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1. Introduccion

Cuando se habla de tablas, lo primero que se piensa es en una base de da-
tos. Excel, aunque no sea un programa de base de datos, es capaz de trabajar
con tablas e incluso crear las suyas propias.

Una tabla estd compuesta de registros, en este caso filas, donde se alma-
cenan los datos. La particularidad es que la primera fila debe contener las
cabeceras de las columnas, es decir, el titulo de la columna.

El uso que se le puede dar a una tabla es variado. Entre las operaciones a
realizar, cabe destacar: ordenar los contenidos de las columnas, realizar filtros
de bisquedas, utilizaciéon de férmulas, creacion de resimenes, aplicacién de
formatos, cambios de estilos, etc.

2. Creacion de una tabla

Puede comenzarse creando una tabla desde cero o bien convirtiendo los
datos que se tengan en una hoja. Se va a partir de la siguiente hoja de calculo.
Véase pégina siguiente.
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'g“ H9-¢-QA3= 01-Listaxlsx - Microsoft Excel E@g‘
Inicio | Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos Soda PDF & 0 o 2 2
= * Calibri 1 - = %] % General - . E‘ﬂlnser‘tar - - ‘%7'
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Portapapeles = Fuente ] Alineacion F] Namero [F] Celdas Modificar
H1 - | ©
A B C D E F G H 1 b
IIMes Afio Producto  Vendedor Ventas Unidades Regidn F
2 |Marzo 2011 Catdlogos Ana 123000 54 Catalufia
3 |Febrero 2012 Catalogos Pedro 20000 20 Catalufia
4 Febrero 2012 Catdlogos Ana 231000 70 La Rioja
5 |Mayo 2012 Catdlogos  Juan 25000 12 Aragén
6 |Mayo 2012 Catdlogos Pedro 342000 323 Catalufia
7 |Enero 2011 Libros Juan 73000 36 Aragon
8 Febrero 2011 Libros Ana 43000 24 La Rioja
9 | Abril 2011 Libros Pedro 66000 12 La Rioja
10 |Mayo 2011 Libros Pedro 19000 5 Aragon
11 Marzo 2012 Libros Juan 13000 4 Catalufia 3
12 | Abril 2012 Libros Ana 121000 33 Catalufia
13 |Abril 2012 Libros Juan 104000 32 La Rioja
14 |Junio 2012 Libros Pedro 87000 121 Catalufia
15 [Junio 2012 Libros Juan 231000 69 Catalufia
16 |Febrero 2011 Revistas Juan 43000 200 Catalufia
17 Marzo 2011 Revistas Juan 65000 221 Aragdn
18 [Junio 2011 Revistas Pedro 67000 58 Aragon
19 |Enero 2012 Revistas Pedro 91000 67 Aragon
20 |Marzo 2012 Revistas Ana 13000 87 Aragodn
21 |Mayo 2012 Revistas Ana 23000 17 Aragon B
22 -
M 4 v ¥| Hojal /Hoja2 . Hoja3 . Hoja4  Hojas o #3 (] Il | » [
i ] o—v—o0 |
| Listo | | I 100% )
Hoja de calculo

Lo primero que se debe hacer es seleccionar el rango entero que compren-
de los datos. Para ello, se sitla en la ficha Insertar y se selecciona la opcién
Tablas. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo, en el que aparece el rango
seleccionado y una opcién en la que se debe indicar si la tabla que se va a
crear tiene encabezados. Al seleccionar esta opcién, tomara la primera fila
como la fila de los encabezados.
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-
Crear tabla

[

&Donde estan los datos de la tabla?

La tabla tiene encabezados.

[ Aceptar | [ Cancelar |

“

Crear tabla

Al pulsar el botén Aceptar, se vera como

se ha creado la tabla.

'[ZIIH - E s 01 Listaxdisx - Microsoft Excel ‘._.i,‘-_‘,f_;u;‘ l:l||§|lg‘
W Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Disefio [ 0 = g 2
* Calibri - = g%] = Nimero - S=lInsertar = I - ﬂ m
. BEa- N K 8- A W 3 [ R A1) eetiios 2% Eliminar - | [g]~ o .
el N-A- =% | W - [fiFomato - | @+ yiittrar~ seleccionar -
Portapapeles | Fuente T | Alineacidn fa| MNumero T | | Celdas | Maodificar |
E4 - (= f | 231000 %
A B z D E F G m e
i o M Afo B4 Pro o B3 vendedor Bd Ve - es R Regio - [l
2 Marzo 2011 Catdlogos Ana 123000 54 Catalufia
3 |Febrero 2012 Catdlogos Pedro 20000 20 Catalufia
4 |Febrero 2012 Catdlogos  Ana | 231000} 70 La Rioja
5 |Mayo 2012 Catdlogos Juan 25000 12 Aragon
6 Mayo 2012 Catdlogos Pedro 342000 323 Cataluria
7 |Enero 2011 Libros Juan 73000 36 Aragon
& Febrero 2011 Libros Ana 43000 24 La Rioja
9 |Abril 2011 Libros Pedro 66000 12 La Rioja
10 Mayo 2011 Libros Pedro 19000 5 Aragon
11 Marzo 2012 Libros Juan 13000 4 Catalufia 3
12 |Abril 2012 Libros Ana 121000 33 Catalufia
13 |Abril 2012 Libros Juan 104000 32 LaRioja
14 |Junio 2012 Libros Pedro 87000 121 Catalufia
15 |Junio 2012 Libros Juan 231000 69 Catalufia
16 Febrero 2011 Revistas Juan 43000 200 Catalufia
17 \Marzo 2011 Revistas Juan 65000 221 Aragon
18 |lunio 2011 Revistas Pedro 67000 58 Aragon
19 [Enero 2012 Revistas Pedro 91000 67 Aragon
20 Marzo 2012 Revistas Ana 18000 87 Aragon
21 |Mayo 2012 Revistas Ana 28000 17 Aragon F
22
4 4 » ¥| Hojal Hoja2 , Hoja3 . Hoja4  Hojas %2 []]
Listo |

