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MICROSOFT EXCEL II

1. TEMAS A TRATAR.-
Creacion de graficos, formato de graficos, Funcion Buscar (BuscarV, BuscarH, Indice), Validacion de
Datos, Ingreso de Datos usando Datos-Formulario. Orden de listas o base de datos (Por un criterio o
campo, por varios campos, agregar campos de ordenacién), Filtros (Autofiltro y filtro avanzado),
Funciones de base de datos. Tablas Dinamicas (Generacion de resultados de campos a través del
asistente para tablas dinamicas), Macros.

7. DESARROLLO DE CONTENIDOS.-

e lera. Sesion: Conceptual.
Creacion de graficos, formato de graficos. Funciones de texto (Izquierda, Derecha, Extrae, Mayusc.,
Minusc., Reemplazar, Concatenar.

¢ 2da. Sesion: Procedimental. (Laboratorio)
Personalizacion de graficos (variedad de formatos), funciones aplicadas a ejercicios para obtener
valores.
Practica dirigida N° 1. (Temas de clase 1 y 2).

e 3era. Sesion: Conceptual.
Funcién Buscar (BuscarV, BuscarH, Indice).
Validacién de Datos, Ingreso de Datos usando Datos-Formulario. Orden de listas o base de datos (Por
un criterio o campo, por varios campos, agregar campos de ordenacion).

¢ 4ta. Sesion: Procedimental. (Laboratorio)
Permitir el ingreso de caracteres y valores para el mejor uso de tablas, asi como el uso de las
herramientas para ordenar y uso de funciones de busqueda.
Practica dirigida N° 2. (Temas de clase 3 y 4).

¢ 5ta. Sesion: Conceptual.
Funciones de base de datos y macros. Filtros (Autofiltro y filtro avanzado). Tablas Dinamicas

¢ 6ta. Sesion: Procedimental. (Laboratorio)
Generacion de resultados de campos a través del asistente para tablas dinamicas. Grabar 6rdenes y
agregarlas a botones.
Practica dirigida N° 3. (Temas de clase 5 y 6).

e 7ma. Sesion: Conceptual.
Controles de formulario (Cuadro de lista, cuadro combinado, botones de opcidn, casilla de verificacion,
boton de comando, control de numero, barra de desplazamiento, etc.).

¢ 8va. Sesion: Procedimental. (Laboratorio)

Practica dirigida por el docente N°4. (Temas de clase 7).
Evaluacion Final.

SEMINARIO MENSUAL.- Tema de actualizacién y/o especializacion.

8. EVALUACION.-
Nota de Laboratorio:
PL = (L1) + (L2) + (L3) + (L4)

(PL+PT + 1S+ PA) + EF

Promedio Final: pp _ 4
2

e PFF= PROMEDIO FINAL
e PL = PROMEDIO DE LABORATORIO

DOCENTE MARITZA MORENO MORENO




INSTITUCION EDUCATIVA SANTA CATALINA - BELLO ANTIOQUIA 2021

¢ PT= PROYECTO DE TRABAJO
¢S = INFORME DE SEMINARIO
e EF= EVALUACION FINAL (Te6rico-Practico)
e PA= PROMEDIO ACTITUDINAL

9.-FUENTES DE CONSULTA: BIBLIOGRAFiA
e Manuales del usuario
e www.aulaclic.es

Introduccién

Un grafico es la representaciéon grafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su
interpretacion.

Vamos a ver en esta unidad, como crear graficos a partir de unos datos introducidos en una hoja
de calculo. La utilizacion de graficos hace mas sencilla e inmediata la interpretacion de los datos. A
menudo un grafico nos dice mucho mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas.

Cuando se crea un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:
- Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.

- Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico, en las hojas de
grafico no existen celdas ni ningin otro tipo de objeto.

CREAR GRAFICOS

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccién Graficos
que se encuentra en la pestana Insertar.

TR -1 R

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros
- r - - r - gra‘ficnsr

Graficos Fi

@ Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que participen en
el grafico, de esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso contrario, el grafico se
mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.
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Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar

un grafico a insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de
los que se encuentran disponibles.

ad

Columna

Columna en 2-D

Cilindrico

|mjh |hﬂ |M]H ﬁj{ji

Cdnico

Piramide

iih Todos los tipos de grafico...

En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior
del listado que muestra Todos los tipos de grafico...

Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar grafico que se
muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccién Graficos.
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Insertar grafico * M

MTEE:;: - MMEH |Eﬂ |Wﬁ |E@ |H@ |M ;

Circular

Barra | H]Hi &E‘ﬂ ﬂﬂ ﬁﬁl |Jfﬂ.:‘ﬁ |l$!_lr |Uﬂr |

Area

o] ] 8] 1] b

Cotizaciones
Superficie Linea
Anillos ‘/"v; \/ /' I/ y, P-:{ l;;. . ""; J—A
g o s v m y ;}‘ - T
Burbuja | | | | | = | : | v
Radial Circular
] o | [ I [am] [ ][] -
[ Administrar plantillas. .. ] [Esmblecer comoprgdeterminadol [ Aceptar J [ Cancelar l

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para
empezar a crearlo.

Si seleccionaste un rango de celdas veras tu nuevo grafico inmediatamente y lo insertara en la
hoja de calculo con las caracteristicas predeterminadas del grafico escogido. Si has decidido
probar suerte y no tenias celdas seleccionadas, deberas seguir leyendo los siguientes apartados.

ANADIR UNA SERIE DE DATOS

Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos queremos que
aparezcan en el grafico.

Una vez tengamos un grafico sobre la hoja de calculo, apareceran nuevas pestafas para
mostrarnos nuevas opciones.

Si observamos la pestana Disefio encontraremos dos opciones muy utiles:

a2 &

Cambiar entre  Seleccionar
filas y columnas datos

Datos

Primero nos fijaremos en el botén Seleccionar datos. Desde él se abre el siguiente cuadro de
dialogo:
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r
Seleccicnar origen de datos

A=)

Rango de datos del grafico:

jallSAS1:5853

E.f

Entradas de leyenda (Series)

~

@gambiar fila/columna | I—“{1

Etiquetas del eje horizontal (categoria)

5 Agregar || % Editar || X Quitar | t | % | | = Edtar |

Total

Varones

Damas

Celdas ocultas v vadas

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

25

Total

20

10 A

il Total

arones

Damas

Observa detenidamente el contenido de esta ventana.

Como ya hemos dicho es la mas importante porque se encargara de generar el grafico.
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Asi pues tenemos un campo llamado Rango de datos del grafico donde podremos seleccionar
el rango de celdas que se tomaran en cuenta para crearlo. En el caso de la imagen, las celdas que
se tomaron eran 5y tenian los valores 445, 453, 545, 453y 345.

[ ==t
Pulsa el boton selecciona las celdas, automaticamente se rellenara el campo de texto con
el rango correcto.

