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Unidad 2

Planilla de calculos. Libros y Planillas de Calculo.
Procesamiento avanzado de datos.

Microsoft Excel 2010

Observacion: parte del material utilizado ha sido extraido
del manual Microsoft Excel 2010 Bdsico. Manual del
Usuario desarrollado por la Direccién General de Informatica
de la Direccion de Capacitacion en TI perteneciente al Consejo
de la Judicatura Federal- Secretaria Ejecutiva de Obra,
Recursos Materiales y Servicios Generales del Poder Judicial
de México.

Los contenidos han sido adaptados a la curricula de la
materia Informatica y Nuevas Tecnologias II dictada por el
Dpto. de Ciencias e Ingenieria de la Computacion de la
Universidad Nacional del Sur, Argentina

wowm Microsoft Excel 2010 Basico
’i_'-'- Manual de Usuario
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 Libro de trabajo
— Formateo de Libros de Trabajo

— Opciones para manipulacion de Libros de
Trabajo

* Procesamiento avanzado de datos
— Celdas Especiales
— Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado
— Férmulas y funciones. Filtros basicos y

avanzados : "
Y Continuaral!!
\ i 2
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Temario

— Algo mas sobre Formulas y funciones
— Filtros basicos

— Filtros avanzados

I'j“
5
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Formulas y funciones
— Formula:

» Expresiones que retornan un valor,
que es mostrado en la celda

» Se introducen empezando con el signo =

* Se escriben usando operadores
que combinan diferentes operandos

* Las referencias a celdas en las férmulas permiten el re-
calculo automatico

X ' fx | =20+abs(

& D E
|=20+abs( |

ADC .‘

Ab>lnumero
W
AN\~ 5

Foérmulas y funciones
- Funciones:

* Operaciones predefinidas con un nombre que devuelven un valor

m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
f‘ E Autosuma - [ Légicas ~ 3 Busqueday referencia -
X =
- Recientes = [A Texto - B Matematicas y trigonométricas ~

nsertar o = A
uncién [ Financieras ~ [[5f Fechay hora - [ Mas funciones ~

Biblioteca de f

Utilizar correctamente: nombre, cantidad y tipo de argumentos

If},
o
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Formulas y funciones

* Una celda que contenga una férmula puede contener:

Elemento Descripcion
Referencias de celda Grupo de coordenadas de una celda en una hoja de calculo,
que indican a MS-Excel en donde debe buscar los valores que
se desean utilizar en la formula. Las referencias pueden ser:

Absolutas: Especifican la ubicacion exacta de una celda en
una formula, no importando la posicion de la
celda que contiene la formula ($A%$1, $B%1, ...).

Relativas: Especifican la ubicacién de otra celda en relacion a

la que contiene la formula (A1, B1, C1,...).

Mixtas: Combinacion de una referencia relativa y una absoluta

dentro de una formula ($A1 o A$1).

Valores: Cualquier nimero ingresado dentro de una férmula

que aparecera como constante.

p<L
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Formulas y funciones

* Una celda que contenga una férmula o funcién puede contener:

Nombres Son identificadores faciles de recordar que se utilizan para
referirse a una celda, un grupo de ellas, un valor o una
formula.

Operadores Se utilizan para especificar gqué tipo de operacion se va a
realizar.

Boton de
Botén de | - /—I Introducir
Cancelar .
HOY il ™ x .:A3+5£+(.i
A B G D E
"
2 | s
istente
3 [ 520 T 1417 ] 1714 |-AB3C3 | | fara

funciones
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Formulas y funciones

» (Categorizacion de Errores

Cadigo de error Descripcion

La columna no es lo bastante ancha para

H#iHEH
mostrar el valor
La férmula contiene un tipo errdneo de
#VALOR! argumento (como texto donde se requiere un

valor VERDADERO o FALSO)

La formula contiene texto que Excel no
#: NOMBRE? reconoce (como un rango con nombre
desconocido).

La formula se refiere a una celda que no
#REF! existe (algo que puede ocumrir cuando se
eliminan celdas).

#;DIVI0! La formula intenta dividir entre cero.

X #NIA Mo encuentra el valar buscado

”i‘}

Temario

— Algo mas sobre Férmulas y funciones
— Filtros basicos
— Filtros avanzados
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Filtros Basicos

Los filtros en Excel nos permiten buscar un subconjunto de datos
que cumpla con ciertos criterios.

Sin utiles cuando manejamos gran volumen de datos
Tenemos un rango de celdas con informacién y queremos ver
solamente aquellas filas/columnas o elementos que cumplen con

ciertas condiciones.

