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MANEJO DE LA INFORMACION

TABLAS DE EXCEL

Para facilitar la administracion y el analisis de un grupo A B C D

de datos relacionados, puede convertir un intervalo de | 1 GG - | T H T2 | Total generfd

celdas en wuna tabla de Excel (anteriormente | 2 |chocolate 74460 € 162,56 € 907,16 £

denominada lista de Excel). 3 |Ositos de goma 5079,60 € 124920€ 632880 €

N deb fundir | tabl de E | las tabl 4 [Pan escocés 1267,50 £ 1062,50 € 2330,00 €
0 se€ debe confundir 1as tablas de ExCel con 1as tablas | g-q: rodney’s Scones 1418,00 € 756,00 € 2174,00 €

de datos que son parte de un conjunto de comandos de = — =T Ee g o

andlisis de hipdtesis. Para mas informacién sobre las it " : g

tablas de datos haz clic aqui Calcular mdiltiples | 7 |Galletes de chocolate 94389 € 349,60 € 129349 €

resultados con una tabla de datos. g [Total 1418159 € 612778 € | 2230937¢€

No puede crear o insertar tablas en un libro compartido.

Cada fila es un registro de entrada, por tanto podremos componer como maximo una lista con 255 campos y 65535
registros.

Las tablas son muy Utiles porque ademas de almacenar informacion, incluyen una serie de operaciones que permiten
analizar y administrar esos datos de forma muy comoda. Entre las operaciones mas interesantes que puedes realizar
con las listas tenemos:

Ordenar los los registros.

Filtrar el contenido de la tabla por algun criterio.

Utilizar formulas para la lista afnadiendo algun tipo de filtrado.
Crear un resumen de los datos.

Aplicar formatos a todos los datos.

SNENENENEN

En versiones mas antiguas de Excel, las tablas se denominaban Listas de datos. Incluso es posible que en algunos
cuadros de didlogo, se refiera a las tablas como listas.

CREAR UNA TABLA

Para crear una tabla debes seguir los siguientes pasos: =
U

Tabla
dinamica v

Tabla

s

v Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir en la lista.
v' Seleccionar del Tabla en la pestafia Insertar.

Tabla

Aparecera a continuacion el cuadro de didlogo Crear tabla.

Crear tabla
Si te saltas el paso de seleccionar previamente las celdas, lo puedes hacer ahora. iDénde estén los datos dea tabla? E
: = | 5
v Si en el rango seleccionado hemos incluido la fila de cabeceras <
f : e .z - - La tabla tiene encabezados, X
(recomendado), activaremos la casilla de verificacion La lista tiene 5
encabezados. ( l | S
v Al final hacer clic en Aceptar. aceptar | [_concolm || 3

Al cerrarse el cuadro de didlogo, podemos ver que en la banda de opciones aparece la pestafia Disefio,
correspondiente a las Herramientas de tabla:

Datos

?

Exportar Actualizar

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Revisar Vista Foxit PDF Foxit Reader PDF

Mombre de la tabla: = Fila de encabezado |:| Primera columna
|:| Fila de totales |:| Ultima calumna
Filas con bandas

Opciones de estilo de tabla

,_3] Resumir con tabla dinamica

5*1 Quitar duplicados

Tablal

< Cambiar tamafio de la tabla ,;3 Convertir en rango [ columnas con bandas

Herramientas Datos externos de tabla
fe | Columnal

£ D

Propiedades
Al

A
Columnai hd
I
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Y en la hoja de célculo aparece en rango seleccionado con el formato propio de la tabla.

A B 5
i) Columnal ﬂ&)lumnaz nt‘.olumna?- -

2
3
4
5
6
7
8
9

10

A continuacion, se te muestra el ingreso de algun texto en las cabeceras de la tabla que has insertado en Excel.

‘é P unupupies s T - - p 3
a1 ~(* X « f| codigo = e &z c + (= % v | pireccionle

BL - 13 | Nombre
A B c B 5 - A B
8 Codigo Columna2 [ Columna3 = il codigo B Nombre B columna3 - .4 Codigo B Nombre I pireccion

X TR | X

Asi queda tu tabla.

il Codigo ﬂ Nombre ﬂ Direccion

2

3

4

5

6

7

2

gl
| 10] )
1
MODIFICAR LOS DATOS DE UNA TABLA

Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla podemos teclear directamente los nuevos valores en ella, o bien
podemos utilizar un formulario de datos. Esta segunda opcidn viene muy bien sobre todo si la lista es muy grande.

Veamos un ejemplo, tenemos la siguiente lista con informacion de tus amig@s.

Un formulario de datos es un cuadro de didlogo que permite al usuario escribir o mostrar con facilidad una fila
entera de datos (un registro).

A B £ D E F G H |
8 Nombre B 1er Apellichdl2do Apelliid calle_ BINimero Bdpuerta Blce ¥ Teléfono BIF. Nacimidd
2 ol
b

Para abrir el formulario de datos, debes posicionarte en la lista para que esté activa, y pulsar en el icono
Formulario...
gomandos disponibles en:

Comandos que no estan en la ci... ZI

Como esta opcidn no esta directamente disponible en la Cinta de opciones, vamos a afiadirla a la Barra de acceso
rapido.
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Puedes realizarlo cliqueando en el menu Archivo > Opciones >

Personalizar Cinta, y Agregar el icono Formulario..., en la - = .
seccién de Comandos que no estan en la cinta de opciones. Hoja2 =
. i . i Mombre: - MNuevo registro
Al crear el formulario, disponemos de siguientes botones: —
ler Apellido: luevo
Nuevo: Sirve para introducir un nuevo registro. 2do Apeliido :
Eliminar: Eliminar el registro que esta activo. Calle
Restaurar: Deshace los cambios efectuados. Nimera s
Buscar anterior: Se desplaza al registro anterior. S Buscar anterior
Buscar siguiente: Se desplaza al siguiente Puerta : —
: Buscar siguiente
registro. P
Criterios: Sirve para aplicar un filtro de busqueda. e
Cerrar: Cierra el formulario.
F. Nadmiento: Cerrar
Para cambiar los datos de un registro, primero debes
posicionarte sobre el registro, luego rectificar los datos que -
desees, (para desplazarte por los campos podras utilizar las .

teclas de tabulacion), si te has equivocado y no deseas guardar
los cambios, entonces, haces clic en el boton Restaurar, si
deseas guardar los cambios tecleas la tecla Intro.

Para crear un nuevo registro, debes de hacer clic en el boton Nuevo, Excel se posicionara en un registro vacio,
sblo quedara rellenarlo y teclear Intro o Restaurar para aceptar o cancelar respectivamente.

Después de aceptar, Excel se posiciona en un nuevo registro en blanco por si deseas insertar varios registros, una vez
agregados los registros, debes hacer clic en Cerrar.

Para buscar un registro y posicionarte en él, puedes utilizar los botones Buscar anterior y Buscar siguiente o ir
directamente a un registro concreto introduciendo un criterio de busqueda.

Pulsando en el boton Criterios con lo cual pasamos al formulario para introducir el criterio de busqueda, es similar al
formulario de datos pero encima dela columna de botones aparece la palabra Criterios.

Por ejemplo, si buscas un registro con el valor Ana en el campo Nombre, escribe Ana en Nombre y tecleas el botén
Buscar Siguiente, Excel vuelve al formulario de datos y nos posiciona en el registro de hombre Ana.

MODIFICAR LA ESTRUCTURA DE LA TABLA

Pulsando en el icono Cambiar tamafno de la tabla, podemos seleccionar un nuevo Mombre de |a tabla:
rango de datos. Pero si la tabla contiene encabezados, estos deben permanecer en la

. . g / , . . . Tablal
misma posicidn, asi que solo podremos aumentar y disminuir filas.

«Z] Cambiar tamafio de |a tabla
Propiedades

Podemos modificar directamente el rango de filas y columnas, estirando o
encogiendo la tabla desde su esquina inferior derecha. "

Cuando necesitemos afadir una fila al final de la tabla para continuar
introduciendo datos, sélo tienes que teclear la tecla TAB desde la uUltima celda y aparecera una fila nueva.

jm j\ ';'J' % Autosuma ~ ,%?

. jRellenarv
|Insertal\Eliminar Formato Crdenal
- [§ - = &7 Borrar = y filtrar -
. . . . . . | 3= Insertar celdas... ]
Si necesitas insertar filas y columnas entre las filas existentes de la tabla, j
puedes hacerlo desde el botén Insertar, en la pestafia de Inicio. También 59 Insertarfilas de hoja
desde el menu contextual de la tabla. _| & | Insertar columnas de hoja L
32 Insertar filas de tabla encima
E"'[I] Insertar columnas de tabla a la izquierda
jﬂ] Insertar columna de tabla a la derecha
LU_J Ingertar hoja
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Insertar [Elim

=

En
=
4¢
g
ie
EX

e ¥ Autosuma * 4
C,—I' 7

| E] Rellenar =

r|Formata Ore
- 2 Borrar - yfi

Eliminar celdas... ﬂ

Eliminar filas de haja

Eliminar columnas de hoja

Eliminar filas de tabla

Eliminar columnas de tabla

Eliminar hoja

ESTILO DE TABLA

Para eliminar filas o columnas, deberemos posicionarnos sobre una celda, y
elegiremos Filas o Columnas de la tabla en el botdon Eliminar, disponible en la
pestana de Inicio y en el menu contextual de la tabla.