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al eje horizontal
(categorias) y otros al eje vertical (series).

Ten en cuenta que hay graficos que necesitan mas de dos series para poder crearse (por
ejemplo los graficos de superficie), y otros en cambio, (como el que ves en la imagen) se bastan con
uno solo.

Utiliza el botén Editar de las series para modificar el literal que se muestra en la leyenda del
grafico.

Del mismo modo también podras modificar el rango de celdas que se incluiran tanto en las
series como en las categorias.
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MODIFICAR LA POSICION Y EL TAMANO DE UN GRAFICO

Para cambiar de posiciéon un grafico dentro de una hoja de calculo:

1. Seleccione el grafico.

2. Situe el puntero del mouse sobre el grafico.
El puntero del mouse se convertira en una flecha blanca que apunta hacia la izquierda.

3. Pulse el botén del mouse y manteniéndolo pulsado, arrastralo hasta donde desees colocar el
grafico.

4. Suelte el botén del mouse.

Para cambiar el tamafo de un grafico:
1. Seleccione el grafico.

2. Situe el puntero del mouse sobre cualquiera de los indicadores alrededor del cuadro del grafico
(como si se deseara cambiar de tamafo una ventana).

El puntero del mouse se convertira en una flecha de dos puntas.
3. Pulse el boton del mouse y manteniéndolo pulsado, arrastralo hasta la posiciéon deseada.

Si deseas mantener la relacion de aspecto, es decir, la proporcion de su longitud y su altura,
mantén pulsada la tecla CTRL o MAYUS.

4. Suelta el botéon del mouse.

FUNCIONES DE TEXTO
Todas estas funciones permiten manipular textos o porciones de textos dentro de una celda.

Funcion =IZQUIERDA(cadena;caracteres)
Extrae caracteres desde el extremo izquierdo de una cadena.

Funcion =DERECHA(cadena;caracteres)
Extrae caracteres desde el extremo derecho de una cadena.

Funcion =EXTRAE(cadena;pos_inicial;caracteres)
Extrae caracteres de una cadena, empezando de la pos_inicial.

Funcion =HALLAR(cad1l;cad?2)
Devuelve el nimero de posiciones de la ocurrencia de cadl en cad2.

Funciéon =LARGO(cad)
Devuelve la longitud de una cadena de texto. Los espacios son tomados en cuenta

A | B | C
1 |Sila celda contiene.. La formula devolvera... el resultado sera....
2
3 |VENDEDOR AUTOGENERADO
4 |Petronila Fernandez =|ZQUIERDA(A4;9) Petronila
5 |Maria Cabello =DERECHAAS;7) Cabello
B |Jeannette Melgar =EXTRAE(AB;3,5) annet
7 |Mori Flores =HALLAR("Flor"; A7) <]
8 |Valladares Fox =IZQUIERDAAS; HALLAR(" ";A8)-1)  Valladares

Asi podra incluso combinar funciones....
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A [ B | B |
' 1 |Sila celda contiene... La formula devolvera... el resultado sera....
2
' 3 |VENDEDOR AUTOGENERADO
' 4 |Herrera Perez Graciela =IZQUIERDA{A4; HALLAR(" " Ad)-1) Herrera
| 5 |Bermudez Perez, Zulema =DERECHA(AS;LARGO(AS)-HALLAR(" ", A5)-1) Zulema
6 |Valladares Melgarejo, Gina =EXTRAE(AG;HALLAR(" *;AB)+1;HALLAR(" ", AB)-HALLAR(" ";AB)-1) Melgarejo

MANEJO DE TEXTO

CONCATENAR CELDAS
En Excel el simbolo que sirve para concatenar celdas es el operador (&), asi podriamos usar formulas

de este tipo:
=D4 & A4

Y el resultado sera............

F4 v A =D43.A4
A E [ e 1T b [ E | F
1 [VENTAS MENSUALES POR VENDEDOR
2
3 |NRO APELLIDOS  NOMBRES CATEG ZONA AUTOGENERADO
E 1 Sanchez Flores Lili A Lima A1
B5H| 2 Mier Pando Ivonne B Lima
| 6 | 3 Mayuri Salazar Doris B Callao
|7 | 4 Mori Flores Carmen A Callao
a8 5Valladares Fo  Maruja B Lima
Incluso podra unir textos y celdas, asi.........
=B4 & “,” & C4
....el resultado sera...
D4 v A =B4a", "&C4
A | B [ C [ D | E [ F | G |
. 1 |VENTAS MENSUALES POR VENDEDOR
2
'3 |NRO APELLIDOS NOMBRES VENDEDOR CATEG ZONA AUTOGENERADO
4| 1 Sanchez Flores Lil [Sanchez Flores, Lii_1a Lima A
| 5 | 2 Mier Pando Ivonne Mier Pando, lvanne B Lima
| 6 | 3 Mayuri Salazar Doris Mayuri Salazar, Doris B Callao
| 7 | 4 Mori Flores Carmen Mori Flores, Carmen A Callao
| 8 | 5 Valladares Fo  Maruja Valladares Fo, Maruja B Lima

Al concatenar celdas que contienen s6lo ntimeros, el resultado es también un ntmero, es asi que puede
ser utilizado en algan calculo.
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Modificar las caracteristicas del grafico

En la pestana Presentacion podras encontrar todas las opciones relativas al aspecto del grafico.

Por ejemplo, podras decidir que ejes mostrar o si quieres incluir una cuadricula de fondo para poder
leer mejor los resultados. Todo esto lo encontraras en la seccion Ejes:

=
2

Ejes Lineas de la
¥ cuadricula =

Ejes

Utiliza las opciones de la seccion Etiquetas para establecer qué literales de texto se mostraran en el
grafico:

Titulo del Rotulos Leyenda Etiguetas Tabla de
grafico = del gje - r de datos ~ datos -

Etiquetas

De todas formas, recuerda que puedes seleccionar las etiquetas dentro del grafico y arrastrarlas
para colocarlas en la posicion deseada.

Desde esta seccién también podras configurar la Leyenda del grafico.

Finalmente destacaremos las opciones de la seccion Fondo que te permitiran modificar el modo
en el que se integrara el grafico en el cuadro de calculo.
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] [ ] ()

Area de Cuadro Plano inferior  Giro |
trazado = Grafico del grafico 3D

Fondao

La primera opcion Area de trazado, sélo estara disponible para los graficos bidimensionales
(como el de la imagen de ejemplo anterior).

Cuadro Grafico, Plano interior del grafico y Giro 3D modifican el aspecto de los graficos
tridimensionales disponibles:

M Series2

M Seriesl

Excel 2007 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e intuitivas, asi que
después de un par de pruebas con cada una de estas opciones entenderas perfectamente sus
comportamientos y resultados.

