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U.D. 1: EXCEL MEDIO



U.D. 1.1: NOMBRE DE RANGO DE CELDAS.

Una de las partes mds sencillas e importantes de Excel es nombrar tanto celdas individuales como tablas

enteras.

Su utilidad es poder ir directamente a esas celdas o tablas nombradas con mucha mayor rapidez. A veces
tenemos gran cantidad de datos en las hojas y buscar un dato concreto nos puede costar tiempo. De esta
forma en segundos podremos ir donde nos interesa.

La forma de hacerlo es la siguiente:

Autoguardado (@) 2o % = Libro1
Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot
f‘D tx’ Cortal Calibri v 11 VAT A == E e~ ?E'Ajustartexto Personalizada v @ @
[3 Copiar ~
P K S . == = | = o= | B . @~ 9% ooo €9 00 Formato  Dar formato
o §C0p\arformato o = - = = Combmarycentrar @ % 00 =301 ondicional ¥ como tabla ¥
Portapapeles ~ Fuente ~ Alineacion ~ Numero ™~
fc 350000
B D E F G
5 INGRESOS: | 350.000 €
6
7
8
9
10
11
12
13
14

Nos colocamos en la celda que queremos nombrar y en la parte de arriba a la izquierda, desplegamos la
pestafia donde nos indica el nimero de columna y fila. Alli escribimos el nombre que queramos y le damos a
enter. Asi quedara nombrada para siempre con el nombre que nosotros hayamos elegido.

En el caso de una tabla se realiza de la misma forma. Se sefala todo el rango de la tabla y en el mismo lugar
se le asigna un nombre. Es aconsejable sefialar el encabezado.

El fin de nombrar una tabla es poder hacer referencia en las férmulas con un nombre y no con un rango de
celdas. Lo veremos mas adelante.



U.D. 1.2: FORMATO CONDICIONAL.

El formato condicional es muy utilizado en la gestidon de tablas de Excel. Su funcién es poder ver de una
manera muy rapida el valor de una celda con respecto a una condicién. Por ejemplo, si tenemos una columna
con ventas y queremos ver la cantidad de ellas con respecto al total, aplicaremos el formato condicional. Se
puede hacer de diferentes formas:

Etc.

Resaltando el texto.
Con barra de color en la misma celda con y sin degradado.

Resaltando el fondo de la celda con colores.

La forma de hacerlo es sefialando la columna que queremos aplicar el formato condicional (sélo los datos sin
la cabecera) y después haremos clic en la pestafia de Formato Condicional arriba:

Autoguardado @) [E] © ~ Formato condicionalxisx * Guardado en Este PC v £ Buscar
Archivo M Insertar Formulario Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot Disefio de tabla
fﬁ ézonm Calibri v 10 VA A = E = ’?}‘ v E?;Ajuslarlexto Contabilidad v m @ Normal Bueno Incorrecto Neutral
iar v =
PO S comartomue | M K S -H- [0 A | SET E= @~ % w0 o 5 || Fomsio | ow toruto TFTFTNY coldo vircuind [ERRRINI] Nots
Portapapeles [ Fuente [F] Alineacion 1 Namero 7] Estilos
B3 . I 3735 Reglas para resaltar celdas
A A B © D E Reglas para valores superiores e inferiores >
1
2 Ciudad Zona Ventas Forma pago ﬂ Barras de datos >
3 S. d Norte Contado E
4 Santander Norte Tarjeta E Escalas de color >
5 S d Norte Contado
6 [santander Norte Tarjeta Coinjiiitos dé teoiss >
7 S: d Norte Contado
8 S d Norte Tarjeta A Nueva regla.
9 Sevilla Sur Contado E BD Boror reglas >
10 Sevilla Sur Tarjeta
1 Sevilla Sur CoRaas m Administrar reglas...
12 [sevilla Sur Tarjeta Informatica
13 Sevilla Sur Contado Audio y television
14 Sevilla Sur Tarjeta Audio y televisién
15 Vigo Norte Contado Eletrodomésticos
16 Vigo Norte Tarjeta Eletrodomésti
17 Vigo Norte Contado Informética
18 Vigo Norte Tarjeta Informatica
19 Vigo Norte Contado Audio y television
20 Vigo Norte Tarjeta Audio y television
21 Alicante Levante Contado Eletrodomésti
22 Alicante Levante Tarjeta Eletrodomésticos
23 Alicante Levante Contado Informati
24 Alicante Levante Tarjeta Informética
25 Alicante Levante Contado Audio y televisid
26 Alicante Levante Tarjeta Audio y television
27 Valencia Levante Contado Eletrodomésti
28 Valencia Levante Tarjeta Eletrodomésticos
29 Valencia Levante Contado Informdtica
30 Valencia Levante Tarjeta Informatica
31 Valencia Levante Contado Audio y television
32 Valencia Levante Tarjeta Audio y television
33 Granada Sur Contado Eletrodomésti
34 Granada Sur Tarjeta Eletrodomésti
35 Granada Sur Contado Informdtica
36 Granada Sur Tarjeta Informatica
37 Granada Sur Contado Audio y television |
38 Granada Sur | Tarjeta Audio y television J
39




