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CLASE 1 - Tablas

Introduccion

Excel es una aplicacion que permite realizar hojas de cdlculo, que se encuentra integrada en el conjunto
ofimatco de programas Microsof Office. Esto quiere decir que si ya conoce otro programa de Office, como
Word, Power Point, etc. le resultard familiar utlizar Excel, ya que muchos iconos y comandos funcionan de
forma similar en todos los programas de Office.

En el encontrara la hoja de cdlculo que sirve para trabajar con nimeros de forma sencilla e intuitiva. Se
utiliza una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se pueden introducir niUmeros, letras y graficos,
si también es capaz de dibujar graficos a partir de los datos introducidos. Se puede utilizar para multitud de
cosas, tanto en el plano personal como en el plano profesional. Desde llevar las cuentas familiares hasta los
mas complejos cdlculos financieros.

Ingresar a Excel 2016

lera Forma
% 1. Haga clic sobre el botdn Inicio. E
%% 2. Haga clic sobre Todos los Programas.

|’ Todos los programas |

% 3.Haga clic sobre el icono de Microsoft Excel 2016

Excel 2016 |

2da Forma
% 1. Haga doble clic sobre el icono de Acceso directo de Microsoft Excel, que se encuentra en el escritorio.

4 ipap.gba.gob.ar
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3ra Forma
s 1. Presione las teclas
szy 2. En el cuadro de la ventana de Ejecutar escriba: Excel

= Ejecutar u
= Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
=0 recurso de Internet que desea abrir con Windows,
Abrir: i
@ Esta tarea se creara con privilegios administrativos.
| Aceptar | ’ Cancelar I ’ Exarninar...

Tablas

Las tablas relacionan los datos contenidos en una hoja de cdlculo y permiten automatizar operaciones para
trabajar con la informacidn. Estan integradas por columnas y filas. Sin embargo, no debemos confundirlas
con un conjunto de datos o un rango ya que, cuando utilizamos esta herramienta, Excel nos permite rea-
lizar muchas tareas de manera automatica, lo cual nos garantiza un ahorro en el tiempo de trabajo. Por
ejemplo, podemos ordenar y filtrar los datos de manera dindmica, ya que estas opciones se incluyen como
parte de sus elementos. También se simplifica la aplicacién de funciones, porque bastara con escribir la
funcidn en una celda y presionar ENTER para que esta se copie en el resto de la columna. Ademas, es posi-
ble seleccionar desde una galeria distintos estilos de tabla para aplicar formato en todos sus componentes
de manera rapida y facil.

Crear Tabla

El procedimiento para crear una tabla es posible hacerlo de dos maneras: puede insertar una tabla vacia y
luego completar los campos, o generarla a partir de los datos que ya tiene ingresados en la hoja de célculo.
En ambos casos seguir los siguientes pasos:

%% 1. Seleccione alguno de los datos ingresados.

" 2. Haga clic sobre la pestafia Insertar
% 3. En el grupo tabla, haga clic sobre el botén Tabla.

H S- - Libro2 - Excel

Archiva Inicio Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar

% | L3 lkd 3 ares 12 o il

Tabla Tablas dindmicas  Tabla |Imagenes Imigenes 3 i Graficos Grafico

Tabl enes % Mis complementos - [ e . O

dindmica recomendadas enlinea @+ recomendados ', b * dindmico ~
Tablas Tlustraciones Complementos Graficos ]

ipap.gba.gob.ar 5
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4. Se abre la ventana Crear tabla desde la que vamos a poder transformar el rango de datos en una tabla.
Lo primero que se debe hacer, es indicar donde esta el rango.
®5. Como inicialmente se selecciono un rango (item 1), podra ver que el propio programa selecciona el total
de los rangos (como muestra la imagen con la linea punteada en verde).

2

2

Crear tabla

PR X

-sastises33

:Donde estan los datos de la tabla?

o=

i

[#] La tabla tiene encabezados,

[ Aceptar ][ Cancelar I

A B (8 D E
1 JCLIENTE PRODUCTO  LUNES MARTES MIERCOLES |
I\ 2 |JCLIENTE1 Resma 8550 3654 JESDE
)CLIENTEE tapiceTas 15552 10236 234?:
CLIENTE 3 |Car‘tuch05 _l 2217,6 3200 SEDDI
I/ 5 JCLIENTE 4 —Capiteras 2511 4523 58?9:
6 ICLIENTES Resma 1944 2654 1003]
7 ICLIENTE®  Cartuchos 7662,6 6357 9817
8 [CLIENTE3 Resma 5671 5845 218!
9 |CLIENTE4 C(inta 2554 1521 2222:
10 \CLIENTE1  Resma 3647 6985 6441}
11 JCLIENTE3  Cinta 14563 2398 2423}
12 ICLIENTE3  Tinta 1789 585 6854:
13 ICLIENTE4  Resma 3214 5958 5263!
14 |CLIENTE®  Lapiceras 7854 2015 324?:
15 JCLIENTE3  Tinta 3482 5263 4387
16 |CLIENTE2  Cartuchos 1452 1521 3658]
17 ICLIENTES  Resma 1544 2654 1003:
18 ICLIENTE 3  Lapiceras 7662,6 6357 981?!
19 JCLIENTEG  Cinta 5671 5845 218:
20 )CLIENTE2  Resma 9852 3600 7841}
21 CLIENTE1  Cinta 1521 6528 7841)
22 ICLIENTEG  Tinta 6985 1003 6528:
23 |CLIENTE3  Cartuchos 2398 9817 BESSE
24 (CLIENTE3  Tinta 585 218 34?8:

| Hojal | @

6. Otro aspecto que hay que indicar es si la tabla tiene encabezado. Los encabezados son los nombres de
las columnas. Para indicar si la tabla tiene encabezado, tilde la casilla La tabla tiene encabezado. En el caso
de no tenerlo, dejar esta casilla vacia.
7. Al finalizar hacer clic en aceptar.

Crear tabla &l-;-;—hj
;Donde estan los datos de la tabla?
=$AS1:5ES33) P A B C D E
!__ii La tabla tiene encabezados. | | > 1 |CLIENTE PRODUCTO LUMES MARTES MIERCOLES
2 |CLIEMTE1 Resma 8550 3654 1650
Aceptar l Cancelar I — s — s —
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8. De esta manera tendrd creada una tabla.
9. Excel aplica un formato predeterminado a la tabla.

='.'-'..-.'|' e

A B C D E
B cLiente B propuctoBd unes B marTes B miercoLes BB
2 [CLIENTE1 Resma 8550 3654 1650
3 |CLIENTE2 Lapiceras 15552 10236 2347
4 |cuenTes [cartuchos _| 2217,6 3200 5600
5 |CLIENTE4 Lapiceras 2511 4523 5879
6 |CLIEENTES Resma 1944 2654 1003
7 |CLIENTE6 Cartuchos 7662,6 6357 9817
8 [CLIENTE2  Resma 5671 5845 218
O CIIEMTE A Cinta 2554 1521 22727

OTRA OPCION
% 1. Una vez que tenga los rangos de datos ordenados, haga clic sobre una celda (esto sirve para que el
programa identifica al conjunto de datos).
%% 2. Haga clic sobre la pestafia Inicio
59y 3. Desde el grupo Estilos, hacer clic sobre icono Dar formato como tabla.
%9 4. Se desplegara una lista de Estilo, seleccione uno.

NE

Formato | Dar formato
condicional ~|como tabla

Estilos

Inicio

1 Muevo estilo detabla...

ipap.gba.gob.ar 7
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5. Se abrira la ventana Dar formato como tabla, que tienen las mismas opciones que vimos en crear tabla.
%9 16. Una vez que complete cada opcidn, haga clic en aceptar.
Dar formato como tabla M A B C D E
e g | | cuente Bl probuctoBd wunes B martes B miercoLesBal
cﬂ_or?de estan |os datos de |a tabla? . L2 |CLENTE1 |Resma 2550 3654 1650
| =SASLISES33 |5 3 |CLIENTE2 Lapiceras 15552 10236 2347
i s i, 4 |cLENTE3 |cartuchos | 2217,6 3200 5600
5 |CLIENTE4 Lapiceras 2511 4523 5879
aceptar_] [ Cancetar. ] 6 CLIENTES Resma 1944 2654 1003
7 |CLEENTE6 Cartuchos 7662,6 6357 9817
8 CLENTE3 Resma 5671 5845 218
9 CLIENTE4 Cinta 2554 1521 2222
10 CLIENTE1 Resma 3647 6985 6441
11 CLIENTE3 Cinta 14563 2398 2422
12 CLIENTE3  Tinta 1789 985 6854
13 CLIENTE4 Resma 3214 6958 5263
14 CLIENTE6  Lapiceras 7854 2015 3247

CARACTERISTICAS DE TABLA (Encabezado)

1. El encabezado de la tabla tendrd un color mas oscuro que el resto de las filas.

2. Ademads, en cada una de las celdas que lo componen se insertaran flechas. Estas despliegan un menu con
varias opciones, que nos permiten generar los autofiltros, estas opciones las veremos mas adelante.