Seleccionando una celda, fila o columna, y pulsando la tecla SUPR, eliminas los datos
seleccionados, pero no la estructura de la tabla. Para eliminar la tabla completa,
seleccionas toda la tabla y tecleas SUPR. Si deseas eliminar la estructura de la tabla,
pero conservar los datos en la hoja, entonces cliqueas Convertir en rango en la
pestaina de Disefio de la tabla.

Una forma facil de dar una combinacién de colores a la tabla que
resulte elegante, es escogiendo uno de los estilos predefinidos, pe

disponibles en la pestafia Disefio de la tabla.

En Opciones de estilo de la tabla, puedes marcar o desmarcar

otros aspectos, como que

primera o Ultima columna.

Las bandas y resaltados dependeran del estilo de la tabla.

las columnas o filas aparezcan
remarcadas con bandas, o se muestre un resaltado especial en la

Estilos de tabla R |

|| Fila de encabezado u Primera columna
[C] Fila de totales [T Uttima columna
[¥] Filas con bandas [[] columnas con bandas Fuente: aulaclic.com

Opciones de estilo de tabla

Por lo demas, a cada celda se le podran aplicar los colores de fuente y fondo, fondo condicional,... que a cualquier
celda de la hoja de calculo.

vendedor Ml enero B3 rebrero B Marzo B3 Trimestre B

A. Alvarez 200 900 500 2600
B.Viana 1100 850 950 2900/
J. Ayuso 700 1000 800 2500 |
P.Trujullo 1000 900 850 _ 2?50;

Fuente: aulaclic.com

En estd tabla, se ha cambiado el estilo, y se han marcado las opciones Primera y Ultima columna.
Para ordenar los datos de una tabla podras hacer de la misma forma que ordenamos los datos en celdas sin ninguna

[A|2Z
Z|a

Ordepar
, i ) | 3
estructura: a través de los botones situados en la pestafa Datos, o bien desde el comando .

La Unica diferencia sera que, al estar los datos tan bien delimitados, la ordenacidon siempre se realizara sobre la propia
tabla y no sobre columnas completas.

Pero ademas, si observas los encabezados de la propia tabla, veras que 1
contienen una pequefa flecha en el lateral derecho. Si la cliqueamos se 2
despliega un menu que nos proporciona las opciones rapidas de 3 Ppurificacig %
ordenacidn, asi como la posibilidad de ordenar por colores. 4

B C D
Nombre Jd Direccion Rd Teléfono Jiy
Albert 41 oOrdenardeAaz
OrdenardeZa A

Valeriano Ordenar por color
= | s A X

Fuente: aulaclic.com

La ordenacidén por colores no incluye los colores predefinidos de la tabla, como la que se ve en la imagen que alterna
el color de las filas entre blanco y azul. Sino que afecta a las que han sido coloreadas de forma explicita, para
destacarlas por algun motivo.

FILTRAR EL CONTENIDO DE LA TABLA

Filtrar una lista no es ni mas ni menos que de todos los registros almacenados en la tabla, seleccionar aquellos que
se correspondan con algun criterio fijado por nosotros.
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Excel nos ofrece dos formas de filtrar una lista:

v'Utilizando el Filtro (autofiltro).
v'Utilizando filtros avanzados.

UTILIZAR EL FILTRO

Para utilizar el Filtro debes de hacer uso de las listas desplegables asociadas a
las cabeceras de campos (puedes mostrar u ocultar el autofiltro en la pestana

Datos, marcando o desmarcando el comando Filtro).

Si cliqueas, por ejemplo, sobre la flecha del campo 1er Apellido, te aparece
un menu desplegable como este, donde te ofrece una serie de opciones para &l

realizar el filtro.

Por ejemplo, si sélo marcas Moreno, Excel filtrard todos los registros que
tengan Moreno en el ler apellido y las demas filas 'desapareceran' de la

lista.

Otra opciodn, es usar los Filtros de texto que puedes observar en ese mismo v

menu, donde se despliegan una serie de opciones:

Esigual a...

No es igual a...
Comienza por...
Termina con...
Contiene...

No contiene...

Filtro personalizado..,

’,\ OrdenardeAaZ
Ordenarde Za A
Ordenar por color >

{k Borrarfiltro de “1er Apellido

B

Filtros de texto 4

| (Selecdonar todo)
| Albelda
«|Moreno
v|Pérez
«|Sanchez
v|Viana

| (Vadas)

‘ Aceptarh Cancelar

En cualquier opcién, accedes a una ventana donde puedes elegir dos condiciones de filtro de texto, y exigir que se
cumpla una condicidon o las dos. Excel evaluara la condiciéon elegida con el texto que escribas, y si se cumple,

mostrara la fila.

Entonces utilizaras el caracter ? para determinar que en
esa posicion habra un caracter, sea cual sea, y el asterisco
* para indicar que puede haber o no un grupo de
caracteres.

En el ejemplo de la imagen, solo se mostraran los registros
cuyo ler Apellido tenga una o en el segundo caracter y no
contenga la letra z.

Para indicarte que hay un filtro activo, la flecha de la lista
desplegable cambia de icono.

Para quitar el filtro, debes de desplegar Ila lista
nuevamente, y elegir la opcion (Seleccionar Todo),
reapareceran todos los registros de la lista. También puedes
quitar el filtro tecleando en Borrar filtro en la pestafia
Datos.

UTILIZAR FILTROS AVANZADOS

Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales:
1er Apelido

comienza por L

@y Oo R

no contiene L

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

70 A

Z .

Aceptar J}l Cancelar
\n

Fuente: aulaclic.com

Si deseas filtrar los registros de la lista por una condicién mas compleja, debes de utilizar el cuadro de didlogo Filtro
avanzado. Previamente debes tener en la hoja de calculo, unas filas donde indicaras los criterios del filtrado.
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Filtro avanzado -

Accion

Para abrir el cuadro de didlogo Filtro avanzado, debes cliquear el

¥ Avanzadac
comando ~# AVaNzadas piado en la ficha Ordenar y filtrar de

la pestafa Datos. -
Y 1 - x
(#) Filtrar la lista sin moverla a otro lugar

Rango de la lista: Aqui especificas los registros de la lista () Copiar a otro lugar
a los que quieres aplicar el filtro.
Rango de criterios: Aqui seleccionas la fila donde se Rango de la lista:

encuentran los criterios de filtrado (la zona de criterios). o
Rango de criterios:

También puedes optar por guardar el resultado del filtrado en otro
lugar, seleccionando la opcion Copiar a otro lugar, en este caso
rellenaremos el campo Copiar a: con el rango de celdas que
recibiran el resultado del filtrado.

!fﬂ!?‘uﬁ

[] sélo registros Gnicos

Si marcas Ia_caS|IIa Solo registros unicos, Ias_ repeticiones de [ Aceptar [ T r——
registros (filas con exactamente los mismos valores)
desapareceran.

Fuente: aulaclic.com
Para volver a visualizar todos los registros de la lista, debes de acceder al menu Datos - Filtro - Mostrar todo.

EJERCICIO 01: debes practicar como trabajar con tablas en Excel. Con la ayuda de tu catedratico/a realiza cada uno
de los siguientes pasos.

Primero crearemos la lista.

1. Empieza un nuevo libro de trabajo.
2. Confecciona una fila con los campos siguientes:

A B C D E F G H I
1 Nombre 1r Apellido 2° Apellido Calle Num Puerta CP Teléfono F.Nacimiento

Selecciona el rango A1:I1 (las celdas que has rellenado).

Selecciona la pestafia Insertar.

Pulsa sobre el botén Tabla.

Se abre un cuadro de dialogo Crear Tabla con el rango seleccionado.
Marca la casilla La tabla tiene encabezados.

Pulsa Aceptar.

ONOU AW

Ahora vamos a rellenarla. Puedes hacerlo con los datos que quieras, inventados o reales. Te recomendamos que
sean inventados para que no pierdas demasiado tiempo en ello, ya tendras tiempo de cambiarlos.

9. Dentro del marco que se ha dibujado en torno a la tabla, se ha dejado una fila en blanco para el primer
registro. Rellena las celdas para el primer contacto en dicha fila (fila 2). Cuando llegues a la ultima celda,
pulsa la tecla Tab (Tabulacién). Veras que automaticamente pasa a la fila inmediatamente inferior.

10. Rellena la fila 3 con los datos de otra persona.

Ahora vamos a rellenar registros mediante el formulario.
11. Selecciona del icono Formulario... de la barra de acceso rapido. Si no lo habias anadido, hazlo ahora:

En Archivo > Opciones > Personalizar Cinta, y Agregar el icono Formulario..., del grupo Comandos
que no estan en la cinta de opciones.