El resultado se llama segmento porque es una pocion de los datos
totales que cumple el criterio de segmentado

~ 11
—

Filtros Basicos

Ejemplo practico: para ilustrar los siguientes tipos de filtrado
utilizaremos el siguiente ejemplo provisto en
exceltotal.com/filtros-en-excel

Ejemplo: datos de nuevos reclusos que llegan al penal

A B C D E

1 Procedencia = DMNI * Nombre - | Estudic ~  Condicion -
2 Buenos Aires 26222678 Ramirez José 5 en proceso
3 Misiones 22456999 Gutierrez Rosal S en proceso
4 |Rio Negro 35008976 Moyano Mauricio S condenado
5 Buenos Aires 31888734 Perez Juana P en proceso
& Mendoza 27981224 Ramirez Ana Laura P en proceso
7 |San Juan 22369876 Gutierrez Matias S en proceso
8 |Buenos Aires 18231889 Lara Jose Andres P condenado
9

uh
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Filtros Basicos

Ejemplo: datos de nuevos reclusos que llegan al penal ;como puedo
tener una vista de todos los datos de los reclusos que proceden de
Buenos Aires?

B14 - F
A B i D E

1 Procedencia * |DNI - | Nombre - |Estudic ~  Condicion ~
2 Buenos Aires 26222678 Ramirez José 5 en proceso
3 Misiones 22456999 Gutierrez Rosal S en proceso
4 Rio Negro 35008976 Moyano Mauricio S condenado
5 Buenos Aires 31888734 Perez Juana P en proceso
6 Mendoza 27981224 Ramirez Ama Laura P en proceso
7 |Sam Juan 22369876 Gutierrez Matias S en proceso
8 Buenos Aires 18231889 Lara Jose Andres P condenado
9
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Filtros Basicos

Para crear un filtro podemos utilizar el comando Filtro que se
encuentra en la ficha Datos dentro del grupo Ordenar y filtrar

m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista Programador

@ _3 _] _|_\1J _Ibij @ i_ﬂ%]COHEXiones ‘El E .?

Desde Desde Desde Deotras | Conexiones  Actualizar il Ordenar | | Filtro

Arcess  web  texto fuentes~  existentes todo~= = .Y]A\faﬂlﬂdﬂi

Obtener datos externos Conexiones Crdenar y filtrar

N26  ~ f
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Filtros Basicos

Pasos para filtrar y/o ordenar:

* elegir una columna y hacer clic en la flecha de filtro
correspondiente para mostrar las opciones de filtrado.

* Todos los filtros, en la parte inferior, mostraran una lista de
valores Unicos con una caja de seleccion a la izquierda de cada

) B L L] o [Elconnections E L? g
a2 & B B2 2K :
From From From From Other | Existing | Refresh Z| sort ||Fitter |
Access Web  Test Sourcesw  Connedtions | All- = A
Get External Data Connections Sort & Filter
H132 - Je
A B C D E F
1 Procedencia ~ DNI ~ Nombre ~ Estudic - Condicion ~
2 BuenosAires 26222678 Ramirez José S en proceso
3 Misiones 22456999 Gutierrez Rosal S en proceso
4 RioNegro 35008976 Moyano Mauricio S condenado
3 BuenosAires 31888734 Perez Juana P en proceso
6 Mendoza 27981224 Ramirez Ana Laura P en proceso
7 8anJuan 22369876 Gutierrez Matias S en proceso
8 Buenos Aires 18231889 Lara Jose Andres P condenado
. 5
AN
E_- 15
Filtros Basicos
H16 - Fe
A B © D E
1 Procedencia ~ DNI ~ Nombre ~ Estudic ~ Condicion ~
4] sotatez lirez José s en proceso
Zl sertztoa errezRosal S en proceso
Sort by Color » 'lano Mauricio S condenado
2z Juana P en proceso
lirez Ana Laura P en proceso
errez Matias S en proceso
Text Filters " Jose Andres P condenado
Search R
W] (Select All)
i [/ Buenos Aires
-[IMendoza
- [Misiones
t-[]Rio Negro
[ 5an Juan
X
~
~
- 21 16
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Filtros Basicos

Pasos para filtrar y/o ordenar: resultado

“ nome nsere rFaye Ldayout rormuias (WL 1F. ] REVIEW view
? 5 > > > ﬂ [G) connections ] ‘ﬁ ]T K Cle
—' —J —lJ —lJ L Properties Al KbRe
From From From From Other Existing Refrash - ii sort Filter 7.
Access Web  Text Sources™  Connections | ANl = Edit Links 7 Ad
Get External Data Connections Sort & Filter
H13 - Jx
A B C D E F
1 Procedencia-T DNI - Nombre - Estudic ~ Condicion ~
2 Buenos Aires 26222678 Ramirez José 5 en proceso
5 Buenos Aires 31888734 Perez Juana p en proceso
8 Buenos Aires 18231889 Lara Jose Andres P condenado
9