Tabla creada
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Puede verse que la primera fila aparece como los nombres de los campos
y aparece un botén desplegable junto a cada uno, el cual ofrecera diversas
opciones para trabajar con la tabla.

Cuando haya una celda seleccionada de la tabla, se podra observar que
aparece una nueva pestafa de disefilo, denominada Herramientas de tabla.

\.n_?H H9-6-45- 01-Lista.xlsx - Microsoft Excel | I | |ﬂlﬂ
Inico  Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Disefio o @ o @@ =
) = ) L y )
MNombre de la tabla: [iZ] Resumir con tabla dindmica Q = =y | %
Tablal g"'] Quitar duplicados A
Exportar Actualizar Opciones de Estilos

<1 Cambiar tamafio de la tabla hi Convertir en rango ' | estilo de tabla ~ rapidos ~

Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Estilos de tabla

Herramientas de tabla

Esta pestafia estd formada por cinco grupos de opciones:

m Propiedades: en ella, puede déarsele un nombre identificativo a la tabla y
cambiarle el tamafio, agregando o quitando filas y columnas.

m Herramientas: en este grupo se encuentra la opcién Resumir con tabla
dinamica, con la que se podré convertir la tabla en una tabla dinédmica,
que permitird ordenar y resumir datos complicados. La opcién Quitar
duplicados permitira eliminar aquellas filas que estén repetidas. La op-
cién Convertir en rango convertira la tabla en un rango normal de celdas.

m Datos externos de tabla: en el caso de que los datos de la tabla proven-
gan de datos externos, permitira actualizarlos y romper los vinculos que
halla con ella, asi como exportarlos a Internet.

m Opciones de estilo de tabla: este botén desplegable muestra las siguien-
tes opciones:

1 Filas de encabezado: activa o desactiva la fila de encabezado de la
tabla.

1 Fila de totales: mostrara una fila al final de la tabla que muestra los
totales de las columnas.

1 Filas con bandas: muestra filas con bandas, en las que las filas pa-
res son distintas.
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1 Primera columna: muestra un formato especial para la primera
columna.

1 Ultima columna: muestra un formato especial para la tltima columna.

1 Columnas con bandas: al igual que ocurre con las filas, las columnas
pares tendran un formato distinto.

=

Opciones de
estilo de tabla ~

Fila de encabezado [[]| Primera columna
[T Fila de totales [ Uttima columna
Filas con bandas |:| Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Opciones de estilo de tabla

m Estilos de tablas: con este botén desplegable, se podra seleccionar un
estilo visual para la tabla. Véase pagina siguiente.
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Estilos
rapidos *

Claro <

i MNuevo estilo de tabla...

@ Borrar

Estilos de tablas

3. Modificar los datos y estructura de la tabla

Para modificar o insertar nuevos datos en una tabla, puede realizarse di-
rectamente desde la hoja de célculo o bien puede utilizarse un formulario de
datos. De esta segunda forma puede resultar mas cémodo si la tabla es muy
grande.

8|



U.D. 1 | Tablas y listas de datos

Un formulario de datos no es mas que un cuadro de didlogo disefiado con
los campos y en el que podréa verse de una manera facil una fila entera de da-
tos, asi como introducir una nueva.

Por defecto, esta opcién no aparece en Excely debe ser uno mismo el que la
introduzca. Puede afiadirse a la barra de acceso rapido de la siguiente manera:

m Se pulsa sobre la ficha Archivo y se selecciona la opcion Opciones. De
esta forma, se abrira el cuadro de didlogo Opciones de Excel. En la zona
izquierda, aparece un grupo de opciones y debe seleccionarse Barra de
herramientas de acceso rapido.

- N
Opciones de Excel [ ]

General

Y
Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Férmulas
Comandos dispenibles en:(©) Personalizar barra de herramientas de acceso apido: (&)
Revision Comandos que no estan en la cinta de... Para todos los documentos (predeterminado)

Guardar

Enviar a destinatario de correo 7
Enviar ahora

Guard
Idioma vardar
Deshacer [»

Avanzadas Enviar al fondo Rehacer [»

Vista previa de impresian & Imprimir |
Abrir

Enviar para revision...