CLIENTE EJ PRODUCTO g3 L1IRIES

4] OrdenardenaZ

CLIENTE1 Resma A OgenardeZ A 3654 1650

Qrdenar por colar v

CLIENTE 2  Lapiceras ¥ 10236 2347

CLIERITE 2 Covticbh o = 2200 o afalal

Filtros de lexto v

L b | =2

[

Buscar 2
[ [Seteccionar todao)
i [ Cartuchos
i-I¥l Cinta
i Lapiceras
[ Resma
[ Tinta

FILA
1. Las tablas permiten que al incluir registros estos formen parte de la tabla automaticamente.

% 2. Posicionarse en el ultimo registro de la tabla.

E=3. Haga clic en la tacla TAB, eso redirecciona el cursor a la siguiente fila, generando un nuevo registro en la
tabla y aplicandole el estilo de tabla.

8 ipap.gba.gob.ar



-_Jl""Hf ?‘; e ..-_: =1

T e O A - ———
- . = ES BUENDS AIRES “eri BUENOS AIRES

MINFSTERID DE JEFATURA DE CABIMETE DE MINISTROS

CHs ™ 3
29 |(CLIENTE6 Tinta 6441 2398 5263
30 | CLIENTES  Cinta 1521 12658 218
31 : CLIENTE1 Resma 1944 2654 1003
32 |(CLIENTE1 Cinta 7662,6 635 O&1F
33 |CLIENTES5  Cartuchos 5845 218_,.
24
29 | CLIENTE6 Tinta 6441 2398 5263
Cinta 1521 12658 218
Resma 1944 2654 1003
Cinta 7662,6 6357 9817
Gartuchos 5671 5845 218
.

COLUMNA
Para incluir una nueva columna, los pasos son mas sencillos.
5%y 1. Posicionarse en la columna siguiente de nuestra tabla, escriba un nuevo encabezado.
E392. Haga clic en la tacla ENTER, automaticamente el rango que se ha incluido adquiere el estilo de tabla.

A B C D E F E F
f cuente B probuctoBd Lunes B marTes B miercoLes R IR | B miercoLesE v
2 [CLENTE1 Resma 8550 3654 165D G54 1651 =
3 (CLIENTE2 Lapiceras 15552 10236 234y b36 2347 |
4 [CLIENTE3 Cartuchos 2217,6 3200 560D boo 5600
5 |CLIENTE4 Lapiceras 2511 4523 587 523 5878
6 CLIENTE5S Resma 1944 2654 100 b5 1003
7 |CLIENTE6 Cartuchos 7662,6 6357 981 bs7 9817
8§ |CLIENTE3 Resma 5671 5845 2 15 218
9 |CLIENTE4 Cinta 2554 1521 222 £ 2271
10 |CLIENTE1 Resma 3647 6985 644 . 6441
11|CLIENTE3 Cinta 14563 2398 242 453 2471
12 [CLIENTE3  Tinta 1789 985 685 has 6854
13 CLIENTE4 Resma 3214 6958 526 hsa 5763
14 |CLIENTE6 Lapiceras 7854 2015 324 15 3247
15|CLIENTE3  Tinta 3482 5263 493 b63 1987
16 CLIENTE2  Cartuchos 1452 1521 365 E71 3658
17 |CLIENTES  Resma 1944 2654 100 = 1003
18 [CLIENTE3  Lapiceras 7662,6 6357 981 b7 9811
19 CLIENTE6 Cinta 5671 5845 71 gas 218
20 CLEENTE3  Resma 9852 5600 784 = ==
21 CLIENTE1 _Cinta 1521 6528 784 g —

ipap.gba.gob.ar 9
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Calculos automaticos

Cuando se convierte a los rangos en tablas, se genera un objeto dinamico. Esto hace que la tabla realice
muchas tareas de manera automatica. Una de ellas es la Columna calculada o los Cdlculos automdticos,
se genera cuando en una celda escribimos una férmula y luego, al pulsar ENTER, se completan las demas
celdas de la columna.

%9 1. Para calcular la suma del total de ventas. Haga clic en la primera fila de la columna Total
% 2. Ir a la pestaiia Formulas y en el grupo Biblioteca de funciones, presionar la opcion Autosuma.

Archivo Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos
fx |E Autosuma - | Lagicas - E Blsqueda y referencia -
Recientes - Texto~ @ Matemdticas y trigonométricas -

Insertar
HincHin E Financieras = E Fecha y hora~ @ Mas funciones =

Biblioteca de funciones

% 3. Si nos detenemos en la férmula ahora toma los datos como Tabla, y no como rangos. Utiliza el nombre
de la tabla que es Tabla3, y nombre las columnas y no las celdas.

A B C D E F G | H I [
cLenTE B4 probuctoBd wunes B marTes B miercoLEsEd Total
2 [cLENTEL  Resma 2550 3654 16501=SUMA(Tabla3[@ [LUNES]:[MIERCOLES]])

3 |CLIENTEZ2  Lapiceras 15552 10236 2347 SUMA(nﬂmei_l[numerDE]; )

\V

* v & =SUMA(Tabla3[@[LUNES]:[MIERCOLES]])

% 4. Presionar la tecla ENTER, y la columna se completara de manera automatica. Esto es muy funcional para
cuando estamos trabajando con tablas con mucha cantidad de registros.

A B C D E F
8 cLiEnTE B3 propucto B LUNES
2 |CLIENTE1 Resma 8550 3654 1650 13854
3 |CLIENTE2  Lapiceras 15552 10236 234 | 23135.||
4 |CLIENTE3 Cartuchos 2217,6 3200 s600  11017,6
5 |CLIENTE4  Lapiceras 2511 4523 5879 12913
6 |CLIENTES Resma 1944 2654 1003 5601
7 |CLIENTE6  Cartuchos 7662,6 6357 981 23836,6
8 |CLIENTE2 Resma 5671 5845 218 11734
9 |CLIENTE4 Cinta 2554 1521 2222 6297
10 [CLIENTE1 Resma 3647 6985 644 17073
11 CLIENTE3 Cinta 14563 2398 2422 19383
12 [CLIENTE3  Tinta 1789 985 6854 9628

10 ipap.gba.gob.ar
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Ordenar

Para ordenar una tabla, el primer criterio que se tiene que tener en cuenta es en base a que se quiere
ordenar, es decir que rango de la tabla va a generar el orden para al resto.

59y 1. Haga clic sobre la flecha del encabeza del cual quiere ordenar.

% 2. Se desplegara un menu con distintas opciones. Algo que se tiene que tener en cuenta es que las opera-
ciones de filtro dependeran del tipo de dato que se tenga en cada columna. En el caso de haber elegido
un columna que contiene palabras, la opcion sera ordenar de la A a la Z o viceversa.

A B C D E F
1 - D - - WL P
é"i Ordenarde AaZ
2 [CLIENTE 1 [Resma f—— 1650 13854
4 OrdenardeZa A
3 [CUENTE 2 [Lapiceras |- 2347 28134
Ordenar por calor 3
4 |cLIENTE 3 |cartuchos |. 5600] 11017,
5 [CLENTE 4 [Lapiceras 5879 12917
6 |cLENTE 5 [Resma SEiininaen | 1003 5601
7 |CLIENTE 6 |Cartuchos — 59817 23836,
8 [CLIENTE 3 [Resma T oaag 218 1173/
9 |CLIENTE 4 |Cinta e el 2222 6297
10 [CLIENTE 1 [Resma B Labicerss 6441 17077
11 [CLIENTE 3 |Cinta ot 2422 19383
[ pvacias)
[ acermar | | cancelar |

En el caso de haber elegido un columna que contiene nimeros, la opcién sera ordenar de menor a mayor, o
de mayor a menor.

