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10. GRAFICOS

Un grafico permite una vision global de las hojas de calculo para una mejor asimilacion de los datos.
Basicamente, consiste en utilizar los datos numéricos de la hoja de célculo, adornarlos con rétulos,
elegir un tipo de gréfico y ver el resultado, que incluso puede imprimirse.

Los graficos ofrecen una representacion visual de los datos. En lugar de tener que analizar columnas
de valores de hoja de calculo, puede interpretar el significado de los datos de un solo vistazo.

Para insertar un grafico debemos seguir estos pasos:
“B Seleccionar el rango de datos que se utilizaran para generar el grafico

“% Para crear un grafico, haga clic en un tipo de grafico en el grupo Graficos de la ficha
Insertar.

@ | R A o Crear un grafico basicoxls [Modo de com)
Inicio Insertar 2 Disefio de pagina Férmulas Vista

Datos Revisar Complementos

Aqui tiene una hoja de calculo

e BB PP 32|l = o s ) | - ,
TJa_‘bfta, T:a;a] lﬁn In\a_]gejes FE{: Sn\a-n;]n ‘Cﬂxa ﬁ?f ouzr ?rra‘ ﬁ Dlls;‘:m Otr% que Indlca Cuantas Ventas
- o T — . fueron realizadas por cada uno
L - - f'lo'”fc"me == ! =] (2 = de los tres vendedores en cada
1 "g::::’ deF‘e’:::?: Marzo ! Columna en 3-‘D ‘ uno de |OS tres meSeS- NeceSita
Peatuck | 3 : un gréfico donde se comparen
Suya{na 1sz- 4%0 29(_] | l \_ \_ [j I [
Dayglty G 10 4% fin) 9@‘ ”@Jl‘ Jy ‘ los tres vendedores en cada

| Cilindrico

mes del primer trimestre del

22[R2[3 0le|~a|n &|win|a |l

| o8| 98] oo,
[k s8] J48] [
i) IaA] AA] ]

1 Para crearlo, seleccione los datos que desea representar, incluidos los titulos de las columnas
(Enero, Febrero, Marzo) y las etiquetas de las filas (los nombres de los vendedores).

2 A continuacion, haga clic en la ficha Insertar y, en el grupo Graficos, haga clic en el boton
Columna. Podria seleccionar otro tipo de grafico, pero lo mas normal es usar graficos de columnas
para comparar elementos, ya que comunicaran mejor su idea.

3 Después de hacer clic en Columna, apareceran varios tipos de graficos de columnas donde
elegir. Haga clic en el primer grafico de columnas de la lista Columna en 2-D. Al colocar el puntero
encima de un tipo de gréfico, el nombre del tipo de grafico aparecera en la informacién en pantalla.
También vera una descripcion del tipo de grafico y cuando se utiliza.

Sugerencia Si desea cambiar de tipo de grafico después de haberlo creado, haga clic en su
interior.
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A continuacién, en la ficha Disefio de Herramientas de graficos, en el grupo Tipo, haga clic en
Cambiar tipo de grafico y seleccione otro tipo.

Cambiar tipo de grafica (B>
Ea Plantilas Columna -
|£ E’:I::na | |uﬂ J.Eﬂ ‘\_H_a |mﬂ |J'gﬂ |J‘% H_lw ‘E
@ Circular d
i ?a”'a M'lﬁ |h_iﬂ' \m Hﬁlﬂ |Mﬂ |J~6yﬂr |lﬁ;:'l_i}— l
e vvomn | ) [be) A MM | b
& suertice Linea
@ Anilos e Lz | (bmeae| (TR0 LN
0@ Bur"buja J— |L \L |L a4 |I—‘ |’LT‘
Wy Radial Circular

-/Q (9] (7“’1)‘ 'Q [~ 9] (’2TE| i
[ admnstar plantias... | [ Esteblecer como predeterminad | [ aceptar | [ cancelar ]

Microsoft Office Excel 2007 admite varios tipos de graficos para ayudarle a mostrar datos de forma
comprensible para su audiencia. Cuando crea un grafico o cambia uno existente, puede elegir entre
una amplia gama de subtipos de graficos disponibles para cada uno de los tipos de gréficos
siguientes.

11. Tipos de Graficos

11.1. Gréficos de columnas

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de célculo en un grafico
de columnas. Este tipo de grafico es til para mostrar cambios de datos en un periodo de tiempo o
para ilustrar comparaciones entre elementos.

En los graficos de columnas, las categorias normalmente se organizan en el eje horizontal y los
valores en el eje vertical.

Ventas del Este asidtico

s
0,000 USD

50,000 UsD

F s
Ay A
40.000 USD S =
0.000UsD .. B 2004
20,000 USD 2005
10.000 USD
1

uso

Trim. Trim.2 Trim.3 Trim.4
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11.2. Graficos de lineas

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de célculo en un grafico
de lineas. Los graficos de linea pueden mostrar datos continuos en el tiempo, establecidos frente a
una escala comun y, por tanto, son ideales para mostrar tendencias en datos a intervalos iguales. En
un grafico de lineas, los datos de categoria se distribuyen uniformemente en el eje horizontal y todos
los datos de valor se distribuyen uniformemente en el eje vertical.