17
Filtros Basicos
Pasos para filtrar y/o ordenar: filtrado por varias columnas
B3 Connections E: &
RBB B & B am
From From From From Other Existing Refresh - il Sort Filter ,
Access Web Tet Sourcesw  Connections | AllT E /]
Get External Data Sort & Filter
H13 - ]
A B c D E F
1 Procedencia-T DNI ~* Nombre hd EstudiCondicion hd
5 Buenos Aires 2l sortatez en proceso
8 Buenos Aires %l sortztoa condenado
9 Sort by Color
i K Clear Filter From “Estudios
1
12
13 Text Filters
14 Search »,
15 v W] (Select Al
16 g
17 Os
18
19
20
21
2
23
2
o _conen |
26
27
18
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Filtros Basicos

Pasos para filtrar y/o ordenar: resultado

3 2 =) L u _-;j Connections | [ATz ]_? WKt
aeld o m @2 ¢4 (33 %
From From From From Other Existing Refresh il Sort Filter 7.
Access  Web Text Sources © Connections Allr = g
Get External Data Connections Sort & Filter
H13 - I
A B C D E F
1 Procedencia-¥|DNI - Nombre - Estudic-T Condicion ~
5 Buenos Aires 31888734 Perez Juana P en proceso
8 Buenos Aires 18231889 LaraJose Andres P condenado
Q

If},

19

Filtros Basicos

Pasos para quitar un filtro aplicado a una columna:

* clic en la flecha del filtro y seleccionar la opcién “Borrar filtro de
“Columna” donde Columna es el nombre de la columna que
hemos elegido.

* Esta accién eliminara el filtro de una sola columna

* Sitenemos filtros aplicados a varias columnas y deseamos
eliminarlos todos con una sola accién, entonces debemos pulsar

el comando Borrar que se encuentra en la ficha Datos > Ordenar
y filtrar

If},
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Filtros Basicos

Pasos para filtrar y/o ordenar: filtrar buscando valores A veces lo
que quiero filtrar forma parte de los datos que posee el libro de
trabajo

Para ellos utilizamos el cuadro de texto que nos permite hacer una
busqueda.

Por ej aquellas personas cuyo apellido es Ramirez

I;h

A

Filtros Basicos
...............................
F14 - 5
A B 5 D E
1 Procedencia = DNI ~  Nombre - | Estudic ~ Condicion ~
2 |BuenosAl#] SortAtez s en proceso
3 |Misiones| 4] sortZtoa S en proceso
4 Rio Negrg Sort by Calor » IS condenado
5 BuenosA P en proceso
6 |Mendoza| P en proceso
7 |Sanluan S en proceso
8 BuenosA Text ilters P condenado
9 Ramlrd x
10 ¥ (Select All Search Resuits)
11 [ Add current selection to filter
12 - [IRamirez Ana Laura
13 i [/ Ramirez José
14 E
15
16
17
13
2
20
7

I;h

3
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Filtros Basicos

Pasos para filtrar y/o ordenar: es posible utilizar caracteres
comodines como el asterisco (*) o el simbolo de interrogacion (?)
de manera que podamos ampliar los resultados de biisqueda.

A B C D E F
1 Procedencia ~ DNI = Nombre - | Estudic ~ | Condicion ~
2 |BuenosA 4} sotatez s en proceso

3 Misiones 4| SortZtoA s en proceso
4 RIONEETC  SortbycColor , s condenada
5 BuenosA 3 en proceso
6 Mendoza p en proceso
7 sanJuan s en proceso
8 Buenosa ~ Tedtfiters e condenada
9 L* x
10 <[] (select All Search Results)
1 -] Add current selection to fiiter
12 *.-[¥lLara Jose Andres
&l
14
15
16
17
18
= -~
W B
AN\ = 23
Filtros Basicos
Pasos para filtrar y/o ordenar: filtros de texto
* cuando en una columna se detecta el tipo de dato texto, se
mostrard una opciéon de mend llamada Filtros de texto
Filtros de texto k Esigual a...
Buscar jol No es igual a...
+[¥] (Seleccionar todo) LComienza par...
Alejandra Termina con...
i Brenda
: [¥] Carolina Contiene...
~¥IDiana Mo contiene..,
i Hugo
&b Juan Filtro personalizado...
hY 4
7 1\ »

Profesora: Dra. Maria Paula Gonzalez
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Filtros Basicos

Pasos para filtrar y/o ordenar: filtros de texto

* Al elegir cualquiera de las opciones de Filtros de Texto se
mostrara un cuadro de didlogo que nos permitira configurar
cada uno de los criterios disponibles.