Existen muchas opciones de condiciones:

Ayuda Power Pivot Disefio de tabla

m @ | Normal Bueno Incorrecto Neutral
m @ Normal Bueno Incorrecto Neutral — :
Formato | Dar formato WS EER. RV Celda vinculada |Entrada Notas

Formato | Dar formato  JSSNEWCRSNN Celda vinculada ‘Entrada Notas condicional ¥|como tabla v
condicional ¥|como tabla v :
Estilos
P Reglas para resaltar celdas
F=H A=F U<
H Reglas para resaltar celdas > Es mayor que... =]

HEL Regi I | inferiores > [
L Reglas para valores superiores e ores Hr=) Es menor que... |

ﬂ Barras de datos ’ E Entre...
ﬁ Escalas de color > EE Es igual a...

Reglas para val periores e inferi > 10 superiores...

(]
E Barras de datos > H (7] 10% de valores superiores...

ﬁ Escalas de color > B 10 inferiores...

[m [ [

[ T T T

| =N ATH
| EEE Conjuntos de iconos > E-é Texto que contiene... [ Conjuntos de iconos > = 10% de valores inferiores...
A A
A i hueva regla. EB Una fecha... A [ Nuevaregla.. BTE', Por encima del promedio...
_E B’o’ Borrar reglas > E E%' Borrar reglas >
E E ¢ ]
— B Administrar reglas.. @ Valores duplicados... [ Administrar reglas.. Por debajo del promedio...
Informtica Més reglas... Informatica Mas reglas..
Audio y television Audio y televisién

m @ |N°"“a' | Bueno Incorrecto Neutral m @ lNormaI Bueno Incorrecto Neutral
8| D formato Celda vinculads ‘E""ada Notas Formato | Dar formato S EPW:ENEW Celda vinculada ‘WW Notas

condicional ¥ |como tabla v 20
condicional ¥|como tabla v

H Reglas para resaltar celdas e ! Estilos
EE] Reglas para resaltar celdas > ‘
Li[ig) Reglas para valores superiores e inferiores TR
Reglas para valores superiores e inferiores > | | |
Relleno degradado ‘
E Barras de datos > ‘
E ‘ t ‘ t ‘ t E Barras de datos
E ﬁ Escalas de color

§EE - -

m Escalas de color

|—|mrr|

L Conjuntos de iconos >
A Relleno sélido . ! 1
A [E] Nueva regla.. ‘ t ‘ t f t Conjuntos de iconos -
e | E '
= [@ Borrar reglas > '
E ‘ t ‘ t ‘ t A [l Nueva regla..
= '@ Administrar reglas... E
— D @ Borrar reglas > Mas reglas...
nformatica K] I
Audio y televisién Ms reglas... [ Administrar reglas... ‘
Audio y television [Aformatica
‘Eletrodomésticos !