70.000 USD

60.000 USD F—

50,000 USD /‘ -
40.000 USD

&———-.. ~#- Europa
30.000 USD - FE_UU.
20.000 USD Japdn
10.000 USD

uso
Trim.1 Trim.2 Trim.3 Trim.4

Deberia utilizar un grafico de lineas si las etiquetas de categoria son texto, y representan valores de
espacio uniforme como meses, trimestres o ejercicios fiscales. Deberia utilizar un grafico de lineas si
tiene algunas etiquetas numéricas con espacio uniforme, especialmente afos.

11.3. Graficos circulares

En un grafico circular se pueden representar datos contenidos en una columna o una fila de una hoja
de calculo. Los graficos circulares muestran el tamafio de los elementos de una serie de datos, en
proporcion a la suma de los elementos. Los puntos de datos de un gréfico circular se muestran como
porcentajes del total del grafico circular.

Ventas de comida

B sandwiches

B Ensaladas
Sopa

B Bebidas

¥4 Postres

Piense en utilizar un grafico circular cuando:

Sélo tenga una serie de datos que desee trazar.

Ninguno de los valores que desea trazar son negativos.

Casi ninguno de los valores que desea trazar son valores cero.
No tiene mas de siete categorias.

Las categorias representan partes de todo el grafico circular.
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11.4. Graficos de barras

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de célculo en un grafico
de barras. Los graficos de barras muestran comparaciones entre elementos individuales.

Ventas por region

Japén § 4
EE.UU. } {

Europa | |

-8 50§ 100§ 1508 2008  250%

Miles

Piense en utilizar un grafico de barras cuando:
Las etiquetas de eje son largas.
Los valores que se muestran son duraciones.

11.5. Graficos de area

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de célculo en un grafico
de area. Los graficos de area destacan la magnitud del cambio en el tiempo y se pueden utilizar para
llamar la atencién hacia el valor total en una tendencia. Por ejemplo, se pueden trazar los datos que
representan el beneficio en el tiempo en un gréfico de area para destacar el beneficio total.

Al mostrar la suma de los valores trazados, un grafico de area también muestra la relacién de las
partes con un todo.

Ventas por Estado

M Idaho

B Montana
Qregdn

& Washington

M Utah

T 1
2003 2004 2005
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12. Como aparecen los datos de la hoja de calculo en el grafico

450

4 A T [ N [ S N S [ RNE L RS S [ [—|
1 Informe Ventas

2 Enero  Febrero Marzo

3 |Peacock 70 160 300

4 Suyama 178 420~ 290m— | .

5 Davolio 150 180 (o,

6

7

8

400

10 358
300

13 250 B Peacock

W Suyama

— M Davolio

22 Enero Febrero Marzo

En este gréfico, los datos de cada celda de la hoja de célculo son una columna. Los titulos de las
filas (nombres de los vendedores) son el texto de la leyenda del grafico que aparece a la derecha y
los titulos de las columnas (meses del afio) se encuentran en la parte inferior del gréfico.

Como se observa a primera vista en este grafico de columnas, Suyama (representado por la
columna central de cada mes) fue el que vendi6 febrero, pero la superé Davolio en marzo.

Los datos de cada vendedor aparecen en tres columnas independientes, una por cada mes. El alto
de cada grafico es proporcional al valor de la celda que representa. El grafico compara todos los
vendedores, mes a mes.

En el gréfico, cada fila de datos de vendedor tiene un color diferente. La leyenda del grafico, creada
a partir de los titulos de las filas de la hoja de célculo (los nombres de los vendedores), indica con
qué color se representan los datos de cada vendedor. Por ejemplo, los datos de Peacok son los de
color azul y ocupan la primera columna de la izquierda para cada mes.

Ahora, los titulos de las columnas de la hoja de calculo (Enero, Febrero y Marzo) se encuentran en
la parte inferior del grafico. A la izquierda, Excel ha creado una escala de nimeros que permite
interpretar el alto de las columnas més facilmente.

Sugerencia Los cambios que realice en los datos de la hoja de célculo después de crear el grafico
se reflejaran inmediatamente en el mismo.
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12.1. Herramientas de graficos

Al crear un grafico, en la cinta de opciones aparecen las Herramientas de graficos, que incluyen
las fichas Disefo, Presentacion y Formato.

@ | i R R Crear un grafico basicoxls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel Herramientas de graficos
Inidio Insertar

Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos Disefio Presentacién Formato

= == » - = >
M % B R |=I= f (
Cambiartipo Guardar como || Cambiar ente: Setecaionar | || ABIE S| Bl L‘L,l Il [ N] L ‘ i ‘ L ‘ I i L ‘ h ‘ 1 || Mover
atos
is | Estilos’
J J

de grafico  plantilla || filasy columnas  dat grafico

Una vez que se inserta el grafico en la hoja de calculo, aparecen las Herramientas de graficos, con
tres fichas: Disefo, Presentacion y Formato. En éstas encontrara los comandos necesarios para
trabajar con los graficos.

Cuando termine el grafico, haga clic fuera del mismo. Las Herramientas de graficos
desapareceran. Haga clic dentro del gréfico para que vuelvan a aparecer.

