Capitulo 13
Trabajo con datos
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1. Introduccion

En la siguiente unidad se va a profundizar un poco mas en las herramientas
que Excel 2007 ofrece.

La aplicacién implementa herramientas que ayudaran a trabajar con gran
cantidad de datos, entre las que se veran la validacién de datos que ayudaré a
detectar posibles errores cometidos, los esquemas que ayudaran a obtener un
resumen visual de la hoja, la ordenacién de datos, la creacion de Tablas, etc.

2. Validaciones de datos

Si se estéa trabajando con una gran cantidad de datos, es muy probable que
se cometan errores al introducir éstos por pantalla o importarlos de otra instan-
cia. La funcién para validar los datos ayudara a detectar posibles errores co-
metidos mediante una serie de condiciones que se estableceran previamente.

Béasicamente, la validacién de datos es muy similar al formato condicional,
salvo que esta caracteristica tiene una funcién muy concreta: validar el con-
tenido de una celda pudiendo incluso mostrar un mensaje de error 0 aviso Si
llegara el caso.

Para aplicar una validaciéon a una celda, seleccionar la/las celda/as que se
desean validar. Acceder a la pestafia Datos y pulsar en Validacion de datos.
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Apareceréa el cuadro de dialogo Validacién de datos similar al de la vifieta
siguiente, donde se puede elegir entre varios tipos de validaciones.
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En la seccion Criterio de validacién se indicara la condicién para que el
dato sea correcto. Asi en el desplegable Permitir se encontrara: Cualquier valor,
Nimero entero, Decimal, Lista, Fecha, Hora, Longitud de texto y Personalizada.

En el caso de que se eligiera Niimero entero, solo permitirad que la/las celda/
as seleccionadas contengan un ndmero entero, en otro caso, se producira un
error.

Adicionalmente se pueden restringir mas los valores permitidos en la celda
con la opcion Datos. Asi se puede elegir que el nimero entero esté compren-
dido entre 2y 9.
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Una opcién interesante pasa por elegir en el seleccionable Permitir, la op-
cion Lista, gracias a la que se pueden escribir una lista de valores para que el
usuario pueda escoger un valor de los disponibles en la lista.
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Para ello en el recuadro Origen, se elegiran los distintos valores separados
por [;1 (punto y coma) para que aparezcan en forma de lista.

En la pestafia Mensaje de entrada se puede introducir un mensaje que se
muestre al acceder a la celda. Este mensaje sirve para informar de qué tipos
de datos son considerados validos para esa celda.
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En la pestafia Mensaje de error se puede escribir el mensaje de error que de-
sea se le muestre al usuario cuando introduzca en la celda un valor incorrecto.

3. Esquemas

Un esquema es un resumen preciso que refleja los conceptos mas impor-
tantes o de mayor trascendencia de un documento esquematizado.

Antes de crear un esquema se deben tener en cuenta algunos aspectos.
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m Los datos para poder crear un esquema deben contener una jerarquia o
disponer de una estructura por niveles, por ejemplo si se tienen datos
sobre el valor de las importaciones a lo largo del afio en toda Europa con
las importaciones mensuales de todos los paises, se podria realizar un
esquema facilmente. Sin embargo, si Gnicamente se tienen datos sobre
los gastos - precios de los productos de un supermercado (producto -
precio), no se podra llevar a cabo un esquema puesto que se carece de
niveles suficientes.

m En una hoja solo se puede incluir un esquema, para tener mas de un
esquema sobre los mismos datos, se deben copiar los datos a otra hoja.

m Para crear esquemas automaticamente se debe preparar lo hoja con un
formato adecuado.

Aunque existen dos formas de crear esquemas, manual y automatica, se va
a estudiar esta ultima simplemente ya que la otra se sale de la competencia
de este manual:

A fin de que Excel cree un esquema de forma automatica se tiene que tener
presente que:

m Las filas sumario deben estar por encima o por debajo de los datos, nun-
ca entremezclados.

m Las columnas sumario deben estar a la derecha o a la izquierda de los
datos, nunca entremezclados.

A continuacién se podra observar una disposicién vélida de datos prepara-
dos para llevar a cabo un esquema:
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Se puede ver que existen subtotales en las celdas B6, C6, D6, B11, C11,
D11, B20, C20, D20y la columna E esta llena de subtotales correspondientes
a las filas donde se encuentran. En las celdas B21, C21, D21 y E21 son los

totales de los subtotales.

En este ejemplo puede formar un esquema tanto de filas como de colum-
nas, puesto que se han organizado los subtotales de cada comunidad auténo-
ma (filas) y se han calculado los subtotales de cada trimestre (columnas).

Para realizar el esquema habra que situarse sobre una celda cualquiera y
seleccionar la opcion Autoesquema del menu Agrupar que se encuentra en la

pestafa Datos.