Normal Incorrecto Neutral | cdicute
:m to | Dar fommlo EIIXIXTE colda vinculada [Enteads | Notas salida
cond

cional ¥ | como tabla
Estitos
Dﬂ Reglas para resaltar celdas >

-

H’EI Reglas para valores superiores e inferiores ”

. EEH Barras de datos >
B sscalas de cotor >

menmm >

Direccional
L T2 $
[ Nueva regla.. o, — ™A wd
EP Borrar reglas I I P T A>N
Il aaministrar reglas.. AP
Informéatica
Audio y televisién
_Audio y televisién L Doe
:mnm:::m | [ N 3 [ Y X ]
e lom: cos o,
Informatica oeee
Informatica Indicadores
TAudioy television "

Audio y televisién Q0 v ix
Eletrodomeésticos FrEr
Eletrodomésticos
Informatica
Informatica
Audio y televisién |
[ Audicy TelavisiSHE )
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el
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Excel nos da todos estos ejemplos para poder aplicar en el momento. Aunque también tenemos la opcién de
crear la nuestra propia y por supuesto modificar las que nos sugiere el programa.

Ejemplo de formato condicional con barras degradadas:

Ciudad Zona Ventas Forma pago Categoria
Santander Norte 1.235,00 € Contado Eletrodomésticos
Santander Norte | 639,20 € Tarjeta Eletrodomésticos
Santander Norte ' | 621,39 € Contado Informatica
Santander Norte | | 1.259,50€ Tarjeta Informatica
Santander Norte 2.563,&5 € Contado Audio y television
Santander Norte | 1.258,12 € Tarjeta Audio y television
Sevilla Sur _. 725,26 € Contado Eletrodomésticos
Sevilla Sur | 2.563,b9 € Tarjeta Eletrodomésticos
Sevilla Sur . 1.258,36 € Contado Informatica
Sevilla Sur ' | 1.578,30 € Tarjeta Informatica
Sevilla Sur | 953,26 € Contado Audio y televisidn
Sevilla Sur | 2.359,25 € Tarjeta Audio y television
Vigo Norte | 1.259,14 € Contado Eletrodomésticos
Vigo Norte | | 856,50 € Tarjeta Eletrodomésticos
Vigo Norte a 420,30 € Contado Informatica
Vigo Norte | 2.853,00 € Tarjeta Informatica
Vigo Norte 11933,60 € Contado Audio y television
Vigo Norte | 1,253,25 € Tarjeta Audio y televisién
Alicante Levante 3.215,30 € Contado Eletrodomésticos
Alicante Levante | 1.253,25 € Tarjeta Eletrodomésticos
Alicante Levante | 698,65 € Contado Informatica
Alicante Levante 2.653,2:6 € Tarjeta Informatica
Alicante Levante . 1.588,99 € Contado Audio y television
Alicante Levante 996,65 € Tarjeta Audio y television
Valencia Levante 1.254,40 € Contado Eletrodomésticos
Valencia Levante | 782,69 € Tarjeta Eletrodomésticos
Valencia Levante 2.1133,25 £ Contado Informatica
Valencia Levante | 1.120,36 € Tarjeta Informatica
Valencia Levante 1.258,33 € Contado Audio y television
Valencia Levante | 1.255,20 € Tarjeta Audio y televisién
Granada Sur | 2.1F6,25 € Contado Eletrodomésticos
Granada Sur ' \ 598,25 € Tarjeta Eletrodomésticos
Granada Sur | 1.256,88 € Contado Informatica
Granada Sur | ‘ 1.455,30 € Tarjeta Informatica
Granada Sur 1.788,00 € Contado Audio y televisidn
Granada Sur 2.120,00 € Tarjeta Audio y television

De un vistazo rdpido podemos ver a través de las barras la ventas mayores y menores. Ya que hacerlo
Unicamente con cifras es mas tedioso.

