer, como los valores de comparacion y las
caracteristicas de formato.

A pesar de que todas las reglas existentes

Grdfico N°. 42 son de gran utilidad y cubren un amplio
abanico de posibilidades, en algunas ocasiones sucederd
que ninguna de ellas se ajuste a nuestra necesidad. En estos

casos, podremos recurrir a la opcion Nueva regla..., que nos
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permitird crear ofras o modificar las disponibles, segun
nuestros requisitos.

Grdafico N°. 42 También podremos crear una nueva regla
desde la opcion Mas reglas..., ubicada dentro de cada
grupo de reglas.

B E S W D W S R 'S [R = @+ Librol - Excel ? @ - &
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR POWERPIVOT Iniciar sesién
- ici - &= Ins - -
General | EE) Formato condicional &= Insertar > Ay Ty
000

I
%

£ X R =,

D g Arial lu AR == =3
R -

Peg NKsS-[EO- &-A- = =3= BH-

|
[ ) Resaltar reglas de celdas > LZI Es mayor que...
Portapapeles Fuent 3 Alineacion 5 Nimero

papee e nead e ‘VF Reglas superiores e inferiores »

[l
i
"
il

Es menor que...

SR
&-| Barras de datos > ™ Entre..
> L | Esiguala...
=l
> | Texto que contiene...
Lﬂ - 9
Una fecha...
, |
| Duplicar valores...

Mas reglas...

Mas reglas de celda de resaltac

FQenTe: (Anénimo, 2013)

Para crear una nueva regla, debemos ir a la ficha Inicio vy,
dentro del grupo Estilos, pulsar Formato condicional. En el
menU que se despliega, a continuaciéon de las reglas
predeterminadas, encontramos la opcidon Nueva regla..
Cuadro N°. §9.. Cuando hacemos clic sobre ella, se abre un
cuadro de didlogo dividido en dos sectores. En la seccion
superior, denominada Seleccionar un tipo de reglq,
aparecen listadas las distintas posibilidades de reglas que
podemos elegir. A partir de esta breve descripcion de cada
una, podemos darnos una idea de cudl se adecua mds a
nuestras necesidades. Hay seis opciones de tipos de regla,
que se diferencian segun la condicidon considerada:
determinados valores, el contenido de las celdas, valores
inferiores o superiores, valores por encima o debajo del
promedio, valores Unicos o duplicados, y aplicacién de
formulas. La seccion inferior, llamada Editar una descripcion
de regla, muestra cudles son los campos que podemos
editar de acuerdo con el tipo de regla que elijamos. Estos
varian segun los criterios o condiciones que establezcamos.
La parte inferior del cuadro de didlogo estd directamente
relacionada con la superior; es decir que cada uno de 1os
tipos de regla fiene asociadas determinadas caracteristicas
que se pueden establecer
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Cuadro N°. 59 Desde este cuadro de didlogo podremos
definir las caracteristicas de nuestra regla.

f— B U

s
[ Estilos de celda ~ =

- E - - <o oo
o8 98

Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos

B2 -~ F 5

A B C D E F G H

1 Fruta Cantidad

> [Marzana 5 Nueva regla de formato ||

3 |Pera 6 Seleccionar un tipo de regla:

4 |Banana 3 ~ Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

5 [Melon > =~ Aplicar formato Gnicamente a las celdas que contengan

& = Aplicar formato GUnicamente a los valores con rango inferior o superior

- =~ Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio

8 = Aplicar formato GUnicamente a los valores Gnicos o duplicados

9 =~ Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato.

10 Editar una descripcién de regla:

11

12 Dar formato a todas las celdas segin sus valores:

Estilo de formato: | Escala de 2 colores [« |

13

14 Minima Maxima

15 Tipo: | Valor mas bajo [~] Valor mas alto [~]
16 Valor: | (valor mas bajo) (valor mas alto)
1; Color: | —— | [~]
19 Vista previa: [ |
20
21 [ Aceptar | [ cancelar |

Fuente: (Anénimo, 2013)

Tipos de regla

Una vez que aprendimos cOmo podemos crear una regla,
analizaremos los distintos tipos de regla que podemos
generar:

e Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores. En
esta regla, los campos que podemos editar dependen del
Estilo de formato elegido, que puede variar entre Escala de
2 colores, Escala de 3 colores, Barra de datos y Conjuntos de
iconos (los dos Ultimos los veremos en detalle en las pdaginas
siguientes). Por ejemplo, si utilizamos el formato Escala de 2
colores, tendremos las opciones Minima y Mdaxima, con tres
campos cada una: Tipo, Valor y Color. Con este formato
podemos crear una regla que le asigne un color al menor
valor y otro al mayor, y dé a los valores intermedios un
degradado desde un color al ofro. El formato Escala de 3
colores agrega los mismos campos para el punto medio de
los valores.

Estas reglas nos permiten analizar visualmente coémo estan
distribuidos los valores en una tabla. No es necesario que el
tipo de valor sea el mismo en Minima, Punto medio y M&xima;
podemos tener un porcentaje, un nUmero y una formula. A
diferencia de todos los demds tipos, en este caso el color de
fuente viene predeterminado.

» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan.
En este tipo de regla es posible especificar los datos que
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gueremos resaltar segun el contenido. Podemos elegir entre
un valor de celda, un texto especifico, fechas, celdas en
blanco, sin espacios en blanco, errores o sin errores. Algunas
de estas opciones permiten seleccionar determinados
argumentos.

* En la Vista previa figura Sin formato establecido, ya que
debemos elegir el formato que queremos utilizar al aplicar la
regla que estamos creando. Para editar estas caracteristicas,
pulsamos en Formato....

Podemos elegir estilo de fuente, subrayado, color, bordes y
relleno.

Como en todas las distintas reglas de Formato condicional,
el tipo y el tamano de fuente no se pueden modificar.

* Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior
O superior. En este caso, podemos crear una regla similar a
las que encontramos en Reglas superiores e inferiores. Es
posible establecer tanto una cantidad determinada como
un porcentaje de las celdas, si marcamos la opcién % del
rango seleccionado. El nUmero de valores que deseamos
resaltar debe ingresarse manualmente; de manera
predeterminada. El formato se configura como en el tipo de
regla anterior.

* Aplicar formato Unicamente Cuadro N°. 60 a los valores
que se encuentran por debajo o por encima del promedio.
AqQui crearemos una regla que se aplique a un rango a partir
de un promedio de valores. Las opciones disponibles son: Por
encima de, Debajo de, Mayor o igual, Menor o igual, entre
otras.

Nosotros debemos establecer el formato.
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Cuadro N°. 60 El unico argumento necesario para crear este
tipo de regla es la formula que utilizaremos.

A B C D E F G H
1 Fruta Cantidad | ( )
Nueva regla de formato @@
2 |Manzana 5
3 |Pera 6 Seleccionar un tipo de regla:
4 |Banana 3| | | = Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores
5 IMelon 2 * Aplicar formato unicamente a las celdas que contengan
6 » Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior
7 » Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
8 » Aplicar formato Unicamente a los valores Gnicos o duplicados
g w Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato,
10 Editar una descripcion de regla:
11
T Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:
T =$B82:585Y
14
15
16 Vistaprevia: | Sin formato establecido
17
12 [ Aceptar ‘ [ Cancelar ]

Fuente: (Anénimo, 2013)

Aplicar formatfos Unicamente a los valores Unicos o
duplicados. Este tipo genera solamente dos reglas: resaltar
valores Unicos o resaltar valores duplicados, pero es muy Ufil
para evitar tener datos repetidos dentro de una lista en la
cual debemos excluirlos.

El formato debemos configurarlo nosotros.

e Utilice una féormula que determine las celdas para aplicar
formato. Esta opcidn permite potenciar la herramienta, ya
que podremos asociar un formato al resultado de cualquier
formula. Si el resultado es verdadero, se aplicard el formato,
mientras que si es falso, no se aplicard. Para crear una nueva
regla de este tipo, seleccionamos una fila y, en el cuadro de
didlogo, ingresamos las formulas. Luego, elegimos el formato
que deseamos Yy pulsamos Aceptar.

Con la variedad de opciones que podemos configurar
desde Nueva regla..., mds las reglas predeterminadas, es
posible abarcar una gran canfidad de condiciones para
establecer cambios en el formato.
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Formato condicional con férmulas

La aplicacion de formato condicional en una planilla de
cdlculo es muy sencilla e intuitiva, y permite resaltar
rapidamente los datos mas significativos. Podemos potenciar
aun mads esta herramienta y personalizarla de acuerdo con
nuestras  necesidades, combinando las  diferentes
posibilidades de formato con una férmula o funcidn que se
ajuste al tipo de resultado que queremos mostrar.
Aprenderemos a ufilizar la regla de formato condicional
Utilizar una férmula que determine las celdas para aplicar
formato para conseguir un resultado que no podriamos
obtener con las reglas y formatos predeterminados. En este
gjercicio resaltaremos los valores que verifiguen una
condicidon expresada con una funcion.

Por ejemplo, si en una empresa se asignd una cantidad de
dinero para los gastos de cada sector, vamos a enfatizar las
celdas con valores superiores para comprobar cudles son los
sectores que se han excedido.