A B C D E F
1 - D - -
2 |cLENTE 1 |Resma 8550 363 Ql Ordenar de menor a mayor
. ; El Ordenar de mayor a menor
3 |CLIENTE 2 |Lapiceras 15552 102 ~ _
4 |CLIENTE 3 |JCartuchos 2217,6 3200 5600 11017,6'
5 |CLIENTE 4 [Lapiceras 2511 4523 5879 12913
L |

3. Con solo hacer clic en la opcién deseada, en la columna que corresponda, la tabla se ordenara de acuer-
do a ese criterio.

ORDEN PERSONALIZADO

5%y 1. Seleccionar la opcidn ordenar por color, desde cualquier encabezado. Esta opcidn no solo reconoce a
toda la tabla, sino que permite ordenar por mas de un criterio.

%% 2. Seleccionar la opcidn ordenar por color, se desplegara la opcion Orden personalizado...

%l Ordenar de menor a mayor
El Ordenar de mayor a menor

Ordenar por color .
= P Orden personalizado...

ipap.gba.gob.ar 11
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% 3. Se abrira la ventana Ordenar.
%9 4. Esta ventana permite seleccionar la columna que se quiere ordenary el criterio.

= 5 = :
‘ Shagregarnivel || 3K Eliminat nivel || B2 Copiar nivel | .

Ordenar I ﬁ

. I Opdiones... |

Mis dalos lisnen encabezadas

Lolumna Ordenar segin Criterio de ordenacion
Ordenar par [=] |watores [=] |aaz [+
1 58 2
PRODUCTO b R R T s
LUNES Lista personalzada,
MARTES
MIERCOLES
Total

A
|‘ -

o

s

GOBERMD DE LA PROVICLE O

' BUENOS AIRES

% 5. Hacer clic en Agregar nivel. Esta opcién permite seleccionar una segunda columna que aplicara estos

criterios en el caso de que la primera columna los datos estén repetidos.

Ordenar 10
| "i".&ﬂltnnr nvel I 25 Elminar nivel lr‘lj Lopiar nivel “| - | v | Opgiones.... | [Z] Mis datostienen encabezados
Columna Ordenar segin Crteno de ordenacian
Ordenar por | cLENTE [ [valores [e] [2az | =
Luege por [=] |valores [=] |aaz [=] |

% 6. El primer orden seleccionado fue por cliente. En esta tabla cliente se repite varias veces, por eso
conviene elegir un segundo orden. Una vez finalizado los criterios, haga clic en aceptar.

Crdenar T ]

Mis datos tenen encabezados

[ 4] Agregar nivel | 25 Eliminar nivel | !._='L_j LCopiar nivel ||;| . [ Opciones.. |

Calumna Ordenar segln Criterio de ordenacién
|[Crdenar por | cpentE [=] |vatares =] [aaz
Luega par  rotal [w]| [vatores | Bemmramensr 0 -

| Areplar JI Cancelar

7. De esta manera se ordena una tabla. En este caso quedo primero por Cliente y luego por el Total.

12

A B C D F
1 -l - - - - - |
2 |CLIENTE 1 |Cinta 7662,6 6357 9817 23836,6
3 |CLIENTE1 |Resma 3647 6985 6441 17073
4 |CLIENTE 1 |Cinta 1521 6528 7841 15890
5 |CLIENTE1 |Resma 8550 3654 1650 13854
6 |CLIENTE1 JResma 1944 2654 1003 5601
7 |CLIENTE 2 |Lapiceras 15552 10236 2347 28135
8 |CLIENTE 2 |Lapiceras 2222 6854 1944 11020
9 |CLIENTE 2 |Cartuchos 1452 1521 3658 bb31
10 [CLIENTE 3 |Lapiceras 7662,6 6357 9817 23836,6

ipap.gba.gob.ar
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LISTA PERSONALIZADO
Para poder ordenar la tabla por un criterio que no funcione, en el caso de que sean palabras, con el
orden de la A alaZ o viceversa. Existe la opcidn Lista personalizada.

%%y 1. Seleccionar la opcién Orden personalizado... Se abre la ventana orden.
2. Seleccionar la columna por la cual desea crear un nuevo criterio. En el ejemplo agregue una colum-
na de dias, ya que si nos interesaria ver el orden de la semana la légica de los dias, no coincide con el
criteriode laAla Z.

5%y 3. En Criterio de Ordenacion, seleccione Lista personalizada.
4. Se abre la ventana lista personalizada.

&#35. En la parte que dice entradas de lista, ponga en orden las palabras.

%2 6. Hacer clic en Agregar y luego en Aceptar.

Ordenar C - v [ B Listas personalizadas o
"4 Agregar nivel || 2% Eliminar nivel || [ Coplar nivel “ = || Opcones.. ] D= datos tiznen encabezados Listas personalizadas |
| Columna Crdenar segun Criteric de ordenadidn Listas persanalizadas: B Entradas de lista: _
|Drdenarpor | pjae b lvatores »| |AaZ |, NUEVA LISTA = || tunes -
=] T — I\ | Sun, Man, Tue, Wed, Thy, Fri, Sat Martes
. | Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, Thursd: Miercales = |
an, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, Oct, Jugves - '
January, February, March, April, May, June, July, Viemes
I A’ | Dom, Lun, Mar, Mg, Jue, Vie, S3p Sabaded]
| Dominga, Lunes, Martes, Miercoles, Jueves, Vie
| ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, aga, sep, oct, n
| enera, Febrero, marzo, sbril, maye, junio, julio,
| Aceplar Cancelar ‘ 2 il

Prezione Entrar para separar las entradas de lista,

' Cancelar |
% 7. Se agrega a criterio de ordenacidn, el criterio que se creo.
%% 8. Hacer clic en Aceptar, ya tiene en su tabla un nuevo orden de criterio.
Srio R === c D E F G
3, Agreger nvel || 3 Eliminas nivel |§‘r.§gopmniu=| || o||w |gp(iunu...| Wis diatos fieren encabezadas - - - Wl D ot

o g e o ] 1521] 12658 28] 1435fLunes
ot _ NGow 2654 1003 560]|Lunes
fuanisMarteaMIHEGIES.Jums_VlemeaSahado \ﬁo 3654 1650 13854)Lunes
ita personalzdae e e, Lunes 854 2015 3247 13114|Lunes
| 5671 5845 218 11734|Martes
(Cacepar ] [ ancer | 2354 2222 2564 7144 Martes
1521 6528 7841 1589¢|Martes
7662,6 6357 9817]  23836,4|Martes
7662,6 6357 9g17]  23836,4|Martes

985 218 3478 4683 Miercoles

3214 6958 5263 15439|Miercoles

6441 2398 5263 1410]|Miercoles

6985 1003 6528 1451q|Miercoles
1944 2654 1003 5601]Jueves
15552 10236 2347 28134 ueves
1452 1521 3658 6631 ueves
3482 5263 4987 1373 ueves
3647 6985 6441 17074 ueves
1789 985 6854 9624 ueves
9852 5600 7841 2329]|Jueves

ipap.gba.gob.ar 13
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Filtrar

Con el filtrado puede controlar no solo lo que quiere ver, sino también lo que quiere excluir. Puede filtrar
valores basdndose en elecciones que haga desde una lista o puede crear filtros especificos para centrarse
exactamente en los datos que quiere ver.

% 1. Seleccione un encabezado, haga clic sobre la flecha desplegable.

% 2. Se despliega un menu con varias opciones. Existe una linea que divide orden, de los de filtros.

% 3. En el ejemplo se selecciona Producto, sobre el final del menu aparecen todas las variantes de productos
gue contiene el documento.

%% 4. Estas opciones tienen casillas de seleccion que podra seleccionar o deseleccionar para que aparezcan en
la tabla.