U.D. 1.3: Graficos.

Excel nos da la posibilidad de introducir graficos para poder representar los datos significativos de una tabla.
Existe una gran diversidad de ellos que podremos aplicar a nuestro gusto.



Para poder realizar el grafico necesitamos sefialar las columnas de datos que queremos que vayan
representada en el grafico:

Tabla ejemplo gréficosxlsx « Guardado en Este PC v

Archiva  Inicio Formulario  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Power Pivot
IE'? rC) ?5 Ea f’:‘::::v B obtener complementos w ™ Mapas de Bing I:h? g: : 'g: &) @
gt T diices o | g e ks Wedes s ompimers + (200 Bt [ S g M St |
Tablas llustraciones Complementos Graficos 3
B3 - fr
d A B c D E F G H
L |
2
2
4 15.000 € 16.000 € 14.720 €
5 14.980 € 14.980 € 10.000 €
6 16.874 € 19.500 € 9.000 €
7 18.500 € 18.500 € 5.000 €
8 20.000 € 20.000 € 15.000 €
9 21.800 € 7.200 € 11.000 €
10 19.200 € 19.200 € 8.000 €
11 16.450 € 8.600 € 50.000 €
12 7.000 € 7.000 € 14.000 €
13 15.000 € 11.000 € 11.050 €
14 19.000 € 19.000 € 19.000 €
15 22.000 € 25.000 € 20.000 €
"
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Después de sefalar la tabla con los datos, en la pestafia “Insertar” nos aparece la opcion de insertar graficos.

Podemos insertar graficos a nuestro gusto, pero existe una pestafia de “Graficos recomendados” que el propio
Excel nos pone a nuestra disposicion para crearlo directamente a través de ejemplos:



T [
Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Pivot
i D« @ 2| Bosrwconpomenes @ Dwpmaesna | 17 P Ef; QZ @ [ ot = m F= B O
Tabla  Tablas dindmicas Tabla | Imégenes Formas Iconos Modelas AL OIm ! . Visio Dt o o Grificos . Mapas  Grifico Mapa | Lineas Columnas Pérdidasy | Segmentacion Escalade | Vinculo | Comentario
dindmica ¥ recomendadas - - D~ OIMis complementos v pliger Bl OT8MICO ParsoNZS I o rendados [+ Lt~ dinbmico~ | 3D~ ganancios tiempo
Tablas llustracianes Complementas Graficos. Ml Paseos Minigrificos Vineu! Comentario
B3 Jx
B C D E F G 5 I J K M N
3
2 Gréficos recomendados Todos los grificos
3 2019 2018 2017 Columnas agrupadas
4 Enero 15.000 € 16.000 € 14.720 € = b LR bl fitelo ae grdfico
s Febrero 14.980 € 14.980 € 10.000€ | | ' ’ .
6 Marzo 16.874 € 19.500 € 9.000€| = l .
7 Abril 18.500 € 18.500 € soooe| il § o W O |||
8 Mayo 20.000 € 20.000 € 15.000 € ‘ A R P v
9 Junio 21.800 € 7.200 € 11.000 € e
B Julio 19.200 € 19.200 € 8.000 € E ELPJJZ:SI‘:J?,‘”.".:ZLE?.'JQ'JM s¢ usa para comparar valores enire algunas categorias. Uselo cuando el orden de las
1 Agosto 16.450 € 8.600 € 50.000 €
12 Setiembre 7.000 € 7.000 € 14.000 € S
13 Octubre 15.000 € 11.000 € 11.050 €
14 Noviembre 19.000 € 19.000 € 19.000 € .
15 Diciembre 22.000 € 25.000 € 20.000 € o*
16 e B
17 o B
L 7
2 N
20 :
21 B ’
22 ap
23 D —
24  —
25 S ———
2 T i —
27 -
29 -
|30 T l
3
32 Aceplar Cancelar
33

Si hacemos clic en gréaficos recomendados, se nos despliega una ventana en la que podremos elegir el tipo de
grafico que mas nos guste. Vemos que, en esta ventana, arriba, nos da otra opcidn que es la de “Todos los
graficos”. Si hacemos clic nos aparecen todos los graficos posibles, agrupados por categoria.