Escenario » |
Estilo »

Estilo de linea »

Estrella de 5 puntas

Estructura metalica
Etiqueta [control ActiveX) -
Etiqueta [control de formulario)

Expandir el dibujo

Flecha abajo

Flecha derecha

(%5 Forma libre

B2 Formulario...

Sk Girar90° a la derecha

42 Girar90° a la izquierda

@ Girar libremente

e Guardar

% Hoja de propiedades -

Enviar atrés

[ ]

Personalizar cinta de opciones Enviar atras 4

Barra de herramientas de acceso rapido l

2 ®ef HeF [

Complementos

Centro de confianza

|

<< Quitar -

GRER PR

Modificar...
[T] Mostrar la barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer ¥ | (D)
acceso rapide por debajo de la cinta de =
opciones Importar o expartar ¥ |
< T | »

L = J

Opciones de Excel

m En la lista desplegable Comandos disponibles en: se selecciona la op-
cion Comandos que no estan en la lista de opciones. De esta forma,
apareceran todas las herramientas que Excel no muestra por defecto,
pero que estan incluidas en el programa.
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m En la lista de herramientas, se selecciona la opciéon Formulario y se
pulsa el botén Agregar para que se afiada a la barra de herramientas de
acceso rapido y, por ultimo, se pulsa el botén Aceptar.

Ahora si se dispone de la herramienta Formulario en el programa.

I AR RN ==

Inicio | Insertar

Mombre de la tabla:
Tablal 34 quitar dup

Formulario

Sabia que...

Seleccionando el grupo Personalizar cintas de opciones del cuadro de dialogo Opciones
de Excel, se podran crear fichas propias y afiadir las herramientas que se desee. Incluso
se podran crear grupos dentro de |as fichas.

Para abrir el formulario de datos, hay que situarse en la lista sobre la que se
van a introducir datos y pulsar el botdn que se acaba de afiadir.

Se abre un cuadro de dialogo en el que aparecen todos los campos de la
tabla mostrando el primer registro.

Un registro es una fila entera de la tabla.

10|
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i ™
Hojal (L[|
Mes: JMarzol - 1de 20
Afio: 2011 U Buevo
Producto: |Catdlogos Eliminar

Vendedor: | Ana

Wentas: 123000
Buscar anterior

Unidades: | 54

Buscar siguiente
Region: Cataluria

Criterios

Cerrar

" 4

Cuadro de didlogo con los campos de la tabla

Los botones que forman el formulario son los siguientes:

Nuevo: con él, se creara un nuevo registro.

Eliminar: elimina el registro que esté activo en ese momento.
Restaurar: deshace las modificaciones que se hayan realizado.

Buscar anterior: se posiciona en el registro anterior al criterio seleccionado.
Buscar siguiente: se posiciona en el registro siguiente al criterio seleccionado.
Criterio: con él, se establecera un filtro de bldsqueda.

m Cerrar: cierra el formulario.

Para modificar un dato de la tabla, hay que desplazarse con la barra de
desplazamiento del formulario hasta el registro que se desee. Se modifica el
campo que se quiera y, al cambiar de nimero de registro, quedaran los datos
modificados.

Para afiadir un nuevo registro, es posible desplazarse con la barra de des-
plazamiento del formulario, hacia el final, o bien pulsar el botén Nuevo. De
las dos formas, debe aparecer encima de los botones el rétulo Nuevo registro
y todos los campos en blanco. Es aqui donde se debe comenzar a introducir
datos. Una vez relleno el registro, se vuelve a pulsar el botén Nuevo o se sitla
en otro registro distinto para que se afiada el nuevo.
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Se puede realizar una blsqueda de registros utilizando un criterio de bus-
queda y los botones Buscar anterior y Buscar siguiente. Para ello, se pulsa el
botén Criterios y aparecera el formulario en blanco. Se introduce un dato en el
campo que se desee y se pulsa uno de los dos botones de blsqueda.

s Ejemplo

Siseintroduce en el campo Nombre la palabra Pedro, al pulsar el boton Buscar siguiente,
aparecerd el primer registro con el nombre Pedro, obviando todos los registros intermedios
que no cumplen el criterio establecido.

Ya se sabe introducir datos y modificarlos, pero también se pueden realizar
cambios en la estructura de la tabla.

Situdndose en la ficha Disefo, se pulsa el boton Cambiar tamafio de la
tabla. Aparecera un cuadro de dialogo en el que podréa seleccionarse un nuevo
rango de datos. Si la tabla tiene encabezados, solo se pueden afiadir o dismi-
nuir filas, ya que estos no pueden modificarse.