Automaticamente, Excel genera los niveles del esquema como se puede ver

a continuacion:

8|

C 1] E
Fabrwrs | Marms | Trimasto 1

1] 380 aar

L) 51 ot ]
5 Micwnie 115] a5y ani IR
& C. Valenclana 816 1044 1212 3072
T Tarr 61 547 495 1398
B Garons L] 1T L4k ara
¥ 'Barewlona 355 i5% 158 L
10 Llesis 150 ITY 198 axs
11 Catahsfla] 1444 1176 |1497| 2736
1l Almwia i 6y | 420 1342
1% Cewrads 0 (L] 0E 1180
14 Sawille 1] [ ¥ 135 1084
15 Mg 4 L] 140 558
1€ Chrdeba 185 115 447 hg- . ]
17 Huslen 190 53 273 PEL
12 Cida 148 358 HE [ =4}
15 s 120 35 75 fi L e)
o) Andalucia] 2507 | 2485 |23534| 7386
21



CAP 13 | Trabajo con datos

FEEGREEEREE
I T ED

11 F -
13 T E
1izla]fia C_i.0 [
1 P rovincia . |Fetrer | Marzs | Trimestie 1
{ 2
[ [ -] & cazelitn ey s | me wF
= | & walengis s axr il L
= | 3 ahcanie n¥ 457 & 1
- |5 __ CValendana| 816 | 1044 [1212[ 3072 |
[ - | 7 Tarsgona %0 537 | #as 1293
* | 3 Gerona e s el et
+ | 3 Baroelona 355 155 | 156 | 538
- |10 Ueids 50 172 | 6 | 43
= {11 Catolufin| 1444 | 1176 (1497 | 2736
- o 12 Ll e sal | oo | 1wy
: :ZI:I ] 503 1 06 1158
= |14 faville 10 a1 133 1054
- | 1% Mdligs i FL 148 58
= | 16 Chrdol i Lid el fhi
= AT Mgl Fhad Fra) i ) r
= Gy T4l T ns [}
= | 1 dwkn ) ] I 00
= [} 2507




Aplicaciones informaticas de hojas de calculo

Por columnas se observara que existen dos niveles:

m La tabla desplegada por completo.
m La tabla con los datos trimestrales.

Por filas se tienen tres niveles:
m La tabla desplegada completamente.
m Por autonomias.

m Solo por Espafa.

Para comprimir y expandir el esquema solo se tiene que hacer clic en los
simbolos - y + de cada nivel.
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4. Creacion de tablas o listas de datos

Se puede decir que una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados
en filas o registros. En la primera fila de la tabla se encuentran las cabeceras
de las columnas (los nombres de los campos), en el resto se encuentran los
datos.

La utilidad de éstas radica en que Excel incluye una serie de herramientas
que permiten analizar y administrar esos datos de forma muy cémoda. Entre
ellas se pueden destacar:

m Ordenar la los registros.

m Filtrar el contenido de la tabla por algln criterio.

m Utilizar férmulas para la lista afiadiendo algln tipo de filtrado.
m Crear un resumen de los datos.

m Aplicar formatos a todos los datos.

[ 11
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Las tablas de datos ya se usaban en versiones anteriores de Excel bajo el
término Listas de datos.

4.1. Crear una tabla

Para llevar a cabo la creacion de una tabla es necesario seleccionar el rango
de celdas (con datos o vacias) que se quiere incluir en la lista.
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A continuacion se pulsara Tabla en la pestafia Insertar. En pantalla aparece-

ra el cuadro de didlogo de Creacion de tabla.

Si se ha obviado el paso anterior de seleccién de celdas para la tabla ahora

se puede hacer.
Si en el rango seleccionado se ha incluido la fila de cabeceras lo que es

altamente recomendable, se activara la casilla de verificacién La tabla tiene
encabezados. Al final hacer clic en Aceptar.
Al cerrarse el cuadro de dialogo, se comprobard como en la banda de op-

ciones aparece la pestafia Disefio, correspondiente a las Herramientas de tabla.

[13
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Y en la hoja de calculo aparecera en rango seleccionado con el formato
propio de la tabla.

Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla se pueden teclear di-
rectamente los nuevos valores sobre la ella, o bien utilizar un formulario de
datos. Esta segunda opcion es muy apropiada en caso de que la lista sea muy
grande.

5. Ordenacion de listas de datos, por uno o varios campos

Excel puede llevar facilmente la ordenacién de una tabla atendiendo a un
Unico criterio o atendiendo a varios simultdneamente.

Si lo que se desea es ordenar por un unico criterio, en este caso por ejemplo
por el campo Capital, habra que posicionarse en la columna del mismo nombre.
Acceder a la pestafia Dates y pulse Ordenar.
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Escoger el criterio de ordenacion o pulsar uno de los botones de la seccidn
Ordenar y filtrar para que la ordenacién sea ascendente o descendente.

Para ordenar la lista por mas de un criterio de ordenacion, por ejemplo
ordenar la lista por el criterio Capital y posteriormente por Sede, en la pestafia
Datos, pulsar sobre Ordenar...