Insertar gréafico

Graficos recomendado

FIEZFOEARKYELONRSMORELDY

Reciente
Plantillas
Columnas
Lineas
Circular
Barras
Areas

XY (dispersion)
Mapa
Cotizaciones
Superficie
Radial
Rectangulos
Proyeccioén solar
Histograma
Cajas y bigotes
Cascada
Embudo

Combinado

Todos los graficos

()
il

Columnas agrupadas

so000€
sp000€
w000€
s000¢
wo00€
w0 e

-«

Titulo del gréfico

mmmmmhmemmm
£ L P & Ly &
R 45’( & 0\;’(

w2019 w2018 w2017

s0.000€

50.000¢

20.000€

30.000¢€

20.000¢

mEner
o

RA AR din Jaf 83 54

Titulo del grafico

=l ] s el
. [l AT T

2039
wFabreo WMo b EMave  miunio
mAgosc  WSEmmbee BOCUOre W Novembre B DiGembee

Aceptar

Cancelar

Como podemos ver existen muchos tipos de graficos: columnas, lineas, circular, barras, etc. Sélo nos queda
elegir el que mds nos guste y listo:




Titulo del gréfico Enero
50.000 €
45.000 €
40,000 €
35.000 €
30,000 €
25.000 €
20.000 €
15.000 €
10.000 €
5.000 €
- €
@ ‘G o d‘:\ _\0 6\0 ‘\\0 <0 & & ‘0 &
& e:"z' ‘\39 N 4 &Q & F Qﬁ"
< 5 o &
o O
®2019 ®m2018 W2017 #2019 =2018 = 2017
Titulo del grafico Titulo del grafico
60.000 €
Diciembre |
50.000 € Noviembre | —
Octubre I
40.000 € Setiembre T
—_—
30.000 € Ang_“
CiChy
20.000 € Junio | e
Mayo |y
10.000 € Abril ——
Marzo |
€ Febrero
N P R L g T Ly |
¢ & ¥ O R R & & & Enero
55 S
o & & - € 10000€  20.000€  30000€  40.000€ 50.000€  60.000€
—2019 ——2018 ——2017 w2017 w2018 m2019

Es importante saber que el tipo de grafico que elijamos va a depender mucho de los datos que tengamos.
Como veis en el ejemplo anterior, el grafico de pastel no representa todos los meses. Simplemente por la
dificultad de interpretacién o lectura.

1.3.4. Cambiar el estilo del grafico.

Si hacemos clic sobre el grafico, se nos abre un menu nuevo (Disefio de grafico) en la parte de arriba (cinta de
opciones):

Fommuatio

Disposicion de pagina

Formulas  Dstos  Revisar

Lstion o Sianz
—

Vista

Programador  Ayada

B e s [ s o B

PowerPivot  Disenode grifico  Formato

o

2018 2017
Enero 15.000 € 16.000 € 14.720€
Febrero 14.980 € 14980 € 10.000 €
Marzo 16.874 € 19500 € 9.000 €
Abril 18.500 € 18.500 € 5.000€
Mayo 20.000 € 20.000 € 15.000 €
Junio 21.800 € 7.200 € 11.000 €
Julio 19.200 € 19.200 € 8.000 €
Agosto 16.450 € 8.600 € 50.000 €
Setiembre 7.000 € 7.000 € 14.000 €
Octubre 15.000 € 11.000 € 11.050 €
Noviembre 19.000 € 19.000 € 19.000 €
Diciembre 22.000 € 25.000 € 20.000 €

50000€
A3000€
an000€
5.000€
30000€
23000€
20000€
15.000¢€
10000 €
50006

60,000 €
50000 €

o€

wowe
10,000 ¢

Titulo del grafico

!IlIIILIJJhll°

FE SIS ffw‘" vl

w2019 w1018 w2017

o
Titulo del grafico

FE LS IS ILF SIS

—019 018 2017

Diciembre.