p
EE9-¢-REEI|~ 01-Listaxlsx - Microsoft Excel | |
VGG | Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Formulas | Datos | Revisar | Vista Complemel}os [ Disefio |
Nombre de la tabla [iZ] Resumir con tabla dinamica =] j =y B
- 7]
Tablal 'Quital' duplicados w 1Y
= J.‘. Exportar Actualizar ., | Opciones de
L Cambiar tamanio de la tabla | f5] Convertir en rango &2 | estilo de tabla = r
Fropi i Datos externos de tabla Esti
Ajustar el tamafic de la tabla ?
Selecconar el nuevo rango de datos para la tabla: E F G
1 || £ 3 4 dades kd Regio b |
2 Ma MNota: Los encabezados deben permanecer en la 123000 54_Cataluﬁa i
misma fila y el rango de la tabla resultante 0000 e 1
3 EFEb debe superponerse sobre el rango de la 2 20 Catalufia !
4 Febr| tabla original. 231000 70 La Rioja \
r )
5 !Mayq 25000 12 Aragén |
6 IMayd [ Acepter | [ cCancelr 342000 323 Catalufia |
r ¥
7 [Ene — — — - 72000 36 Aragon |
8 ;Febrero 2011 Libros Ana 43000 24 La Rioja :

Ajustar el tamafio de la tabla
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También se puede modificar la estructura de la tabla desde la esquina in-
ferior derecha de la misma, haciendo clic sobre ella y arrastrando el puntero
del raton.

13000 87 Aragon
23000 17 Aragon

Modificar la estructura de la tabla

Para insertar filas y columnas, hay que situarse en la celda que se quiere
desplazar y se selecciona la opcién Insertar filas de tabla encima o Insertar
columnas de tabla a la izquierda del botén Insertar de |a ficha Inicio.

EE

Insertar|Eliminar Formato

4

-

-

i

LU mo
i

C
E

o=y -

Insertar celdas...

Insertar filas de hoja

Insertar columnas de hoja

Insertar filas de tabla encima

Insertar columnas de tabla a la izquierda

Insertar hoja

Botdn Insertar

Igualmente, se pueden eliminar filas y columnas con el botén Eliminar que
se encuentra al lado del botén Insertar. También se pueden eliminar los datos
seleccionandolos y pulsando la tecla [Supr].
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o8

Importante

Aleliminar datos de una tabla, solo se eliminan estos, pero la estructura de la tabla continda
intacta. Para eliminar la estructura de la tabla al completo, habra que posicionarse en ella
y pulsar el botén Convertir en rango de |a ficha Diseiio.

4. Cambiar el estilo de la tabla
Para que los datos de una tabla se vean con mayor claridad y poder identi-

ficar los registros mas rapidamente, pueden aplicarseles unos estilos predefi-
nidos que ofrece Excel en la pestafia Disefo.

Disefio

Fila de encabezado D Primera columna P e ey Py = ====1= BT e -
|:| Fila de totales |:| Ultima columna —[=]=[=]= | [==l=l==] === === == -
Filas con bandas [ Columnas con bandas e === el =
Oprciones de estilo de tabla Estilos de tabla
Disefio

En Opciones de estilo de tabla, como se ha visto anteriormente, se pueden
marcar en negrita la primera y la Gltima columna, mostrar los encabezados o
que las filas y columnas lleven bandas de colores.

Los estilos predefinidos de Excel se encuentran en el grupo Estilos de ta-
blas y, desplegando la lista que aparece, se mostraran todos los estilos de que
dispone el programa. Tan solo habra que situarse en la tabla e ir pasando con
el raton sobre los estilos, para que esta vaya mostrando el resultado. Cuando
se quiera aplicar uno, se hara clic sobre él.

14|
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Personalizada

B Muevo estilo de tabla...

E Eorrar

Estilos predefinidos

También podran crearse estilos propios, para lo que se pulsa sobre la opcién
Nuevo estilo de tabla. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.
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rd ™y
Nuevo estilo rapido de tabla M

Mombre: | Mi tabla

Elemento de tabla Vista previa
Toda la tabla ~ EEEEEEE
Primera franja de columnas rEEl 0
Segunda franja de columnas ErE
Primera franja de filas E W
Segunda franja de filas S —
Ultima columna T
Primera columna
Fila de encabezado
Fila Total - Tamafio de las bandas

35

Formato de elemento:

Con sombreado

[ Establecer como estilo répido de tabla predeterminado para este documento

Aceptar ] [ Cancelar

8

Nuevo estilo de tabla rapida

Si se va a crear un estilo, primero se le dara un nombre y se seleccionara
qué parte de la tabla seréa la que recibira el estilo. Una vez hecho esto, se pulsa
el boton Formato y aparecera un cuadro de dialogo con tres pestafias. Es el
cuadro de dialogo Formato de celda.

En la pestafia Relleno, se elegira el color que se aplicara a las bandas de
la tabla.

16|
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f Formato de celdas M‘
Color de fondo: Color de Trama:
[I Sin color 1 | Automético -]
OINOENEEEEENE Estilo de Trama:
ORoEpo0Oooooaa | El
OIEEEEEOEEO
EEEEEEEEEE
EEEEEEEEEN
EEEEEEENEEN
EEDNEEEEN
’Efechgsde relleno. .. ] ’Méscolwes... ]
Muestra
==
| I Aceptar I’ Cancelar

Relleno

En la pestafia Bordes, se podra indicar qué parte de la fila llevara un borde,
asi como el grosor y estilo del mismo.

La pestafia Fuentes, aunque aparezca, no puede utilizarse, ya que sus op-
ciones estan deshabilitadas.

El estilo se aplica a la estructura de la tabla, no al contenido.
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'd ™
Formato de celdas m

Fuente

| Relleno |

Linea Preestabledidos
Estilo:
MNinguna ———--

mages:
walles.