A B C D

1 - 2 -

- Zl Ordenarde AaZ
2 [cLENTES |cinta 21 Ordenar deza A c
3 |CLIENTES |JResma o | N 1 - 3 -

rdenar por color

4 |cLENTE1 |Resma —— 2 [cuEnTES [[Cinta 1521
5 [CLIENTE 6 Lapiceras 3 CLIENTES J|Resma 1944

: 4 |CLENTE1 |Fesma 8550
6 |CLIENTE6 JCinta s de sert . 6 (CLIENTE 6 ||Cinta 5671
7 |CLIENTE4 |Resma fhres de tede 7 |CLENTE 4 [[Resma 2354}
a |cuenTE 1 lcinta Buscar sl ra— 5 8 CUENTE 1 [lcinta 1521
9 |CLIENTE 1 Cinta oM (Seleccionar toda) g EM Cmta— 7662,6

- L[] Carbuchos 12 CLIENTE 4 [[Resma 3214

Lo [CUIETE S | Lariearee 15 [CUENTE 5 ||Resma 1944
11 [CLIENTE 3 _|Tinta N5 CUENTE 1 ||Resma 3647
12 [CLIENTE 4 JResma T s [ }Ecuzm:ss Resma 5852
13 |CLIENTE 6 ITinta Ll (vacias) (22 CLENTE 3 [[Resma 5671

- 23 [CLUENTE 1 ||Resma 1544)
14 |CLIENTE 6 Tinta | 24 ICLIENTE 4 ||Cinta 2554
15 [CLIENTE 5 Resma 25. EEUENTE3 Cinta 14563
16 |CLIENTE 2 llapiceras — 26 CLIENTE 5 |[Resma 10234

OTRO FILTROS
5%y 1. Seleccionar un encabezado, hacer clic sobre |a flecha desplegable.
5% 2. Elegir la opcidn filtros de texto, se desplegara un menu donde se podra ver las distintas formas de
filtrado para texto. Cualquiera de estas opciones abrira el cuadro de didlogo autofiltro personalizado.
5% 3. Ejemplo, seleccionar la opcidn Es igual a...

Esigual a...
2] OrdenardeAaZ No es igual a...
Z] OrdenardeZaA Comienza por...
Ordenar por color Termina con...
Contiene...
Mo contiene...
Filtros de texto Filtro personalizadoe...
Buscar 2
[l [Seleccionar toda)
Cartuchos

14 ipap.gba.gob.ar
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% 4. Se abre la ventana autofiltro personalizado de producto.
&35. Donde dice es igual a completar con la palabra que se desea buscar.

Autofiltro personalizado Lm-
Mostrar las filas en las cuales:
PRODUCTO
esigual a EI | Ell
@Y OO0

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

[ Aceptar ]I Cancelar |

%% 6. Otro ejemplo es el de Comienza por..
7. Se abre la ventana autofiltro personalizado del que vamos a poder escribir la primeras letras o palabra,
en el caso de que sean varias y el autofiltro lo encontrara.

Esigual a...

Mo esigual a...

Comienza por... |

Termina con...
Contiene...
Mo contiene...

Filtro persenalizado...

SN

BLIENC

e

N

:':l':r' g ...-

L
vt
w=f P
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Autcfiltro personalizado w A B i D

1 T - -
Mostrar las filas en las cuales: 3 |CLIENTES [Resma 19.44] 2654
FEODLID 4 [CLENTE1 [Resma 8550 3654
comienza por EI re| |Z|| |CLIENTE 4 Resmia 2354 2222
By 00 = 12 CUENTE4 [Resma 3214 £958)
= B B 15 |CLENTES [Resma 1944 2654
i L . 19 |ICLIENTE1 JResma 3647 G985
I 21 JCLENTE S |Resma 9852 5600
Use 7 para representar cualquier caracter individual 53 CLIENTE S R;ma To71 845
Use * para representar cualquier serie de caracteres 23 ]CLIENTE 3 uResm-a 1944 654
[ Aceptar | [ cancetar | 26 [CLIENTES |Resma 10234 6441

35 (Total

8. Estos son algunos ejemplos de Filtro para palabras.

9. En el caso de que se haya seleccionado una columna con nimeros.
%®10. Hacer clic sobre |a flecha desplegable, se podré filtrar desde las casillas como vimos en el ejemplo
anterior, esta opcién no suele ser comoda, cuando tenemos gran cantidad de datos.

sy @3 11. Hacer clic en el buscador, introducir algin valor que ayude de referencia a la busqueda. Ejemplo si
escribo el valor 58, me dara todas las opciones que contengan ese numero.

B C D E F

. - - - Ordenar de menos 3 mayor
Cinta 1521 12658 SN T
Resma 1944 2654 100 G por ol ]
Resma 8550 3654 164
Lapiceras 7854 2015 324 fiies de pimers .
Cinta 5671 5845 21| [ 7
Resma 2354 2222 256 | pRBksmediat -
Cinta 1521 6528 784 3
Cinta 7662,6 6357 981
Lapiceras 7662,6 6357 981
Tinta 985 218 347
Resma 3214 6958| 524 <
Tinta 6441 2398 s2e, (s ) [ |
Tinta 5985 1003 5528] 14516]Mj
Do 1944 2ccal 1003l contli,

ipap.gba.gob.ar

x

[ (Seleccionar todos los resultados de |
|| Agregar la seleccidn actual al filtro
1413658

-] 5879

ACEPTAR Cancelar

15
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%% 12. Otra opcion es hacer clic sobre la flecha desplegable, elegir la opcidn filtros de nimero.
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13. Estas opciones van a ser distintas a las que vimos con palabras. Cualquiera que se seleccione abrira el
cuadro de dialogo autofiltro personalizado.

D F G
= Ql Ordenar de menor a mayor
12658 21 %l Ordenar de mayor a menor
2654 10d Ordenar por celor 3
3654 165
2015 324
5845 21'! Filtros de nimero
2222 25
6528 78q o
-] [Seleccionar toda)
6357 981
6357 981 165
218 347 1544
5958 526 : 22
2398 524 [v] 2422
1003 652 2564
-[¥]3247
2554 .00 Mname
ACEPTAR Cancel T I

Esigual a,
Mo ez igual 3...

Mayer gue...

Menor que..
Menor o igual que..
Entre..

Diez mejores..

Supgrior del promedio

Inferior 2l promedio

Filtro personalizado..

Autcfiltro personalizado

Mastrar las filas en las cuales:

MIERCOLES
-> es mayor o igual a E[ | E[
@y ©io

[=] |

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

[=]

[ Aceptar J | Cancelar |

9 @314. Un ejemplo: al abrir la opcién Mayor o igual a, solo mostrara los valores numéricos iguales o mayores
al nimero que se escriban.

Autofiltro personalizade

Mostrar las filas en las cuales:
MIERCOLES

&5 mayor o igual a E['_ssoo [=]

@y &0
[=] | G

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

N
>
d

A B c G
1 - - - T v
8 |CLENTEL |Cints 1521 [ 7841] 15850 Martes
CLIENTE 1 |Cinta 1662, 6| 635 9817 Z23B36 Gl Martes
?{ELENTE 3 iapiceras 7662.5 5_3_1 i 9817 ZBBE\EEGIMédes
12 |CLIENTE 4 [Resma 3214 69 5263 15435 Wiercales
13 [CLENTEG [Tinta 441 25 5363, 14102 Miercoles
14 |CLIENTE 6 _|Tinta 6985 10 B528 14516|Miercoles
17 [CLIENTE 2 |Camtichos 1452| 15; 3658 6631)lusves
18 |CLIENTE 3 [Tinta 3482 52 4927 13732 lueves
19 [CHENTEL [Resma 3647 & B 17073 lusves
20 CLIENTE3 |Tinta 1789) g 5854 5628] lueves
21 [CUENTES |Resma 5852 5 7841
26 |CLIENTE S |Resma 10234 54 3647 20322 Viemes
29 [CLENTE 3 _[Cartuchas 2317, 32 5600 1.101?‘5'5ahadu
30 CLIENTE 4 |Lapiceras 2511 45 5B79| 12513|5abada
31 [CLIENTE 6 [Cartuchos ﬁﬁ' a_ai 3817] 23335.§'Sabsdc
32 [CLIENTE 3_|Cartuchos 2338 [ 3856 22071|sabado
33 [CLIENTE S [Tinta ?'_.ug’ zn;H 17852 20452 do
35 Total 1 288625,4)

Borrar filtro

%% 1. Para borrar un filtro, seleccione la columna que tiene aplicada un filtro.
%% 2. Haga clic sobre la flecha desplegable, elija la opcidn Borrar filtro de “(nombre de la columna)”
3. De esta manera se borrara el filtro que haya aplicado.