No debe preocuparse si no ve todos los comandos que necesita todo el tiempo. Primero inserte un
gréfico (mediante el grupo Graficos de la ficha Insertar) o haga clic dentro de un grafico existente
para tener a su alcance todos los comandos que necesita.

12.2. Anadir una serie de datos

Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos queremos que
aparezcan en el grafico.
Una vez tengamos un gréfico sobre la hoja de célculo, apareceran nuevas pestafias para mostrarnos

nuevas opciones.

s o postafa Diso . m E
i observamos la pestana isefio encontraremos dos OpCIONeS MUY | . Lirentre seleccionar
l’,ltlles filas y columnas datos

En el botdn Seleccionar datos abre el siguiente cuadro de dialogo:

Seleccianar arigen de datos @

Rango de datos del grafico: ‘ Practical$441:4045 .
Z‘] Cambiar filajcolumna

Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)
2 Agregar ][ =% Editar ][ ¥ Ouitar ] @ [ =% Editar I

Peacock Enero

Suyama Febrero

Davolio Marzo
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Una vez hayamos seleccionado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al eje horizontal
(categoria) y otros al eje vertical (series).

El botdn Editar J permite modificar el Nombre de la serie y los Valores de serie.

IMaodificar serie @

Mombre de la serie:

E%| = Peacock
Valores de |3 serie:
- =
=Practical$B43:$043 =70, 150, 300
[ Aceptar ] [ Cancelar

. . , ] Cambiar fila/columna L .
Haciendo clic en el boton ’ G Cambiar fila/columna podremos Cambiar

entre trazar la serie de datos (serie de datos: puntos de datos relacionados que se trazan en
un grafico. Cada serie de datos de un grafico tiene una trama o color exclusivo y se
representa en la leyenda del grafico. Puede trazar una o mas series de datos en un grafico.
Los graficos circulares sélo tienen una serie de datos.) del gréfico a partir de las filas o de
las columnas de la hoja de calculo.

12.3. Modificar las caracteristicas del grafico

En la Ficha Presentacién podras encontrar todas las opciones relativas al aspecto del grafico.
Por ejemplo, podras decidir que ejes mostrar o si quieres incluir una cuadricula de fondo para poder
leer mejor los resultados. Todo esto lo encontraras en el Grupo Ejes.

Herramientas de graficos

Disefio Presentacion Formato

Ejes Lineas dela Area de
v, cuadricula v || trazado v

Las opciones del Grupo Etiquetas permiten modificar los literales de texto que se
mostraran en el grafico

= ] =] Leyenda ~
il ‘ " |
\ - |58] Etiquetas de datos ~

| Titulo del Rotulos
grafico ~ del eje ~ 14&] Tabla de datos ~
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Las opciones del Grupo Fondo permitirdn modificar el modo en el que se integrara el gréfico en el
cuadro de calculo, solo estara disponible para los graficos bidimensionales

Disefio Presentacion Formato

[#] Cuadro Grafico ~
— ﬂj Plano inferior del grafico v
de

trazado - () Giro 3D

En la ficha Formato encontrara el Grupo Estilos de Forma donde estan las opciones que permiten
aplicar diversos estilos a los gréficos, Si no quiere utilizar uno de los preestablecidos puedes utilizar
las listas Relleno de forma, Contorno de forma y Efectos de forma para personalizar ain mas el
estilo del grafico.

@ | L Crear un gréfico basicoxls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel Herramientas de graficos
Inido  Insertar

Disefio de pégina Formulas Datos Revisar Vista Complementos Disefio Presentacién Formato

|| $lli762em 2

[Area del gratica -| ! BaRelienc de forma - |2 Alinear

— A - || BTraer al frente
- ]
Gy A 5 | ey = =| ’ = : ' t:
%y Aplicar formato a Ia seleccion b % &2 contorno de forma A\ el & y Envia: 1
= &= » ' n €l n

&5 Restavlecer para hacer coincidir ¢l estilo | < Efectos de formas ~
1

Si27m 3

e L

¥ Peacock

#suyama

# Davolio

Enero Febrero Marzo

12.3.1. Modificar el tamafo de un grafico

También puede seleccionar un elemento del grafico para modificarlo.
Cuando tiene un elemento seleccionado aparecen diferentes tipos de controles que explicaremos a
Continuacion:

c W Peacack

M Suyama

Davolio

Enero Febrero Marzo

Excel-Internet — Guia 5-6
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12.3.2.

Los controles cuadrados © establecen el ancho y largo del objeto, haz clic sobre ellos y
arrastralos para modificar sus dimensiones.

Haciendo clic y arrastrando los controles circulares © podra modificar su tamafio
manteniendo el alto y ancho que hayas establecido, de esta forma podras escalar el objeto y
hacerlo mas grande o pequefio.

C { O
M Peacock

DM Suyama O

Davolio
—0

Coloque el cursor sobre cualquier objeto seleccionado, cuando tome esta forma ©
podras hacer clic y arrastrarlo a la posicidn deseada.