Autofiltro personalizade l P |
Mostrar las filas en las cuales:
Vendedor
comienza por E |z|
@y G0

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

p<L
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Filtros Basicos

Pasos para filtrar y/o ordenar: filtros de nimero

¢ cuando en una columna se detectan valores numéricos, EXCEL
nos permitira utilizar filtros especificos para dicho tipo de dato

et uLp v Sy
3 05/01/2014 5806
7 06012014 174
Filtros de ndmero > Es igual a...
3 E
3 Buscar o Mo esigual a..
1 -[w] (Seleccionar todo) - Mayor que...
] - 100 Mayor o igual gue...
- 101
[ 102 Menor que...
[¥ 103 Menor o igual que...
i -+ 104
Entre...
K ..+ 105
f -] 106 Diez mejores...
107 Superior del promedio
-] 108 — pe P
4 ol amn Inferior al promedio

[ Aceptar ][ Cancelar Filtro personalizadao...

=

2L
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Filtros Basicos

Pasos para filtrar y/o ordenar: filtros de fecha

* cuando en una columna se detectan valores de tipo fecha, EXCEL
nos permitira utilizar filtros especificos para dicho tipo de dato

| Vendedor =~  Orden 'l Fecha = Esigual a..,
n . ) . )
. ,I, Ordenar de mas antiguos a mas recientes Antes...
z . ) . )
A,I, Ordenar de mas recientes a mas antiguos Después...
Ordenar por color » Entre...
Marfiana
Hoy
Filtros de fecha » Ayer
Buscar (Todos) plz| Préxima semana
+~[¥] (Selecconar todo) Esta semana
- 2014 s p
i Wlener emana pasada
[#] febrero Praximo mes
v (-[¥lmarzo Eot
‘ A - abril Este mes
\5:- Mes pasado 27

Filtros Basicos

Pasos para filtrar y/o ordenar: filtros por colores

* Para que esta opcidn se habilite es necesario que las celdas
tengan aplicado un color de relleno.

COrdenar por color »

Filtrar por color * | Filtrar por color de celda
Filtros de nimero » :l

Buscar ge Sin relleno

- Filtrar por color de fuente

Automatico

28
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Temario

— Filtros basicos
— Filtros avanzados

H“

— Algo mas sobre Formulas y funciones

29

Filtro avanzado:

dentro de celdas de la misma hoja.

Accidn
(@) Filtrar la lista sin moverla a ofro lugar
() Copiar a otro lugar

Rango de |z lista: SASHEDS13

Rango de criterios: | Hojal!$6S1:$652

Copiar a3

[ sélo registros tnicos

Filtros Avanzados

* Excel permite realizar un filtrado de datos totalmente personalizado
* Se debe proporcionar criterios que se desea aplicar a la informacién.
* Los criterios por los cuales se realizari el filtrado deben especificarse

=

2.7

X' [ Aceptar l[ Cancelar

H“

30
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Filtros Avanzados

Filtro avanzado: primer paso, filtro los registros con el dato

Estudios=S
A B C D E F G

 [Procedenca DN Nombre  Estudios Condicion |
2 |Buenos Aires 26222678 Ramirez José 5 en proceso
3 |Misiones 22456999 GutierrezRosal S 21
4 |Rio Negro 35008976 Moyano Mauricio 5 action

| 3 |Buenos Aires 31883734 Perez Juana P Filter the list, in-place

| 6 | Mendoza 27981224 Ramirez Ana laura P Copy to another location
7 |5anJuan 22369876 Gutierrez Matias 5 ﬁ,

" 8 |Buenos Aires 18231889 Lara Jose Andres P et range: Shectiicsis
z Criteria range: lm
10 |Estudios LI =
11/s ™ Unigue records only
12
13 ,TI Cancel |
14

= 31
Filtros Avanzados
Filtro avanzado: resultado
A B = D E

1 Procedencia DNI Nombre Estudios Condicion
2 Buenos Aires 26222678 Ramirez José S en proceso
3 Misiones 22456999 Gutierrez Rosal S en proceso
4 Rio Megro 35008976 Moyano Mauricio S condenado
7 |SanlJuan 22369876 Gutierrez Matias S en proceso
9
10 |Estudios
11 (S
12
13

Xs 32
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Filtros Avanzados

Filtro avanzado: segundo paso, filtro los registros con el dato
Estudios=S cuya procedencia es Buenos Aires

A | s T ¢ T o ] F | &

'Procedencia
wsenes 2o ouenertont S CITTITmS 11

% Filter the list, in-place

Estudios Procedencia

5 Buenos Aires ™ Unigue records only

28
BEFANERSRERENE

33

34

If;}} 5 \
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