16

D E F
- - -
. 6528 7841 1589
6357 9817 23836,6]M

1 Ordenat de mencr a mayor

Ordenar de mayor a mener

Ordenar por color

. Borrarfiltro de “MIERCOLES!

w | Filtros de ndmers

Buscar

ipap.gba.gob.ar
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Estilos de Tabla

1. Para cambiarle el estilo a la tabla, tiene que seleccionar cualquier rango de la tabla.

% 2. Se habilitara la Herramienta de Tabla, haga clic en pestafia Disefo.

% 3. En el grupo Opciones de Estilo de tabla, podrad ir tildando o destildando las casillas para ver que efecto
generan en la tabla.

+'| Fila de encabezado Primera columna +'| Botdon de filtro
Fila de totales Ultima columna
+'| Filas con bandas Columnas con bandas
Opciones de estilo de tabla

%% 4, Haga clic en Fila de Totales para generar una fila de totales.

. 3Z[CLIENTEL Cinta 7662,6 6357 9817 23836,6

Fila de totales |::> 33 |CLIENTES Cartuchos 5671 5845 218 11734
34 0
35| Total 458653,4)
25

% 5. Si hace clic en cualquier celda se desplegara una opcion, para calcular los totales.

27 [CLIENTE6  Tinta 218 2422 17852 20492
28 |CLIENTE2  Lapicerqrrmmeedddaey 6854 1944 11020
29 |CLIENTE6 Tinta |Promedio 2398 5263 14102
30 |CLENTES Cinta |goeme 12658 218 14397
31 |CLIENTE1 Resma |Max 2654 1003 5601
32 |CLIENTE1  Cinta |ooms 6357 9817 238366
33 |CLENTES  CartuchfDesvest 5845 218 11734
34 Mas funciones... 0
35 | Total 3) 458653,4,

ESTILO

% 1. Haga clic en pestafia Disefio.

% 2. En el grupo Estilos de tabla, haga clic en la flecha mas, para poder desplegar los estilos de tabla, estos se
dividen en Claro, Medio y Oscuro, ademas tienen colores predefinidos.

% 3, Seleccione un estilo haciendo clic sobre el.

ipap.gba.gob.ar 17
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Estilos de tabla

4. Asi quedaria la tabla.

il Nueve estilo de tabla...

fi@ Borar

A B C D E F G
1
2 | CLIENTE1 Resma 8550 3654 1650 13854
B_CLIENTE 2 Lapiceras 15552 10236 2347 28135
4 | CLIENTE 3 Cartuchos 22176 3200 Se00 11017.6
S_CLIENTE 4 Lapiceras 2511 4523 5879 12913
b | CLIENTELS Resma 1944 2654 1003 5601
?_CLIENTE 6 Cartuchos 7662,6 6357 9817 23836,6
a8 | CLIENTE3 Resma 5671 5845 218 11734
B_CLIENTE 4 Cinta 2554 1521 2222 6297

Personalizar estilo

52y 1. Ir al grupo Estilos de tabla, haga clic en la flecha mas, para poder desplegar los estilos y las opciones
gy 2. Hacer clic sobre la opcidén Nuevo estilo de tabla... que se encuentra en el final del desplegable.

18

] MNuevo estilo de tabla...

|:'¢ Borrar

ipap.gba.gob.ar
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3. Se abrira la ventana Nuevo estilo de tabla
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%% 4. Desde esta ventana puede seleccione si quiere editar toda la tabla o una parte especifica.

%% 5. Luego de la seleccidn, haga clic en el botén Formato.

Toda la tabla

Primera franja de columnas
Segunda franja de columnas
Primera franja de filas
Segunda franja de filas
Ultima columna

Primera columna

Fila de encabezado

Fila de total

Nuevo estilo de tabla |M
Nombre: [Estilo de tabla 1 '
Elemento de tabla Vista previa

we o we o owe mewe

m
i
§
H
H
]
i

Formato Barrar

Formato de elemento:

D Establecer como estilo de tabla predeterminado para este documento

[ Aceptar ] l Cancelar ]

6. Se abrira la ventana Formato de celda.

% 7. Desde la que podra editar de la opcidn Fuente el Estilo y el Color. También esta la pestafia de Borde y

Relleno que también podra editar.

Formato o cettas — e

Tumis | Serda | [Revtna

ol geTrama

Hotornitin |
Egti s Trma
Beagacikne. | [
s
aotn | | camam

o MEs colores..,
|

Aceptar Hﬁ"m’" |

Formato de celdas & |ﬂ T ]
Fuente | Borde | Relleno |
Fuente Estilo; Tamaio:
LU R T I (e
- | | T - |
Cursiva |
Hegrita
Hegrita Cursiva
Colar,
[=] —t Wl Automatico - e
Efectos Wist,
B ahado Colores del tema
| superindice Pl 'R EEEENEN
|
Subindice |
: i | [ ot
Satecdone fas fuantes que vaya 3 incluir en 2l estiic, | | l I I I I l
Colores estandar

8. Estas opciones de fuente, borde y relleno se repetirdn con todas las partes de nuestra Tabla.
% 9. A medida que vamos editando los Titulos de la lista de los Elementos de la tabla se pondra en formato

negrita, para saber que rango ya se personalizo.

10. También tendra una pequefia vista previa para ver los cambios que realizé.

%% 11. En el caso de querer borrar un estilo que se le aplico algin Elemento de la tabla, seleccionar el elemen-

to de la lista y hacer clic sobre el botén Borrar.
%% 12. Cuando finalice, haga clic en aceptar.

ipap.gba.gob.ar
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MNuevo estilo de tabla

2l

Nombre: Estllo de tabla 1

Elemento de tabla

oda la tabla |

Vista previa

Primera franja de columnas

Segunda franja de columnas

Primera franja de filas E

Segunda franja de filas

Ultima calumna

Primera columna

Fila de encabezado
[Aladetolal _— . |
Formato de elemento:
irp Bordes zqui Derecho; Inferior; Vertic Hori ; Con

|| Establecer como estilo de tabla predeterminado para este documento

| — _— —

._ Cancelar ._]

5%y 13. Seleccione un rango de la tabla (para aplicar el Estilo)

14. Ir a la pestaiia Diseno, al grupo estilo de tabla, haga clic sobre mas.

15. Aparecerd como primera opcién el estilo que se creo. Seleccione haciendo clic.

16. De esta manera se crea y aplica un estilo personalizado.

| A B € | D E ENNIN
1 - - v R v -
2 [cLiENTEL |Resma 8550 3654 1650 13854
3 [CLIENTE 2 [Lapiceras 15552 10236 2347 28135|
4 |CUENTE3 [cartuchos 2217,6 3200 5600] 110176
5 [CLIENTE4 |Lapiceras 2511] 4523 5879 12913
6 |CLIENTES |Resma 1944 2654 1003 5601
7 |CUENTE 6 |cCartuchos 7662, 6 6357 9317 23836, 6]
8 |CLENTE3 [Resma 5671] 5845 218 11734
9 [CLIENTE4 |cCinta 2554 1521 2222 6297
10 [cLENTEL |cinta 1521] 6528 7841 15830
11 [CLIENTE6 [Tinta £985 1003 £528] 14516
12 |CLIENTE3 |Cartuchos 2358 9817 9856 22071
13 [CLIENTE 3 [Tinta 585 218 3478 4681
14 |[cLUENTE4  [Resma 2354] 2223 2564 7140)
15 [CLENTES |Resma 10234 5441 3647 20322
16 [CLIENTE6 [Tinta 218] 2422 17852 20492
17 |CLIENTE 2 |Lapiceras 2227 5854 1944] 11020
18 [CLIENTEE |[Tinta 5441 2398 5263 12102
19 [CLIENTES [cinta 1521 12658 218 14397
20 [CUENTEL  |Resma 1944] 2654 1003] 5601
21 (CUENTE1 |cinta 7662,6 357 9817 23836, 6|
22 [CLIENTES _|Cartuchos 5671] 5845 213 11734
23 o]
24 |Total 299150,8]

20
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Borrar estilo

%% 1. Haga clic sobre alguna casilla de la tabla, para habilitar la Herramienta de tabla.
%% 2. En el grupo Estilos de tabla, haga clic sobre el botdn mas.
%% 3. De la lista que se despliega haga clic sobre la opcion Borra que se encuentra sobre el final.
% 4. De esta manera se borrara los estilos de la tabla.