Ninguno Cpntorno  Interior
Borde

L
-
™

Texto Texto

Texto Texto

- ]
Color:
 ondno [

T T T
4 N
El estilo de borde selecdonado puede aplicarse &l hacer dic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

| Borrar |

l: I Aceptar I’ Cancelar ]

Bordes

Una vez que se haya terminado de configurar el estilo, se aceptan los cam-
bios y debe aparecer el estilo en la seccion Personalizada de |a lista de estilos.

Personalizada <

Personalizada

18|
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5. Ordenar los datos de la tabla

Los registros de una tabla pueden ser ordenados por un Gnico campo o por
distintos campos a la vez.

Para hacer una ordenacién por un campo, hay que situarse sobre la colum-
na por la que se quiere realizar la ordenacién y, en la ficha Datos, seleccionar
uno de los dos botones de ordenacién del grupo Ordenar y Filtrar.

Este botén consta de dos opciones:

m Ordenar de menor a mayor u Ordenar de A a Z: puede aparecer cual-
quiera de estos titulos, dependiendo de si la fila es numérica o de texto.
Ordena la columna para que los valores méas bajos se encuentren en la
parte superior de la misma, es decir, alfabéticamente.

m Ordenar de mayor a menor u Ordenar de Z a A: ordena la columna para
que los valores mas altos se encuentren en la parte superior de la misma.

Estos botones también se encuentran disponibles cuando se pulsa el botén
con forma de flecha de los encabezados.
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Mes [+ |afio [~] ProductoE‘Vendedorm?Ventas [+ |Unidades| ~ |Region [ ~|
4 |Feb 4} OrdenardeAaz 231000 70 La Rioja
5 [MajZ| Ordenardezan 25000 12 Aragon
& May Ordenar por color » 342000 323 Catalufia
7 |Eng| 73000 36 Aragon
3 E 4 | Borrarfi e Vendedor 23000 24 La Rioja
9 apr e ' 66000 12/LaRioja
10 Ma Filtros de texto 3 19000 5 Aragon
11 Mar  [Buscar 9] 13000 4 Catalufia
12 |Abr 121000 33 Catalufia
13 |Abr| 104000 32 LaRioja
14 Juni 87000 121 Catalufia
15 |Juni 231000 69 Catalufia
16 Feb 43000 200 Catalufia
Ordenar

Si se quiere ordenar la tabla por mas de un campo, por ejemplo Vendedor y
Ventas, se debe seleccionar el botén Ordenar de la ficha Datos. Esto muestra
el cuadro de dialogo Ordenar.

' ™y
Crdenar M

-..‘-‘;1 Agregar nivel ] l ¥ Eliminar nivel ] l 153 Copiar nivel ”|E| |Z| [/] Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segln Criterio de ordenacion
Ordenar par | El |Valcres IZH |H az |Z||
I
1
||
|
L — —
Ordenar

A continuacién, se ven sus partes en detalle:

m Agregar nivel: al pulsar este botén, se agregard una nueva fila para esta-
blecer los criterios de ordenacion.

m Eliminar nivel: se eliminara un nivel creado.

m Copiar nivel: crea un nuevo nivel, con los mismos datos que el nivel
anterior.

20|



U.D. 1 | Tablas y listas de datos

m Flecha arriba y Flecha abajo: se iran subiendo o bajando los criterios
de ordenacion. Esto se traducira en la prioridad que se quiere para la
ordenacion.

m Opciones: muestra un pequefio cuadro de dialogo en el que se pueden
especificar méas opciones de ordenacién.

f R
Opcicnes de ordenacion m

[[ipistinguir mayusculas de mintsculas:

Orientaddn
@ Ordenar de arriba hada abajo

Ordenar de izquierda a derecha

[ Aceptar J[ Cancelar

. e 3

Opciones de ordenacidn

m Columna: en ella, se debe seleccionar el campo por el que se realizara
la ordenacién. El primero es Ordenar por, que sera por el primer campo
que ordene, los restantes tendran la etiqueta Luego por.

m Ordenar segun: se especificara si se quiere ordenar por el valor de la
celda, por su color, etc.

Ordenar segin

Valores @

Valores

Color de celda
Color de fuente
Icono de celda

Ordenar segiin

m Criterio de ordenacién: aqui se debe seleccionar el criterio por el que
se quiere ordenar (si la ordenacion serade AaZode Z a A, de mayor a
menor, etc., o bien se puede utilizar una lista personalizada).
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' ™y
Listas personalizadas m
Listas personalizadas: Entradas de lista:
MUEVA LISTA & - Agregar
Lun, Mar, Mig, Jue, Vie, Sab, Dom
Lunes, Martes, Migrcoles, Jueves, Viernes, 5 e
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, ¢ e
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, juli
I
Presione Entrar para separar las entradas de lista.
I Aceptar ] [ Cancelar
L T T P e pe— . ]
Listas personalizadas

Ejemplo

Si se quiere ordenar por los meses del afio, una ordenacion alfabética no servira, por lo que se
debe utilizar un criterio de ordenacion personalizado. También se podran crear listas propias.