Modificar la posicion de un grafico

Excel te permite decidir la posicion del grafico en el documento. In

D DD

Mover
grafico

Para ello haz clic en el botén Mover grafico que encontraras en la pestafia Disefio. |

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

IMaver grafico [ | s

Seleccione donde desea calocar el grafico:

_JJJJ Hoja nueva: | Graficol

dila @ Objeto en: iPractica E

Aceptar ]| Cancelar |

La primera opcién Hoja nueva te permite establecer el grafico como una hoja nueva.
Tendras la ventaja de que no molestara en la hoja de calculo, pero no podras contrastar los
datos numéricos si la mantienes en una hoja aparte.

Escriba un nombre en la caja de texto y clic en Aceptar.

Utilizando la segunda opcién, Objeto en, podremos mover el grafico a una hoja ya existente.
Si utiliza este método, el grafico quedara flotante en la hoja y podra situarlo en la posicion y
con el tamafio que se elija.
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13. FILTROS

13.1. Autofiltros

e 28 Esta es una opcion que permite acceder a los datos de una lista de
1en rriei ee . . v o 7
Giovanni una misma hoja de célculo de una forma facil y rapida.

Bollos de Sir Rodney's
| Raviolis Angelo
Bollos de Sir Rodney's

| Camembert Pierrot Utilice Autofiltro para ver sélo lo que desea ver como, por ejemplo, el
|
nombre de un producto entre muchos.

Queso de soja
ueso de cabra

Bollos de Sir Rodney's
Bollos de Sir Rodney's

- Las hojas de calculo claras y ordenadas son faciles de filtrar.
s | I C
Id. de producto Nombre de producto
— 11 /Queso Cabrales
2|Queso Mozzarella Giovanni
51 Cuajada de judias , . .
14 anzanas sscas ninug 1 Titulos de columna que describen el contenido de las columnas.
aviolls Angelo r ’
7 Queso de cabra % 2 Una columna de s6lo nimeros.
33 |Mermelada de Sir Rodney's| " 3.4 ,
20 Camembot P | 3 Una columna de sélo texto.
ocolate hlanco
49 Licor verde Chartreuse
39 Gorgonzaola Teling
31 PAté chinois
— 55 Gueso de soja Longlife —

NOTA: Sera muy facil filtrar los datos de esta hoja de calculo: son claros y ordenados. Si los datos
de la hoja de calculo no estan ordenados, es conveniente organizarlos antes de filtrarlos. Tenga en
cuenta estas directrices cuando prepare los datos de una hoja de célculo para filtrarlos:

Utilice titulos La fila superior de cada columna debe contener un titulo que describa el contenido
de la columna, como "Nombre de producto” o "Nombre de empleado”.

No mezcle datos Los datos de cada columna deben ser todos del mismo tipo. No mezcle texto
con numeros o0 numeros de una columna con fechas.

No interrumpa los datos Los datos no deben interrumpirse con filas o columnas en blanco,
aunque puede dejar celdas en blanco.

Mantenga los datos separados Los datos que desee filtrar deben estar en su propia hoja de
calculo. Si eso no es posible, debe separarlos de otros datos mediante una fila 0 una columna en
blanco.

Excel-Internet — Guia 5-6
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Para crear un filtro debemos aplicar los siguientes pasos:

“B Haga clic en una celda con los datos que desea filtrar.
“B Enlaficha Datos, elija el Grupo Ordenar y Filtrar y, a continuacion,

“B Haga clic en Filtro. Apareceran flechas '1' de Autofiltro a la derecha de cada titulo de

columna.

Datos

Al [Alz Py & Borra

ARRR Y M
ﬁl Ordenar | |[Filtro

|

Y Avanzadas

O

ol Ky Habilita el filtrado de celdas seleccionadas.

' e 4 ; Queso Cabrales
| . Una vez activado el filtrado, haga clicen la . . .
flecha del encabezado de columna para elegir SlﬂQﬂFUFEEI'I HDkkIEIT FFIEIZ| f'v'lee

un filtro, IMozzarella di Giovanni

18
10
5

c

[Nombre de producto

%1 ordenardenaz
“B Al pulsar el boton de uno de los campos aparecera una lista |4} oraenarae 2
con los datos de todos los registros pertenecientes a ese Qrdenar por color
campo y podemos elegir uno de ellos para ver la consulta |
determinada, el resto del listado desaparece.
“® La flecha del boton del campo seleccionado cambia al icono
[¥] (Seleccionar todo)

=y las cabeceras de la fila donde se encuentra el registro Rldlgeskorbu
filtrado se vuelve de color azul. Soamile St engm

Bollos de pan de Wimmer

Filtros de texto

K[

“® Después de filtrar una columna, si desea centrarse en italand Tk
informacidn aun mas especifica, puede filtrar otra columna y ¥ Café Tooh
luego otra, y asi sucesivamente. Puede hacer clic en la ol st ko
. . , . [v] Caracoles de Borgofia
flecha situada junto al titulo de una columna para aplicar un [ —

r

filtro.

l Aceptar ] [ Cancelar l

NOTA: Puede filtrar las columnas en el orden que elija. Los filtros se aplican progresivamente, por

orden de aplicacion. Cada filtro restringe los datos para los que se aplica el filtro siguiente.