12. Pulsa Nuevo. Aparecen los campos en blanco.

13. Rellena los campos con los datos de tu tercer contacto pasando de un campo a otro con la tecla de Tab.
14. Pulsa Intro. Estas en un nuevo registro.

15. Rellena el Nombre y el 1er apellido.
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16. Pulsa Restaurar. Los valores introducidos desaparecen, vuelves a empezar con el registro en blanco.

17.Repite los pasos 13 y 14 para introducir tantos contactos como desees, repite algun apellido en varios
registros, por ejemplo: Garcia.

18. Pulsa Cerrar para terminar de introducir nuevos registros.

Vamos a ordenar la lista por el primer apellido.
19. Posicidnate en la columna del primer apellido. (Columna B)

Al Z
20. Pulsa sobre ?‘l ""l . (El primer botén ordena ascendentemente de la A a la Z, el segundo hace lo
contrario, de la Z a la A). Observa como ahora tus amigos estan por orden alfabético de apellido.
Vamos a filtrar la lista de contactos por el apellido que hemos repetido varias veces. Si los campos de la cabecera
tienen una flecha al lado derecho pasa al paso 23.

21. Sitlate en la pestafia Datos.

22. Pulsa el botdn Filtro.

23. Despliega la lista del primer apellido y selecciona sélo el apellido que mas se repita. Observa como ahora
s6lo aparecen los amigos con ese apellido.

24. Despliega otra vez la lista del primer apellido y selecciona la opciéon (Todas). Observa como ahora
aparecen todos los registros.

25. Guarda el libro en la carpeta Mis documentos, con el nombre Agenda vy ciérralo.

FUNCIONES DE BASES DE DATOS

Las funciones de bases de datos en Excel son utilizadas en tablas de datos cuando deseas realizar calculos sobre

alguna columna. Pero si deseas afiadir una condicién de seleccidn de las filas que entraran en el calculo, es decir
aplicando previamente un filtro. Por ejemplo si tienes una columna con el beneficio obtenido por los automoviles (ver
imagen de abajo) y deseas saber cuanto ha sido el beneficio de los Ford, no podrias utilizar la funcion suma porque
sumaria todos los automdviles, en este caso lo que podrias conseguir con la funcion de base de datos BDSUMA

incluye la condicion de filtrado automaovil="Ford". Para una mejor explicacion de las funciones de Base de Datos

que te ofrece Excel, se te muestra la siguiente Hoja Electrdnica:

H7 - Je
A B C D E F G

1 Automovil Plazas Afos Rentabilidad Beneficic Plazas
2 Ford =2 <3
3 Peugeot
4
5 Automovil Plazas Afos Rentabilidad  Beneficio
6 Ford 5 3 9 106
7 |Peugeot 2 5 11 112
8 Audi 5 4 4 95 R
9 |Fiat 7 3 ] 97
10 Renault 2 2 101
11 Ford 7 5 10 105
12 |Fiat 5 ] 12 112
13 Peugeot 5 8 15 123
14 Ford 9 5 12 120
15
16
17
138

En la Hoja Electronica puedes observar una lista con los automoviles de la empresa, con los datos de plazas, anos,
rentabilidad y beneficio obtenido.

Nota: Las filas 1 a 4 se utilizan para definir los filtros.
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Estas son las funciones de base de datos ofrecidas por Excel. Todas ellas guardan la misma estructura:
FUNCION(datos; campo; criterios).

Funcion Descripcion
BDCONTAR Cuenta las celdas que contienen un nimero
BDCONTARA Cuenta las celdas que contienen un valor
BDMAX Obtiene el valor maximo
BDMIN Obtiene el valor minimo

BDPRODUCTO Obtiene el producto de los valores indicados
BDPROMEDIO Obtiene el promedio de los valores indicados
BDSUMA Obtiene la suma de los valores indicados
Obtiene un valor de un campo en una fila que

BDEXTRAER o .
cumpla un criterio de seleccion
BDVAR Calcula la varianza sobre una muestra de
valores
Calcula la varianza sobre todos los valores de
BDVARP un campo
BDDESVEST Calcula la desviacion estandar sobre una
muestra de valores
BDDESVESTP Calcula la desviacién estandar sobre todos los

valores de un campo

CREAR UN RESUMEN DE DATOS

En un resumen de los datos contenidos en una tabla, cosiste en crear subtotales agrupando cada uno de los registros
por alguno de los campos de la lista.

Portapapeles Fl Fuente Fl Alineacidn Fl I

Por ejemplo si se tiene un listado de

alumnos del Colegio Bautista Shalom | i M % |
con los campos: nombre, direccion, & £ & E E F G
localidad y edad; podras obtener un  » Lo - [T - FYTERN - (S50 - | El coste s en miles de euros
. i~ 2 Ford Fiesta 5 16.000,00
resumen de la edad media de los nifios s e — T =
por localidad. 4 opel Zafira 4 18.500,00
5 Opel Vectra 6 17.600,00 R
En la tabla de datos de abajo, dispones 6 |ESnpsoh L 2 ]
de lista de vehiculos clasificados por 7 Feueset 306 S
. 8 Seat Ledn 3 15.800,00
marca y modelo; ahora bien, se desea 5 p—— 8 17.250,00

averiguar el coste total de cada marca.

-
=1

Para agregar los subtotales automaticamente debes situarte sobre una celda cualquiera de la lista y marcar la opcion
Fila de totales en las Opciones de estilo de tabla, en la pestafia Diseiio.

FIEIRREEE e N TR e e e

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Foxit PDF Foxit Reader PDF Disefio
Mombre de la tabla: ,,_3] Resumir con tabla dinamica ; 'l Fila de encabezado |:| Primera columna

oradar Fila de totales [ uitima columna =
«Z Cambiar tamafio de la tabla ,;ﬂ Convertir en rango Filas con bandas [ Columnas con bandas | |EEEEE] =

Propiedades Herramientas Dratos externos de tabla Opciones de estilo de tabla

Tablal 3 quitar duplicados

Exportar Actualizar - ) i

| D10 - I | =SUBTOTALES(103,[Coste])
A B C D E E G H I J K
1 Aﬁos 7 (‘.oste hd El coste es en miles de euros
2 |Ford Fiesta 5 16.000,00
3 Ford Fussion 3 17.500,00
4 Opel Zafira a4 13.500,00
5 |Opel Vectra 6 17.600,00
6 Peugeot 205 2 16.000,00
7 Peugeot 306 5 16.300,00
& Seat Ledn 3 15.800,00
9 |Seat Cardoba 8 17.250,00
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Al seleccionar una celda de la fila de totales, aparece una pestafia con una lista de las funciones que podemos usar
para calcular el total de esa columna.

D10 - I =SUBTOTALES(109,[Coste])
A B C D E

13495000 ¢ &g M vors _Eivodelo _Hlanos _Hlcoste B
NIngUNo 2 Ford Fiesta 5 16,000.00€
Promedio 3 Ford Fussion 3 17.500.00€
el 4 Opel Zafira 4 18500.00€
ontar niomeros
Max 5 Opel Vectra 6 17,600.00€
L 6 Peugeot 205 2 16,000.00 €
Desvestl} 7 Peugeot 306 5 16,300.00€
Var _ 8 Seat Ledn 3  15,800.00€
Mas fundones... .

9 Seat Cardoba 8 B0

20 [ 1195000¢ B

11

EJERCICIO 02: crea un nuevo documento y lldamalo Diagrama de mi rutina. Debera contener el siguiente diagrama:

El formato se ha modificado utilizando las herramientas de
estilo de la cinta, no es necesario colorear cada elemento

Desayunar

individualmente. ‘ B | Asearse,

1. En la pestafa Insertar, grupo Ilustraciones,

selecciona la herramienta SmartArt. Se abrirda una ’ T
ventana con los distintos tipos de diagramas ‘ cener R
disponibles. b
2. Selecciona la categoria Ciclo y haz doble clic sobre
el diagrama Ciclo continuo. Se dibuja un diagrama |
de ciclo en el documento y aparecen Gine, gimnasio, actiidad o
las Herramientas de SmartArt en la cinta. | L I
L &
Sino visualizas los titulos, puedes e o
A Irzcazs T
guiarte por Ila tabla de la
derecha. El orden es siguiendo —
las agujas del reloj. Lt-aﬁ?’;r}a | comer
3. Para desarrollar el diagrama de la imagen, debes incluir los once | Escribiraquiel texto B
elementos siguientes. Recuerda que puedes hacerlo graficamente con el e Levantarse
_| * fcsearse, desayunar
. ?gregar * Ir al trabajo
arma T .
boton o desde el Panel de texto: o Almorzar

* Sequir trabajando

Cambia los colores y el estilo del diagrama para que se parezca mas al * Comer
de la imagen. Lo haremos desde la ficha Diseiio. * Seguirtrabajando
® Ir a casa

v' Primero, en la opcién Cambiar colores hemos seleccionado el
primer estilo de la seccion Multicolor.
v" Luego, desde la lista de estilos, hemos seleccionado Efecto sutil.