A B Z D E F
1 - - - - - -
2 JCLIENTE 1 ||Resma 8550 3654 1650 13854
3 |CLIENTE 2 [Lapiceras 15552 10236 2347 28135
4 |CLIENTE 3 |Cartuchos 2217,6| 3200 5600 11017,6]
5 [CLIENTE 4 |Lapiceras 2511 4523 5879 12913
6 |CLIENTE S JResma 1 2654 1003 5601
7 |CLIENTE 6 |Cartuchos 7663 6357 9817 23836,6
—_————— e T E=== e
id Muevo estilo de tabla...
D Borrar

A B c -0 E | |
1 |[CLIENTE |~ PRODUCTQO ~ LUNES \/?TES + | MIERCOLES| ~ Total -
2 |CLIENTE1 |Resma 8550 3654 1650 13854
3 |CLIENTE2 Lapiceras 15552 10236 2347 28135
4 |CLIENTE3 Cartuchos 2217,6 3200 5600 110176
5 |CLIENTE4 Lapiceras 2511 4523 5879 12913
6 |CLIENTES Resma 1944 2654 1003 5601
7 |CLIENTE 6 Cartuchos 7662,6 6357 9817 23836,6

Eliminar tabla

Resumnir con tabla dindmica

B+ Quitar duplicados

54

% Convertir en rango

Insertar segmentacidn
de datos

Herramientas

ipap.gba.gob.ar

% 1. Haga clic sobre alguna casilla de la tabla, para habilitar la Herramienta de tabla.
% 2. Haga clic sobre la pestafia Disefo, ir al grupo Herramientas.
% 3. Haga clic sobre el botén Convertir en rango.

21
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& 4. Se abrira un cuadro de dialogo, que nos pregunta si queremos convertir la tabla en un rango normal,
haga clic en la opcion “Si”
5. De esta manera se elimina la tabla con sus caracteristica, pero no su estilo. Para eliminar el estilo seguir
los pasos del item anterior.

A B C D E F
Microsoft Excel M -
2 |cLuENTE 1 |Resma 8550 3654 1650) 13854
@ e aweA i e e e 3 |CLENTE 2 |Lapiceras 15552 10236 2347 28135
e 4 |cuENTE3 |cartuchos 2217,6 3200) se00] 110179
[ si ] [ we 5 [CLENTE 4 |Lapiceras 2511 4523 5879 12913
6 [cUENTES |Resma 1944 2654) 1003 5601
7 |CLIENTE 6 |Cartuchos 7662,6 6357 9g17|  23836,6
g8 [cUENTE3 |Resma 5671 5845 218 11734
9 |CLIENTE 4 |Cinta 2554) 1521 2222 6297

Filtros Avanzados

Los filtros avanzados de Excel permite extraer la informacién de una base de datos a otra hoja del libro o
también se puede copiar en la misma hoja, pero en otra zona. Los pasos son los mismos. No se trata de
filtrar con los botones de filtro de los encabezados, como vimos anteriormente.
%%y 1. Para crear un filtro de datos se tiene que utilizar los mismos encabezados que tiene la base de datos.
% 2. Seleccione el encabezado y pegue en otra hoja.

A B c D E F G H , I
1 = = = = = % Cortar
2 [cuentes Jcinta 1521 12658] 218 ETE o
3 [CLIENTES |Resma 1944 2654 1003 50 2.~ Opciones de pegader
4 |CLUENTE1 [Resma 8550) 3654 1650 13 =, =
S [CLIENTE 6 |Lapiceras 7854 2015 3247 13 I::gadoespecial...
6 |CUENTE® |Cinta 5671] 5845] 218 11
7 |CLIENTE 4 |Resma 2354 2222 2564 7]0 Bisaveds nteligente
g |cUEnTE1 |cinta 1521 6528 7841 151
9 |CLIENTE1 |Cinta 7662,6 6357 9817 2383  Inserar g
10 |[CLIENTE 3 |Lapiceras 76626, 6357 9817] 238g M '
11 [CLIENTE 3 [Tinta 985 218 3478 I ’
12 [CLUENTE 4 [Resma 3214 6958] 5263 5]  Eomercontenido
13 |CLIENTE6 |Tinta 6441 2398 5263 14]& Anslisis apido
14 |[CLENTE 6 [Tinta 6985 1003 6528 14 Ouden g
15 [CLIENTES |Resma 1944 2654 1003 = ’
16 [CLIENTE 2 |Lapiceras 15552 10236 2347 28] ’
17 |CLIENTE 2 |Cartuchos 1452 1521 3658 g Inssrter comentario
18 [CLIENTE 3 [Tinta 3482 5263 4987 13] ] Fermato de celdas...
19 |[CLIENTE1 |Resma 3647 6985 6441 17|  Flegirdelalista desplegable..
20 [CLIENTE 3 [Tinta 1789 985 6854 g & Hipervinculo..
21 [CLIENTE 3 |Resma 9852 5600 7841 23293 Jueves
22 |CLIENTE 5671] 5845| 218 11734)Viernes

Hojal )

Listo
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A B = D E F G H 1
1 DN IST M . 3 5 ]
Cortar L

- b

= Copiar
3 5 o

; Opciones de pegado:
4 ol ol e ol e ol
= [) Loy LA LER % oo
6 Pegado especial... Pegar
7 ﬂ) Busqueda inteligente e, ek, e ed
8 Insertar celdas copiadas... D e
£ Eliminar...
10 Borrar contenido Pegarvalores
11 . E =y
12 &
- Filtrar 123 R23 23
= Ordenar Otras opciones de pegado

?,,3 Insertar comentario :Iz:‘ I "‘-:l
15 = 2 leo L a8
16 Formato de celdas... Pegade especial...
17 Elegir de la lista desplegable...
18 Definir nombre...
19 I% Hipervinculo...
20
21
22
23

| Hojal I Hoja2 I ()
Listo

3. Una vez que se pega el encabezado, hay que elegir que datos se quieren filtrar.
4. Antes de extrae un dato de alguna de las columnas, hay que tener en cuenta que los nombres tienen
gue estar escritos exactamente igual sino los filtros no van a funcionar. Por eso si existe alguna duda, se
puede copiar desde la base de datos y pegarlo en la tabla donde se va a filtrar, a esta tabla la llamaremos
Tabla de Criterio.

%) @4 5. En este ejemplo se va a elegir Cliente 1. Ir a la tabla de criterio y en la columna Cliente escribir el filtro.

A E i D E F G

CLIENTE PRODUCTO  LUNES MARTES MIERCOLES Total Dias
CLIENTE 1 |

N TV S Ry

% 3. Ir a la pestafia Datos
% 4. En el grupo ordenar y filtrar, hacer clic sobre el botén Avanzadas.

olver a aplicar
l_'l Ordenar  Filtro
H

‘E‘ Avanzadas

Ordenar y filtrar

ipap.gba.gob.ar 23
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% 5. Se abrira la ventana Filtro avanzado
%% 6. En la opcién que dice Rango de la lista, debemos ir a la hoja donde se encuentra la tabla de datos.
Seleccionar cualquier celda, y pulsar las letras CTRL + E para seleccionar todos los rangos.

Filtro avanzado m A | 5 C D £ L G
1 - - - - - v -
e 2 JCUENTES |Cinta 1521 12658 218 14397lLunes
3 |CLIENTES |Resma 1944 2654 1003 5601 Lunes
(@ Filtrar la lista sin moverla a otro lugar 4 \CLUENTEL |Resma 8550) 3654] 1650| 13854]Lunes
© Copiara otro lugar I\f\ CLIENTE 6 _|Lapiceras 7854 2015 gzwl 13116]Lunes
%FEE Cints 5671] 5845 21ﬂ 11734)Martes
REI"IQ_CI de la lista: Imﬁ:EGM TE 4 Besms 2354 2222 2564 7140 Martes
- ANTE L Cinta 1521] 6528 7841 15890 Martes
Bango de criterios: (CUENTE 1 [Cinta 7662,6 6357] 9517 23836,6|Martes
P O ICLIENTE 3 |lapiceras 7662,6 5357 3817 2333’6‘6IMartes
Lopiar a 11 |CLIENTE3 [|Tinta 985 rmu _Ramdela!iﬂlm_
12 |[CUENTEA |Resma 3214 = e
[7] sola registras tnicos 13 |CUENTE & |Tinta 6441] iim"“ @
14 ICLIENTE6 |Tints 5385]
[ Aceptar J | Cancelar 15 ICLIENTE 5 |Resma 1944 5601]lueves
16 [CLUENTE 2 Jiapiceras 15552] m&' 2347 28135} luaves
17 (CLIENTE 2 |Cartuches 1452 1521 3658 G631)Jueves
18 (CLIENTE 3 [Tinta 3482 5263] 4987 13732]lueves
19 ICLIENTE 1 [Resma 3647 6985 6441 17073 luaves
20 ICUENTE 3 JTints 1789 985 6854 9628]lusves
21 ICLENTE 3 |Resma 3852 5600 7841 23293} lueves
[ 22 |[CLUENTE 3 JResma 5671 5845 218 11734}Viernes {

7. Una vez que se selecciona el rango y nos aparece el nombre de la tabla, escribir [#Todo].
% 8. Seleccionar el botén del lado derecho de nuevo para que se despliegue la ventana de Filtro avanzado.
% 9. Seguidamente seleccionar la opcidn Rango de criterios.