Los datos filtrados solamente muestran las filas que cumplen los criterios que haya especificado y
ocultan las filas que no desea ver. Tras filtrar los datos, puede copiar, buscar, modificar, aplicar
formato, representar mediante graficos e imprimir el subconjunto de datos filtrados sin tener que

volver a organizarlo ni moverlo.

Con Autofiltro, puede crear tres tipos de filtros: por una lista de valores, por un formato o por
criterios. Estos tipos de filtro se excluyen mutuamente para cada rango de celdas o tabla de
columna. Por ejemplo, puede filtrar por color de celda o por una lista de numeros, pero no por

ambos; puede filtrar por icono o por un filtro personalizado, pero no por ambos.

1

Filtro (Ctrl+May(s+L) E D
INombre de producto ~ ICantidz ~
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Importante Para obtener los mejores resultados, no mezcle formatos de almacenamiento, como
texto y nimeros o nimeros y fecha, en la misma columna, puesto que para cada columna solamente
hay disponible un tipo de comando de filtro. Si hay una mezcla de formatos de almacenamiento, el
comando que se muestra es el formato de almacenamiento que se repite mas. Por ejemplo, si la
columna contiene tres valores almacenados como nimero y cuatro como texto, el comando de filtro
que se muestra es Filtros de texto.

13.1.1. Filtrar texto

Siga uno de los procedimientos siguientes:

“B Seleccione un rango de celdas que contenga datos alfanuméricos.

“B En la ficha Inicio, en el grupo Modificacion, haga clic en Ordenar y filtrar y, a
continuacion, en Filtrar.

“B Oenlaficha Datos, elija el Grupo Ordenar y Filtrar y, a continuacion,

“B Haga clic en Filtro.

Asegurese de que la celda activa se encuentra en una columna de tabla que contiene datos
alfanuméricos.

1. Haga clic en la flecha |~ del encabezado de columna.
2. Seleccionar de una lista de valores de texto

= En la lista de valores de texto, active o desactive uno o mas valores de texto
por los que filtrar.

La lista de valores de texto puede llegar a tener hasta un maximo de 10.000 entradas. Si la lista es
grande, desactive (Seleccionar todo) en la parte superior y, a continuacion, seleccione los valores
de texto concretos por los que desea filtrar.

TR TRP I T

Filtros de texto 4 Esigual a...

[ {Seleccionar todo) » No es igual a..,
[v] Algas Konbu

[v]Barras de pan de Escocia
[v] Bollos de pan de Wimmer Termina con...
[v]Bollos de Sir Rodney's
[+ Buey Mishi Kobe

[v] Café Inoh

[v] Camembert Pierrot Filtro personalizado...
[#] Caracoles de Borgoiia

Comienza por...

Contiene...

No contiene...

< mn 2

Aceptar } [ Cancelar

Excel-Internet — Guia 5-6 13
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Crear criterios

Elija Filtros de texto y, a continuacion, haga clic en uno de los comandos del operador de
comparacion o en Filtro personalizado.

Por ejemplo, para filtrar por un texto que comience por un caracter especifico, seleccione
Empieza por, o para filtrar por un texto que tenga caracteres especificos en cualquier lugar del
texto, seleccione Contiene.

“® En el cuadro de didlogo Autofiltro personalizado, en el cuadro de la derecha,
escriba texto o seleccione el valor de texto de la lista.

Autofiltra persanalizada @
Mostrar las filas en las cuales:
Mombre de producta
esigual a |z| Manzanaz|
@y 0o
Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres
Acepkar Cancelar

Por ejemplo, para filtrar por un texto que empiece por la letra "J", escriba J o, para filtrar
texto que tenga la palabra "campana " en cualquier lugar del texto, escriba campana.

Si necesita buscar texto que comparta algunos caracteres pero no otros, utilice un caracter
comodin.

Como utilizar los caracteres comodines

UTILICE PARA BUSCAR

? (signo de interrogacion) Un Unico carécter Por ejemplo, Gr?cia buscara "Gracia"
y "Grecia"
* (asterisco) Cualquier numero de caracteres

Por ejemplo, *este buscara "Nordeste" y "Sudeste"
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También puede filtrar por mas de un criterio.
Como agregar mas criterios

“B Siga uno de los procedimientos siguientes:

“B Parafiltrar la columna de tabla o la seleccion de forma que ambos
criterios se cumplan, seleccione Y.

“B Parafiltrar la columna de tabla o la seleccién de forma que se cumplan
uno o0 ambos criterios, seleccione O.

“B En la segunda entrada, seleccione un operador de comparacion y,
después, en el cuadro de la derecha, escriba texto o seleccione un
valor de texto de la lista.

Autofiltro persanalizaca @

Mostrar las filas en las cuales:
Mombre de producta

es igual a Izl Barras de pan de Escocia E
T @
Comisnza por E | E
Algas Konbu "

Iise 7 para representar cualquiegBarras de pan de Escocia

* _|Bollos de pan de \Wimmer
Use * para representar cualquie Bollos de Sir Rodney's

Buey Mishi Kobe
Café Ipoh i

13.1.2. Filtrar nUmeros
1. Siga uno de los procedimientos siguientes:
Rango de celdas

“B Seleccione un rango de celdas que contenga datos numéricos.