* Cine, gimnasio, actividad lidica

* Cenar

® Dormir ‘ R‘.

| Ciclo continuo... |

4. Ahora haremos mas grandes las tareas que nos gustan mas y mas
pequefias aquellas que nos cuesta mas hacer. Lo haremos desde la
ficha Formato, grupo Formas.
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o
- Selecciona el elemento que quieras y pulsa Mayor 2 tantas veces como quieras para agrandarlo.

- Selecciona otro elemento y pulsa Menor

tantas veces como quieras para hacerlo mas pequeio.

ADMINISTRACION DE LOS DATOS E INFORMACION

Para que la administracion y el analisis de un grupo de
datos relacionados resulten mas faciles, puedes activar
un intervalo de celdas en una tabla de Microsoft Office
Excel (antes llamadas listas de Excel). Una tabla
normalmente contiene datos relacionados en una serie
de filas y columnas de hoja de calculo a las que se ha
aplicado un formato de tabla. Con las caracteristicas de
una tabla, puede administrar los datos de las filas y
columnas de la tabla de forma independiente a los datos
de otras filas y columnas de la hoja de calculo.

L\ [e1V:¥ No se debe confundir las tablas de Excel con las
tablas de datos que son parte de un conjunto de

- fx | Chocolate

| B | c | D | E |
producto. . [AlTimestre1 £ Timestre 263 Toalgeneral £
Chocolate 3 74460 g 16236 § 907,16
Gominolas 507960 ¢ L24920 9§ 6.328,80
Galletas de mantequilla § 126750 ¢ 106250 9§ 2.330,00
Bollos de crema § 141800 § 75600 § 2.174,00
Tartade dulce de leche  § 472800 5 4354792 § 9.275,92
Galletas de chocolate  § 94389 ¢ 34960 § 1.283.49

¢ 1418159 |§ 8.127,78 | § 22.309,37

comandos de analisis de hipdtesis. Para mas informacion sobre las tablas de datos, pon atencién a lo siguiente. . .

CALCULAR VARIOS RESULTADOS CON UNA TABLA DE DATOS

Una tabla de datos es un rango de celdas en el que puede cambiar valores de algunas de las celdas y plantear
distintas respuestas a un problema. Un buen ejemplo es usar la funcién PAGO con distintos importes de préstamo y
tipos de interés para averiguar qué préstamo puede permitirse para una casa o un vehiculo. La experimentacion con
valores que se pueden modificar para obtener resultados distintos forma parte de una disciplina denominada analisis

de datos.

INFORMACION EN GENERAL

Las tablas de datos forman parte de un conjunto de comandos que se denominan herramientas de analisis de
hipotesis. Cuando se utilizan tablas de datos, se realizan analisis de hipdtesis.

El analisis de hipdtesis es el proceso de cambiar los valores de las celdas para ver como los cambios afectaran
al resultado de formulas de la hoja de calculo. Por ejemplo, puede utilizar una tabla de datos para variar el
tipo de interés y el plazo que se utilizan en un préstamo para determinar posibles importes de pago mensual.

Tipos de analisis de hipotesis

Existen tres tipos de herramientas de analisis de hipdtesis en Excel: escenarios, tablas de datos y busqueda
de objetivo. Los escenarios y las tablas de datos analizan conjuntos de valores de entrada y determinan
posibles resultados. La busqueda de objetivo funciona de forma distinta de los escenarios y las tablas de datos
porque analiza un resultado y determina los posibles valores de entrada que producen ese resultado.

Al igual que los escenarios, las tablas de datos le ayudan a explorar un conjunto de resultados posibles. A
diferencia de los escenarios, las tablas de datos muestran todos los resultados en una tabla en una hoja de
calculo. El uso de tablas de datos permite examinar facilmente una variedad de posibilidades de un vistazo.
Como es posible centrarse en sélo una o dos variables, los resultados son faciles de leer y compartir en

formato tabular.

Una tabla de datos no puede dar cabida a mas de dos variables. Si desea analizar mas de dos variables, debe
utilizar en su lugar escenarios. Aunque esta limitado a sdlo una o dos variables (una para la celda de entrada
de fila y otra para la celda de entrada de columna), una tabla de datos puede incluir tantos valores de
variables diferentes como se desee. Un escenario puede tener un maximo de 32 valores diferentes, pero se

pueden crear tantos escenarios como se desee.

CONCEPTOS BASICOS DE LAS TABLAS DE DATOS

Puedes crear tablas de datos de una o dos variables, en funcion del nimero de variables y férmulas que desees

probar.
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Tablas de datos de una variable

Utiliza una tabla de datos de una variable si A | B | cC D

quieres ver como diferentes valores de una 1 | Anilisis de préstamo de hipoteca Pagos

variable en una o mas férmulas cambiaran los 2 | Pago inicial Minguno 67268 %
resultados de esas formulas. Por ejemplo, 2 |Tasa de interés 4 050% [— 9,00% 643.70%
puedes utilizar una tabla de datos de una 4 | Término (meses) 360 |-  9,25% 65814 %
variable fpara ver como diferentes tipos de 5 | Importe del préstamo | 80,0006 |—  9,50% G768 %
interés afectan al pago mensual de una hipoteca ) i
mediante la funcién PAGO. Escribe los valores Celda deentrada |Lista de os valares que Excel sustituye

. - en la celda de entrada, B3.
de variables en una columna o fila y los

resultados apareceran en la columna o fila adyacente. En la ilustracién siguiente, la celda D2 contiene la férmula de
pago, =PAGO(B3/12,B4,-B5), que hace referencia a la celda de entrada B3.

Tabla de datos de dos variables

Utiliza una tabla de datos de dos variables para Lizta de wvalares que se sustituyen en

ver cdmo diferentes valores de dos variables en Celda de entrada de columna la celda de entrada de fila, B4.

una férmula cambiardn los resultados de la . T B | © ] i

misma. Por ejemplo, puedes utilizar una tabla 1 | Mortgage Loan Analysis .

de datos de dos variables para ver como 2| Pagos a cuenta Mingaro | 672655 " 1a0 360

diferentes combinaciones de tipos de interés vy 3| Tasadeinteres Y+ 950% |— 900% | 511,41 §| B4370%

términos de préstamos afectaran al pago 4 | Plazo (en meses) 3E0|— 9259 | B2335F| BSE14F

mensual de una hipoteca. 5 | Importe del préstam 50,000 F |~ 950% | 535,35 | 67265 %
Celda de entrada de ﬁlaI L Lizta de valores que == sustituyen

En la ilustracién siguiente, la celda C2 contiene en la celda de entrada de fla, B3,

la féormula de pago, =PAGO(B3/12,B4,-B5),
que usa dos celdas de entrada, B3 y B4.

Calculos de tabla de datos

Las tablas de datos se actualizan cuando se actualiza una hoja de célculo, aunque no hayan cambiado. Para acelerar
el calculo de una hoja de calculo que contenga una tabla de datos, pueden cambiarse las opciones de Calcular para
que se actualice automaticamente la hoja de calculo pero no las tablas de datos.

CREAR UNA TABLA DE DATOS DE UNA VARIABLE

Una tabla de datos de una variable tiene valores de entrada que aparecen en una columna (orientada a columnas) o
en una fila (orientada a filas). Las férmulas que se usen en la tabla de una variable deben hacer referencia a una sola
celda de entrada.

1. Escribe la lista de valores que deseas sustituir en la celda de entrada en una columna o en una fila. Deja unas
cuantas filas y columnas vacias en cualquiera de los lados de los valores.
2. Sigue uno de los procedimientos siguientes:

v" Si la tabla de datos estd orientada a columnas (los valores de variables se encuentran en una columna),
escribe la férmula en la celda situada una fila mas arriba y una celda a la derecha de la columna de
valores. La ilustracion de la tabla de datos de una variable que se muestra en la secciéon Informacion
general estd orientada a columnas y la férmula estd dentro de la celda D2.Si deseas examinar los efectos
de diferentes valores en otras férmulas, escriba las formulas adicionales en las celdas a la derecha de la
primera formula.

v Si la tabla de datos esta orientada a filas (los valores de las variables se encuentran en una fila), escribe
la férmula en la celda situada una columna a la izquierda del primer valor y una celda por debajo de la fila
de valores. Si deseas examinar los efectos de distintos valores en otras formulas, escriba las formulas
adicionales en las celdas debajo de la primera férmula.

3. Selecciona el rango de celdas que contiene las férmulas y los valores que desees sustituir. Segun la primera
ilustracion en la seccion anterior Informacién general, este rango es C2:D5.

4. En la pestafia Datos, en el grupo Herramientas de datos o en el grupo Prevision (en Excel 2016), cliquea
en Analisis de hipétesis, y, a continuacion, en Tabla de datos.
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5. Sigue uno de los procedimientos siguientes:

v" Si la tabla de datos esta orientada a columnas, escribe la referencia de celda para la celda de entrada en
el cuadro Celda de entrada (columna). Si usamos el ejemplo de la primera ilustracion, la celda de
entrada es B3.

v Si la tabla de datos esta orientada a filas, escribe la referencia de celda de la celda de entrada en el
cuadro Celda de entrada (fila).

\[eJ¥V:¥ Después de crear la tabla de datos, quizas desee cambiar el formato de las celdas de resultados. En la
ilustracion, las celdas de resultados tienen el formato de moneda.