Aplicacién de formato condicional

En la base de datos adjunta

Cuadro N°. 61, aplicar el formato condicional, para el
campo de Importe; donde, se destaque en dicho campo,
las cantidades >100 y <250. Cuadro N°. 62

Cuadro N°. 61 Base de datos para aplicacion de formato

condicional.
A B C D
1 Fecha Factura Nombre Importe
2 01-04-12 412030 Manuel 185.00
3 01-04-12 412031 Javier 236.00
4 01-04-12 412032| Carlos 450.00
s | 02-04-12 412033| Pedro 86.00
= 02-04-12 412034| Antonio 38.00
7 02-04-12 412035 Maria 46.00
=3 02-04-12 412036| Carmen 54.00
=) 03-04-12 412037 | Marta 46.00
10 03-04-12 412038| Antonio 55.00
11 03-04-12 412039| Carlos 67.00
12 04-04-12 412040]| Maria 738.00
13 04-04-12 412041| Bernardo 89.00
14 04-04-12 412042| Fernando 738.00
15 04-04-12 412043 Gabriel 77.00
16 05-04-12 412044| Elena 95.00
17 05-04-12 412045| Victor 105.00
18 05-04-12 412046| Pablo 54 00
19 06-04-12 412047 | Fernando 46.00
20 06-04-12 412048| Maria 55.00
21 06-04-12 412049| Carlos 67.00
22 07-04-12 412050| Manuel 59.00
23 07-04-12 412051| Josée 60.00
24 07-04-12 412052| Pedro 69.00
25 08-04-12 412053 | Marta 75.00
26 08-04-12 412054 | Antonio 88.00
27 08-04-12 412055 Maria 96.00
28 09-04-12 412056| Jose 120.00
29 09-04-12 412057 | Bernardo 250.00
30 09-04-12 412058 Carmen 220.00
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Cuadro N°. 62 Ejemplo de procedimiento de aplicacion de

formato condicional.
egel  INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR POWE

O S Arial '|12 Jx 8 =B - %: Fecha v %Formatocondicionalv E“’Insertar .

D B - ! - $ ~ 9 o0 -
Pe?ar v NKS- H- &'A' === &5 R Kesaitarreglasdeceldas » b
Portapapeles 1 Fuente 1 Alineacion o Nuimero & Reglas superiores e inferiores »
A2 v| i J || 01/04/2012

A B c D £ F G H E Barras de datos 4
1| Fecha | Factura [ Nombre | Importe ] I
2 | 01-04-12]  412030| Manuel 185.00
2 [T01-0442] 412031 Javier 236.00 [;] Escalas de color ’
4| 01-04-12| 412032 Carlos 450.00
5 | 02-04-12| 412033 Pedro 86.00 E Conjuntos dei N
6 |_02-04-12] 412034[ Antonio 38.00 ~onjuntos de iconos
7 |_02-04-12]  412035| Maria 46.00
s | 02-04-12]  412036] Carmen 54.00 ] Nuevaregla..
9 |_03-04-12]  412037| Marta 46.00 B B | N
10|_03-04-12] 412038 Antonio 55.00 @ Zorarreglas
11|__03-04-12|  412039( Carlos 67.00 [E Administrar reglas...
12| 04-04-12]  412040| Maria 78.00
12| 04-04-12|  412041| Bernardo 89.00
14| 04-04-12| 412042 Fernando 78.00
15| 04-04-12|  412043| Gabriel 77.00
16| 05-04-12|  412044| Elena 95.00
17 |__05-04-12]  412045( Victor 105.00
18| 05-04-12|  412046| Pablo 54.00
19| _06-04-12[  412047| Fernando 46.00
20| _06-04-12[  412048[ Maria 55.00
21| 06-04-12] 412049 Carlos 67.00
22| 07-04-12]  412050| Manuel 59.00
23| _07-04-12]  412051| José 60.00
24|_07-04-12|  412052| Pedro 69.00
25| 08-04-12]  412053| Marta 75.00
26|__08-04-12|  412054| Antonio 88.00
~ AN N4 4an AAONER] Maria ng nn
A B C D E F G H J K L

1 Fecha Factura I Nombre Importe
2 | 01-04-12|  412030| Manuel 185.00
3| 01-04-12|  412031| Javier 236.00 Nueva egla de formato [ij[i_&]
4 |_01-04-12 412032] Carlos 450.00 Seleccionar un tipo de regla:
s | 02-04-12|  412033| Pedro 86.00 - A
s |T0204-12] 412034 Antonio 38.00 ~ Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores
7 02-04-12, 412035 Maria 46.00 = Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan
3| 02-04-12|  412036| Carmen 54.00 = Aplicar formato Gnicamente a los valores con rango inferior o superior
9 gmg ﬂgg{ r:tm ;g% = Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
10 Ll - » Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados
B I
12| 04-04-12]  412041| Bernardo 89.00
14| 04-04-12]  412042[ Fernando 78.00 Editar una descripcion de regla:
:Z mg :1% EIZI;TI g% Dar formato a los valores donde esta férmula sea verdadera:
17|__05-04-12]  412045| Victor 105.00
13|_05-04-12] _ 412046[ Pablo 54.00
19|__06-04-12]  412047[ Fernando 46.00
20|__06-04-12 412048} Maria 55.00
21| 06-04-12|  412049( Carlos 67.00 ia: i f
2 I S Vista previa: Sin formato establecido
23|_07-04-12]  412051[ José 60.00
24| 07-04-12] 412052 Pedro 69.00 -mm -Cancelar
25|__08-04-12|  412053| Marta 75.00
26 |__08-04-12|  412054] Antonio 88.00
27|_08-04-12[  412055| Maria 96.00
23|__09-04-12|  412056| José 120.00
29| 09-04-12[  412057| Bernardo 250.00
30|__09-04-12]  412058] Carmen 220.00
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A B
Fecha | Factura

C

Nombre | Importe

01-04-12] 412030

Manuel 185.00

01-04-12] 412031

Javier 236.00

01-04-12] 412032

Carlos 450,00

020412 412033

Pedro

02-04-12] 412034

Antonio

020412 412035

Maria

©O — O N e o RS —

020412 412036

Carmen

03-04-12] 412037

Marta

D E F G H J K L
Nueva regla de formato

2600 Seleccionar un tipo de regla:

38.00 = Aplicar formato a todas las celdas sequn sus valores

46.00 = Aplicar formato Gnicamente a las celdas que contengan

i;% * Aplicar formato Gnicamente a los valores con rango inferior o superior

10

03-04-12] 412038

Antonio

l

03-04-12] 412039

Carlos

67.00 w Aplicar formato Gnicamente a los valores nicos o duplicados

12

04-04-12] 412040

Maria

78.00 w Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato,

%0 w Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio

13

04-04-12) 412041

Bernardo

89.00

14

04-04-12] 412042

Fernando

7800 | | Editar una descripcion de regla:

15

04-04-12] 412043

Gabriel

1700

16

05-04-12] 412044

Elena

95.00 Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:

17

050412 412045

Victor 105.00

=S1[/(D2>100,502<250}VERDADER, FALSO)

18| 05-04-12) 412046/ Pablo 54.00
19| 06-04-12)  412047| Fernando 46.00
20| 06-04-12]  412048| Maria 55.00
2 g?gig ﬂgggg ﬁ::ﬁzl g;:% Vistaprevi: | Sin formato establecido
23| 070412  412051| José 60.00
24| 07-04-12] 412052 Pedro 69.00
25| 08-04-12|  412083| Marta 75.00
2| 08-04-12|  412054] Antonio 88.00
7| 08-04-12] 412055 Maria 96.00
28| 00-04-12] 412056 José 120.00
29| 09-04-12| 412057| Bemnardo | 250.00
30| 09-04-12| 412058| Carmen 22000

A B C D
1 Fecha Factura Nombre Importe
2 01-04-12 412030| Manuel 185.00
3 01-04-12 412031| Javier
4 01-04-12 412032| Carlos 450.00
5 02-04-12 412033| Pedro 86.00
6 02-04-12 412034| Antonio 38.00
7 02-04-12 412035| Maria 46.00
8 02-04-12 412036| Carmen 54.00
9 03-04-12 412037| Marta 46.00
10 03-04-12 412038| Antonio 55.00
11 03-04-12 412039| Carlos 67.00
12 04-04-12 412040| Maria 78.00
13 04-04-12 412041| Bernardo 89.00
14 04-04-12 412042| Fernando 78.00
15 04-04-12 412043| Gabriel 77.00
16 05-04-12 412044| Elena 95.00
17| 05-04-12 412045| victor |2 405.00)|
18 05-04-12 412046| Pablo 54.00
19 06-04-12 412047| Fernando 46.00
20 06-04-12 412048| Maria 55.00
21 06-04-12 412049| Carlos 67.00
22| 07-04-12 412050| Manuel 59.00
23 07-04-12 412051| José 60.00
24 07-04-12 412052| Pedro 69.00
25| 08-04-12 412053| Marta 75.00
26| 08-04-12 412054| Antonio 88.00
27 08-04-12 412055| Maria 96.00
28| 09-04-12] 412056] José —__120.00
29 09-04-12 412057| Bernardo 250.00
20| 09-04-12] 412058 Carmen _.

118



CALCULOS MATRICIALES

Para obtencién de resultados de bases de datos (Ortiz,
exceltotal, 2011)

Las formulas matriciales en Excel son una herramienta muy
poderosa. Pero debo advertirte que es un concepto de Excel
avanzado, pero estoy seguro que con un poco de prdctica
pronto serd sencillo utilizarlas faciimente.

¢ Qué es una formula matricial?

Una formula matricial en Excel es una férmula que trabaja
con matrices de datos. Las formulas matriciales no trabajan
con un solo valor sino con una serie de datos.

Tipos de formulas matriciales

Podemos catalogar alas formulas matriciales en Excel en dos
tipos. El primer tipo son aquellas formulas que frabajan con
una serie de datos, realizan una operacion sobre ellos y
como resultado se regresa un solo valor. Generalmente este
tipo de férmulas hace una suma, un promedio o una cuenta
de los elementos de las series de datos y arroja un Unico
resultado en una sola celda.

El segundo fipo de formulas matriciales también trabaja con
series de datos, pero el resultado es colocado en dos o mds
celdas, es decir, nos devuelve una matriz de datos.

Férmulas matriciales con un valor Unico como resultado

En su forma bdsica la formula =FILA(AT1:A5) regresard el valor
1 porque es el nUmero de fila de la primera celda del rango.
Sin embargo, si esta funcidn se infroduce como férmula
mafricial trabajard entonces con los valores {1, 2, 3, 4, 5} que
son todos los nUmeros de filas de las celdas pertenecientes al
rango especificado.