Practica primero con unos cuantos graficos con datos al azar y veras el provecho que puedes
sacarle a estas caracteristicas.
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FUNCIONES DE BUSQUEDA

En una hoja de Excel es muy importante coger los datos correctos para trabajar con las férmulas
diseniadas. Por eso existe una agrupacion de funciones especificas para realizar busquedas de datos.

Comprendamos qué es en si una busqueda, cuando queremos encontrar alguna informacién de algo
no buscamos directamente por lo que buscamos pues lo desconocemos, realizamos una busqueda de
una propiedad o algo similar que conocemos que puede tener lo que buscamos. Por ejemplo, si
buscamos a una persona, describimos su aspecto fisico, si buscamos el n° de teléfono de un
restaurante, buscamos en la guia de teléfonos por el nombre del restaurante. Normalmente el dato
que queremos encontrar no lo conocemos por eso buscamos por otros datos que si conocemos.

Estas son las funciones disponibles por Excel para realizar busquedas:

HFuncién H Descripcion

Devuelve el namero de rangos de celdas
AREAS(ref) contiguas ©
BUSCAR]...) Busca valores de un rango de una

columna o una fila

BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;
indicador_filas;ordenado)

Busca en la primera fila de la tabla o
matriz de valores

BUSCARV(valor_buscado;matriz_buscar_en;
indicador_columnas;
ordenado)

Busca un valor en la primera columna
de la izquierda

Devuelve la posicion relativa de un
elemento

COINCIDIR(valor_buscado;matriz_buscar_en;
tipo_de_coincidencia)

Devuelve el nimero de columna de una

COLUMNA(ref) referencia

Devuelve el nimero de columnas que

COLUMNAS(matriz)
DESREF (ref;filas;columnas;alto;ancho)

DIRECCION(fila;columna;abs;al;hoja)

ELEGIR(num_indice;valorl;valor2;...)

FILA(ref)
FILAS(matriz)

HIPERvinculo(ubicacion_del vinculo;
nombre_descriptivo)

IMPORTARDATOSDINAMICOS(camp_datos;
tablas_dinamicas;campol;elementol;
campo2;elemento?2...)

INDICE(matriz;num_fila;num_columna)
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componen la matriz
Devuelve una referencia a un rango

Crea una referencia de celda en forma
de texto

Elige un valor o una accion de una lista
de valores

Devuelve el nimero de fila

Devuelve el nimero de filas

Crea un acceso directo a un documento

Extrae datos almacenados en una tabla
dinamica

Devuelve el valor de una celda en la
interseccion de una fila y una columna
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INDIRECTO(ref;al) Devuelve una referencia especificada

Intercambia las filas por las columnas

TRANSPONER(matriz) en una matriz

Ejercicio paso a paso. Funciones que buscan.

1 Si no tienes abierto Excel2007, abrelo para realizar el ejercicio.

2 Escribe en la Columna B unos 10 nombres de personas conocidas e imaginarias, por ejemplo Jose,
Juan, Javi, Maria... Cada uno en una celda, pero ten en cuenta de ponerlos siempre en la columna B.

3 Ahora en la Columna C escribe nimeros de teléfono al lado de cada nombre que has introducido
antes.

@Vamos a hacer uso de la funcién BUSCAR|(), utilizaremos la celda D5 para introducir el nombre a
buscar y la celda D11 para albergar el teléfono de la persona buscada.

4 Asi pues, situate en la celda D11 y pulsa sobre , selecciona la categoria de busqueda y
referencia y elige la funcion BUSCAR().

5 Pulsa Aceptar.

6 En el parametro valor_buscado introduce o selecciona la celda D8, en vector_de_comparacion
escribe "B:B" o selecciona la Columna By en el parametro vector_resultado escribe "C:C" o selecciona
la Columna C.

7 Introduce un nombre en la celda DS, un valor que se encuentre en la columna By mira que ocurre.
En la celda D11 debe aparecer el telefono de la persona.

@ Ahora vamos a utilizar la funciéon TRANSPONER(), que es una poco mas compleja, pero tampoco
mucho.

Recordemos que transponer significa cambiar filas por columnas y viceversa. Es decir si tenemos los
datos en fila, al transponer obtendremos los datos en columna.

8 Situate en la celda A15y pulsa sobre , selecciona la categoria de biisqueda y referencia y elige
la funcion TRANSPONER(). Pulsa Aceptar.

En el Ginico parametro que nos pide "Matriz" debemos seleccionar la matriz de filas y columnas que
vamos a transponer.

9 Seleccionar la matriz de B1:C10.

La formula ya esta hecha, pero vemos que nos da un error de valor, esto se debe a que la formula
hace referencia a una matriz y no a una unica celda. Para que la transposicion se efectue
correctamente debemos repetir la féormula para todas las celdas a transponer siguiendo los siguientes
pasos.
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12 Cierra el libro de trabajo.
VALIDACION DE DATOS

1. Ingresar los datos en modo lista que seran validados. De preferencia debe introducirse estos
datos en una zona de la hoja de calculo donde el usuario que usarO la base de datos no tenga

facil acceso. Por ejemplo, en la celda A65530 ingresar lo siguiente.

[l
BEEI | SENTENCIADD I
BE631 |EM TRAMITE

10 A partir de la celda de la férmula (A15) esta incluida, selecciona las celdas necesarias para cubrir
la matriz transpuesta, es decir una matriz de 2 filas por 10 columnas que se corresponderan con la
matriz A15:J16, pulsar F2 y seguidamente Ctrl+Mayus+Enter. De este modo la formula se copia al
resto de celdas y se ejecuta correctamente.

11 Guarda el libro de trabajo en la carpeta Mis documentos del disco duro con el nombre de
Funciones de busqueda.

Mediante esta opcion el usuario podra especificar que datos se pueden ingresar en un rango de celdas.
De tal manera que se pueden restringir el ingreso de datos a los exclusivamente sefialados. Ayuda
ademas la opcién de que al ubicarse en una celda donde se aplique la validacion se presente un
mensaje