Una vez establecidos los campos y criterios de ordenacién, se pulsa el bo-
tén Aceptar y la tabla adoptara las ordenaciones. En este caso, se ha ordenado
la tabla por Vendedor de A a Z y por Ventas de mayor a menor.
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r[z“ H9-¢-QAEE= 01-Listal.xlsx - Microsoft Excel ‘__ ‘ =] 5 [t
m Insertar | Disefio de pagi | Formulas || Datos | Revisar | Vista | Complementos | Disefio | & 9 = EE ER
B “@ " Y W E"E - N 5 Analisis de datos

oy 2y lzla ey i P Solver
02’;:;:0‘1:305 Aitualizar s il Ordenar || Filtro % Texto en  Quitar B Esqliema
odo~ columnas duplicados =
| Conexiones | Crdenar y filtrar | Herramientas de datos | | Analisis
A - £ | Abril v

Mes - | Afio |Z| ProductoE‘VendedorVentas UnidadesE‘ Region |- H n
4 |Abril 2012 Libros Ana 121000 33 Catalufia
5 Febrero 2011 Libros Ana 43000 24 LaRioja
6 [Mayo 2012 Revistas Ana 28000 17 Aragdn |
7 Marzo 2012 Revistas Ana 18000 87 Aragon
8 |Junio 2012 Libros Juan 231000 69 Cataluna
9 | Abril 2012 Libros Juan 104000 32 LaRioja
10 Enero 2011 Libros Juan 78000 36 Aragon
11 Marzo 2011 Revistas Juan 65000 221 Aragon
12 Febrero 2011 Revistas Juan 43000 200 Catalufia
13 Mayo 2012 Catdlogos Juan 25000 12 Aragon
14 Marzo 2012 Libros Juan 13000 4 Catalufia 3
15 [Mayo 2012 Catdlogos Pedro 342000 323 Catalufia
16 |Enero 2012 Revistas Pedro 91000 67 Aragon
17 Junio 2012 Libros Pedro B7000 121 Catalufia
18 Junio 2011 Revistas Pedro 67000 58 Aragon
19 |Abril 2011 Libros Pedro 66000 12 La Rioja
20 Febrero 2012 Catdlogos Pedro 20000 20 Catalufia
21 Mayo 2011 Libros Pedro 13000 5 Aragon E
FRIN| Hojal “Hoja2 Hoja2 . Hoja4 . Hoja5 % IEN il [l

{ Listo | | B0 100% -ﬂJ

Tabla ordenada por Vendedor de A a Z y por Ventas de mayor a menor

Puede observarse en las cabeceras de la tabla que, en los botones de los
campos a los que se les ha aplicado una ordenacion, aparece una flecha indi-
cando si la ordenacion es ascendente o descendente.

6. Aplicacion de filtros a la tabla
Filtrar una tabla o una lista no es méas que seleccionar aquellos registros

que cumplen unas condiciones determinadas. Excel permite filtrar las tablas
de dos formas distintas, utilizando autofiltros y utilizando filtros avanzados.
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6.1. Autofiltros

Para utilizar estos filtros, al igual que ocurria con la ordenacién, se des-
pliega el botén del campo de la cabecera por el que se quiere filtrar. En la
siguiente imagen, si solo se quieren ver los registros de Aragon, se deja selec-
cionado Unicamente este campo y todos los registros cuya regién no sea Aragdn
desapareceran de la tabla.

‘%l Ordenarde AaZ
il Ordenarde Za A

Ordenar por color 3
K

Filtros de texto 3

Buscar L

[ Aceptar J [ Cancelar

Seleccidn de autofiltro

Otra forma de filtrar es mediante los filtros de texto o nimeros, dependien-
do de la columna que se haya seleccionado. Cualquiera de estas dos opciones
mostrara una serie de criterios por los que filtrar los datos de la tabla.
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Esigual a...

Mo es igual a...
Comienza por...
Termina con...
LContiene...

Mo contiene...

Filtro personalizado...

Filtros de texto o nimeros

U.D. 1 | Tablas y listas de datos

Es igual a...

Mo es igual a...

Mayar que...

Mayor o igual que...
Menor que...
Menor o igual que...

Entre...

Diez mejores...

Superior del promedio

Inferior al promedio

Filtro personalizado...

Los criterios son diversos, pudiéndose mostrar solamente los registros que
son iguales a un dato, los que no sean iguales, los que contengan una palabra,
los mayores o menores de una cantidad, etc.

Sea cual sea la opcién que se elija, aparecera un cuadro de dialogo donde
se pueden elegir dos condiciones y que se cumplan las dos o una. Si se marca
el operador Y, deberan mostrarse los registros que cumplan las dos condicio-
nes. Si, por el contrario, se marca el operador O, se mostraran todos los regis-
tros que al menos cumplan una de las dos condiciones.

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualguier serie de caracteres

© @ R
Autofiltro personalizado Llﬂ
Mostrar las filas en las cuales:
Ventas
£5 mayor que E| 19000 E|
@y ©o
£ menor gue E| k6000 E|

[ Aceptar ][ Cancelar ]

R =

Autofiltro personalizado
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En el ejemplo de la imagen, solo se mostraran las ventas que estén entre las
cantidades 19.000 y 66.000. El resto desaparecen de la tabla.