“B Seleccione un rango de celdas que contenga datos alfanuméricos.

“B En la ficha Inicio, en el grupo Modificacion, haga clic en Ordenar y filtrar y, a
continuacién, en Filtrar.

“® Oenlaficha Datos, elija el Grupo Ordenar y Filtrar y, a continuacion,

“® Haga clic en Filtro.

Asegurese de que la celda activa se encuentra en una columna de tabla que contiene datos
NuUMEricos.

Excel-Internet — Guia 5-6
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1. Haga clic en la flecha | ™ .del encabezado de columna.
2. Siga uno de los procedimientos siguientes:

Seleccionar de una lista de niimeros

= Enlalista de nimeros, active o desactive uno o mas numeros por los que filtrar.

41| Ordenar de menor a mayor

%1 ordenar de mayor a menor

Ordenar por color >

Filtros de numero > Esigual a

[¥] (Seleccionar toda) -~ No es igual a...

Ly

J )RR

m

Mayor que...

3 Mayor o igual que...
O Menor que...

V|5
V6
@7 Entre
VI8
we

k

1R

Menor o igual que...

| Aceptar | Cancelar Inferior al promedio

Filtro personalizado..

La lista de numeros puede llegar a tener hasta un maximo de 10.000 entradas. Si la

lista es grande, desactive (Seleccionar todo) en la parte superior y, a continuacion,

seleccione los numeros concretos por los que desea filtrar.

Crear criterios

1. Elija Filtros de numero y, a continuacion, haga clic en uno
de los comandos del operador de comparacion o en Filtro
personalizado.

Por ejemplo, para filtrar por un limite numérico inferior y
superior, seleccione Entre.

2. Enel cuadro de dialogo AutoFiltro personalizado, en el
cuadro o cuadros de la derecha, escriba los numeros o
seleccionelos de la lista.

Autofiltra persanalizada @
Mostrar las filas en las cuales:
Cantidad
esigual a |Z| | |Z|
@y ©o
[=] []

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

[ Aceptar ]| Cancelar |

Por ejemplo, para filtrar por un nimero comprendido entre 25 y 50, escriba 25 y 50.

3. También puede filtrar por mas de un criterio.
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Como agregar mas criterios

1. Siga uno de los procedimientos siguientes:
= Parafiltrar la columna de tabla o la seleccién de forma que ambos criterios
se cumplan, seleccione Y.
= Parafiltrar la columna de tabla o la seleccién de forma que se cumplan uno
0 ambos criterios, seleccione O.
2. Enla segunda entrada, seleccione un operador de comparacion y, después, en el
cuadro de la derecha, escriba un numero o seleccione uno de la lista.

Filtrar por nimeros superiores o inferiores

1. Siga uno de los procedimientos siguientes:

“B Seleccione un rango de celdas que contenga datos numéricos.

“B Seleccione un rango de celdas que contenga datos alfanuméricos.

“B En la ficha Inicio, en el grupo Modificacion, haga clic en Ordenar y filtrar y, a
continuacion, en Filtrar.

“B Oenlaficha Datos, elija el Grupo Ordenar y Filtrar y, a continuacion,

“B Haga clic en Filtro.

a0

Autofiltro de las diez mejares @

Moskrar

2. Haga clic en la flecha | */del encabezado de columna. : —
. . , . 'y . SUPEriores |Z| 10 = elementos |Z|
3. Elija Filtros de numero y, a continuacion, seleccione
Diez mejores.
4. En el cuadro de dialogo Autofiltro de las diez

| Cancelar |

mejores, haga lo siguiente.

“B En el cuadro de la izquierda, haga clic en Superiores o en Inferiores.
“® En el cuadro del medio, escriba un niimero.
“® En el cuadro de la derecha, haga lo siguiente:

= Parafiltrar por numero, seleccione Elementos.

= Para filtrar por porcentaje, haga clic en Porcentaje.

Nota Los valores superior e inferior se basan en el rango original de celdas o columna de
tabla y no en el subconjunto filtrado de datos.
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14. Filtros Avanzados

Estos filtros permiten realizar una busqueda de una forma manual, cambia ligeramente las
caracteristicas de los filtros automaticos como el rango de la lista que se incorpora al filtro
automatico, el filtro automatico muestra un dato filtrado en el mismo sitio en el que se encuentra,
mientras que, el filtro avanzado puede enviar los datos filtrados a uno de los sitios de la hoja
deseados o0 en la misma base de datos. Revisemos que pasos podemos seguir para realizar un filtro
avanzado:

. e . . . o \{'- Av zad
Para filtrar un rango de celdas utilizando criterios complejos, utilice el comando = “*@1#3¢E
Avanzadas del grupo Ordenar y filtrar de la ficha Datos.
Filtro avanzado @
Accin
. , o . . (@) Filtrar la lista sin moverla a otro lugar
Rango de la lista: Aqui especificamos los registros de la lista a los que | © copiar a otro luger
queremos aplicar el filtro. Rango ds I st =
Rango de criterios: Aqui seleccionamos la fila donde se encuentran | Rene de erteres:
los criterios de filtrado (la zona de criterios).
Sdlo registros dnicos
Nota: Inserte al menos tres filas vacias sobre el rango que puede utilizarse ] |0

como rango de criterios. El rango de criterios debe tener rétulos de columna.
También podemos optar por guardar el resultado del filtrado en otro lugar, seleccionando la opcién

Copiar a otro lugar, en este caso rellenaremos el campo Copiar a: con el rango de celdas que
recibiran el resultado del filtrado.