AGREGAR UNA FORMULA A UNA TABLA DE DATOS DE UNA VARIABLE
Las formulas que se usen en la tabla de datos de una variable deben hacer referencia a la misma celda de entrada.
1. Sigue uno de los procedimientos siguientes:

v Si la tabla de datos esta orientada a columnas (los valores de variables estan en una columna), escribe la
nueva formula en una celda en blanco situada a la derecha de una formula existente en la fila superior de
la tabla de datos.

v" Si la tabla de datos esta orientada a filas (los valores de variables estan en una fila), escribe la nueva
formula en una celda en blanco situada debajo de una formula existente en la primera columna de la tabla
de datos.

2. Selecciona el rango de celdas que contiene la tabla de datos y la formula nueva.

3. En la pestafia Datos, en el grupo Herramientas de datos o en el grupo Prevision (en Excel 2016), cliquea
en Analisis de hipotesis, y, a continuacion, en Tabla de datos.

4. Sigue uno de los procedimientos siguientes:

v' Si la tabla de datos esta orientada a columnas, escribe la referencia de celda de la celda de entrada en el
cuadro Celda de entrada (columna).

v Si la tabla de datos esta orientada a filas, escribe la referencia de celda de la celda de entrada en el
cuadro Celda de entrada (fila).

CREAR UNA TABLA DE DATOS DE DOS VARIABLES

Una tabla de datos de dos variables usa una férmula que contiene dos listas de valores de entrada. La formula debe
hacer referencia a dos celdas de entrada diferentes.

1. En una celda de la hoja de calculo, escribe la formula que hace referencia a las dos celdas de entrada.

En el ejemplo siguiente, en el que los valores iniciales de la formula se especifican en las celdas B3,
B4 y B5, la férmula =PAGO(B3/12,B4,-B5) se escribe en la celda C2.

2. Escribe una lista de valores de entrada en la misma columna, debajo de la férmula.
En este caso, escribe los distintos tipos de interés en las celdas C3, C4 y C5.
3. Especifica la segunda lista en la misma fila que la férmula, a la derecha.
Escribe los términos de préstamo (en meses) en las celdas D2 y E2.

4. Selecciona el rango de celdas que contiene la férmula (C2), tanto la fila como la columna de valores (C3:C5 y
D2:E2) y las celdas en las que desea los valores calculados (D3:E5).

En este caso, selecciona el rango C2:E5.

5. En la pestafia Datos, en el grupo Herramientas de datos o en el grupo Prevision (en Excel 2016), cliquea
en Analisis de hipotesis, y, a continuacion, en Tabla de datos.
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6. En el cuadro Celda de entrada (fila), escribe la referencia de la celda de entrada para los valores de entrada
de la fila.

Escribe celda B4 en el cuadro Celda de entrada (fila).

7. En el cuadro Celda de entrada (columna), escribe la referencia de la celda de entrada para los valores de
entrada de la columna.

Escribe B3 en el cuadro Celda de entrada (columna).
8. Cliquea en Aceptar.

Ejemplo: . .
jemplo Lizta de valores gue se sustituyen en

Una tabla de datos de dos variables Celda de entrada de columna la celda de entrada de fila, B4.

puede mostrar cémo afectan los A | B [ C 1] IF
distintos tipos de interés y plazos del Mortgage L oan Analysis ;
préstamo al pago mensual de una F‘agusapuen{ta Mincuno | 672655 180 360
hipoteca. En el siguiente ejemplo, la Tasadeinteres S 950% — 900% | 51141 %] 64570%
celda C2 contiene la formula de Plazo (en meses) + 360 |— 925% | 82335 F| 655,14 %
pago, =PAGO(B3/12,B4,-B5), que usa Impoarte del préstam 50,000% |~ 9,590% | 83535 % 67263 §
dos celdas de entrada, B3 y B4. Celda de entrada de ﬁlaI LLista de valores gue =& sustituyen

en la celda de entrada de fila, B3.

BT | o | ot | Pl | e

ACELERAR LOS CALCULOS EN UNA HOJA DE CALCULO CON TABLAS DE DATOS

1. Siga uno de los procedimientos siguientes:
(Da
v En Excel 2007, cliquea en el botén Microsoft Office -~ , cliquea en Opciones de Excel y, después,
cliquea en la categoria Férmulas.
v' En las demas versiones, cliquea en Archivo > Opciones > Formulas.

2. En la seccion Opciones de calculo, en Calculo de libro, cliquea en Automatico excepto para tablas de
datos.

m Como alternativa, en el grupo Calculo de la pestafia Formulas, cliquea en la flecha de Opciones
para el calculo y luego en Automatico excepto en las tablas de datos.

[\ [e} V¥ Cuando se selecciona esta opcidn de calculo, las tablas de datos se omiten al actualizar el resto del libro. Para
actualizar manualmente las tablas de datos, seleccione la formula y presione F9.

S I (VRSN Puedes utilizar otras herramientas de Excel para realizar analisis de hipdtesis si tiene
objetivos especificos o conjuntos mayores de datos variables.

Busqueda de objetivos

Si sabes qué resultado deseas obtener de una férmula, pero no estas seguro de qué valor de entrada necesita
la férmula para obtener ese resultado, utiliza la caracteristica Buscar objetivo.

Solver de Excel

Puedes utilizar el commplemento Solver de Excel para buscar el valor éptimo basandose en una serie de
variables. Solver trabaja con un grupo de celdas llamadas variables de decisiéon, o simplemente celdas de
variables, que se usan en el computo de férmulas en las celdas objetivo y de restriccidon. Solver ajusta los
valores en las celdas de variables de decisiéon para cumplir con los limites en las celdas de restriccion y
producir el resultado deseado para la celda objetivo.

Obtén mas informacién sobre los elementos de una tabla de Excel

Una tabla puede incluir los elementos siguientes:
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B3| Trim. 1

Producto

Bl Trim. 2 [EJ Total general B3

Chocolate| 3 | | Ordenar de menor a mayor UsD 907,16
Gaminolag £} ordenar de mayor a menor Vs 6.925,30
Fila de encabezado. De forma  Galletas de * UsSD 2.330,00
predeterminada, una tabla tiene una fila de Enollos de & Ordenar por color Flusp 217400
encabezado. Cada columna de la tabla tiene Tartaded! = morarfiliro de “Trim JsD 9.275,92
activado el filtrado de la fila de encabezado Galletas de Filtrar por color LSO 1.293,49
para que pueda filtrar u ordenar los datos de _ ) USD 22.309,37
la tabla rédpidamente. Filtros de numero ’
-] (Seleccionar todo)
- [#162,56 §
-[#1349,60 8
L Elans o
Chocolate $ 74460 F 16256 § 907 16
Filas con bandas. De forma Gominolss F SO0Fae0 F 124920 % 6.328,80
predeterminada, se ha aplicado un Galletas de mantequila  § 126750 §F 1068250 F 2.330,00
sombreado alterno (o bandas) a las filas de | Bolos de crema § 141800 F 75600 B 2174,00
una tabla para distinguir mejor los datos. Tatade dulce deleche  § 472500 § 454782 § 927542
Galletas de chocolate ki 94383 § 34960 % 1.293,49
$ 1440159 | §  BA2TT6| §

F

B | C | D | E |
Columnas calculadas. Al bducto i3] Trimestre 1 [ Trimestre 2 [ Total general
introducir una férmula en una celda s 74460 162,56
de una columna de tabla, puedes | $ 507060 § 124920 [$ 632330'
crear una columna calculada en la = mantequilla § 1_26?'50 $ 106250 |$ 333000
que esa formula se aplica de forma .5 $ 141800 § 75600 |% 317400
inmediata a todas las otras celdas . daleche $ 472800 § 454792 |s 9.275,02
de esa columna de tabla. schocolste § 94389 § 34960 |§ 129349
b |$ 14.181.59(§ 8.127.78 |§ 22.309.37

Producte ) Bimesrs Bl inestrs 2B o genral

Ulccala‘te 4 744 60 16256
Gominclas $  5.079,60 $ 1.249.20 $
Fila de totales. Puedes agregar [(Galletas de mantequilla § 126750 § 1.06250 %
una fila de totales a la tabla que Bglios de crema § 141800 § 75600 $
proporciona acceso a las funciones s de dulce de leche S 472800 § 454792 %
de resumen (como las
Galletas de chocolate 943,89 34960 %
funciones PROMEDIO, CONTAR 0 S 14 — :
UMA). Aparece una lista o —
desplegable en cada celda de la PF'QE,E?G
fila de totales, para que pueda Recuento
calcular rapidamente los totales Contar nimeras
que quiera. LV
tin,
(Suma |
Desvest
Var
&z funciones..,

QI]? 16
6.328,80
2.330,00
2.174,00
9.275,92
1.293 49

512778 |§ 2230937
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Total general =

$ 907,16
6.328.80

$
Controlador de tamafio. Un controlador de tamafio en la esquina inferior = $ 2.330,00
derecha de la tabla le permite arrastrar la tabla hasta el tamafo que desee. $ 2.174,00
$
$

9.275,92
1.293,49

$ 22.309,37

ADMINISTRACION DE DATOS EN UNA TABLA DE EXCEL

Puede usar una tabla para administrar los datos, pero si desea administrar varios grupos de datos, puede insertar
mas de una tabla en la misma hoja de célculo.