Antes de seguir con nuestro ejemplo, hablemos un poco
sobre la manera en que se infroduce una férmula matricial.
A diferencia de las férmulas tfradicionales que solemos
ingresar en la barra de formulas, en lugar de pulsar la tecla
Entrar al final de la féormula, tendremos que pulsar la
combinacion de teclas Cirl + Mayus + Entrar.

Eso serd suficiente para indicar a Excel que estamos
utilizando una féormula matricial y podrds identificarla de
inmediato porque se colocardn unos simbolos de corchete
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{} alrededor de la formula. Probemos con el ejemplo que
estamos analizando.

Al ~ Je | {=FILA(A1:A5)}
A E C

Observa coémo en la barra de férmulas se muestran los
simbolos de corchete alrededor. Es importante mencionar
que dichos corchetes son colocados por Excel
automdticamente y no deben ser ingresados manualmente.
Ahora observa que el resultado de la férmula matricial de
nuestro ejemplo es el valor 1, asi que 3cOmo sabemos si
efectivamente se estd trabajando con el arreglo de datos {1,
2, 3, 4, 5}2 Pararealizar esta comprobacion utilizaré la funcion
SUMA de la siguiente manera:
| Al ~ J< | {=SUMA(FILA(A1:A5))}
A E C D

1 | 15|
L]

2

Con el resultado de la celda Al comprobamos que la
funcion fila estd utilizando el arreglo de datos {1, 2, 3, 4, 5} ya
que si sumas cada uno de los elementos de esa matriz de
datos obtendrds el valor 15. Observa la diferencia en el
resultado si no utilizamos la férmula matricial:

Al ~ Je | =SUMA(FILA(A1:A5))
A B C D

Ya que en esta formula no tenemos los corchetes alrededor
sabemos que no es una férmula matricial y por lo tanto la
funcion FILA solamente regresard el valor 1y no habrd ningun
otro valor con el cual sumarlo, por lo tanto, el resultado final
es también 1. Debes de recordar que después de editar una
formula  matricial siempre debes volver a pulsar la
combinaciéon de teclas Ctrl + Mayus + Entrar de lo contrario
se convertird en una formula normal.
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Formulas matriciales con un arreglo como resultado

El segundo fipo de féormula matricial es aquél que nos da
como resultado una matriz de datos. En el ejemplo anterior
nuestra funcidn matricial nos regresaba un solo valor que
colocamos en la celda Al y que era la suma de todos los
elementos del arreglo. Ufilicé la funcion SUMA para
comprobar que efectivamente la funcidon FILA estaba
considerando la matriz de datos {1, 2, 3, 4, 5}.

Sin  embargo, existe otfra manera de realizar esta
comprobacién y es hacer que la funcidon FILA muestre su
resultado dentro de un rango de celdas. La Unica condicion
para que esto funcione adecuadamente es que debemos
seleccionar primero el rango de celdas donde se colocard
la matriz de resultados de la formula matricial. Para nuestro
ejemplo seleccionaré el rango de celdas C1:C5, introduciré
la formula =FILA(A1:A5) y pulsaré la combinacion de teclas
Ctrl + Mayus + Entrar. El resultado serd el siguiente:

c1 ~ S {=FILA(A1:A5)}
A B

HO
U’!bUJI\J-b—*

o B W N

Observa como los resultados se extienden sobre al arreglo de
celdas colocando un elemento del arreglo de valores en
cada una de ellas. La relacion entre las celdas de esta maitriz
de resultados es tan fuerte que si intentas modificar alguno
de sus valores Excel mostrard un mensaje:

r B
Microsoft Excel L_J&

! \ No se puede cambiar parte de una matriz.

éLe ha sido Util esta informacion?

121



Las funciones matriciales en Excel son Utiles porque nos
ayudan a realizar operaciones que no son posibles con las
formulas normales. Aunque parecen complicadas de utilizar
al principio pronto comprobards que con un poco de

practica comprenderds perfectamente su funcionamiento.

Aplicaciones:

1.- Sea la siguiente base de datos Cuadro N°. 63:
Cuadro N°. 63 BD

A

Producto A
Producto B
Producto C
Producto D
Producto E
Producto F
Producto G
Producto H
10 Producto |

11 Producto )

W 00 ~] o Un B W N -

B

C

Unidades vendidas Precio Unitario

8
6
2
9
8
1
3
5
6
6

L

L U U U U U U U O

1,500.00
2,004.00
2,283.00
1,921.00
1,521.00
1,770.00
1,599.00
1,609.00
2,149.00
1,669.00

Nuestra intencion serd multiplicar los valores de la columna B
por los valores de la columna C y el resultado lo colocaremos
en la columna D. El ejemplo es muy sencillo, pero me
ayudard a demostrarte la funcionalidad bdsica de las
formulas de matriz en Excel, asi que lee con mucha atencion.
Ahora selecciona elrango de celdas D2:D11 y en la barra de
formulas ingresa la siguiente funcion pero NO oprimas Entrar:

=B2:B11*C2:C11

Cuadro N°. 64
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Cuadro N°. 64 Aplicacion de operaciones matriciales
MEDIA.GEOM ~ X « Jfc| =B2:B11*C2:C11

A B C D \

1 .Unidades vendidas-Precio Unitario
2 | Producto A 8 S 1,500.00 [11*C2:C11
3 |ProductoB 6 ) 2,004.00
4 | Producto C 2 S 2,283.00
=N Producto D 9 ) 1,921.00
6 | Producto E 8 S 1,521.00
s Producto F 1 ) 1,770.00
8 | Producto G 3 S 1,599.00
9 | Producto H 5 ) 1,609.00
10| Producto | 6 S 2,149.00
11 |Producto ) 6 - ) 1,669.00 1

Antes de oprimir cualquier tecla lee esto con atencion. Una
vez que has escrito la formula deberds oprimir la
combinacion de teclas CTRL + MAYUS + ENTER. Oprimir esa
combinaciéon de teclas es muy importante. Después de
hacerlo Excel mostrard el siguiente resultado Cuadro N°. 65:
Cuadro N°. 65Aplicacién de operaciones matriciales

D2 v Je |{=B2:B11*C2:C11}
A B C D

1 Unidades vendidas Precio Unitario

2 |Producto A 8 S 1,500.00 | $12,000.00
3 |Producto B 6 ) 2,004.00 | $12,024.00
4 |Producto C 2 S 2,283.00 | S 4,566.00
5 |Producto D 9 ) 1,921.00 | $17,289.00
6 |ProductoE 8 ) 1,521.00 | $12,168.00
7 |ProductoF 1 S 1,770.00 | S 1,770.00
8 Producto G 3 S 1,599.00 | S 4,797.00
9 |ProductoH 5 S 1,609.00 | S 8,045.00
10 |Producto|| 6 S 2,149.00 | $12,894.00
11 |Producto J 6 S 1,669.00 | $10,014.00

Observa cémo la férmula ha sido rodeada por {} (llaves). Eso
indica que estamos haciendo uso de una férmula de maitriz
en Excel. Mientras tanto, toda la columna D se llend de los
resultados esperados. sPuedes observar el gran potencial de
este tipo de féormulase Con una sola féormula pudimos
multiplicar toda la columna C por los datos de la columna D.
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Editar una formula de matriz

Por U(ltimo, diré que no servikd de mucho escribir
manualmente las llaves que envuelven a una férmula de
matriz si no que serd necesario que oprimas siempre la
combinacion de teclas CTRL + MAYUS + ENTRAR. De hecho,
cuando editas una féormula de matriz en Excel las llaves
desaparecerdn y tendrds que volver a oprimir la misma
combinacion de teclas para incorporar los cambios
realizados. Cuadro N°. 66

Cuadro N°. 66: Aplicacion de formulas matriciales, en base
de datos.

2.- La tabla inferior es el registro de las ventas de productos en distintas fechas

a) Calcular el Total de las ventas por Vendedor y Producto en la tabla Total Ventas
(Debe escribir una Unica funcién en una celda y ésta debe ser copiada a las demas
celdas de la tabla)

N° [Nombre |Fecha Producto Unidades|Doélares |TOTAL VENTAS
1|Betsy 01/04/2004 |brillo labial 45 $137.20| $ 6,174.21
2|Hallagan | 10/03/2004 |crema base 50 [$152.01]$ 7,600.37
3|Ashley 25/02/2005|lapiz labial 9 $28.72| $ 258.48
4|Hallagan| 22/05/2006|brillo labial 55 $167.08| $ 9,189.14
5|Zaret 17/06/2004 |brillo labial 43 $130.60| $ 5,615.92
6|Colleen | 27/11/2005|delineador de ojos 58 $175.99| $ 10,207.48
7|Cristina | 21/03/2004|delineador de ojos 8 $25.80 $ 206.41
8[Colleen 17/12/2006 | brillo labial 72 $217.84| $ 15,684.46
9|Ashley | 05/07/2006|delineador de ojos 75 | $226.64| $ 16,998.17

10|Betsy 07/08/2006 |brillo labial 24 $73.50 $ 1,764.06
11|Ashley | 29/11/2004|mascara 43 $130.84| $ 5,625.92
12|Ashley 18/11/2004 |brillo labial 23 $71.03| $ 1,633.79
13|Emilee 31/08/2005 [brillo labial 49 $149.59| $ 7,330.05
14|Hallagan| 01/01/2005|delineador de ojos 18 $56.47| $ 1,016.50
15|Zaret 20/09/2006|crema base 8 $21.99 $ 175.94
16|Emilee 12/04/2004|mascara 45 $137.39| $ 6,182.57
17|Colleen | 30/04/2006|mascara 66 $199.65| $ 13,177.19
18|Jen 31/08/2005]brillo labial 88 $265.19| $ 23,336.50
19|Jen 27/10/2004 |delineador de ojos 78 $236.15| $ 18,419.46
20|Zaret 27/11/2005 [brillo labial 57 $173.12| $ 9,867.57
21|Zaret 02/06/2006|mascara 12 $38.08| $ 456.98
22|Betsy 24/09/2004 |delineador de ojos 28 $86.51| $ 2,422.36
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Tabla Ventas

brillo labial | crema base | lapiz labial mascara | delineador de ojos

Betsy

Hallagan

Zaret

Colleen

Cristina

Jen

Ashley

Emilee

AB C D

(Debe estrbiuna dnicafunidn en una celda ésta debe sercopiada
2 |celdas delatabla)