Hoviembre

[
Setiembre
agnan
[
Junic
Maye
Aol
e
Febrres

Ereo

z
z
Q
-
o

Enero

#2018 w2018 52017

Titulo del gréfico

M

100006 0O00E  H0000E  0DUOK  SO0O0E  BOODOE

=017 WamE w201




En “Estilos de disefio”, Excel nos da varias plantillas para cambiar el estilo directamente. Sélo debemos elegir
el que nos gusta y aplicarlo.

También podemos cambiar los colores, seleccionar otros datos, cambiar fila por columna, etc.

Si no nos gusta ningun estilo de grafico que nos aporta Excel, podemos disefiar el grafico nosotros mismos de
una forma personalizada. Al hacer clic en el grafico en la parte de arriba a la derecha, se nos abren tres
opciones:

o o g
Titulo del grafico
50.000 €
45.000 €
40.000 €
35.000 €
30.000 €
O 25.000€ o]
20.000 €
15.000 €
10.000 €
5.000 €
- €
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Setiembre  Octubre  Noviembre Diciembre
m2019 m2018 m2017
o O O
." Elementos de grifico
S Si hacemos clic sobre el simbolo +, se abre un nuevo menu en el que podemos elegir
=Rteted si queremos ejes, o los titulos, etiquetas de datos, etc.
B Lo b o
4 Leyenda
- o
Y &
lllllhlJaill
El icono de pincel nos sirve para cambiar de u na forma rapida el estilo y el color del
grafico.




Si hacemos clic en el simbolo del embudo podemos segmentar por cualquier dato
gue tengamos en la tabla/grafico.

Si hacemos clic 2 veces sobre el grafico, también se abre un menu nuevo a la derecha de la hoja Excel,
donde aun podemos realizar mas cambios, como el grosor de las lineas, rellenos, bordes, etc.

) o8 vy

& ] % i -

? 2019 2018 200 Titulo del grafico “ v

& Enero 15.000 € 16.000 € 14.720€ ?

5 Febrero 14.980 € 14980€|  10.000 € -

] Marzo 16,874 € 19.500 € 9.000 € i ‘

7 Abril 18.500 € 18.500 € 5.000 € o ¢

s Mayo 20,000 € 20000€|  15.000€ o

» Junio 21.800€ 7.200€|  11.000¢€ -

10 Julio 19.200 € 19.200 € 8.000 € | o
Agosto 16.450 € 8600¢€|  50.000¢

2 Setiembre 7.000 € 7.000€| 14000¢

-‘ Octubre 15,000 € 11.000€| 11050¢€

“ Noviembre 19.000 € 19000€| 19.000€
Diciembre 22.000€ 25.000€|  20.000€ |

v

4 0 . wn PP I —————————

"
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U.D. 1.4: BUSQUEDA DE DATOS.

La busqueda de datos es una de las partes mas importantes de Excel. Cuando se trabaja con bases de datos,
podemos buscar datos concretos a partir de criterios.

Las tablas de datos en Excel son el elemento principal sobre el que se trabaja. Es una agrupacién de celdas
cuyos datos estdn organizados y relacionados entre si.

Una tabla en Excel nos aporta una informacidon, que podemos ordenar, filtrar, extraer, exportar, cambiar, etc.

Que Excel trate a este conjunto de informacidn como una tabla es muy importante para muchos procesos.
Mads adelante iremos viendo todas las ventajas que posee.