Filtro avanzado - Rango de la Ii...m Filtro avanzado (2 S|
Tabla3[#Todao] ([@ :> Accién
I

1@ Filtrar la lista sin moveria a otro lugar

(") Copiar a otro lugar

Rango de la lista: | Tabla3[#Todo] 55
Rango de criterios: || 25
Copiar a SASTI5GST fﬁ

D solo registros dnicos

[ Aceptar ][ Cancelar |

s9y10. Seleccionar la tabla de filtrado que se creo en la nueva hoja, para que aparezca en Rango de criterio.

A B e D E F G
AR CLIENTE PRODUCTO LUMNES MARTES MIERCOLES Total
2 JCLIENTE 1 1
o o e e e e e e e e e e e e e e e | e e e e e e o4
3 iﬂ7

F N :
Filtro avanzado - Rango de crit...lilﬁ

Hoja2!Criterios El
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& 11. Elegir la opcién Copiar a otro lugar, esta opcidn permite elegir un nuevo lugar de la tabla para copiar los

elementos filtrados. En el caso de seleccionar la opcion Filtrar la lista sin moverla a otro lugar los datos se

filtraran en la misma tabla de datos.

de la tabla donde se quiera introducir los datos.

| [t

Filtro avanzado

Accion

(71 Eiltrar la lista sin moverla a otro lugar

| @ Copiar a otro lugar |

% 12. Una vez que se selecciono la opcidn Copiar a otro lugar, se habilitara la opcion Copiar a, elegir un celda

Al CLIENTE

Rango de la lista: | Tabla3[#Todo]
Rango de criterios: | Hoja2!Criterios 5F
Ir:gpiar a: Hoja2isasd| Fis:

Ij solo registros Unicos

[ Aceptar ]| Cancelar |

=

PRODUCTO

LUNES

MARTES MIERCOLES

% 13. Una vez que tenemos todos los datos seleccionados
% 14. Hacer clic en Aceptar y se mostrara en el lugar seleccionado la tabla los datos filtrados.

A B C D E F G
Il CLIEMTE PRODUCTO  LUMES MARTES MIERCOLES Total
2 |CLIENTE1
3
4
3
5]
7 |CLIENTE .lF'RClDUCTG LUNES MARTES MIERCOLES Total Dias
8| |[CLIENTE1 Resma 83350 3654 1650 13854 Lunes
9| [CLIENTE1 Cinta 1521 6228 7841 15890 Martes
10 (CLIENTE1 Cinta 7662,6 6357 9817 23836,6 Martes
11 |[CLIENTE1 Resma 347 6985 6441 17073 lueves
134 |CLIENTE1 Resma 1544 2654 1003 2601 Viernes
13

FILTRAR MAS DE UNA OPCION

Se puede generar una combinacidn de filtros, podemos seleccionar mas de una categoria, e incluso de una

misma categoria seleccionar dos rangos

E31. En la tabla de criterio que ya tenemos seleccionada ahora vamos a seleccionar al Cliente 1 y el Cliente 3.

Pero ademas vamos a filtrar solo las compras de Resma, no de los demas productos.
2. Asi quedaria nuestra tabla de criterio. Es importante tener en cuenta que si queremos filtrar el producto
Remas para ambos clientes, los dos clientes deben tener esta categoria escrita en la tabla.

ipap.gba.gob.ar
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CLIENTE PRODUCTO LUMES MARTES MIERCOLES Total Dias
CLIENTE 1 Resma
CLIEMNTE 3 Resma

S FE R % B

3. Seguir los mismos pasos que vimos anteriormente.
4. Ir a la pestafia Datos, y seleccionar la opcién Avanzadas.
E35. En la opcion Rango de la lista, no olvidarse que para seleccionar la lista completa podemos presionar
CTRL + E, pero si estamos desde una Tabla (es decir que no son rangos) ademas hay que escribir [#Todo].
% 6. En Rango de Criterio seleccione la tabla de criterio con los nuevos filtros.
®7. Seleccione una celda para que aparezca la nueva lista de filtros.
% 8. Haga clic en aceptar.

Filtro avanzado M

Accian

(") Filtrar Ia lista sin moverla a otro lugar

@ Copiar a otro lugar

Rango dela lista | Tabla3[#Toda] £ ALl i & & E EL ol a
= pp— PR CLIENTE PRODUCTO  LUNES MARTES  MIERCOLES  Total
|Eango de criterios: | Hoja2lSA51:5G53 [ 2 ICLENTEL Resma i
- ! I
Copiar a: Hoja2isas? . Fi 3 ICLIENTE3 _ Resma 1

[7] solo registros Gnicos

I Aceptar I Cancelar

9. Aparece en los datos filtrados la informacion del Cliente 1 y el Cliente 3, pero solo del producto Resma.
Esta es otra manera de generar filtros de nuestra tabla de datos.

A B C D E F G
IRl CLIEMTE FPRODUCTC LUMES MARTES MIERCOLES Total Dias
2 |CLIENTE1 Resma
3 |[CLIEMTE 2 Resma
4
]
5]
7 |CLIENTE PRODUCTO LUMES MARTES MIERCOLES Total Dias
& |CLIENTE1 Resma 8550 3654 1650 13854 Lunes
9 [CLIEMTE1 Resma 3pdy 6985 o441 17073 Jueves
10 |CLIENTE 3 Resma 9852 5600 7841 23293 Jueves
11 |CLIEMTE 3 Resma 5671 SB45 218 11734 Viernes
12 |CLIENTE1 Resma 1944 2654 1003 53601 Viernes
13
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Base de Datos

Las funciones de base de datos en Excel facilitan nuestro trabajo con informacidn que esta organizada como
una bases de datos, es decir, que se encuentra en un rango de celdas donde la primera fila tiene los titulos

de cada columna. Estas funciones nos permiten contar, sumar, multiplicar los valores de una columna que
cumplen con los criterios especificados e inclusive podemos extraer un registro que cumpla con ciertas

condiciones.

FUNCION INGLES DESCRIPCION

BDCONTAR DCOUNT Cuenta las celdas que contienen numer_olfs enel camp_:o (columna) de registros de
la base de datos que cumplen las condiciones especificadas.

BDCONTARA  DCOUNTA Cu?nta el nimero de celdas que no estan en blanco_ e_n el campo Fcolumna) de los
registros de la base de datos que cumplen las condiciones especificadas.

BDDESVEST DSTDEV Calcul_a la desviacidn estandar basandose en una muestra de las entradas
seleccionadas de una base de datos.

BDDESVESTP  DSTDEVP Calcul_a la desviacidn estandar basandose en la pablacién total de las entradas
seleccionadas de una base de datos.

BDEXTRAER DGET Ex’[rae_de una base de datos un Unico registro que coincide con las condiciones
especificadas.

BDMAX DMAX Devuelve el I"I_I]I'I"I_EI’O maximo en el_c_ampo (colurTma) de registros de la base de
datos gue ceinciden con las condiciones especificadas.

BDMIN DMIN Devuel'_u'e E_El namerg menor qel campo {clolumna) de registros de la base de datos
que coincide con las condiciones especificadas.

BDPRODUCTO  DPRODUCT ML.mi?lica los valores dfellcampo (colymna} de registros en |la base de datos que
coinciden con las condiciones especificadas.