4 I ombre(Fecha ~ |Producto Uridades|{Ddlares [TOTAL VENTAS \ Tabla Ventas
b 1Belsy | O11042004{oril abial 5 BIas omy N briloabial | cremabase | lapizlabial | mascara | defineador ééojos
6| 2Hallagar 10032004]crema base TR A s R I O R )
T 3fhshley | 250212005(tapz e 0 | SAT)S 2R Hallagan |5 0180.14|8 760037(§ § -8 1MeA
§ 1 dlHallagan 2210512006{oril abial 5% (V07085 91604 zaet |5 1BAB3E0|8 17§ § 408§ -
G fzaret | 1710612004{0ril abial I 5130.60” 56159 Colleen | § 1560445 |9 § § 3005 00748
0 olcolen] mmsloeineatrceos | 5 (SRS ] o |5 - S § § § e
11 7\Crsting | 20032004\ delneadordecjes | & | 5805 20841]  |Jen § BB (9 § -8 - |8 1
121 8]Colleen | 17/122008{brilo labal 7 |SUTRS 1950440 Ahley |9 163379 |9 § 2048(5 A6L92|5 1600817
3 9|As bley | 0507008\ delneadordeojes | 75 |S6B4[S 1600847 Emiee |5 7330059 § § 862579 -
(! 0|Bets (710812008 il labial | S50 S 176406
Tabla Ventas

brillo labial | crema base | lapiz labial mascara delineador de ojos
Betsy $ 7,938.26 | $ - |5 $ $ 2,422.36
Hallagan |$ 9,189.14[$  7,600.37 | $ $ $ 1,016.50
Zaret $ 15483.50 |9 175.94 | § $ 456.98 | $
Colleen $ 15684.46 |9 - |§ $ 13177199 10,207.48
Cristina $ $ - |§ $ $ 206.41
Jen $ 23336.50 | % - |§ - |$ - |$ 18,419.46
Ashley $ 1,633.79 | $ - |§ 2584819 5625929 16,998.17
Emilee $ 7,330.05 | $ - [§ $ 6,18257|9%

125



i CAPITULO,IV
GRAFICOS DINAMICOS
Grdficos dindmicos (anénimo, 2013)

Los graficos dindmicos representan los datos contenidos en
los informes de tabla dindmica y también son interactivos,
porque con ellos podemos reflejar o resumir distinto tipo de
informacion segun los campos de datos seleccionados, su
ubicacion como categorias o series (eje X 0 Y) y los filtros que
apliguemos, tanto en la tabla dindmica como en el mismo
grdfico. Es decir que los grdficos dindmicos se adaptan a los
cambios que realicemos en una tabla dindmica mediante la
aplicacion de diversos filtros y, a la vez, es posible aplicar
filtros directamente en el grdfico.

Mediante simples clics, podemos modificar este tipo de
grdfico. En cambio, si frabajdramos con graficos comunes,
primero tendriomos que reorganizar la tabla segun los
diferentes criterios para resumir la informacion y, luego,
insertar diversos grdficos segun la informacidon que
quisiéramos representar. En conclusion, utilizamos los graficos
dindmicos cuando necesitamos representar informacion
resumida segun distintos criterios, porque un grdfico
dindmico es a un grdfico estdndar, tal como una tabla
dindmica es a una tabla normal.

Partiendo de una tabla dindmica existente o desde un
conjunto de datos para crear una tabla y un grdfico
dindmico en paralelo.

En nuestro caso, fomaremos en consideracion un ejemplo
Cuadro N°. 67, que lo empezamos realizando en un tema
anterior; correspondiente al tema de Tablas Dindmicas:
Cuadro N°. 67. Ejercicio de aplicacion, para obtener grafico
dindmico.

Fecha Vendedor | Producto | Cantidad Monto
23/07/2013|Pablo Bolsa 1 134 321
21/08/2013 | Martin Bolsa 2 356 567
24/08/2013[Claudia Bolsa 2 245 390
30/09/2013|Fernanda |Bolsa 3 421 674
02/10/2013 | Monica Bolsa 3 367 587
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Con esta informacion, se procede a obtener la respectiva
tabla dindmica Cuadro N°. 68 de la informacion:

Cuadro N°. 68. Tabla dindmica de Ila informacion
proporcionada

QY 18 -
INICIO ~ INSERTAR )] Iniciar sesion
& X . b == = T =

i " Al AN FEE O Bhstatet Nimero v JrE _‘,4

Pegar H. NKS. & »A === €& Hoonbnaryeetar v § - %o 6N Formato  Darformato Estilos de ~ Insertar

d c - i ~ " condicional” comotabla+ ceda \

Portapapeles f Fuente fi Alinezcion i Nimero i Estlos

(8 60

A B ¢ D 6 K ‘

2 OS para agregar

3 Producto + Vendedol + Suma de Cantidad Suma de Monto

4 -Bolsa{ Pablo 13400 210 .

5 Total Bolsa T e

5 -Boka?  Cada T L

7 Watin WO 50 Fduo

5 [Tota Bosa [ PG Co

0 Bokad  Fenata oam e Yoo

0 Wanica 36700 )

11 Total Bolsa3 800 126080

12 Total general 162300 253001

3

14

1:‘ .'.(TB:‘Zf‘fE"TpCS

j RS | Coums
18 0MES

En Cuadro N°. 68. Tabla dindmica de la informacion
proporcionada, se observa el aparecimiento de una nueva
pestana “HERRAMIENTAS DE TABLA DINAMICA”, pestaia que
contiene las opciones de: Analizar y Diseno; que permitirdn
realizar modificaciones a la grafica dindmica. En la ficha
Analizar, se encuentra la opcidon de Grafico dindmico, que
dando un clic en dicho botén / comando, se obtendrd una
grdfica dindmica por default.

Seleccionando en cualquier parte de la tabla dindmica y
dando un clic en la opcidon de grdfico dindmico Grdafico N°.
43, se fiene:

127



Grdfico N°. 43 Ventana para insertar grafico dindmico

ﬂ] BoO ¢ (Y¥Y ¥/ "=B=@- HERRAMIENTAS DE T4BLA DINAMICK
ARCH INCIO  INSERTAR ~ DISENODEPAGNA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPNOT ANALIZAR DISENO Iniciar sesion

= Campoactivo | 5l Insetar Segmentacion de datos [ ) B 5 IR Campos, clementosy conjuntos~ ol i e

B P ! | EY S L& = i iCamp o ) 1 & i B

Suma de Cantidad A y Insertar escala de tiemp - Herr ‘

Table = : Agrupar Actualizar Cambiar origen Acciones - Grifico Tablas dinamicas Mostrar

dinamica~ 59 Configuracién de campo a 3 M L dedatos~ BaRe dinamico recomendadas N
Campo activo Filtrar Datos Calculos Hermamientas
c8 . £ 60t
A B c ) EF 6 - J K = e
1 Sanpos de tabladi... ¥
: ani B e
3 Producto |~ Vendedol - Suma de Cantidad Sumade Monto | Iro.c o icos me: &
4 -Bolsa Pablo 13400 2100
5 Total Bolsa B0 0 || o e S0 g P
6 [-Bolsa2 Cluda 2500 2021 i 'W] A m {ﬁ[ ﬂﬁ. I
7 Martin 356,00 5700 - i oo A =
8 [Total Bolsa2 soio0] st | L Co piod
o -Boksa3 Femanda D0 67360 | | b the Columna agrupada preo
10 Ménica 37,00 8120 || o G =
11 Total Bolsa3 788.00 16080 || =
12 Total general 152300 253901 =
1 M e =
14 f XYipesicn) | |=
15 b ot = rar campos entre las areas siquiente:
al ‘otzzciones F 2 e wwa

;s = = LTROS Il COLUMNAS
0 I Vaores v

Luego, dando un clic

en botdn de aceptar en la nueva

ventana “Insertar grafico”; se obtiene la grdfica por default,

que muestra en barras.

Groﬂco N°. 44 Grdafico dindmico

@ "IN CTYYIY /AT R=A erciciotd [Modo de compatibifidad] - Bxcel HERRAMIENTAS DE
PG N0 DSERTAR  DNENODEPAGNA  FORMULAS  DATOS  REVSAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPNOT  ANALZAR DSENO
& X .= = &,
Y ‘“_‘ Arial MV o F Bjustarteito Nimero v E _‘,‘ em E)( L:

Pegar ’;‘ NKS QV'A' = £ B Conbinarycenar + § - G 8 Formato Dav!crmm Estilos de ln.emrﬁmmav Fomnato

. - : condicional * como tabla~ celda~

lapapeles & Fuente u Alineacion 1 Numero & Estilos Celdas
8 N | 601

A B ¢ D E_F G H J

1

2 = —

3 Producto - Vendedol - Suma de Cantidad Sumade Monto  Suna de Cntidad Suna de Monto

4 -Bolsa Pablo U0 20 g

5 TotalBolsat o wme

6 -Boka2  Cada w0 Wmn

1 Martin 356.00 571.00 -

500

§ [Total Bolsa 2 | ool st

9 Bokad  Femnda om e M

10 Mérica L v pmst

11 Total Bolsa 3 788.00 126080 200 pom e

12 Total general 1523.00 283901 0w I

13 000

14 Oade  Mertin  Fenanda  Mdnica

15 Bola1 Bola2 Bols3

6 Producto v Vendedor v

17

12

Para

realizar cambios o modificaciones en el

78 -6
Iniciar sesion
z,«muma AW H
MF&Hmav
¢ Ovdcnav Buscary
Borar™ i slecionar
Modificar

Campos de tabla di... ¥
Séé:(]w"i' (ampos parz agregar O ]
alinforme:

L Fecha

V| Vendedor

V| Producto

V! Cantidad

v Monto

Amastrar campos entre as areas siguientes

Y ALTROS 11 COLUMNAS

I Valores v

cuadro

dindmico Grdafico N°. 45 expuesto; se le da un clic en dicho

cuadro y se obftiene:
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Grafico N°. 45 Herramientas de grafico dindmico, para darle

formatos personalizados al grafico.
BHS ¢ (YY Y/ A"=R=0- ot [
INCIO  INGERTAR  DKENODEPAGNA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPNOT

do de compatibifidad] - Exce!