Si tiene acceso a un sitio de Microsoft Windows SharePoint Services y permisos de creacidon, puede compartir una
tabla con otros usuarios. Al exportar los datos de la tabla a una lista de SharePoint, otros usuarios pueden ver, editar
y actualizar los datos de la tabla en la lista de SharePoint. Puede crear una conexion unidireccional a la lista de
SharePoint para poder actualizar los datos de la tabla de la hoja de calculo y asi incorporar los cambios realizados en
los datos de la lista de SharePoint. Ya no se puede actualizar una lista de SharePoint con los cambios que se realicen
en los datos de la tabla en Excel. Después de exportar los datos de la tabla a una lista de SharePoint, puede abrir una
lista de SharePoint en Excel como de solo lectura: Unicamente podra realizar cambios en los datos del sitio de
SharePoint.

L\ [o ] V:¥ Si el libro es un libro compartido, no se pueden crear tablas.
Caracteristicas de las tablas que puedes usar para administrar los datos de las mismas:

v Ordenar vy filtrar. Se afaden automaticamente listas desplegables de filtros en la fila de encabezado de
una tabla. Puedes ordenar las tablas en orden ascendente o descendente, o bien por color, o puedes crear
un orden personalizado. Puedes filtrar tablas para mostrar solo los datos que cumplen con los criterios que
especifique, o puede filtrarlas por color.

Para conocer mas sobre como para filtrar u ordenar los datos. Para mas informacion cliquea en los
links Filtrar datos u Ordenar los datos.

v Datos de la tabla de formato. Puedes dar formato a una tabla rapidamente si aplicas un estilo de tabla
predefinido o personalizado. También puedes elegir las opciones de estilos de tablas para mostrar una
tabla con o sin filas de encabezado y totales, aplicar bandas a las filas o columnas para que sea mas
sencilla de leer o distinguir la primera o la Ultima columna del resto de la tabla.

Para conocer mas sobre cémo para filtrar u ordenar los datos. Para mas informacion cliquea sobre el
link Aplicar formato a una tabla de Excel.

v Insertar y eliminar filas y columnas de una tabla. Existen varias formas de agregar filas y columnas
a una tabla. Puede agregar rapidamente una fila en blanco al final de la tabla, incluir filas o columnas de
hojas de calculo adyacentes a la tabla o insertar filas y columnas en cualquier parte de la tabla. Puede
eliminar filas y columnas segln sea necesario. También puede quitar rapidamente las filas que contienen
datos duplicados de una tabla.

Para conocer mas sobre cédmo para filtrar u ordenar los datos. Para mas informacion cliquea sobre el
link Agregar o quitar filas y columnas de una tabla de Excel.

v' Usar una columna calculada. Puede crear una columna calculada para usar una formula Unica que se
ajusta a cada fila de una tabla. Una columna calculada se amplia de forma automatica para incluir filas
adicionales de forma que la férmula se propaga inmediatamente a esas filas.

Para conocer mas sobre cémo para filtrar u ordenar los datos. Para mas informacion cliquea sobre el
link Usar columnas calculadas en una tabla de Excel.
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https://support.office.com/es-es/article/libro-compartido-79bd9dee-1aa3-49b5-bc27-a1ad28ffcbce
https://support.office.com/es-es/article/filtrar-datos-01832226-31b5-4568-8806-38c37dcc180e
https://support.office.com/es-es/article/ordenar-los-datos-62d0b95d-2a90-4610-a6ae-2e545c4a4654
https://support.office.com/es-es/article/aplicar-formato-a-una-tabla-de-excel-6789619f-c889-495c-99c2-2f971c0e2370
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v" Mostrar los datos de la tabla y calcular totales. Puede mostrar el resultado total de los datos de una
tabla con una fila de totales al final de la misma y usar las funciones que se proporcionan en las listas
desplegables para cada celda de la misma.

Para conocer mas sobre como para filtrar u ordenar los datos. Para mas informacién cliquea sobre el
link Calcular los datos totales en una tabla de Excel.

v Usar referencias estructuradas. En lugar de usar referencias de celda, como Al y R1C1, puede usar en
una formula referencias estructuradas que hacen referencia a los nombres de tabla.

v Garantizar la integridad de los datos. Puede usar funciones integradas de validacion de datos en
Excel en tablas que no estan vinculadas a listas de SharePoint. Por ejemplo, es posible que elija permitir
solo numeros o fechas en una columna de una tabla.

Para conocer mas sobre como para filtrar u ordenar los datos. Para mas informacién cliquea sobre el
link Impedir entrada de datos no validos en una hoja de calculo.

v" Exportar a una lista de SharePoint. Puede exportar una tabla a una lista de SharePoint para que
otras personas puedan ver, editar y actualizar los datos de la tabla.

MICROSOFT POWERPOINT
CAMBIAR DE VISTA

Antes de empezar a explicar como personalizar una presentacion es importante saber como manejarnos en
los distintos tipos de vistas que nos ofrece PowerPoint. El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que
nos va a permitir tener tanto una vision particular de cada una de las diapositivas como una visidn global de todas
ellas, asi como reproducir la presentacion para ver el resultado al final. Podemos cambiar de una vista a otra de dos
formas distintas.

Desde los accesos directos de la zona inferior de la ventana: |E ao B 2

Donde encontraremos las cuatro vistas principales (Normal, Clasificador, Vista lectura y Presentaciéon) que nos
permitiran modificar el disefo, echar un vistazo general a todas ellas, abrirlas en pantalla completa para leerlas o ver
la presentacién tal y como se vera cuando la proyectemos en nuestra exposicién. Durante el tema iremos viéndolas

con detalle.
[I=r—n| )
Desde las opciones de la cinta: casi todas las vistas se ﬂ ﬂ ﬂ J J J

encuentran en la ficha Vista. Aqui encontramos algunas vistas |Mormal|Clasificador de Pagina Vistade = Patrénde Patrénde  Patrén

ma's ademés de Ias que ya aparecian en |a barra inferior R diapositivas de notas lectura | diapositivas documentos de notas
P h , Vistas de presentacic Vistas Patre

como la Pagina de notas o las Vistas patrén. e —

— — =
La Unica vista que no se encuentra aqui es la de Presentacidon. Puesto —\p Q - i;r
que se trata de una vista muy importante, porque nos permite ver el  pedesl  Desdela Difundir presentacién prgggmaci%
resultado final tal cual lo vera nuestro publico, posee una ficha propia prindpic diapositiva actual deldiapceinas iy et analizana
llamada Presentacién con diapositivas. En ella encontraremos distintas Iniciar presentacion con diapositivas
formas de ejecutarla. g

[ | o= Presentacion? ) Miciosolt PoverPomt o] 5 ]
Inicio | Insertar | Disefio | Transicic | Animaci | Presentz | Revisar || Vista| Complel| & &
VISTA NORMAL _I Clasificador de diapositivas =] 5 ~ = 77
. [ Z | Q P & =
;N(;;.-mm;g‘ Pagina de notas Vistas . Mostrar, Zoom | Color o escala Ventana L?;,‘:i
La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente. || Tt T e R SR
Con ella podemos ver, disefar y modificar la diapositiva que ' r
seleccionamos. La iniciamos desde Vista > Normal o bien desde la E
barra inferior pulsando el botén E
Puesto que se trata de la vista que se muestra inicialmente al
iniciar PowerPoint, ya la hemos comentado en la unidad anterior. i ST e LT 2
Sin embargo, la repasaremos brevemente. =
En la parteizquierdade la pantalla aparece elarea de Eete Bt s end dod
. . i ste £sba presentacion, que se recomienda ver en modo de
esquema en el cual podemos seleccionar la diapositiva que il e e I
Clasificador de diapositivas | \j:l'j;l 22 = 7% (- O )
PLAN DIARIO Segundo Basico - TAC 2 BIMESTRE 3

Alégrate, joven, en tu juventud, y tome placer tu corazdn en los dias de tu adolescencia; y anda en los caminos de tu
corazdn y en la vista de tus ojos; pero sabe, que sobre todas estas cosas te juzgara Dios. Eclesiastés 11:9


https://support.office.com/es-es/article/calcular-los-datos-totales-en-una-tabla-de-excel-6944378f-a222-4449-93d8-474386b11f20
https://support.office.com/es-es/article/impedir-entrada-de-datos-no-v%C3%A1lidos-en-una-hoja-de-c%C3%A1lculo-c743a24a-bc48-41f1-bd92-95b6aeeb73c9

CBS - Colegio Bautista Shalom 19 de 27

queremos Vvisualizar y en la parte derecha aparece la diapositiva en grande para poder modificarla. En la
parte inferior se encuentra el drea de notas en el cual se introducen aclaraciones para el orador sobre la diapositiva.
Esta es la vista que mas utilizaras ya que desde ella modificaremos la presentacion. Es la vista de trabajo, por decirlo
de alguna manera. Podemos insertar texto en las diapositivas, cambiar su color y disefio, entre otras...