Si marcamos la casilla Sélo registros unicos, las repeticiones de registros (filas con exactamente los
mismos valores) desapareceran.

Rango de la lista

] 4 .- o e— |+ A P— c ____- Filtro avanzado 7@@
1 iTipo Vendedor Ventas Seckn
2 'Bebid Suy § mall o o , o .
2 :c:mIe:S D:z;riw;a ; = o Elltr‘-ar la Ilstta slln moverla a otro lugar AqU| especrﬂcamos los reg|stros de la
! Copiar a otro lugar . . :
4 lalimentos Buchanan  $  6.328 , | lista a los que queremos aplicar el filtro.
5 jAlimentos Davolio S 6.544 Rango de lalista: | FEFIETE q q p
Rango de ctiterios: E
%|| En este caso es el rango de datos

(CREUREN Y-

| 5élo registros dnicos ($A$1 :$C$5)

10 Aceptar ] [ Cancelar J

11



Sistemas Nivel Il Guia de Trabajo

Rango de criterios

7 [Tipo Vendedor Filtro avanzado [2 =%
Aqui seleccionamos la fila donde se encuentran los criterios © <™= e *'*f:é;mlaﬁstasmmmﬂaammar
de filtrado (la zona de criterios). 10 B Coier a o huger
E Rango de la lista: $A$1:4C45 7 7
Esta zona corresponde a ($A$7:$B$8) 13 oo cectes: oo i G
14 E3
- . 15 [ 56lo registras dnicos
(E'Il'ip(;é\r/]ggde(cjieor).cmenos debe tener rétulos de columna. ii —

Para crear el Rango de criterios

“B  Seleccionamos los titulos de cada columna

“B  Clic en La Ficha Inicio, Grupo Portapapeles |

“B El Portapapeles de Office funciona con los comandos | — _
estandar Copiar y Pegar. Copie un elemento en el l‘ﬂpe?ar EERF TR
Portapapeles de Office para agregarlo a la coleccion vy, a gj,j'jrf"c A8 G 620
continuacion, péguelo desde ahi cuando lo desee en un | [qy yengagor .
documento de Office. Los elementos reunidos permaneceran
en el Portapapeles de Office hasta que cierre todos los
programas de Office o elimine los elementos del panel de || &] Tipo
tareas Portapapeles

“B Utilice el portapapeles para copiar los rétulos de las columnas que quiere incluir en el
Rango de criterios (Tipo, Vendedor)

“B y cologue los criterio bajo cada Rotulo de columna (carnes,Davolio).

Partapapeles 2 de 24 v X

Tipo Vendedor Filtro avanzada ==
Carnes Davolio

Copiar a:

Accién

() Filtrar la lista sin moverla a otro lugar

@ Copiar a otro lugar
Rango de lalista: | $A$1:$C$S @
Rango de criterios: | Hojal$A$7:$B$8

Es el rango de celdas que recibiran el resultado del filtrado.
($A$9), de esta celda en adelante Excel ubicara el resultado del

filtrado. Copiar a Hoja1 15459
[ séla registros dnicos
9 [Tipo Vendedor Wentas
10 |Carnes Davalio 5 450 |
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Manejo del portapapeles {4 Pegar todo |5 Borrar todo

Haga clic en el elemento que desea
pegar:
. _Por{apape,{ef vacio,
Controlar el aspecto del Portapapeles de Office Caplariicartar pad hiopke:

Puede utilizar estas opciones para controlar el aspecto

del POFtapape|eS de Oﬁ'ce Mostrar automaticamente ;I Portapapeles de Office

Mostrar Pertapapeles de Office al presionar Ctrl+C dos veces

Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas

Mostrar estade cerca de la barra de tareas al copiar

- . Opi v
1. Haga clic en las opciones que desee. (cotpoes )
Opcion Descripcion
Mostrar automaticamente el Se muestra automaticamente el Portapapeles de Office al copiar elementos.
Portapapeles de Office
Mostrar Portapapeles de Office al Muestra automaticamente el Portapapeles de Office al presionar Ctrl+C dos veces.

presionar Ctrl+C dos veces

Recopilar sin mostrar en el Copia automaticamente elementos en el Portapapeles de Office sin mostrar el panel
Portapapeles de Office de tareas Portapapeles.

Mostrar el icono del Portapapeles .

de Office en la barra de tareas Muestra el icono ==t |Portapapeles de Office en el area de estado de la barra de
tareas del sistema cuando el Portapapeles de Office esta activo. La opcion esta
activada de manera predeterminada.

Mostrar estado cerca de la barra Muestra el mensaje de los elementos reunidos al copiar elementos en el Portapapeles
de tareas al copiar de Office. La opcion esta activada de manera predeterminada.