2. A continuaciéon debe indicar en que rango de celdas se aplicara la validacién. Por ejemplo:

N
{ N°EXPEDIENTE ~ JUZGADO  SECRETARIO  MATERIA DEMANDANTE DEMANDADO ESTADO INCIDENTE
2 145 [ PALERMO FLIACION TEJADA SIFUENTES
3 164 ¥ ZAPATA CONSEJO RAMOS MENDOZA / NH
4 213 [} PALERMO ALIMENTOS LOPEZ PANDO SIGNACION ANTICIPADA
5 23 z ABANTO RECTIFICACION SOLIS ACOSTA NH
fi 356 5 OLAZABAL DIORCIO ULLOA GUTIERREZ | ALIMENTOS |
I 3 r NAVARRD | ENAJENACION OLAYA VICENCIO [ NH
] 455 1 NAVARRO ALIMENTOS SALAS ESPEJO | | ASIGNACION ANTICIPADA
g i T NAVARRO DIVORCIO GUERRERO CASAS REGIMEN DE VISITA
10 486 ¥ ZAPATA NULIDAD RAMIREZ BENITEZ NH
il 42 z ABANTO INTERDICCION QUISPE 0TOYA NH
1 564 ¥ QUISPE SUCESION BALTAZAR SANCHEZ NH
1 657 ¥ ZAPATA ADORCION ROJAS YATACO NH
4 78 ¥ QUISPE DESALOJO GARCIA FUENTES NH
18 845 5 OLAZABAL RETRACTO MEZA LOYOLA NH
16 852 g OLAECHEA | INTERDICTOS ESPINOZA PUENTE NH
17 87 15 PAJUELO DESALOJO 0JEDA BUENAVENTURA | NH
18 985 5 OLAZABAL ALIMENTOS FUENTES TEJADA || ASIGNACION ANTICIPAIDA
L] 999 ¥ ZAPATA DESALOJO MONTOYA CESPEDES \ NH
0 1245 r ANDIA ALIMENTOS SANCHEZ PEVES ASIGNACION ANTICF/M
il 1258 ¥ OLAECHEA SUCESION ALCAZAR REYNA NH

3. Seleccionar el rango de celdas g2:g22 que es donde se tendra que\colgcar “En tramite” o

“Sentenciado”
4. Seleccione el menu Datos.
Seleccione el menu Validacion.
6. Alli deberas escoger entre las

opciones de Permitir la opcion Lista
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Criterio de validacion
Permitir:

Cualquier valor

Cualquier walor

¥ Omitir blancos

Nro Pedido:

0243 -~ 1des
Cliente: [HILARION - Abastos j MNuevo
vendedor: [Principe, Steven &]
Monto Pedido: [440

Buscar anterior
Buscar siguiente
Criterios

Cerrar

I | Aplicar estos c

Borrar bodos =

7. En la opcién Origen digitar el rango de celdas que contienen los datos a validar
Qrigen:
| =$ag65530: $agessa] EY|

8. Se comprobara el buen funcionamiento de la validacion cuando al seleccionar cualquiera de las
celdas donde se aplicé dicha opcion, esta mostrara un botéon que contiene la lista de datos que
van a ser validados

9. lic en el botén y luego clic en cualquiera de las opciones de la lista. Dicha opcion aparecera en la
celda.

FORMULARIOS PARA TRABAJAR CON BASE DE DATOS

Es una forma mas ordenada y funcional de ver los registros de una base de datos, mostrando una
ventana que contiene la totalidad de campos que conforman su lista. Para usar esta opcién, realizar:

1. Seleccione el menu Datos.
2. Seleccione Formularios.
3. Esta opcion despliega la siguiente caja de dialogo:

Se despliega una formula de datos que se puede usar para cambiar registros, poner un Nuevo registro,
Eliminar un registro y Buscar registros. Si se hacen cambios, se pueden Restaurar antes de presionar
enter o cambiarse a otro registro. Si se eliminan registros no se podran recuperar.
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ENCONTRAR LOS REGISTROS

Al hacer clic sobre el botén Criterios se despliega la siguiente caja de dialogo:

Codigo: I ] Criterios
Articulo: I |
Fecha: I Borrar |
Ingreso : I Restaurar |
Salida: I i | CRITERIO ha cambiado por
FORMULARIO
Buscar siguiente | =
Formulario I

En esta caja se pueden determinar que registros se estan buscando, estableciendo criterios en cada
uno de los campos. También se pueden utilizar operadores de comparacién y comodines. Use los
botones Buscar siguiente y buscar anterior para ir visualizando todos los registros que cumplan con el
criterio.

ELIMINAR REGISTROS

Usted puede eliminar registros de su base de datos. En la ventana de formularios, use el botén
Eliminar para borrar el registro que se muestra. Esta accion lo que realmente hace es eliminar la fila
que contiene dicho registro.

ORDENAR UNA BASE DE DATOS

Puede reorganizar las filas o las columnas de una lista basandose en los valores de la lista,
ordenandolos.

Al ordenarlos, Microsoft Excel reorganiza las filas, las columnas o las celdas individuales utilizando el
orden que especifique. Pueden ordenarse listas en orden ascendente (del 1 al 9, de la A a la Z, de la
fecha mas antigua a la mas reciente) o descendente.

Para ordenar datos no es necesario que estén agrupados en la misma forma en que se agrupa una base
de datos, puede ser filas o columnas aisladas.

Sin embargo, uno de los usos mas comunes para las opciones que ordenan los datos es en las bases de
datos.

ORDENAR REGISTROS

Pueden ordenar los registros directamente en forma ascendente o descendente, con un solo criterio
utilizando los siguientes iconos:

21
Z¥ Ascendente

il
AY¥ Descendente
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Para utilizar la opcién de los iconos es necesario colocarse en algun registro del campo que desea
tomar como criterio y hacer clic sobre el icono (ascendente o descendente).

ORDENAR LOS DATOS USANDO MAS DE UN CRITERIO

Excel permite especificar mas de un criterio para ordenar sus registros. Asi usted puede especificar
hasta 3 criterios distintos para ordenar la tabla.

Ordenar @

Ordenar por
= Ascendente
7" Descendente

Realizar lo siguiente: Luego por
. . [ ~1 * Ascendente
1. Seleccione el ment Datos. ¢ Descendente
2. Seleccione Ordenar. e =
. . I Ll i Ascendente
3. Se muestra la siguiente ventana: € Descendente
El rango de datos tiene fila de encabezamiento
5P 7 Mo
Opciones... I Aceptar I Cancelar

En las cajas de Orden por y Luego por se selecciona de la lista, el nombre del campo con el que se
quiere ordenar y la prioridad. Excel permite manejar hasta tres prioridades como se puede ver con los
criterios. Cada criterio se puede ordenar Ascendente o Descendente. Si se manejan encabezados en
la seleccion se determina en la lista tiene fila de encabezamiento.

En Primer criterio de ordenacion se elige alguna de las opciones que Excel 2003 tiene creadas. Se
pueden crear mas criterios, que se revisaran posteriormente. También se puede determinar que sea
sensible a las mayusculas en Coincidir mayusculas / mintsculas. Segiin se tengan acomodados los
datos se debe seleccionar la Orientacién ya sea Ordenar de arriba hacia abajo o de izquierda a
derecha.