VISTA CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS

La vista clasificadora muestra las diapositivas en miniaturay (mao o R i T )
ordenadas por el orden de aparicién. Dicho orden se representa con un |
pequefio numero situado en la esquina inferior izquierda de cada una e [osrmeioaie] @ |
de las diapositivas. También pueden aparecer clasificadas en | woms iﬁ?g‘“””“as
secciones, si asi lo hemos establecido. i

M inicio | Insertar | Disefio | Transicic | Animaci | Present: | Revisar | Vista| Compler| & @
- S| pm
2 = = =E

Vistas Mostrar Zoom Color o escala| Ventana, Macros

ectura Patrén ~ = 7 de grises

4 Introducdon

Por lo tanto, con este tipo de vista tenemos una visidn mas global de la
presentacién. Nos permite localizar una diapositiva mas rapidamente y - .
es muy Uutil para mover, copiar o eliminar las diapositivas. En
definitiva, para organizarlas.

4 1 ol 2

4 Cree supresentaddn

Se inicia también desde Vista > Vistas de presentacién > Clasificador
de diapositivas. También dispones de un botén en la barra inferior que

oo
presenta el siguiente aspecto 7%,

v

S 3 Hr L Hr 5 S
Clasificador de diapositivas BlEE T 8% (=

6

En estos ejercicios utilizaremos una presentacion basada en una
plantilla, que ya consta de varias diapositivas. Con ella practicaremos distintas formas de cambiar el zoom y cémo
aplicar el zoom a distintas vistas.

VISTA PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS
La vista Presentacion con diapositivas reproduce la presentacion para mostrar cual sera el resultado final.

Lo habitual es reproducir la presentacion desde la diapositiva que se esta visualizando en ese momento, normalmente
para ver como queda la diapositiva que acabamos de realizar y poder apreciar todos los elementos, incluidos los
efectos animados que no se apreciarian en ninguna otra vista. Podemos iniciar esta vista desde:

v" La cinta, en Presentacion con diapositivas > grupo Iniciar presentacion con diapositivas > Desde
la diapositiva actual.

v" El botén o de la barra inferior.

Lo habitual es que una presentacion contenga diversas diapositivas. Durante la exposicion de cara al publico es
imprescindible que sepas moverte de una a otra con soltura para ir avanzando. La siguiente tabla muestra las teclas
apropiadas para realizar las acciones basicas:

Accion Teclas

S

INTRO

AV PAG

FLECHA DERECHA
FLECHA ABAJO
BARRA ESPACIADORA
Clic con el mouse

Ejecutar la siguiente animacién o avanzar a la siguiente
diapositiva.

A ’
RE PAG

Ejecutar la animacion anterior o volver a la diapositiva FLECHA IZQUIERDA

anterior FLECHA ARRIBA
RETROCESO

Ir a diapositiva nimero NUMERO+INTRO
1+INTRO

Volver a la primera diapositiva

presionar los dos botones del ratén durante 3 segundos.
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ESC
Finalizar una presentacién con diapositivas CTRL+PAUSA
GUION (-)
. MAYUS+F10
Presentar el menu contextual clic con el botéon derecho del ratén

Ademas de estas acciones, también es posible modificar la forma del puntero del ratén o dibujar y resaltar sobre la
diapositiva. Poner la pantalla en blanco o en negro para que las personas nos miren a nosotros en un momento dado,
sin la distraccién de la diapositiva, etc. Pulsando la tecla F1 desde la vista de presentacién puedes ver el cuadro de
ayuda con todas las teclas para cada funcion.

Todas estas funciones se podrian realizar también mediante el mena contextual. Es decir, haciendo clic con el botdn
derecho del raton sobre la presentacion y utilizando las opciones Anterior, Siguiente, Ir a diapositiva, Fin de la
presentacion, etc. Sin embargo, esto no es muy recomendable, ya que ademas de ser incomodo, la visualizacién del
menu puede distraer la atencion del puablico y dar una imagen poco profesional.

. . . == T b= [e=)
Hemos comentado que esa es la forma mas habitual de reproducir la (p) E:r _‘Q :"I'r
.y ;. . -z = =N =y e
presentaciéon, pero no la Unica. En la ficha Presentacion con - - . .
- .y ., esde el Desde la Difundir presentacion Presentacion
diapositivas encontramos otras formas de reproduccion que pueden princpio diapositiva actual de diapositivas  personalizada ~
resultarnos utiles: Iniciar presentacion con diapositivas R

v Desde el principio para reproducirla toda. También se puede ejecutar este tipo de presentacion pulsando
la tecla F5.

v Y Presentacion personalizada, para escoger exactamente en qué orden reproducirlas. Esto puede
resultar muy Util si en la exposicion de cara al publico se decide modificar el orden de ciertos puntos, de
este modo no serd necesario modificar la presentacidn. Esto nos ahorrard mucho tiempo y evitard que
terminemos con distintas versiones o copias de lo mismo, ya que podremos almacenar varios érdenes de
reproduccion en la propia presentacion y asi utilizar la misma para distintos publicos.

v" Por ultimo comentaremos la opcion Difundir presentacion de diapositivas, que es una novedad muy
interesante de esta Ultima version de PowerPoint. Permite publicar en internet una presentacion para que
los receptores de la misma la puedan seguir desde su ordenador, movil, o cualquier otro dispositivo. Lo
que hace grande a esta idea es que el publico no sélo dispone de la presentacidn, sino que la visualiza al
ritmo que marca el locutor en tiempo real. Veremos esto en detalle mas adelante, en la unidad dedicada a
la publicacién de las presentaciones.

En estos ejercicios practicaremos como utilizar la vista presentacion de distintas formas. Puedes utilizar la plantilla
predeterminada del programa Power Point.

OTRAS VISTAS

Ademas de las vistas que hemos visto a lo largo del tema, ' .
. . . > B =IEE _J:J
existen otras formas de visualizar la presentacion. En este ==
apartado las introduciremos Ilgeramente, aunque las mas Normal| Clasificador de  Pagina Vista de = Patron de  Patran de  Fatron

importantes las iremos viendo en profundidad a lo largo del diapositivas  de notas lectura | diapositivas documentos de notas
CuUrso. R Wistas de presentacion Vistas Patran

Ooc

PAGINA DE NOTAS
Muestra cada diapositiva en una pagina, seguida de sus correspondientes anotaciones. Se inicia desde la ficha Vista.
VISTA DE LECTURA

La vista es muy similar a la de presentacion. Se abre a pantalla completa y permite observar las animaciones vy
transiciones. Sin embargo, esta vista se muestra en una ventana que se puede restaurar y maximizar a placer. Asi
podremos ver el resultado final pero de una forma mas flexible para trabajar. Se inicia desde la ficha Vista o desde el

botén la barra inferior.
Para movernos por las diapositivas, a nuestro ritmo, deberemos utilizar

los botones que se muestran en la zona inferior. También desde ahi
podremos cambiar de vista de nuevo.

||E|ss eN\g 70% (=) U {+)
A
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VISTAS ENFOCADAS A LA IMPRESION

Las vistas Patron de documentos y Patron de notas que se encuentran en la ficha Vista estan enfocadas a la
impresion. En el primer caso, de varias diapositivas en la misma pagina, y en el segundo de diapositivas junto con sus
correspondientes anotaciones. Pero, en ambos casos, se muestran respetando aspectos importantes en el disefio
enfocado a la impresion, como los margenes, o pies y encabezados de pagina.

También existe una Vista previa de impresion en Archivo > Imprimir, que no es mas que el aspecto que tendra
la presentacion si se imprime. Permite modificar el zoom, pasar de pagina, y poco mas.

PATRON DE DIAPOSITIVAS
Esta vista, disponible en la ficha Vista, muestra el patron empleado para facilitar su modificacion.

Con una imagen quedara mas claro. La siguiente diapositiva se muestra en la vista normal a la izquierda y en
vista patron a la derecha.

HAGA CLIC PARA MODIFICAR EL

Autor Su presentacion {ESTILO DETITULO DEL PATRON

Taasuy cogemaEr y oolatomr =

CAMBIAR EL DISENO DE UNA DIAPOSITIVA EXISTENTE

Archivo Inicio Insertar Diseno giciunes Animaciones Presentacion
[

= =] Disefio = _
Paso 1: =i * f B 7l
i 53 - Tema de Office
. . . o Pegar Mueva
Selecciona la diapositiva cuyo disefio B diapositiva =
quieres cambiar. Portapapeles rx Diap
] = : i
1 | Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
Paso 2: titulo seccion

Productos naturales

Haz clic en el comando Diseio ubicado en
la pestafia Inicio. Verds un menu
desplegable.