Caliri (Cuerpo) ~[10 < A" A

¢ Bomar~

A B D E K
f
2
3 Producto ~ Vendedol - Suma de Cantidad Sumade Monto  Suma de Cantidad Suma e Monto +
4 -Bolsat Pall 1400 MO g _
5 Total Bolsa 1 13400 321.00 =
§ -Bolsa? Clauda 50 WA i o Vexlebe
7 Martn 36,00 B0 | I ¥ Froducto
8 Total Bolsa2 60100 9.1 | Guiitd
9 sBoksad Femants om0 i fas__ 4 lhnko
10 Minica 3700 1P R | " :
{1 Total Bolsa 00 126080 200 s
12 Total general 1550 28%01 1w I
13 0.00
Martin
Armastrar ZEF’[CZ entre las areas S gL\E'EZ

14
15
13 Produdo v Vendedor v
17
19

En cuadro, se muestra que:

1.- El grafico dindmico, se resaltfa como un recuadro a su
alrededor.

2.- En la pestaia “HERRAMIENTAS DEL GRAFICO DINAMICO?”,
aparece una opcidon mas “FORMATO”, opcidn que no
aparecia todavia en caso anterior.

Herramientas de graficos dindmicos

En las pdginas anteriores aprendimos a crear un grafico
dindmico. Ahora conoceremos las distintas herramientas que
podemos utilizar para personalizar sus caracteristicas vy
mejorar su funcionalidad.

Si hacemos clic sobre el grdfico dindmico ya creado,
veremos que se activan tres fichas adicionales, bajo el fitulo
Herramientas del grafico dindmico. En ellas enconfraremos
todas las opciones requeridas.

Diseno

La ficha Diseno agrupa una serie de herramientas
relacionadas con los datos de origen y la estética del grafico
dindmico. Desde el grupo Tipo podemos modificar el tipo de
grafico empleado y guardar nuestro grdafico personalizado
como una plantilla para poder insertarlo en otras hojas de
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cdilculo. El grupo Datos nos permite seleccionar un nuevo
rango de datos de origen como base del grdfico, e
infercambiar la ubicacion de los datos entre las i las y las
columnas. También es posible aplicar un estilo (combinacion
de colores, marcos y sombras) y un diseno de grdfico
predefinido (combinacién de elementos, como titulo,
leyenda, rétulos), desde un completo listado de miniaturas
con las diversas alternativas. Por Ultimo, podremos cambiar
la ubicacioén del grafico yendo al botdn Mover grdfico.
Como se puede observar en cuadro a continuacién , como
son titulos principales.

Grdfico N°. 46, en la ficha DISENO; se pueden seleccionar
diversidad de estilos de diseno; como también de la opcién
de Diseno rdpido, se puede escoger también algunos
formatos preestablecidos de presentaciones de los graficos.
Y que segun la opcidn escogida, se deberd completar
algunos datos que se solicitan, como son fitulos principales.
Grdfico N°. 46 Comando Diseno - Herramientas de grdfico
dindmico

BO oYY Y/ ARl geciciotd Mo e ol HEARAMENTAS DL GREFCO DIVEMICO 18- 8
U] D0 DU OSENODEPAGNA  FORMULAS  DATOS  REVSAR VA  DESIAROLLADOR  POWERPLOT  ANALZAR  DSHID  FORMATO Inicar seson
JENN

1L i @ H N b
Agregar lemento Diselo) Cambia - e Cambiarentre Selecconar Cambiartipo  Mover

degrifico  fapido¥| coloe filssycolumnas ~ datos  degrifico  grefico

Disefos de ré Fsfils de disefo Datos T Ubicacon
Gréfico Jﬂﬂl JMH

A m ‘ = 0 D E F 6 H J K .
1 1| Campos de grafico.. ™
= == pos de gréfco .
L : Seleccionar campos paraagreqer 4
3 Producto 7. 1o deCanfidad Sumade Monto  SunadeCaniad Suma deonto 1 dinfome '
1 da 15
! -Bokaf ETE o
5 TolBos L Tio el o =
[yl T T Vendedor
b -Bokad T Y !
7 HE[ jhrt W0 W o V| Producto
¢ ToalBds Mo @y oo “;"""”
0 sBolad Dol e oy om0 —
. 00 Valores
0 Monica 3700 572 a ]
3 5uma de Cantidad
1 Tol Bola TR
1) Tot generd T il
3 o
1 Pablo | Cauda  Marin  Fernanda  Monica
n o — - Aratrar campos entrelasaeassiguientes
1X X & o0l
13 Poduco v Vendedor v YORLTROS | I LEVENDA (ERI
I Valores v

10
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A confinuaciéon, un ejemplo, de seleccidon de una de las
opciones de Diseno rapido Grafico N°. 47:
Grafico N°. 47 Diseno rapido - formatos predefinidos

H - T LY SN RS 5 gjercicio td [Modo de compatibilidad] - Excel
ARCHVO i€ (] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR POWERPIVOT

m = & [-—‘ = B= 2 Dividir

1 V| Barra de formulas Q s o E £

D - D ljJ = Q m] j " Ocultar
Normal Versalt. Disefio  Vistas Lineas de cuadricula [¥] Titulos Zoom 100% Ampliar  Nueva Organizar Inmovilizar

Pag. depagina personalizadas seleccion  ventana  todo

Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana
H20 f
A B C D E F G H J K

1
2
3 |Producto ~ Vendedol v Suma de Cantidad Suma de Monto Suma de Cantidad Suma de Monto
i -Bolsa 1 Pablo 134.00 321.00 COMERCIALIZACION DE VALORES EN LAS BOLSAS DE VALORES
5 |Total Bolsa 1 134.00 321.00
6  -Bolsa2 Claudia 245.00 390.21 Valores
7 Martin 356.00 567.00 W Suma de Cantidad B Suma de Monto
8 Total Bolsa 2 601.00 957.21 673.60
9 =Bolsa3 Fernanda 421.00 673.60 567.00

587.20
10 Monica %7.00 567.20 e o somm o
i1 Total Bolsa 3 7800 126080 10
12 Total general 152300 253001 1340 .H I I
12 = |

14 Pablo Martin Fernanda Ménica
15 Bolsa 1 Bolsa 2 Bolsa 3
16

Producto v Vendedor v

FORMATO
En la ficha Formato tenemos la posibilidad de elegir entre
una variedad de estilos de formas para insertar en el grafico
y, por ejemplo, utilizarlas con el fin de destacar los rotulos, las
leyendas y el titulo del grdfico. Existen diferentes variedades
de relleno, contorno y efectos para las formas.
Ademdads, es posible elegir entre distintos estilos de WordArt
(herramienta para crear texto decorativo) que podemos
aplicar si gueremos resaltar los titulos y los textos.
En este grupo, aligual que en el de las formas, contamos con
distintas opciones de relleno, contorno y efectos. Desde el
grupo Tamano es posible cambiar el tamano horizontal y
vertical en forma precisa, ingresando una medida en
centimetros; en tanto que en el grupo Organizar se
encuentran las herramientas para alinear, agrupar o
desagrupar y girar los elementos del grafico dindmico, entre
otras posibilidades.
Para nuestro ejemplo, utilizando la opcidon de FORMATO
Grafico N°. 48, de la pestaiia de HERRAMIENTAS DE GRAFICO
DINAMICO; se podrian escoger formatos como el que se
muestra a continuacion
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Grdafico N°. 48 Formato - Herramientas de grafico dindmico

H S "YYITY S NTREMD efrcicotd [Modo de compatbiidzd] - Ecel HERRAMIENTAS DEL GRAFICO DINAMICO 1E - 8
JUWOT] INCIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPNOT  ANALZAR  DISENO  FORMATO Iniciar sesion
Area del grafico v | v [ Alinear » N
— | g\ A ‘ irgem
¥ Aplicar formato a la seleccion 000 Aoc | | Abc | | Ac| | Abc| | Ac| | Abc A ) a-
- A

@Re:-tablecerparahacercoincidirelestilc ATLF o A El;Pane\(Ieseleccién wTm

Seleccion actual Insertar forma . m ‘ a 0s de WordArt fy Organizar Tamato G
Grafico 2 ’ Relleno coloreado - Negro, Oscuro 1

A B c ﬁ J K : -
1 afico
2 . () . Seleccionar campos para agregar
3 'Producto v Vendedol » Suma de Cantidad ! Abc | | Abc | | Abc ‘ Abc ’ Abc T alinforme:
4 -Bolsa1 Pablo 134.00 - ! .
5 Total Bolsa 1 134,00 ES EN LAS BOLSAS Vec dad
6 -Bolsa? Claudia 1500 [ - a J . Pe"de o
7 Martin 356.00 - ! o Z“:
8 Total Bolsa?2 601.00 £ e
9 =B Abc [ AGS Ab v| Monto