El resultado de ordenar los datos del ejemplo siguiente, si le indicamos a Excel que ordene los
registros por N° el orden seria como se muestra:

Ay e | ¢ | o | E | F | @ | H | &t | ¢ | «x |
|1 |RECAUDACION ¥ TIEMPOS DE VEHICULOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS
2
| 3 |
A CODIGO TPO  MARCA A0 ADULTOS  MEDIO  ESCOLAR  INGRESOS PARADEROS DURACION
| 5 | 17 007 OMNEUS  DODGE 1892 102 1 1 1138 % 115
| 6 | 2’ o2 COMBI FORD 1892 n 1 1 461 15 045
7 37 006 COUSTER TOYOTA 1390 % 7 7 48 1 051
8 4{ 006 COUSTER TOYOTA 1890 % ] 1 B2 2 108
1 9] 5 003  COMBI  TOYOTA 1893 2 ] 1 #5 2 124
10 | 67 008  OMNBUS FORD 1994 8 5 2 11 % 115
1| 77 007 OMMBUS  DODGE 1992 & 7 § 783 2 127
|12 | 8’ 04  COUSTER DODGE 1996 47 10 2 556 P 108
1] s’ 02 COMBI  FORD 1992 /) 17 1 462 1l 033
1| 07 003  COMBI TOYOTA 1993 a 1 1 392 a 121
15 | " 003 COMBI  TOYOTA 1893 1 1 18 329 o) 108
L6 | 2" 005  COUSTER FORD 1991 44 ] 7 536 i 127
7 7 007 OMNBUS DODGE 1892 13 6 1 214 1 033
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PERSONALIZAR EL TIPO DE ORDEN

Usted puede cambiar el tipo de ordenaciéon a uno personalizado. Por ejemplo al usar como criterio de
ordenacion un campo turno, los registros se ordenaran alfabéticamente (manana, noche y tarde),
obteniendo un resultado poco real. Para cambiar el tipo de ordenacion se realizaria:
1. Crear una lista con el orden que usted quiere.
2. Anada la lista a la lista personalizada de Excel.

| A | B8 | ¢C

1

2

3 Mafiana
4 Tarde

5 Noche

B
3. Seleccione la lista y elija el ment Herramientas
4. Seleccione Opciones.
5. Elegir la ficha Listas Personalizadas.
6.

Opciones

Haga clic en el botén Importar

enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio
Mariana, Tarde, Moche

Importar lista desde las celdas:

;,

Presione Entrar para separar las entradas de lista.

PX
Color ] Internacional ] Guardar ] Comprobacién de errores I Ortografia I Seguridad I
Ver I Calcular ] Modificar | General I Transicidn Listas personalizadas l Gréfico I
Listas personalizadas: Entradas de lista:
MUEVA LISTA Mafiana Agregar
Lun, Mar, Mié, Jue, Vie, S&b, Dom Tarde
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Vierne: MNoche Eliminar
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, se =

|4B43:4845

Aceptar I Cancelar ]

7. Luego, en la ventana
Ordenar, haga clic en el
boton Opciones...

8. En el cuadro Primer
Criterio, seleccione la lista
creada.

9. Al Aceptar, Excel tomara la lista como criterio y ordenara los datos en base a ella (mafana,

tarde y noche).

Opciones de ordenacion @

Primer criterio de ordenacion:

Qrientacion

Manana, Tarde, Noche _v_]

I Distinguir mayisculas de minGsculas

¢ Ordenar de arriba hacia abajo
" Ordenar de izquierda a derecha

Aceptar

[ ceptar_|
Cancelar |
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FUNCIONES DE BASE DE DATOS

Funcion BDCONTAR(Base de datos; Nombre de campo; Criterios)
Cuenta las celdas que contienen numeros en una columna de una lista o base de datos y que
concuerdan con las condiciones especificadas.
El argumento Nombre de campo es opcional. Si se pasa por alto, BDCONTAR cuenta todos los
registros de la base de datos que coinciden con los criterios.

Funcién BDEXTRAER(Base de datos; Nombre de campo; Criterios)

Extrae un Unico valor de una columna de una lista o base de datos que coincida con las
condiciones especificadas.

Funcion BDMAX(Base de datos; Nombre de campo; Criterios)

Devuelve el valor maximo de una columna de una lista o base de datos que coincida con las
condiciones especificadas.

Funcion BDMIN(Base de datos; Nombre de campo; Criterios)

Devuelve el valor minimo de una columna de una lista o base de datos que coincida con las
condiciones especificadas.

Funcion BDPRODUCTO(Base de datos; Nombre de campo; Criterios)

Multiplica los valores de una columna de una lista o base de datos que coincidan con las
condiciones especificadas.

Funcion BDPROMEDIO(Base de datos; Nombre de campo; Criterios)

Devuelve el promedio de los valores de una columna de una lista o base de datos que coinciden
con las condiciones especificadas.

Funcion BDSUMA(Base de datos; Nombre de campo; Criterios)
Suma los numeros de una columna de una lista o base de datos que concuerden con las

condiciones especificadas.

BASE DE DATOS

Una base de datos es una serie etiquetadas de filas de hoja de calculo que contienen datos
relacionados, como una base de datos de facturas o un conjunto de nombres y nimeros de teléfono de
clientes. Una lista puede utilizarse como una base de datos, en que las filas corresponden a los
registros y las columnas a los campos. La primera fila de la lista tiene los rétulos de columna.

CREAR UNA BASE DE DATOS

Cuando se tienen varios datos ordenados y clasificados adecuadamente, se tiene una base de datos.
Por lo tanto, una base de datos es un conjunto de datos que pertenece a una misma entidad, objeto o
individuo.
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A B |

C

Nro Pedido Cliente
10248 HILARION - Abastas
10243 Aves y cames Portuaria
10260 |Supremas Delicias
10251 Supermark Richard
10252 Rabrisa
10253 Centra Chinese

10254 Camnes Susy

10265 Centro comercial Moctezuma

FILTROS
AUTOFILTROS

NINOS IMPORT - EXPORT

Vendedor
Principe, Steven
Silva, Janet
Diaz, Anne
Lopez, Ricarda
Principe, Steven
Prado, Pablo
Osorio, Oscar
Principe, Steven

Monto Pedido

440
1863
1813

b7l
3730
1444

625

a

‘ Cada rengléon

es un registro y
cada columna
un campo. Los
datos de la
misma fila, que
son un registro,
pertenecen al
mismo pedido.
Cada columna
es un campo,
contiene todos
los datos
necesarios para
formar un
registro y
permite
clasificarlos 'y
ordenarlos.

Una de las operaciones mas comunes que se hacen con las bases de datos es la consulta. Cuando se
hace una consulta, normalmente se estan buscando registros que coincidan con algtin valor o criterio.
Existen varias formas de buscar esa informacion, los Filtros son una de ellas. Para aplicar un filtro a
una base de datos realizar:

nali el e

Seleccione el menu Datos.
Seleccione Filtro.

Seleccione Autofiltro.