Cuando se hace referencia a que los registros desaparecen de la tabla, no se trata de que
se borren, sino que se ocultan para mostrar los que coinciden con el filtro.

Al igual que ocurre cuando se ordena un campo, en la cabecera aparecera
un icono indicando que ese campo tiene un filtro.

1 WES

5 Febrero 2011 Libros Ana 43000 24 La Rioja

6 Mayo 2012 Revistas Ana 28000 17 Aragdn

11 |Marzo 2011 Revistas Juan 65000 221 Aragon

12 |Febrero 2011 Revistas Juan 43000 200 Catalufia

13 |Mayo 2012 Catalogos  Juan 25000 12 Aragon

20 |Febrero 2012 Catalogos  Pedro 20000 20 Catalufia |

Ieono indicando un filtro

Para eliminar un filtro, bastara con desplegar el botén de la cabecera y se-
leccionar la opcion Seleccionar todo. También se puede borrar desde la opcion
Borrar de la ficha Datos.

6.2. Filtros avanzados

Si la utilizacién de autofiltros no satisface las propias necesidades, se utili-
zaran los filtros avanzados. Imaginese que ademas de mostrar las ventas entre
19.000 y 66.000, se quiere que solo sean de Aragén. Con los autofiltros, ha-
bra que hacerlo en varios pasos, mientras que, con el filtro avanzado, se hara
mas rapidamente.
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Para empezar a utilizar filtros avanzados, se deben copiar los encabezados
de la tabla en otra parte de la hoja y dejar por abajo celdas libres para poder
escribir los criterios. Se hace esto porque, al seleccionar la opcién Avanzadas
del grupo Ordenar y filtrar, aparece el siguiente cuadro de dialogo, en el que se
debe introducir un rango de celdas donde se muestren los criterios de filtrado.

g ™
Filtro avanzado M

Accidn

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

Rango de la lista: | Tabla1[#Todo]

Rango de criterios:

4l Copiar a:

[ sélo registros dnicos

[ Aceptar J’ Cancelar

= A

Filtro avanzado

Solo se deben copiar los encabezados que se van a utilizar en los criterios.

Esos criterios debe introducirlos uno mismo en las celdas y debajo del cam-
po correspondiente. Véase con un ejemplo.

Se quiere hacer un filtro en el que aparezcan todas las ventas realizadas en
el afio 2011 en La Rioja y mayores de 19.000. Como ya se ha dicho, se copia-
ran los encabezados en otra parte de la hoja y, debajo del campo, se pondran
los criterios. Quedaria de la siguiente manera:
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A B C D E F G
16 |Febrero 2011 Revistas Juan 43000 200 Catalufia
17 |Junio 2011 Revistas Pedro 67000 58 Aragon
18 |Marzo 2011 Revistas Juan 65000 221 Aragon
19 Enero 2012 Revistas Pedro 91000 67 Aragon
20 Marzo 2012 Revistas Ana 18000 87 Aragon
21 Mayo 2012 Revistas Ana 28000 17 Aragdn
22
23 |Afio Ventas  Regidn
24 2011 >=19000 La Rioja

Ejemplo de filtro avanzado 1

Ahora se pulsa la opciéon Avanzadas y, en el campo Rango de la lista, se
introduce el rango de la tabla y, en Rango de criterios, se selecciona el rango
que se ha creado manualmente (A23:C24). Existe la posibilidad de copiar el
resultado del filtro en un destino distinto o realizar el filtro sobre la propia
tabla. Al pulsar el botén Aceptar, el resultado quedara de la siguiente manera:

Producto Vendedor Ventas Unidades  Region
7 |Abril 2011 Libros Pedro 66000 12 La Rioja
9 Febrero 2011 Libros Ana 43000 24 La Rioja
22
23 Afio Ventas  Region
24 2011 >=15000 La Rioja

Ejemplo de filtro avanzado 2

Al poner los criterios en una sola fila, se esta indicando a Excel que se esta
utilizando el operador Y (AND). Si los criterios se distribuyen en mas de una
fila, se estara utilizando el operador O. Por ejemplo, si los criterios estuviesen
de la siguiente manera:

22

23 Ao Ventas | Region
24 2011 =19000 La Rioja
25 <S0000

Ejemplo de filtro avanzado 3
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Aparecerian los dos resultados anteriores, pero ademas aparecerian todas
las ventas menores de 50.000, independientemente del afio y regién.

A B C D E F G
i = AND Pro 0 edo enta ade Regio
4 Febrero 2012 Catélogos Pedro 20000 20 Catalufia
5 |Mayo 2012 Catalogos Juan 25000 12 Aragon
7 | Abril 2011 Libros Pedro 86000 12 La Ricja
9 Febrero 2011 Libros Ana 43000 24 La Rioja
10 |Mayo 2011 Libros Pedro 19000 5 Aragon
15 Marzo 2012 Libros Juan 13000 4 Cataluria
16 |Febrero 2011 Revistas Juan 43000 200 Catalufia
20 Marzo 2012 Revistas Ana 13000 B7 Aragon
21 Mayo 2012 Revistas Ana 28000 17 Aragon
|22
| 23 Afio Ventas  Region
| 24 | 2011 =19000 La Rioja
|25 <50000

Ejemplo de filtro avanzado 4

Pero, ;qué ocurrira si se quieren ver los registros que estén entre 19.000 y
50.0007? Se trata de dos criterios que deben estar en la misma fila. La solucion
es crear otro criterio de ventas y afiadirlo al registro de criterios.