Aparecera el cuadro de didlogo Ordenar donde se pueden seleccionar los
campos por los que se desea ordenar (pulsando Agregar nivel para afiadir un
campo).
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Dentro de cada campo (columna), especificar si se desea Ordenar segiin
valores, Colores de la celda, etc., asi como el Criterio de ordenacién (de menor a
mayor, de menor a mayor, delaAalaZ,delaZalaA...)
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Tener en cuenta que los datos se ordenaran primero por el primer nivel de la
lista, y sucesivamente por los demas niveles en orden descendente.

El resultado es el siguiente:
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6. Uso de filtros

Al hablar del filtrado de una lista se esta haciendo referencia a la seleccién
exclusiva de los registros de una tabla que cumplan un criterio prefijado.

Para utilizar el Filtro se hara uso de las listas desplegables asociadas a las
cabeceras de los campos.

Asi si hace clic en la flecha Sede aparece un menu desplegable como el

siguiente, donde se puede elegir entre una serie de opciones para realizar el
filtro.
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Por ejemplo, si solo se marca Madrid, Exce/ filtrara todos los registros que
tengan Madrid en el campo Sede, desapareciendo el resto de filas de la lista.

#1| grwarsesst
1l oppes s Zan
Qrdmar pos celed .
T T |
ey de el
Cleusndnes

K~ .

Clgoufin &
£

'gfé

[17



Aplicaciones informaticas de hojas de calculo

a

e

'h: T
.

o

R

7. Subtotales

La funcién de subtotales en Excel permite tener de manera casi inmediata
filas con totales de la informacién que se tiene en la hoja de calculo.

Se supondra que se tiene una hoja como la siguiente donde se hace un
resumen del trabajo de una serie de vendedores de seguros.
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Se debe saber que para utilizar la funcion de subtotales en Excel se debe
tener una hoja con datos ordenados por columnas.

Se va a definir el resultado que se desee obtener, en este caso se definiran
los subtotales de recaudacién por Regién.

Lo primero que se tiene que hacer es ordenar su lista por el campo en que
desea dar el corte de subtotal, es decir por la columna Region.
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Una vez ordenado este campo, se deben seleccionar todas las celdas dénde
se tengan datos. Un método abreviado para hacer esto es presionar las teclas
[Ctrl]+[Inicio] con lo que se colocaran en la primera celda de la hoja y luego se
presionaran las teclas [Shiftl+[Ctrl]+[Iniciol.

Al estar seleccionados los datos, se accedera a la pestafia Datos y se pre-

sionaréa el botén Subtoetal, con lo que aparecera un cuadro de dialogo como el
siguiente:
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En este cuadro de dialogo, en el cuadro de opcion Para cada cambio en: se
seleccionara Region.
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En el cuadro de opcién Usar funcién: se seleccionara Suma. En la lista de
Agregar subtotal a: se marcara Gnicamente la opcion Total.

Se revisara que estén seleccionadas las opciones Reemplazar subtotales ac-
tuales y Resumen debajo de los datos y se hara clic en Aceptar.
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En la hoja de calculo han aparecido ahora 3 cuadritos numerados del 1 al 3
en el lado derecho. Esto indica que se ha agrupado la informacién del archivo
en 3 niveles.

Si se hace clic en el cuadrito marcado con el nimero 2 se podra ver que se
ocultan las lineas con datos y quedan solo las de subtotales, es decir, la venta
por Regién, de igual manera se puede hacer clic en el nimero 1 y se mostrara
solo el total general de ventas.
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@ Aplicacion practica

Se propone la elahoracion una tabla como la que se ha usado en este apartado. Siguiendo
los pasos vistos, se estableceran los subtotales de la seccion Vendedor.

SOLUCION

En un primer paso se abrira un libro en blanco de Excel y se elaborara una tabla como la
anterior.

A continuacidn se deberan ordenar los datos contenidos en ella atendiendo a la columna Vendedor.
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Seleccionar todos los datos que componen la tabla. Ir a la pestafia Datos y presionar el boton
Subtotal.

Al aparecer el cuadro de dialogo correspondiente, sefialar:

m En Para cada camhio en: seleccionar Vendedor.
m Enel cuadro de opcién Usar funcion: seleccione Suma.

Contintia en pagina siguiente >>
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<< Viene de pagina anterior

m Enlalista de Agregar subtotal a: marcar Gnicamente la opcidn Total.
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A continuacion se podra observar como se obtiene el resultado deseado:
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8. Resumen

Aunque los controles de datos vistos en esta unidad estan en el ambito
de un usuario experto del programa es conveniente, debido al poder de las
herramientas disponibles, que se conozcan y usen a fin de sacar un mayor
rendimiento del trabajo con el programa.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. Senale si la siguiente afirmacion es verdadera o falsa.

La validacion de datos es muy similar al formato condicional, salvo que esta caracteris-
tica tiene una funcién muy concreta.

O Verdadero
O Falso

2. El grupo Ordenar y Filtrar se encuentra en la Pestaiia...

a. ... Inicio.

b. ... Insertar.

c. ... Datos.

d. Ninguna de las anteriores.

3. Enumere cinco utilidades que permiten realizar con los datos las herramientas que
para tal efecto incluye Excel 2007.
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