El resultado sera similar al siguiente:
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A | B | € | 0o |WEER F | & | H | I | v | Kk |
1| ECAUDACION'Y TEMPQS OE VEHICULOS OE TRANSFORTE OE PASAJERDS
!
B
N _vj' coog0y| PO v| MeRcew| a0 v| OWTOy| MEDID v ESCOLAv| WGRESCY PARADEF v| DURACLY|
5| ' 0 OMMEUS DODGE M2 W W B me B i
6 2 m cove  FoRO A T I
T 4w cowTER TovOmA W% 7 oM 0
6 47 me cosTeR Tovoma W % B # H 2
g o0 COMBI  TOVOTA T
o o owess ro [l T
17w OMMB)S DODGE W n ? Eom oA W
| 8" oW COSTER DODGE T
B 8" m cove  FoRO A
0" s cove  Tovoma R T

El comando Autofiltro, aplica flechas para abrir menus colgantes en el encabezado de la base de
datos. Con estos menus colgantes, se pueden elegir las opciones de consulta.

TIFO -
OrRNIBUS
cCorEl
COUSTER
COUSTER

Segun el campo, aparecen las posibles combinaciones de los registros que se pueden buscar. La
opciéon (Todas), va a mostrar todos los registros sin importar ningin criterio. La opcion (Vacias),
muestra los registros que estan vacios en ese campo. La opcion (No vacias) realiza la accion
Contraria.

USAR CRITERIOS COMPUESTOS

Al seleccionar Personalizar, aparece la siguiente caja de dialogo:

Autofiltro personalizado @

Mostrar las filas en las cuales:
INGRESOS

|es igual a LJ l LI
*y Co
| =) =1
Use ? para representar cualquier caracter individual
—— se * para representar cualquier serie de caracteres I E—————
DOCENTH

| Aceptar I Cancelar |
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Con el Autofiltro Personalizado se pueden determinar que registros exactamente se estan buscando.
Se pueden utilizar operadores de comparacion que ya se encuentran en la lista:

OPERADOR

COMPARACION

Mayor que

Menor que

Mayor o igual que

Menor o igual que

Diferente a

Con el operador se selecciona el registro con el que se esta comparando también de la lista Excel XP
permite utilizar comodines que son: ( ?) para representar un caracter individual y (*) para representar
cualquier serie de caracteres. Los comodines funcionan de la forma como se muestra en el ejemplo:

CRITERIO

ENCUENTRA

F*

Fermin
Fernando
Fulgencio
Federico

Fermin
Fernando
Federico

Fer*

Fernando

For*

Fermin
Fernando

Per*

Fermin
Fernando

Pe*

Fermin
Fernando
Federico

Con las opciones Y y O se pueden establecer dos criterios. Con la opcion Y los criterios se suman, es
decir que se tienen que cumplir con ambos criterios para que encuentre los registros deseados. Con
la opcion O va a buscar cualquiera de los registros que cumplan con los criterios establecidos, no

tienen que cumplir con ambas.

Los botones de los campos donde se establecieron filtros y los encabezados de los reglones cambian de
color. En cada uno de los campos se pueden establecer filtros y en este caso se suman los criterios,
es decir que se debe de cumplir con cada uno de los criterios que se marquen en los filtros de los

campos.
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Para deshabilitar todos los filtros, realizar:

1. Seleccione el menu Datos.
2. Seleccione Filtro.
3. Seleccione Autofiltro.

SUBTOTALES

Uno de los calculos mas comunes que se hacen en las listas y en las bases de datos es el de los
subtotales. Es decir, que se haga una operacién parcial de los registros que se especifiquen en el
rango, asi como una operacion general de toda la busqueda. Para realizar esta operacion, realizar:

1. Seleccione el menu Datos.
2. Seleccione Subtotales.
3. Apareciendo la siguiente caja de dialogo:

Subtotales @

Para cada cambio en:

e

Usar funcién:

ISuma L‘

Agregar subtotal a:

[— Km. -~
I~ cosTo
p w

V¥ Reemplazar subtotales actuales
[ Salto de pagina entre grupos
¥ Resumen debajo de los datos

Quitar todosl | Aceptar I Cancelar

Esta opcion va a

insertar Subtotales en cada cambio de

registro segun se le indique, y al final de la lista va a insertar un gran total. Para utilizar esta opcién
es necesario que la base de datos o la lista tenga necesariamente un encabezado. También es
conveniente que se ordene la lista antes de utilizar esta opcién, pero no es un requisito primordial

para que funcione.

Esta lista contiene las funciones utilizadas frecuentemente

Suma
Cuenta
Promedio
Max.
Min.
Producto
Cuenta num.
Desvest
Desvesti
Var

Varp

Suma los elementos

Cantidad de valores que no son blancos

Promedio de los elementos en el grupo del subtotal
Valor numérico mas grande en el grupo del subtotal
Valor numérico mas pequeno en el grupo del subtotal
Producto de todos los valores del grupo del subtotal
Cantidad de registros o filas que contienen datos numeéricos
Estimacion de la desviacion estandar

Desviacion estandar

Estimacion de la varianza

Varianza de una poblaciéon

En la lista Agregar Subtotal se determina que campos ven a contar con Subtotal. Se pueden
seleccionar todos si asi se desea pero el cambio se va a realizar segin lo determinado en la lista Para

cada cambio en.
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Reemplazar Subtotales Actuales, cambia los subtotales anteriores e inserta los nuevos. Salto de
pagina entre grupos inserta automaticamente un salto de pagina cada vez que termina un subtotal.
Resumen debajo de los datos va a colocar cada Subtotal al finalizar cada rango, de otra forma lo
coloca al inicio de cada rango. Para quitar todos los Subtotales, utilice el botén Quitar Todos.

Crear subtotales da como resultado algo similar a lo que aparece a continuacioén:

112]3 A E e o [ B [ P [ & | @\ ] s s |
1 _|RECAUDACION Y TIEMPOS DE VEHICULOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS
2
3
4 ne coogo [_TP0 1 marca afio ADULTOS = MEDID  ESCOLAR  INGRESOS PARADEROS
"[- s 2” ooz COMEI FORD 1992 33 1 7 45,1 15
6 57 003 COMEI TOYOTA 1993 23 16 15 415 28
-7 g” ooz COMEI FORD 1992 32 17 19 462 1
-8 0”003 COME! TOYOTA, 1993 27 13 19 392 27
-3 1”003 COMEI TOYOTA 1993 19 17 18 329 22
10 77 ooz COMEI FORD 1992 22 18 18 364 1
ST 18”7 oo COME! DODGE 1930 28 5 6 323 28
- 247 o0z COMEI FORD 1992 14 10 6 208 27
13 25" o0z COMEI FORD 1992 25 6 9 307 19
SR 31” oot COMEI DODGE 1930 14 7 1 223 7
15 327 oot COMEI DODGE 1930 24 1 15 34 15
= . Total COMBI 3824
I ER 3 oos COUSTER | TOYOTA 1930 36 7 7 416 17
- 18 47 oos COUSTER  TOYOTA 1930 38 18 1 512 22
ST g”  oos COUSTER  DODGE 1996 47 10 12 56,6 23
- 20 127 005 COUSTER  FORD 1991 44 15 7 536 23
-2 5”7 oo0s COUSTER  TOYOTA 1930 1 19 10 235 28
2 197 004 COUSTER  DODGE 1996 19 7 10 255 10
23 23" oos COUSTER  TOYOTA 1930 36 14 1 478 23
|24 2" o008 COUSTER  TOYOTA, 1930 34 16 1 463 1
- 25 28”005 COUSTER  FORD 1991 50 7 7 606 12
-2 30”7 o0s COUSTER  TOYOTA 1990 43 10 7 50,1 1
- 27 34”7 o0s COUSTER | TOYOTA 1930 53 14 18 65,4 24
= [z Total COUSTER 5217