Copiar elementos al Portapapeles de Office
En la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en Copiar.

Método abreviado de teclado CTRL+C

El Portapapeles de Office puede incluir hasta 24 elementos. Al copiar el elemento nimero 25, se elimina el
primer elemento que contenga el Portapapeles de Office.

Pegar elementos

Puede pegar elementos del Portapapeles de Office uno por uno o todos a la vez.
1. Haga clic donde desee que se peguen los elementos. Puede pegar elementos reunidos en
cualquier programa de Office.
2. Siga uno de estos pasos:
= Para pegar elementos individualmente, en el panel de tareas Portapapeles, haga
doble clic en cada elemento que desee pegar.
= Para pegar todos los elementos copiados en el panel de tareas Portapapeles, haga

.
clic en Pegar todo. i
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14.1. Varios criterios en una columna

Légica booleana: (Vendedor = "Davolio" O Vendedor = "Buchanan")

Para buscar las filas que cumplen varios criterios de una
columna, escriba los criterios directamente debajo de los
otros en distintas filas del rango de criterios. 2 =Davolio
El rango de criterios muestra las filas que contienen [
"Davolio" 0 "Buchanan" en la columna Vendedor.

=Buchanan

14.2. Varios criterios en varias columnas

Ldgica booleana: (Tipo = "Alimentos" Y Ventas > 1000)

Para buscar las filas que cumplen varios criterios en varias columnas, escriba todos los criterios en
la misma fila del rango de criterios.

B c El rango de criterios muestra todos los productos que contienen
L "Alimentos” en la columna Tipo y un valor superior a 1.000 $ en la
=Alimentos 1000 columna Ventas

1
2
3
4

14.3. Criterios en varias columnas en las que debe cumplirse alguno de los criterios

Ldgica booleana: (Tipo = "Alimentos" O Vendedor = "Davolio")

Para buscar las filas que cumplen varios criterios en varias columnas
en las que puede cumplirse cualquier criterio, escriba los criterios en
sk filas diferentes del rango de criterios.

=Rawlio El rango de criterios presenta todas las filas que contienen "Alimentos"
en la columna "Tipo" o "Davolio" en la columna Vendedor.

1
2
3
4
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15. Taller 5
1. Crear Los siguientes graficos a partir de las tablas realizadas anteriormente.

Un Gréfico de Columnas de la tabla Boletin de Notas del Taller 3 que represente las Materias vs.
Notas. Y un grafico circular que represente las Materias vs. Nota Final.

De la Tabla Facturacion de Productos del Taller 4 representar mediante un grafico los productos y
cantidades menores a 900 unidades; un grafico que represente productos y cantidades entre 900 y
menos de 1400 unidades; y otro para productos mayores a 1400 unidades.

2. Listado de alumnos universidad publica del departamento

En la Universidad Publica del Departamento, se cuenta con el listado oficial de los alumnos activos
para el Semestre B del afio 2003. El listado fue creado al azar a medida que los alumnos fueron
aprobando su semestre y cancelando el valor correspondiente al mismo. Para el cobro de la
matricula se sigue el reglamento, el cual establece que los alumnos pagan de acuerdo a su Estrato
1,2,34 0 5y a la Fecha de Ingreso a la Universidad, el valor correspondiente al SMLV asi: Para
Estratos 1y 2 un SMLV, para Estratos 2y 3, 2 Veces el SMLV y Estrato 4 y 5, 3 Veces el SMLV.

Ver Archivo Adjunto Taller5.doc

ORDENAR

La oficina de Registro de la Universidad requiere un Listado en Orden por el Numero del Documento
de |dentidad.

También se necesita un listado en Orden por Apellidos y Nombre, para enviarlo a la Biblioteca.

Otro listado es requerido por Carreras y por Semestre, para enviarlo a cada Programa.

AUTOFILTROS

Para elegir al representante estudiantil se postula a los 10 alumnos con mayor edad de toda la
Universidad. ¢;Quiénes se postulan?

Siempre en los eventos deportivos de Ajedrez, Olimpiadas Matematicas y Habilidad Mental se saca
a los 5 alumnos mas jovenes. ;Quiénes son?

Se requiere saber quienes son los alumnos que pagan mas de $350.000 y menos de $500.000, para
otorgarles gratuitamente un seguro estudiantil. ; Cual es el Nombre y Apellido de C/U de ellos?

FILTROS AVANZADOS

Se debe obtener aparte con todos sus datos, el listado de alumnos que son de Estrato 1 y que
estudian Veterinaria para que la Universidad les otorgue media Beca. ;A quienes se le da la media
beca?

Para realizar practicas en sus municipios la Gobernacion solicita alumnos que estudien Medicina y
que tengan mas de 25 afios 0 que estén en mas de 4 Semestre. ; Quiénes son los elegidos?

Se desea sacar a 3 alumnos de cualquier carrera que hallan ingresado después del 01 de Febrero
del 2000 o que su edad sea menos de 20 afios 0 que minimo sea de estrato 3, para un intercambio
estudiantil en otro pais. ;De que carrera y que semestre son los estudiantes?.