@ Dos objetos Comparacion Solo el titulo

Paso 3:

Elige alguna de las opciones disponibles.
Veras que formato de la diapositiva cambia.

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo
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Productos naturales

Lola Hernandez

PRODUCTOS NATURALES

ELIMINAR UN MARCADOR DE POSICION

Puedes personalizar el disefio eliminando los marcadores de posicidon no deseados o extra de cualquier diapositiva.

Paso 1:

Backspace Delete Coloca el cursor sobre la linea punteada que bordea el
marcador de posicidon hasta que cambie a una cruz con
flechas haz clic en el borde para seleccionarlo.

@

Paso 2:

‘APRODUCTOS NATURALES Pulsa la tecla Retroceso o Suprimir en el teclado. El

marcador de posicion sera eliminado de la diapositiva.

AGREGAR UN CUADRO DE TEXTO

Los cuadros de texto te permiten afiadir un marcador para que puedas colocar el texto donde quieras en la

diapositiva.
F&)—ﬂafoﬁo_de_pro{udm:rosoﬁ PweiPoiﬁ_
Paso 1: Presentacion con diapositivas Revisar Vista
Haz clic en el comando Cuadro de texto de la ficha Insertar. A BN *‘ﬂ j@ l;] EH;I
El cursor se convertird en una cruz al revés. : 0 Acc Cuadié*?Encabez. WordArt Fecha Numero de Objeto
de texto| pie pag. > y hora diapositiva
Vinculos Texto
Cuadro de texto
Lola Hernandez Inserta un cuadro de texto en el documento o
agrega texto a la forma seleccionada.
............................................. P N Paso 2:
: ‘ >
: PN Haz clic y mantén presionado el mouse mientras lo arrastras
Kk N\ ' dibujando un cuadro.
PLAN DIARIO Segundo Basico - TAC 2 BIMESTRE 3

Alégrate, joven, en tu juventud, y tome placer tu corazdn en los dias de tu adolescencia; y anda en los caminos de tu
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Lola Hernandez

PRODUCTOS NATURALES

%Los mejores delmercadcl I)

Paso 3:

Suelta el mouse cuando el cuadro de texto tenga el tamafio
deseado y escribe en el espacio que aparece.

N

INCLUIR UNA DISPOSITIVA EN BLANCO

Es posible que prefieras una diapositiva en blanco (sin marcadores) para tener mas control sobre tu presentacion, ya
que podras personalizarla mediante la adicion de tus propios cuadros de texto, imagenes, graficos y mas.

USAR DIAPOSITIVA EN BLANCO

3 =) Disefio .
55 Disefio Calibri [Cuerpo) ~ 18+ A
ERestablecer

MNueva i . N & § 8§ ahe AV
Paso 1: positiva*l 5 Seccién - = =T A

| Tema de Office

Pulsa el comando Nueva diapositiva ubicada en la ficha Inicio.

Paso 2: Sl
. ., ; Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
Selecciona la opcion En blanco del menu desplegable. , titulo seccion
Una vez la diapositiva en blanco aparezca
en tu pantalla, puedes utilizar el i _ _ _
comando Cuadro de texto para hacer Dos objetos Comparacion Solo el titulo
tus propios marcadores de posicion,
como esta detallado en la pagina
anterior. i
En blan'c-o":, Contenido can Imagen can titulo
titulo
COPIAR Y PEGAR UNA DIAPOSITIVA W I——
=] Disefio ~
_—| Restablecer
Pegar Nueua N £
iapositiva - = Seccion -
Paso 1: P-thapapeles F} Diapositivas
-] = b 4
En el panel izquierdo de diapositivas, selecciona aquella que quieras .
copiar.
Paso 2:
. . ~ . L. 2
Haz clic en el comando Copiar de la pestafia Inicio. También puedes ”
hacer clic con el botén derecho del mouse y elegir la opcién Copiar del Cortar
¥ 2 Fa
menu desplegable. PE— _
— -
Opciones de peﬁ
= 3 (A

= MNueva diapositiva...
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PROCAUMTIS MATURALES

L ]

Paso 3:

2 En el panel izquierdo, haz clic justo debajo de una
diapositiva (o entre dos diapositivas) para elegir la
ubicacion donde aparecera la copia. Unalinea de
insercion horizontal marcara la ubicacién.

Paso 4:

Haz clic en el comando Pegar de la ficha Inicio. También, puede
hacer clic con el botdn derecho del mouse y seleccionar la
opciéon Pegar del menlU desplegable. Veras la diapositiva
copiada.

Opciones de pegado:

= =¥ |[=
Para seleccionar varias diapositivas, mantén pulsada la

tecla Ctrl de tu teclado y haz clic en las diapositivas que deseas Usar tema de destino {U)
seleccionar. =

ORGANIZAR LAS DIAPOSITIVAS EN SECCIONES

Organiza las diapositivas en secciones para que tu presentacién sea mds facil de navegar. Estas se pueden contraer o
expandir en el panel de la izquierda.

CREAR UNA SECCION

[ ——]
Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Ari

(=L

Paso 1: _j i, IJ

_elecer
Selecciona la diapositiva en la que vas a comenzar Pegar : Mueva AL‘ N £ § 8§ at

tu primera seccién. - J diapositiva = | =) Seccion ~
Portapapeles Diap _i Agregar seccion @
Paso 2: = P » i TF?%\#—-’/

Desde la ficha Inicio, haz <clic en el 1 o
S

comando Seccion.
.?'I:(_\.:!.In’_"n"_\-snnu'nj
Paso 3: 4
Pulsa Agregar del menu desplegable. 2
PLAN DIARIO Segundo Basico - TAC 2 BIMESTRE 3
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Inicio Insertar Dizefio Transiciones Ani
= Qf; l:I == Disefio - X
J Er _E|Restablecer
Pegar Mueva . o N & 5§ 8§ a
- ¥ diapositiva = | 5 Secdon = -
Portapapeles Diap 6
= — h—
= — | x II]j Cambiar nombre de seccig.
4 Secddn sin ttulo c i id
'-‘..ol # Quitar la seccion
1 - L Eliminar todas las secciones
[f} | Contraer todo
‘f'.' | Expandir todo
PERODUCTOS NATURRLES - |
Paso 6:

Introduce el nuevo nombre en el cuadro de didlogo que se
abre y haz clic en el boton Cambiar nombre.

Repite el mismo procedimiento para

anadir tantas secciones como sea
necesario.

Paso 7:

En el panel izquierdo, haz clic en la flecha junto al nombre de cada

seccidn para contraerla o expandirla.

DUPLICAR UNA DIAPOSITIVA
Con el comando Duplicar haras de Ia
seleccionada. En un solo paso,
directamente debajo.

copias

Esta funcién te permite elegir la ubicacidn de la diapositiva copiada,
inserciéon rapida de

por lo que es mas conveniente para la
diapositivas similares.

Paso 1:

Selecciona la diapositiva que vas a duplicar y haz clic en la mitad

inferior del comando Nueva diapositiva.
Paso 2:

Elije la opcion Duplicar diapositivas seleccionadas del
desplegable.

Una copia de la diapositiva seleccionada

aparecera debajo de la original.

diapositiva
la nueva diapositiva quedara

Paso 4:

Verds que aparecen seleccionadas las diapositivas y
una franja llamada Seccién sin titulo encabezando el

panel izquierdo.
Paso 5:
Haz clic en el comando Secciony elije la

opcion Cambiar nombre del menu desplegable.

Cambiar nombre de seccion lilg

Mombre de seccidn:

Introducdidn

[ Cambiar nombre J [ Cancelar

Lola Hernandez

PRODUCTOS NATURALES

Los mejoresdelmercado

Disefio ~ -
5] Disefio v v A
olnlecer

Mueva ) ! N £ § 5 ahe AV- A
dlapomtwav'E,! aon - = " L

Tema de Office

Encabezado de
seccion

Diapositiva de
titulo

Dos objetos Salo el titulo

Contenido con
titulo

En blanco Imagen con titulo

12

menu

Duplicar diapositivas seleccionadas
3 Fa

— -
o

Diapositivas del esquema...

Ty

Volver a utilizar diapositivas...

PLAN DIARIO

Segundo Basico - TAC 2

BIMESTRE 3
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CAMBIAR DE POSICION LA DIAPOSITIVA

Paso 1:

Selecciona la diapositiva que quieres mover.

Paso 2:
3

Haz clic y manteniendo presionado el puntero del mouse,
arrastralo a una nueva ubicacion. Veras la linea de
insercidon horizontal.

Paso 3:

]
Suelta el botén del mouse cuando encuentres la nueva |
ubicacién de la diapositiva. R

®

ELIMIAR UNA DIAPOSTIVA (DUPLICADA U ORIGINAL)

Paso 1: Paso 2:

Selecciona la diapositiva que deseas eliminar. Pulsa la tecla Delete o Backspace.

EBIERCICIOS EN POWER POINT. La practica a realizar, debera de indicartela tu catedratico(a), sigue sus
instrucciones, y presenta el archivo.

PLAN DIARIO Segundo Basico - TAC 2 BIMESTRE 3
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