A este conjunto de elementos se le conoce como esquema. Notese que del lado izquierdo, junto al
encabezado de la fila, aparecen los botones del esquema o simbolos del esquema con la forma de +y -,
que sirve para esconder o aparecer las filas que contienen la informacién y dejar solo las de los
Subtotales.

Con los botones 1213/ se puede abrir o cerrar automaticamente todo el nivel del primero al tercero.

TABLAS DINAMICAS
Una tabla dinamica combina lo mejor de un Consolidado y de subtotales, para presentar los datos en
una forma simple y con un formato y presentacion flexible.

Un informe de tabla dinamica es una tabla interactiva que se puede utilizar para resumir rapidamente
grandes volimenes de datos. Podra girar filas y columnas para ver diferentes resimenes de los datos
originales, filtrar los datos mostrando diferentes paginas y ver los datos especificos de algin area de
interés.

Utilice un informe de tabla dinamica cuando desee comparar totales relacionados, especialmente
cuando tenga una lista de nimeros larga para resumir y desee realizar comparaciones distintas con
cada numero. Utilice los informes de tablas dinamicas cuando desee que Microsoft Excel realice
automaticamente ordenaciones y el calculo de subtotales y totales. Como un informe de tabla dinamica
es interactivo, usted u otros usuarios pueden cambiar la presentacién de los datos para ver mas
detalles o calcular diferentes resimenes.

CREAR UNA TABLA DINAMICA
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Para crear una tabla dinamica debe realizar lo siguiente:
1. Colocar el puntero de celda sobre una celda de la tabla.
2. Seleccione el menu Datos.
3. Seleccione Informe de tablas y graficos dinamicos.
4. El asistente lo llevara paso a paso en el desarrollo de su tabla, asi se mostrara:

PASO 1: Elija la opcién Lista o Base de datos de Microsoft Office Excel y luego clic en la opcién
Tabla dinamica. Si selecciona la opcion Fuente de datos externa usted puede usar tablas de algiin
manejador de base de datos relacional: Access o SQL. Se visualiza la siguiente ventana:

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 1 de 3

iDonde estan los datos que desea analizar? -
* lista o base de datos de Microsoft Office Excel:
" Fuente de datos externa

7" Rangos de consolidacién maltiples

£Qué tipo de informe desea crear?
* Tabla dindmica
" Informe de gréfico dindmico (con informe de tabla dindmica)

Cancelar l AEras H Siguiente > I Finalizar I

PASO 2: Seleccione el rango de su base de datos. Excel marca automaticamente la base de datos sobre
la que se encuentra el puntero de celda. Haga clic en siguiente. Se visualiza la siguiente ventana.

Examinar... |
Cancelar < Atras I I Siguiente = I Finalizar I

PASO 3: Use el botén Diseifio... para definir los campos de su tabla dinamica. Se visualiza la siguiente
ventana:

Asistente para tablas y grdficos dindamicos - paso 3 de 3

iDénde desea situar el informe de tabla dindmica?

{% Hoja de célculo nueva

" Hoja de célculo existente
l |

Haga clic en Finalizar para crear el informe de tabla dindmica.

Disefio... Opciones... I Cancelar I < Atras |

DESARROLLO DEL
DISENO: En esta
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ventana distribuya y organice los campos de su tabla de tal forma que muestre la informacion
requerida. La ventana que presenta es la siguiente:

Para

Asistente para tablas y graficos dinamicos - diseno

[\" Construya el informe de tabla dindmica
arrastrando los botones de campo de la
derecha sobre el diagrama a la izquierda.
| Agencia I ICantidad I
BASINA SOLLMA |'v'ehicu|o I IComisionI_
[ Marca ] l Monto ]
FILA DATOS | Turno I I Utilidad |

(oo |

Cancelar

Ayuda I

el resumen que se
pide, debe

arrastrar el campo Agencia a la seccion Pagina, al igual que los campos Vehiculo, Turno y Lugar. Luego
el campo Vendedor al sector filas, el campo Marca a la seccién Columna y el campo Cantidad al sector
Datos. El diagrama seria el siguiente:

Asistente para tablas y graficos dinamicos - diseno

Construya el informe de tabla dinamica
arrastrando los botones de campo de la
derecha sobre el diagrama a la izquierda.

I Agencia I ICantidadI:

Agencia Marca IQOLUMNA
vehiculo | [vendedor:
Turno
Lugar
g FILA

| vehiculo |l { Comisién |

I Marca I I‘Monto l
DATOS [rurno_| mmﬁgé

fe )

Avuda l Aceptar I Cancelar I

Luego que termine el disefio haga clic en Aceptar.
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PASO 4: La ventana regresa a la ventana del paso 3, elegir donde desea situar la tabla dinamica y a
continuacion haga clic en Finalizar.
Su tabla dinamica debe ser similar a la siguiente:

Microsoft Excel - tabla dinamica @@

5@] Archivo  Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 Escriba una pregunta v - & X
PN EHE RS ST RSB o s -] 5L 100% "@!

; Arial 10 - N & s |=E=F=55 % o € %) %8 = —_.