A B C D B [F G
1 o Afo Pro D edo enta ade Regio
9 |Febrero 2011 Libros Ana 43000 24 La Rioja
[22]
| 23 |Afio Ventas  Ventas Region
| 24 | 2011 =19000 <50000 La Rioja
25

Ejemplo de filtro avanzado 5

También se pueden utilizar férmulas como criterios de filtrado. Tan solo se

deben dar dos caracteristicas:

m Que la férmula dé como resultado Verdadero o Falso.
m El encabezado del rango ya no puede ser igual que el de la tabla. Se le
puede poner, por ejemplo, Criterio.
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Por ejemplo, se van a mostrar en la tabla aquellos registros cuyo promedio
de ventas sea mayor que el de la tabla global. La férmula que se debe introdu-
cir es la siguiente:

=E2>PROMEDIO ($B$2:$E$15)

Esta formula devolvera un valor verdadero y el filtro avanzado debe quedar
como en la siguiente imagen:

A B C D E F G
16 Febrero 2011 Revistas Juan 43000 200 Catalufia
17 | Junio 2011 Revistas Pedro 67000 58 Aragdn
18 |Marzo 2011 Revistas Juan 65000 221 Aragon
19 Enero 2012 Revistas Pedro 91000 67 Aragon
20 Marzo 2012 Revistas Ana 18000 87 Aragon
21 |Mayo 2012 Bavista Ana 22000 17 Aragdn )
22 Filtro avanzado ?
23 |Criterio o
24 | VERDADERO g
25 | | @ Eiltrar la lista sin moverla a otro lugar
26 " (©) Copiar a otro lugar
27 Rangode lalista: | $As1:6G821
28 =

o de diterios: jalls :

= Rang Hojal $A523:8A524
30 Copiar a: B |
31 - " -
5 ] sélo registros tnicos
33 [ Aceptar ] | Cancelar ]
M 4+ M| Hojal  Hbéee———eee———————e———— 4 il

Filtro avanzado mediante formula

Para volver a ver todos los datos de la tabla, se pulsa el botén Borrar o
Filtros.
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7. Crear un resumen de datos

Cuando se trata de crear un resumen de datos, se estd hablando de la
creaciéon de subtotales agrupando los campos de la tabla. Para ello, hay que
situarse en la tabla y seleccionar la opcion Fila de totales de la ficha Disefo.

Aparece un registro al final de la tabla con el que se podra operar. Por ejem-
plo, si se quiere saber cuél es el promedio de ventas, hay que situarse en la cel-
da correspondiente de las ventas y se vera que aparece una lista desplegable.

r B
| H9-v-5= 01-Listal.xdsx - Microsoft Excel | ferramientas de tat | ‘_I_M:' =
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Cumplementusl Disefio | & e o B £

Nombre de Ia tabla: i3] Resumir con tabla dindmica g - ancabezado [ Primera columna ﬁ
Tablal B quitar duplicadas = [ Uitima columna
= Exportar Actualizar _° Estilos
- Cambiar tamafio de |a tabla .,fi-_']Convertlr &n rangao - - g2 Filas con bandas [ columnas con bandas rapidos
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilos de t...
£22 ~ J!'-\ =SUBTOTALES(101;[Ventas]) hd
'Mes ~|'Afio |~ |'Producto |~ |'Vendedol~|'Ventas |~ |'Unidades - |'Regién |~ H 1 J e
| 16 |Febrero 2011 Revistas Juan 43000 200 Catalufia
17 |Junio 2011 Revistas Pedro 67000 58 Aragén
18 Marzo 2011 Revistas Juan 65000 221 Aragon
19 |Enero 2012 Revistas Pedro 91000 67 Aragon
20 Marzo 2012 Revistas Ana 18000 87 Aragon
21 Mayo 2012 Revistas Ana 28000 17 Aragon I
22 |Total 20,
23 |Criterio Minguno
Promedio
24 | VERDADERO Cuenta
25 Contar nimeros
Max.

26
i
28
29 Més funciones. ..
30 Yl
4 4 ¥ M| Hojal ~Hoja2 “Hoja3 . Hoja4 ~Hoja5 ~ ¥3 4] M | v
Liste | 4 | |IEIE ek

Promedio de ventas

Como se puede observar, en la lista aparecen una serie de funciones, de las
que se debe seleccionar la opcién Promedio.

La ultima opcion de esta lista es Mas funciones, con la que se podra utilizar
cualquier funcién de las que dispone Excel.
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Logicamente, se deben utilizar funciones que se adapten a los datos de la columna. De lo
contrario, aparecera en la celda un error.
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