-Bolsa 3 Femanda 421.00 X

10 Ménica 367.00
11 Total Bolsa 3 788.00 1260.80
12 Total general 1523.00 2539.01

Producto v Vendedor v

Claudia

Bolsa 2

Martin

Fernanda Monica

b3 Arastrar campos entre las areas siguientes
FILTROS LEVENDA (SERIE

2 Valores v
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il

v gjercicio td [Modo de compatibilidad] - Excel

H 9 CHY Y SEH¥ SN R
U] INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPIVOT

X o | — = | . Emm.| —A m ]
.ni I_"% ) Avrial 1 A A T == % EfAjustartexto General v L--‘% “‘,4 ‘_"‘.‘ Ei Ei?\
Pegar N K S ~ r M. .A. y === &= 5= Combinar'-.fcentrar . $ ~ 0 000 €9 00 Formate  Darformato Estilos de Insertar Eliminar
v 4 B o A ’ ' © " condicional * comotabla~ celda~ v v
Portapapeles Fuente 1 Alineacion P Numero 1 Estilos Celdas
D22 v fe
A B C D E F G H J K
1
2
3 Producto ~ Vendedol - Suma de Cantidad Suma de Monto
4 |- Bolsa1 Pablo 134.00 321.00 .
5 Total Bolsa 1 134.00 321.00 COMERCIALIZACION DE VALORES EN LAS BOLSAS
6 -Bolsa2 Claudia 245.00 390.21 DE VALORES
7 Martin 356.00 567.00
8 Total Bolsa 2 601.00 957.21 deCamidad # Suma de Monto
9 -Bolsa3 Fernanda 421.00 673.60 ’
10 Ménica 367.00 587.20
11 Total Bolsa 3 788.00 1260.80 : g0
12 | Total general 1523.00 2539.01
13
14 Fernanda Monica
15 Bolsa 3
10
17
19
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Analizar

La ficha Analizar redne las herramientas que precisamos para
actualizar los datos utilizados en la generacion del grdafico
dindmico.

Debemos tener en cuenta que los grdficos dindmicos, al
igual que las tablas dindmicas, no se actualizan
automdticamente, sino que, una vez que modificamos os
datos de origen (base de datos o cuadro original), debemos
pulsar el botdn Actualizar del grupo Datos. Ademds, desde
esta ficha es posible insertar una segmentacion de datos y
borrar todos aquellos usados para volver a seleccionar los
campos que integrardn el grafico.

Desde el grupo Mostrar u ocultar podemos modificar los
campos de datos que se incluirdn en el grafico y seleccionar
los botones que se mostrardn en el drea del grdfico para
filtrar los campos de datos.

En el caso de nuestro ejemplo Cuadro N°. 69:

Cuadro N°. 69 BD

Fecha |Vendedor | Producto | Cantidad Monto
23/07/2013|Pablo Bolsa 1 134 321
21/08/2013 |Martin Bolsa 2 356 567
24/08/2013|Claudia Bolsa 2 245 390
30/09/2013|Fernanda |Bolsa 3 421 674
02/10/2013|Ménica Bolsa 3 367 587

Fecha |Vendedor | Producto | Cantidad Monto
23/07/2013|Pablo Bolsa 1 134 321
21/08/2013 Martin Bolsa 2 500 1,780
24/08/2013 | Claudia Bolsa 2 245 390
30/09/2013|Fernanda |Bolsa 3 725 2,000
02/10/2013|Mbnica Bolsa 3 367 587

En el cuadro de ejemplo, se han modificado algunas
cantidades, como se muestra en cuadro siguiente:

Con los datos anteriores a los nuevos datos, se tenia la tabla
dindmica Grdfico N°. 49:
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Grafico N°. 49 Aplicacion de Tablas dindmicas a BD

B - ‘Y Y ¥ /0 A E{ s v gjercicio td [Modo de compatibilidad)] - Excel
e e)  INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR POWERPIVOT
o, ¥ . v = o = & " Fy [y <@ Bx f
m =" Arial v v === % =¢ Ajustar text | v - ‘ ‘ L
K B - ria 1 A A = 9%/ E¢ Ajustar texto Genera Jri L g a= & [
Pegar ¢ N K S~ iy o A. - = E= &5 Ccmbinarj;cemar - $ + 0 000 «D:g: ;il:%: Fcrmtc Darformato Estilos de  Insertar Eliminar For
v condicional * comotabla~ celda~
Portapapeles Fuente M Alineacion M Numero P Estilos Celdas
D22 v fe
A B C D E F G H J K

W N —

Producto ~ Vendedol - Suma de Cantidad Suma de Monto

4  -Bolsa1 Pablo 134.00 321.00 ,

5 Total Bolsa 1 134.00 321.00 COMERCIALIZACION DE VALORES EN LAS BOLSAS
6 -Bolsa2 Claudia 24500 390.21 DE VALORES

7 Martin 356.00 567.00

8 Total Bolsa 2 601.00 957.21 e Contitad 8 S de o
9 =Bolsa3 Fernanda 421.00 673.60 uma getan tma e Honto
10 Ménica 367.00 587 20

11 Total Bolsa 3 788.00 1260.80 0 o802

12 | Total general 1523.00 2539.01

13

14

15

i

17
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Con los cambios, en la opcion ANALIZAR de la pestana
HERRAMIENTAS DE TABLA DINAMICA; hay que seleccionar el
botdén o comando “Actualizar”; dando un clic en Actualizar
Grafico N°. 50; los cambios de los datos realizados en la base
de datos del ejemplo, se verdn reflejados en su similar del
cuadro que se muestra a continuacion:

Grdafico N°. 50 Actualizacidon de datos en Herramienta de
Tablas dindmicas

H ©- CHYY DK SN RE s ejercicio td [Modo de compatibilidad] - Excel HERRAMIENTAS DE TABLA DINAMICA
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR POWERPIVOT ANALIZAR DISENO
f[‘] Campo activo: > [—1 [ES i [& Campos, elementos y conjuntos ~
Suma de Monto A - Eid .
Tabla Agrupar Actualizar Cambiar origen Acciones
dindmica~ FﬂCcnflguracic’:n de campo - - de datos ~ M
Campo activo Filtrar [A Actualizar Calculos
D11 - fe 12608 L—" Actualizar todo
A B C D E F G J K A
1
2
3 Producto ~ Vendedol v Suma de Cantidad Suma de Monto Suma de Cantidad  Suma de Monto
4 -Bolsa1 Pablo 134.00 321.00 .
5 |Total Bolsa 1 134.00 321.00 COMERCIALIZACION DE VALORES EN LAS BOLSAS
6 -/Bolsa2 Claudia 245.00 390.21 DE VALORES
7 Martin 356.00 567.00
8 Total Bolsa 2 601.00 957.21 de Cantidad  m Suma de Mont
9 [=Bolsa 3 Fernanda 421.00 673.60 tma detan e ce Hento
10 Ménica 367.00 587.20 567.00 673.60
1 [Total Bolsa 3 788.00 1260.801 | ' 390.21  356.00
12 |Total general 1523.00 2539.01 ;
13
14
15
18
17

an

7?7 H - &
Iniciar sesion
| |
| |5 ? B

Grafico Tablas dindmicas Mostrar
dindmico recomendadas M

Herramientas

Campos de tabla di... 7

Seleccionar campos para agregar
al informe:

v

Fecha
v| Vendedor
v| Producto
v| Cantidad
/| Monto

<

Arrastrar campos entre las dreas siguientes

FILTROS COLUMNAS

Valores v
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Quedando de manera definitiva Grdafico N°. 51, asi:

Grafico N°. 51

Resultado final

REVISAR

Dindmicas.
PUWRI0) INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS

iF Campo activo: 3

Tabla SUma de Morko Agrupar
dinamica~ Fé(cnfxguracicn de campo v

Campo activo
D11 fe | 5872
A B C D

1
2
3 Valores
4 Producto v Vendedor v Suma de Cantidad Suma de Monto
5 | -Bolsa1 Pablo 134.00 321.00
6 Total Bolsa 1 134.00 321.00
7 -Bolsa2 Claudia 245.00 390.21
8 Martin 500.00 1780.00
9 Total Bolsa 2 745.00 2170.21
10 | =Bolsa 3 Fernanda 725.00 2000.00
1" Ménica 367.00 587.20
12 | Total Bolsa 3 1092.00 2587.20
13 | Total general 1971.00 5078.41
14
15
16
17

de aplicacion de Tablas

gjercicio td [Modo de compatibilidad] - Excel HERRAMIENTAS DE TABLA DINAMICA 7@ -0
VISTA  DESARROLLADOR ~ POWERPIVOT ANALIZAR DISENO Iniciar sesion
—11 il [? m Campos, elementos y conjuntos ¥ | B D
L i) I (i) ?
Actualizar Cambiar origen Acciones Gréfico Tablas dinamicas Mostrar
de datos ¥ dindmico recomendadas
Filtrar Datos Calculos Herramientas
: G - J K - _
Campos de tabla di... ™

Suma de Cantidad Suma de Monto

COMERCIALIZACION DE VALORES EN LAS BOLSAS
DE VALORES

Valores

B Suma de Cantidad W Suma de Monto

134062100 245069021

Claudia
Bolsa 2

Producto v Vendedor v

Seleccionar campos para agregar
al informe:

Fecha
v| Vendedor
v| Producto
v| Cantidad
v| Monto

Arrastrar campos entre las dreas siguientes

FILTROS COLUMNAS

Valores v
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En la grafica, como usted puede observar; se muestran unos
titulos con unas puntas de flechas; en dichas puntas de
flechas; a usted le podrdn servir para filtrar o seleccionar
Grdfico N°. 52 aspectos que usted considere necesario
representar los resulfados de manera parcial, etc., segun su
criterio. Por ejemplo:

Grdafico N°. 52 Filtros en las Tablas Dindmicas

H ©- CHY U SN R : gjercicio td [Modo de compatibilidad] - Excel HERRAMIENTAS DEL GRAFICO DINAMICO ? B - &
ARCHIVO Vi@ (o] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR POWERPIVOT ANALIZAR DISENO FORMATO Iniciar sesion
ey, Y 11
S i #
| By ~ S
Pegar Insertar Eliminar Formato Buscary
v Al A S v M v € Borrar~ seleccionar ¥
:l Ordenarde AaZ i

Portapapeles Fuente NlOmero Estilos Celdas Modificar

Gréfico 2 ” a de ordenacion..