BDPROMEDIO  DAVERAGE Obtiene el promeqlc_n de los valo_res de una celumna, lista o base de datos que
cumplen las condiciones especificadas.

BDSUMA DSUM Sumé I_os nu meroslen el campo (columna) de los registros que coinciden con las
condiciones especificadas.

BDVAR DVAR Calcula la varianza baséndose en una muestra de las entradas seleccionadas de
una base de datos.

BDVARP DVARP Calcula la varianza baséndose en la poblacidn total de las entradas seleccionadas

de una base de datos.

ipap.gba.gob.ar
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BASE DE DATOS PARA RANGO DE DATOS

1. Para generar una Tabla de Resumen, que es donde se aplicara las formulas de BD (base de datos) tene-
mos que tener una Tabla de Criterio, esto lo vimos en el item anterior con Filtros Avanzados.

2. Para generar una Tabla de Criterio con rangos (y no desde tabla) se siguen los mismos pasos.

A B ¢ D F G 1 J K L M N 0
1
2 T TS2T] : '_L/
3 CLIENTES |Cartuchos 5671 SB45| 218 1.1?3<1{53bad0
4 [CLUENTE3 |cartuchos 22176} 3200 5600]  11017,6sabado
5 CLIENTE 6 |Cartuchos 7662,6| 6357 9817]  23836,6/sabado
6 [cUENTES [eanuchos 23098 9817 9856 nO?iFabadu
7 |CLIENTE 5 |Cinta 1521 12658 218 14357|Lunes | I
8 : lCLIENTE 6 |Cinta 5671 5845 218 JJ.?BdlM'artes T
S |CLIENTE1 |Cinta 1521 6528 7841 l‘:&‘JU]Martes
10 [cuUENTE 1 [cinta 7662,6 6357 g817]  23836,6|Martes
131 _CLIERTE & Llos K:)\I 1521 2333 = C.—ijll’:

3. Tener en cuenta que podemos generar la tabla de criterio en la misma hoja o en una hoja aparte.
E=4. Escribir el/los criterio/s que se quiere aplicar. Ejemplo Cartuchos.

MIERCOLES Total

CLIENTE PRODUCTO LUNES MARTES

% 5. Crear la tabla de resumen donde se escribiran las distintas funciones que sirvan para nuestro rango.
E96. Empezar por BDSUMA, seleccionar la celda debajo de la columna SUMA y escribir la formula =BDSUMA

D E F G H 1 J K L M N o P
1 0 D D 0 D
2 1521 3658 6631 ueves
3 5845 218 11734]5abado
4 3200 5600 11017,6]Sabado
5 6357 9817 23836,6|Sabado
6 9817 9856 22071|Sabado
7 12658 218 14397|Lunes SUMA PROMEDIO CONTAR MAX MIN
8 5845 218 11734 |Martes =BDSUMA( |
9 6528 7841 15890|Martes BDSUMA (base de datos; nombre_de_campoy; criterios)
10 6357 9817 23836,6|Martes

E®7. Una vez que abrimos paréntesis vamos a tener que llenar tres campos, Base de Datos, Nombre de
campos, Criterios. La base de datos va a ser el total de mis rangos, asi que hay que seleccionar toda la
tabla. Si es pequefia podemos arrastrar con el mouse todas las celdas para marcarlas sino escribir la pri-
mera celda y la uUltima con : en el medio, ejemplo Al : G35 (siempre con los encabezados incluidos)

E=8. Luego haga clic en punto y coma para habilitar el siguiente rango: Nombre de campo.

MAX

SUMA

PROMEDIO CONTAR
=BDSUMA(A1:G35;

BDSU h*li'u:ba;r:_cle_clatcs_: nombre_de_campao; criterios)

28 ipap.gba.gob.ar
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s¢y7. En Nombre de campo seleccionar el encabezado que se quiera sumar en este caso va a ser el total.
@=8. Presionar el punto y coma para activar el siguiente rango: Criterios.

MIERCOLES Total

|IERCOLES Tcut:al L CLIENTE PRODUCTO MARTES
3658 6631 Jueves Cartuchos

218 11734|Sabado
5600 11017,6)5abado
9817 23836,6|Sabado

9856 22071)5abado
218 14397|Lunes SUMA CONTAR MAX
218 11734 Martes
7841 15890|Mar‘tes BDSUMA(base_de_datos; nombre_de_campo; criterios)
[ os17]l  23s3celManes

% 9. En el rango Criterios seleccionar la tabla de criterios, donde tendremos nuestro filtro avanzado.
10. Para finalizar cerrar paréntesis y presionar ENTER.

"CLIENTE PRODUCTO LUNES MARTES MIERCOLES Total Dias

Cartuchos

SUMA FPROMEDIO CONTAR MAX

=BDSUMA([A1:G35;F1;Criterios

BOSU M;iujha;e_de_datu:us; nombre_de_campo; criterios)

5y 11. Aparece el dato de total de compra de Cartuchos.

SUMA PROMEDIO CONTAR MAX

OTRO EJEMPLO
1. Para saber el promedio de “compras de Cartuchos”.
& 2. Escribir en la tabla de resumen la funcién de promedio en base de datos: =BDPROMEDIO

SUMA PROMEDICO CONTAR MAX

75290,2 =BDPROMEDIO[|
EDPROMEDIO(base_de_datos; nombre_de_campao; critericos)

ipap.gba.gob.ar 29
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% 3. En nombre de datos seleccionar el rango de datos completo.
%% 4. En nombre de campos seleccionar la columna de la que se quieran extraer los datos.
%% 5. En Criterios seleccionar tabla de criterios con el filtro seleccionado, como en el ejemplo anterior.

SORICC R ;f-ﬁ#; GICENTENARIO ENMGER. menic e Lo ponsisn e
Lh U L HN D BEERES - g PRUINL -"'-.I._!:. b
J&tA DE GABRIMETE DE MINISTROS '1"!.'. " 'rﬁf BLUENDS AIRES I"_» _}..- BUENDS AIRES
.-.:‘-!' r

| | H 1 ) K L M| N | o |
1 [Dias [CLIENTE | PRODUCTO LUNES  MARTES | MIERCOLE
2 CLIENTE2 |Cartuchos 1452 152 5631 [usves Cartuchos

3 |CLIENTES |Cartuchos 5671 5845 2].S| 11?3&'53badu

4 CUENTE3 |Cartuchos 2217, 3200 se00]  11017,6[5abado

5 |CLIENTE 6 |Cartuchos 7662.6] 6357 9817]  23836,6[Ssbado

6 [CLIENTES |cantuches 2598, 9817) 9gss]  22071)sabade

7 |CLIENTES |[Cinta 1521 12658 ZlSI 14397|Lunes PROMEDIO CONTAR 2 MIN

8 |CLIENTEG |Cinta 5671 5845 218 11734|Martes 75290,2|=BDPROMEDIO(A1:G35;F 1;Criteri

9 |CLIENTE1 |Cinta 1521 6528 7841 15890[?\:’Iarles i

10 CLUENTE 1 |cinta 7662, 6357 o817|  33836,6|Martas

11 |CLIENTE 4 |Cinta 2554 1521 22 6297|Viemes
12 |CUENTE 3 |cinta msg’ 2338 2422| 19383)viernes |
13__ CLIENTE 6 |Lapiceras 7854 2015 3247 13116]Lunes
14 |CLIENTE 3 |Lapiceras 7652.6] 6357 9817]  23836,6|Martes

i 1

6. Seguir estos pasos para todas férmulas.
7. De esta se podra saber el total de compra (SUMA) el promedio de todas las compras (PROMEDIO) la can-
tidad de compras (CONTAR) el maximo valor de las compras (MAX) y el minimo valor de las compras (MIN).

SUMA
75280,2

PROMEDIO CONTAR MAX
15058,04 5 23836,6 6631

CAMBIAR FILTRO
1. Una vez que se tiene la tabla de resumen creada, para calcular las distintas posibilidades se hacen las
modificaciones en la tabla de criterio.

E#2. Escribir en la tabla de criterio que se quiere filtrar.
3. En la tabla de resumen aparecera los datos de SUMA / PROMEDIO / CONTAR /MAX /MIN.

30

CLIENTE
CLIENTE 2

SUMA
A5786

PROMEDIO CONTAR MAX MIN

PRODUCTO LUNES

MARTES MIERCOLES Total

15262 3 28135 6631
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