E13 - A 228
A = S I = ([T S (| ! [ 1 T KT

1 P— =
2 |Agencia {Todas) « Zabla 'a"ca

3 [Vehiculo (Todas) ~ Tabla dindmica ~ | 7 (il |

4 [Turno (Todas) -

g Lugar (Todas) & Lista de campos de tabla dinamic: ¥ X

7 |Suma de Cantidad [Marca _ +| gi:a’a::i::r elementos al informe de tabla

8 |Vendedor w |Ford Hyundai  “olvo Total general |
| 9 |Alva 28 26 54 ] Agencia ~

10 |Cueva 47 1 48 | vehiculo

11 |Jara 12 39 51 -

12 |Robles 28 47 75 =

13 [Total general 87 B8 73 225 £ urna

14 ] Lugar

15 ] ¥endedor

16 Cantidad
== 8
st [ Comisidn
% ] Monto

20 [ Utilidad v

21 = - — L
22 I Agregar a I | Area de filas [~

23

FORMULARIOS PARA TRABAJAR CON BASE DE DATOS

Es una forma mas ordenada y funcional de ver los registros de una base de datos, mostrando una
ventana que contiene la totalidad de campos que conforman su lista. Para usar esta opcion, realizar:

1. Hacer clic en alguna celda de la lista
2. Seleccione el ment Datos.
3. Seleccione Formularios.
4. Esta opcién despliega la siguiente caja de dialogo:
L 1 B | =] | 8] | E F G H 1
1 HOSPITAL GENERAL CASTELLAR
=2
3 APELLIDO HOMBRE SUELDO SERWVICIO =
2 |Ortiz Maria 2000 Oftamologia
5 |[Ldpez Eva 5000 Medicina Interna APELLIDC: - 1des
5 |Fuentes Féliz 1500 Oftamologia _ Muewvo I
7 |Aragén Lydia I ZSDD_lNeurucirugia CISLHERES IMB"'a —
8 |Jiménez Juan 3000 Medicina Interna SUELDO: Izggg— Elirninar I
9 |Gil Robert 1800 Oftamologia -~
i SERwICIO: [Oftamologia Restaurar I
11
12 Buscar ankerior I
13
| Buscar siguiente |
| 15 | Critarins |
16
17
e Cerrar |
| 1= |
20 -
| 21 |

Se despliega una formula de datos que se puede usar para cambiar registros, poner un Nuevo registro,
Eliminar un registro y Buscar registros. Si se hacen cambios, se pueden Restaurar antes de presionar
enter o cambiarse a otro registro. Si se eliminan registros no se podran recuperar.

ENCONTRAR LOS REGISTROS
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Al hacer clic sobre el botén Criterios se despliega la siguiente caja de dialogo:

En esta caja se pueden determinar que registros se estan buscando, estableciendo criterios en cada

uno de los campos.
H T x

APELLIDD: | =] Criterios

NOMERE: | &l
SUELDO: | &I
SERYICIO: | Restaurar |

Buscar anterior |
Buscar siguiente |
Formulario |

Cerrar |

I
También se pueden utilizar operadores de comparacion y comodines. Por ejemplo, el criterio G* en el
campo Apellido encontraria todos los apellidos que comiencen por G.
Los operadores logicos en los campos de tipo numeérico pueden ser: >, <, =...etc.

Use los botones Buscar siguiente y Buscar anterior para ir visualizando todos los registros que
cumplan con el criterio.

ANADIR REGISTROS

1. Hacer clic en alguna celda de la lista
Seleccione el menu Datos
Seleccione Formularios.

Clic en ele botén Nuevo.

Digitar los datos del nuevo registro

o @k W N

hacer clic en el botén Cerrar.

Al s e ]

n | E | B | el |
HOSPITAL GENERAL CAST :
APELLIDOS: Mt 4| Nuevoregsto
APELLIDD NOWBRE _SUELDO __ SEiMA Tl e e
Ortiz Maria 2000 Oftamal
Lipez v 5000 Medicin SUELRO: [1400 e
Fuentes  Féliz 1500 Oftamull 552!100:W i

Aragin  Lydia 2500INeuroci
Jiménez  Juan 3000 Medicin

Gil Robert 1800 Oftamol

[o]o[m]a]a]=]w[~]—

[=[=]

il

=

BE

J -

=~

1
DOCEN ; £ MARITZA MORENO MORENO




INSTITUCION EDUCATIVA SANTA CATALINA - BELLO ANTIOQUIA

LIMINAR REGISTROS

Usted puede eliminar registros de su base de datos que no interesen. En la ventana de formularios,
use el botén Eliminar para borrar el registro que se muestra. Esta accion lo que realmente hace es

eliminar la fila que contiene dicho registro.

Y

6. Clic en Aceptar.

hacer clic en el botéon Cerrar.

Seleccione Formularios.

Seleccione un registro

Hacer clic en alguna celda de la lista

Seleccione el menu Datos

Clic en ele botéon Eliminar.

A

B

Ortiz
Lipez
Fuentes
Aragon
Jiménez
Gil
Marin

o oo || oo o e o b | —

—rlam| == —= ] —= | —
bt B T i O =S T I S e Y e |

APELLIDO  NOMBRE

Maria
Eva
Féliz
Lydia
Juan
Robert
Yolanda

FILTRO AVANZADO

A pesar de que sea muy util y sencillo de manejo, los filtros automaticos, estan limitados a uno o dos
criterios por cada campo. Por esto, se tienen los Filtros avanzados y el manejo es similar al de los
filtros automaticos pero con mayores posibilidades de criterios. Los criterios se definen en la misma

SUELDO

M | =
HOSPITAL GENERAL C.!-'\STm 2

APELLIDO: {Aragn 4| 4087
ST T husva
2000 Oftamol -
A000 Medicin SUELDO: IEEEIEI Elirminat
1500 Oftamol —

- SERWICION |Neurocirugia Rist
25001Neuroci I A3ArA
3000 Medicin J : »
1ﬂ|][| Oﬁﬂmﬂl 115Car anceriar

1400 Heurul-

& S eliminata permanentemente el registro presentada,

Cancelar |
M
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hoja de calculo. Los criterios de filtro avanzado pueden incluir varias condiciones aplicadas a una sola
columna. Ejemplos:

1. Crear los criterios.
2. Seleccione una celda de la Base de Datos.
3. Seleccione el menu Datos.
4. Seleccione Filtro.
5. Seleccione Filtro avanzado.
6. Aparece una ventana igual a la que existe en la parte inferior.
7. Si el resultado lo desea en la misma hoja selecciona la opcién: Filtrar la lista sin moverla a
otro lugar.
8. Si el resultado lo desea en otra hoja selecciona la opcién: Copiar a otro lugar. Si es asi tienes
que seleccionar una celda a insertar el resultado.
A | B | C | D
|1 HOSPITAL GENERAL CASTELLAR
2
| 4 |Ortiz Maria 2000 Oftamologia
| & |Ldpez Eva 5000 Medicina Interna
| 6 |Fuentes  Féliz 1500 Oftamologia
| 7 |Aragdn Lydia 25I]I]|Neurucirullliia
| 8 |Jiménez Juan 3000 Medicina Interna
| 9 |Gil Robert 1800 Oftamologia
| 10 |Marin Yolanda 1400 Neurocirugia
11
2
13|
| 14 | >=3000 Medicina Interna
15 | ==1800 Oftamologia
| 16 | >=2000 Neurocirugia
17 A
L Criterios
Filtro avanzado E E=

Accian
i Filtrar la liska sin moverla a okro lugar
" Copiar a otro lugar

Fango de la lista:

Rango de criterios: |$C$13:$D$16 ik_]
Copiar a: I _J

[~ =Zdlo registros (nicos

| acepkar I Cancelar |

Al
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