A B C G H J K -
s c -Af -~ v |

L Fitros de efiqueta » Campos de gréfico ...

3 Filtros de valor Seleccionar campos para agregar ‘
3 Valores al informe:

4 Producto ~ Vendedor - Suma de Ca Buscar o) .

= DMERCIALIZACION DE VALORES EN LAS BOLSAS Fecha

. Bolsa 1 Pablo (W] (Seleccionar todo) 7| Vendedor

6 Total Bolsa 1 [Bolsa1 DE VALORES o

7 - Bolsa2 Claudia [V Bolsa 2 v| Producto

8 Martin [JBolsa3 [Valore: 7| Cantidad

M Suma de Cantidad W Suma de Monto

9 Total Bolsa 2 ! Y| Monto

10 | = Bolsa 3 Fernanda

11 Ménica

12 | Total Bolsa 3 1 00 24509021 367.0687-20

13 |Total general 1

14 Fernanda Ménica

15 W‘ m‘ ! Bolsa 3 Arrastrar campos entre las areas siguientes
1? +evmunen ¥ | Vendedor v FILTROS LEYENDA (SERIE
19 Valores v
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BRS¢ (YUY /Xy R=Es
IUWR] IO INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS
o X o

M Calibri (Cuerpo) *(10 ~[A A

U EE] v

Pegar NKS- p"A'
Portapapeles & Fuente F Alineacion
Grafico 2 fe

A B C D

1

2

3 Valores

4 Producto T Vendedor + Suma de Cantidad Suma de Monto
5 -Bolsa2 Claudia 24500 39021
b Martin 500.00 1780.00
T Total Bolsa 2 745.00 217021
8 Total general 745.00 170.1
9
10
11
12
13
14
15
16
17
10

gjerciciotd [Modo de compatibiidad] - Excel HERRAMIENTAS DEL GRAFICO DINAMICO 7@ -0
REVIGAR ~ VISTA  DESARROLLADOR  POWERPVOT  ANALZAR  DISENO  FORMATO Iniciar sesion
M—N‘
il i
Insertar Eliminar Formato Buscary
 Borrar» seleccionar ”
Numero Estilos Celdas Modificar
E F G H J K 4 -
Lampos e gr’aﬂco o

Seleccionar campos para agregar

Suma de Cantidad Suma de Monto

al informe:

COMERCIALIZACION DE VALORES EN LAS BOLSAS Fecha
DE VALORES 7 Vendedr
v| Producto
v| Cantidad

W Suma de Cantidad W Suma de Monto V| Monto

(laudia
Arrastrar campos entre las dreas siguientes
FILTROS LEVENDA (SERI

Producto Y Vendedor v

Valores v
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Otro ejemplo de filiraciones Grdfico N°. 53.
Grdfico N°. 53 Ofras filtraciones en graficos dindmicos.

E 6~ N I S "V AN~ L = M v gjercicio td [Modo de compatibilidad] - Excel HERRAMIENTAS DEL GRAFICO DINAMICO
JUEI0] INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR ~ POWERPIVOT ~ ANALIZAR ~ DISENO  FORMATO

LI ¢

-
Pegar NKS- ",,A,

Calibri (Cuerpo) +/10 ~ AA

8l OrdenardeAaZ

Insertar Eliminar Formato

v v v

Portapapeles Fuente P Alin _ Estilos Celdas
2l OrdenardeZaA
Grafico 2 M fe Mas opciones de ordenacion...
A B C H J K
1 Filtros de etiqueta ’
- Filtros de valor »
3 Valores
4 'Producto v Vendedor v Sumade Cantidad Sun  Busca P .
5 | -Bolsa1 Pablo 134.00 W] (Seleccionar todo) ZACION DE VALORES EN LAS BOLSAS
6 Total Bolsa 1 134.00 0 Claudia DE VALORES
7 | -Bolsa2 Claudia 245.00 ¥ Fernanda
8 Marth 50000 E K:Z:::a Suma de Cantidad Suma de Monto
9 Total Bolsa 2 745,00 e
10 =Bolsa 3 Fernanda 725.00
11 Ménica 367.00
12 Total Bolsa 3 1092.00 367068720
13 Total general 1971.00
14 Fernanda Monica
15 ACEPTAR | | Cancelar Bolsa 3
16 FIOUULLY ¥ | VEnueuor v
17
10

¢ Borrar~

Modificar

g

Iniciar sesion

i

Buscary
seleccionar v

Campos de grafico ... ™

Seleccionar campos para agregar

alinforme:

Fecha

v| Vendedor

v| Producto

v| Cantidad

v| Monto

v

Arrastrar campos entre las dreas siquientes

FILTROS

LEYENDA (SERIE

Valores

v
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2 s

» ey
Dar formato Estilos de

condicicnal ¥~ como tabla~ celda~

Estilos

Insertar Eliminar |

COMERCIALIZACION DE VALORES EN LAS BOLSAS

DE VALORES

B Suma de Monto

2000.00

E - ¢ + A N El = v gjercicio td [Modo de compatibilidad] - Excel
INICIO | INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPIVOT
alla X v = =- =1

2 [E] i Arial 11 ~| A A = == -~ E=¢ Ajustar texto General v ri_]
Pevgar < N K S~ . DA === & 3= Combinary centrar ~ $ ~ 9% o000 <3 2§ Formato
Portapapeles Fuente F Alineacion i Numero M
E22 v fx

A B C D E F G H
1
2
3 Valores
4 Producto Vendedor - Suma de Cantidad Suma de Monto
5 -Bolsa1 Pablo 134.00 321.00
6 Total Bolsa 1 134.00 321.00
7 -Bolsa3 Fernanda 725.00 2000.00
Val

8 Monica 367.00 587.20 de Cantidad
9 Total Bolsa 3 1092.00 2587.20
10 Total general 1226.00 2908.20
11
12 13400 321.00
13
14
15
16

De ésa manera, se pueden ir seleccionando aspectos u
opciones que se ofrecen en éste caso de los dos filtros del
grafico “Producto” o “Vendedor”; para ir obteniendo
resultados y graficos segun requerimientos.

Celdas
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Graficos con Formato Condicional

Ofro tipo de grdficos interesantes de mirar; son los graficos
elaborados, con el uso del comando Formato Condicional.
Mismo que se encuentra o es parte de la pestana de Inicio. Ver
Grafico N°. 54

En donde se muestra, la ubicacion del comando Formato
Condicional.

Grdfico N°. 54: Hoja Excel

W] DO INGERTAR  DSENODEPAGNA  FORMULAS  DATOS  REVGIR  VTA  DESARROLLADOR  POWERPNOT Iniiarssion
a ol T RS T

] i AN =S Y Bt Genel v L% i3 = "ED i)( lﬂ Lt /Z\Y H

B - e W Relenre
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Fuente: Office

Veamos el siguiente ejemplo; que consiste en la informacion
sobre las ventas de una variedad de productos, elaborados o
producidos por una Empresa “X”, de la cual se han obtenido;
la participacion individual de su planta de vendedores: Ver
Cuadro N°. 70

Cuadro N°. 70: Eiemplo de aplicacion de Formato Condicional

INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR
% Arial 12 A A E=a 2 =< Ajustar texto
Em ~
-~ N kK s - [~ - A~ = = = &= 3= [E] Combinarycentrar ~
Portapapeles = Fuente = Alineacion 1]
A1l - I
a4 B C D E F G 3
2 PARTICIPACIONES RESPECTO DEL INGRESO TOTAL DE VENTAS
3
4 Fecha Vendedor | Producto | Cantidad Monto % Monto
5 || 23/07/2013|Pablo Producto 1 134 321 6.32%
s |21/08/2013 | Martin Producto 2 500 1,780 35.05%
7 | 24/08/2013|Claudia Producto 3 245 390 7.68%
g || 30/09/2013 |Fernanda Producto 4 725 2,000 39.38%
g |02/10/2013|Monica Producto 5 367 587 11.56%
10 Total: 5,078 100.00%
12

142



Luego en mismo Cuadro, realizaremos la aplicacion del
Formato Condicional; pero para ello seguiremos los siguientes
PASOS:

1.- Seleccionamos el rango de celdas: G5:G9
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR POWERPI

“D [E |l 2 AN FE= ¥ EehAutarteto Porcentaje
Pegar & NKk S+ D-A- === &35 B Combinarycentrar - § -~ % o0 3 9§ Formato  Dar
. condicional v com
Portapapeles 1 Fuente [ Alineacion Numero [ Est
G5 v fe || =F5I$F$10
/ B C D E F G J K
2 | PARTICIPACIONES RESPECTO DEL INGRESO TOTAL DE VENTAS
3
4 || Fecha |Vendedor | Producto | Cantidad | Monto | % Monto
5 ||23/07/2013|Pablo Producto 1 134 321 6.32%
g ([21/08/2013|Martin Producto 2 500 1,780 35.05%
7 ||24/08/2013|Claudia  |Producto 3 245 390 7.68%
g |[30/09/2013|Femanda |Producto 4 725 2,000 | 39.38%
9 ((02/10/2013|Ménica  |Producto 5 367 587 11.56%
10 Total: 5078 | 100.00%
192

2.- damos un clic en la flecha del icono del comando Formato
Condicional:

ARCHIVO (e (e} INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR POWERPIVOT

“D ;; i Jucla sy EEZ ®- Saustarteto Porcentaje E‘} D EEE
Pegr o NK S~ [+ O-A- === &5 ECombinarycentrar - § + % w0 ¢ 35 | Formato Y Darformato Estlos de  Insert
v condicional ¥ como tabla~ celda ~
Portapapeles & Fuente [ Alineacion [ Numero M
= . P Resaltar reglasde celdas
! B c D e E G | J Reglas superiores e inferiores » |,
2 | PARTICIPACIONES RESPECTO DEL INGRESO TOTAL DE VENTAS
3 E Barras de datos y
4 | Fecha |Vendedor | Producto | Cantidad | Monto | % Monto
5 [[23072013|Pablc |Producto 1 134 21| 632% I e '
& ([21/08/2013 Martin Producto 2 500 1,780 35.05% E Conjuntos de iconos N
7 ||24/08/2013|Claudia | Producto 3 245 390 7.68% B Nuewregh.
g ||30/09/2013|Femanda |Producto 4 725 2,000 39.38% n gm”&gm ,
9 ((02/10/2013|Ménica  |Producto 5 367 587 11.56% [ Administrarreghas..
10 Total: 5,078 | 100.00%

4n

Al dar un clic, en la flecha del icono del comando Formato
Condicional, aparece un menu de dicho comando; de donde
se tiene varias opciones (Resaltar reglas de celdas; reglas
superiores e inferiores; Barra de datos; Escalas de color;
Conjuntos de iconos) y de ofras mas de éstas varias opciones.
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En nuestro caso en particular, escogeremos la opcién Barra de
datos; opcidn que tiene ofras opciones mds, como se muestra
a confinuacion:

JUETe] INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR ~ VISTA  DESARROLLADOR  POWERPIVOT

o ) - , : ‘ o @ e
DE ) Arial 12 <A A EF Ajustar texto Porcentaje [;J D éﬂ: ng :!] :

Formato  Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato

Pegar ¢ Nks-[H- D-A- === &= HCombinarycentrar + § + % 0 G 9§ i
v condicional * como tabla~ celda
Portapapeles 1 Fuente ] Alineacion 1 Namero IF1 D Celdas
= Resaltar reglas de celdas »
G5 M fe || =F5I$F$10
J B c D E F G | J Reglas superiores e inferiores » u N
2 | PARTICIPACIONES RESPECTO DEL INGRESO TOTAL DE VENTAS Relleno d&dado
3 Barras de datos » ) ) _
4 | Fecha |Vendedor| Producto | Cantidad | Monto | % Monto E e deco Eﬁ ﬁ E
»
5 [230712013]Pablo [Producto 1 134] 1] 632% s et EEE
g |21/08/2013|Martin Producto 2 500 1,780 | 35.05% Conjuntos de iconos N R-” i -
- elieno solido
7 |24/08/2013|Claudia  |Producto 3 245 390 7.68% = E E Eﬂ
= Nueva regla...
o [301092013|Femanda |Producto 4 725 2000 39.38% - ;“ ! f ‘
— borrar reg as - - -
9 [02110/2013|Ménica__|Producto 5 367) 587 1156% — HEE
10 Total:] 5,078 ] 100.00% - P
Mas reglas...

~

Desplegado el menu (“Relleno degradado”) de la opcidn Barra
de datos; al sélo acercar el mouse a cualquiera de las nuevas
opciones del menu (“Relleno degradado”, automdticamente
empieza a mostrar en cuadro de datos, el codmo seria
aproximadamente la grdfica de la Participacion de las ventas
por vendedor.
A manera de ejemplo, escogeremos como el que se muestra

en

Grdafico N°. 55:

Grdfico N°. 55 Ejemplo de aplicacion de formato condicional

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR
L] 1'Xv - - v —a =- -
D o Arial 12 A A TE= - =¢ Ajustar texto
Ep ~
Pegar < N K S ~ - DA EEE E = Combinar y centrar ~
Portapapeles & Fuente M~ Alineacion 5]
J5 v S
B C D E F G ]
2 | PARTICIPACIONES RESPECTO DEL INGRESO TOTAL DE VENTAS
3
4 Fecha Vendedor | Producto | Cantidad Monto % Monto
5 || 23/07/2013|Pablo Producto 1 134 321 | 6.32%
s |21/08/2013 | Martin Producto 2 500 1,780 ( 35.05%
7 || 24/08/2013|Claudia Producto 3 245 390 7.68%
g |30/09/2013|Fernanda |Producto 4 725 2,000 L 39.38%
9 |02/10/2013|Monica Producto 5 367 587 || |11.56%
10 Total: 5,078 100.00%
12
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De esta manera, como se puede visuadlizar; en misma grdfica,
se fiene cuadro de informacioén y grdfica de la participacion de
las ventas realizadas por cada vendedor.

A continuacion; se pueden readlizar una serie de cambios
estéticos al gusto utilizando casi prdcticamente todos los
comandos del Excel; como por ejemplo:

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR
“B ? Arial 12 F|A A FE= - %Ajustartacto
E@ -
Pegar N K S ~ - O A === €3= Combinary centrar ~
Portapapeles Fuente [ Alineacion n
J7 v fe
} B C D E F G }
2 | PARTICIPACIONES RESPECTO DEL INGRESO TOTAL DE VENTAS
3
4 Fecha |Vendedor | Producto | Cantidad Monto | % Monto
5 [23/07/2013|Pablo Producto 1 134 321 @3.32%
g ||21/08/2013 [Martin Producto 2 200 1,780 @.05%
7 ||24/08/2013|Claudia Producto 3 245 390 fl.ﬁ&%
g [30/09/2013|Femanda |Producto 4 725 2,000 @38%
9 102/10/2013|Mdnica Producto 5 367 587 [11.56%
10 Total: 5,078 100.00%
Imprimir
Copias: |1 s
=)
Imprimir
PARTICIPACIONES RESPECTO DEL INGRESO TOTAL DE VENTAS
Impresora .
YT Fecha | Vendedor | Producto | Cantidad | Monto | %Monto
® . 207013pablo [Producot | 134] 31 b
Propiedades de impresora 21/08/2013|Martin Producto 2 500 1,780 55.05%
Confiauracia 24/08/2013|Claudia ~ |Producto 3 A5 300 |18
on ‘gura_aon ‘ 30/09/2013|Fernanda |Producto 4 725 2,000 |39.38%
[ e 0200 Monca  |Productos | %7| 587 st
Imprime solo las hojas activas
- 7, Total:|  5,078] 100.00%
W Imprimir a una cara .
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INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR
AD & Avrial 12 - A A FE = %~ E,:’Ajustartexto
Ry~
Pe?ar ¥ N K S~ - DA E=EE= &3 & Combinarycentrar -
Portapapeles Fuente I Alineacion r
J6 v fe
/ B C D E F G I
2  PARTICIPACIONES RESPECTO DEL INGRESO TOTAL DE VENTAS
3
4 Fecha |Vendedor| Producto | Cantidad | Monto | % Monto
5 [23/07/2013|Pablo  |Producto 1 134 321 |@6.32%
6 (|21/08/2013|Martin | Producto 2 500( 1780 |@35.05%
7 [24/08/2013|Claudia Producto 3 245 390 |EI.68%
g 30/09/2013|Femanda |Producto 4 725/ 2,000 [@39.38%
g [02/10/2013|Ménica  |Producto 5 367 587 |@11.56%
10 Total: 5,078 | 100.00%
INICIO ~ INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR
“D ij Arial 12 <A A == = Y %Ajustartexto
g ~
Pevgar ¥ N K S~ - O~ A === €= Combinary centrar ~
Portapapeles Fuente I Alineacion f
J8 v fe
/ B C D E F G I
2  PARTICIPACIONES RESPECTO DEL INGRESO TOTAL DE VENTAS
3
4 Fecha |Vendedor | Producto | Cantidad | Monto | % Monto
5 [23/07/2013|Pablo Producto 1 134 321 #6.32%
g |21/08/2013 |Martin Producto 2 500 1,780 |®35.05%
7 (24/08/2013|Claudia Producto 3 245 390 |»7.68%
g [[30/09/2013|Fernanda |Producto 4 125 2,000 |¥39.38%
9 102/10/2013{Mdnica Producto 5 367 587 |¥11.56%
10 Total: 5,078 | 100.00%
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INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR
&D b Arial 12 A A == = - %‘_’Ajustartexto
Ey ~
Pegar < N K S ~ - D A~ === & 3= [ Combinarycentrar ~
Portapapeles Fuente ~ Alineacion
L6 v fe
} B C D E F G
2  PARTICIPACIONES RESPECTO DEL INGRESO TOTAL DE VENTAS
3
4 Fecha Vendedor | Producto | Cantidad
5 ||23/07/2013|Pablo Producto 1 134
g ||21/08/2013 |Martin Producto 2 500
7 ||24/08/2013|Claudia Producto 3 245
g ||30/09/2013|Fernanda |Producto 4 725
g ||02/10/2013|Mobnica Producto 5 367
10 Total:

Como usted, puede apreciar; son graficas muy vistosas,

elegantes, atractivas, innovadoras y muy faciles de hacer.
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GLOSARIO
(RAE, 2017)

e Ambiente: adj. Que rodea algo o a alguien como
elemento de su entorno.

¢ Comando: Inform. Instruccién que se da a una
computadora.

e Cuadro de Didlogo: Menu de comandos.

e Algoritmo: m. Conjunto ordenado vy finito de
operaciones que permite hallar la solucidn
de un problema.

e Campos: Inform. En un registro de una base de
datos, espacio reservado para almacenar
un determinado tipo de informacion.

e Registros: Inform. Conjunto de datos relacionados
enftre si, que constituyen una unidad de

informacion en una base de datos.
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MAPA MENTAL DEL CONTENIDO

COMPUTACION

Y BASES DE 2.- Principales funciones,
DATOCS estructuras de formulacidn
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