D <N

Para crear una tabla seleccionaremos el conjunto de datos

AW N =

Nos esta indicando el rango seleccionado por si queremos modificarlo. Si pinchamos en la flecha podremos
hacer una nueva seleccidn. En el apartado “La tabla tiene encabezados” podemos seleccionarla o no. Si

l

Pt LIS L Lt DS (incluidos los encabezados) e iremos al menu INSERTAR y en |a
=) = IS Formas ~ & SmartArt . . .
= ED? % ¥ tconos &l ceptura parte de la izquierda haremos clic en TABLA:
dwn;mcﬂa > (:e:fme‘::::‘las — g €D Modelos 3D ~
S PR Se nos abrird el siguiente cuadro de didlogo:
A B c D

hemos seleccionado la tabla con los encabezados incluidos, deberemos marcarla.

Una vez aceptamos, si hacemos clic en cualquier celda de la tabla, se nos abre un nuevo ment: DISENO DE

TABLA. Y ademas unos nuevos iconos en la cabecera de la tabla:

Enero 15.000 €
5 Febrero 14.980 € Crear tabla ? X
6 Marzo 16.874 € ‘
7 . 18.500 € ;Dénde estan los datos de la tabla?
8 Mayo 20.000 €
9 Junio 21.800 € $B$3:$C$15 ?
10 Julio 19.200 € : L=
u Sgos 16.450 € La tabla tiene encabezados.
12 Setiembre 7.000 €
13 Octubre 15.000 €
14 Noviembre 19.000 € Aceptar Cancelar
15 Diciembre 22.000 €
b
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e

Archivo  Inicio  Insertar

Nombre de la tabla:

Formulario

Disposicion de pagina

I Resumi con tabla dindmica r?:;

Tabla1 B Quitar duplicados

Insertar segmentacion | Exportar Actualizar

Formulas

-

Datos  Revisar

Vista  Programador  Ayuda
[¥] #ila de encabezado

Fila de totales

Power Pivot

Disefio de tabla

# Cambiar tamaio de la tabla | (% Convertiten rango e a0 7] Flas con bands
Propedades Hesarviont de tabl

£18 - fe  Torjeta
A B C D E F

1

2

3 Santander 1.235,00 € Contado

4 santander Norte 639,20 € Tarjeta Eletrodomésticos N uevo

5 Santander Norte 62139 € Contado Informética Nuevos ,

6 Santander Norte 125950 € Tarjets Inform3tica menu

Ve Santander Norte 2.56325€ Contado Audio y televisién 4

8 Santander Norte 1.258,12€ Tarjeta Audio y televisién Iconos

9 Sevilla [sur 72526 € Contado Eletrodomésticos

10 Sevilla Sur 2.563,39 € Tarjeta Eletrodomésticos

1 Sevilla Sur 1.258,36 € Contado Informética

12 Sevilla Sur 157830€ Tarjeta Informética

13 Sevilla Sur 953,26 € Contado Audio y televisién

14 Sevilla Sur 2.359,25 € Tarjeta Audio y televisién

15 Vigo Norte 1.259,14 € Contado

16 Vigo Norte 856,50 € Tarjeta Eletrodomésticos

17 Vigo Norte 420,30 € Contado Informética

18 Vigo Norte 2.853,00 € Tarjeta Informética

19 Vigo Norte 193360 € Contado Audio y televisién

20 Vigo Norte 1.253,25€ Tarjeta Audio y televisién

21 Alicante Levante 3.21530€ Contado Eletrodomésticos

22 Alicante Levante 1.253,25€ Tarjeta Eletrodomésticos

23 Alicante Levante 698,65 € Contado Informética

24 Alicante Levante 2.653,26 € Tarjeta Informdtica

25 Alicante Levante 1.588,99 € Contado Audio y television

26 Alicante Levante 996,65 € Tarjeta Audio y televisién

27 Valencia Levante 1.254,40€ Contado Eletrodomésticos

28 Valencia Levante 782,69 € Tarjeta Eletrodomésticos

29 Valencia Levante 2.13325¢€ Contado Informitica

30 Valencia Levante 1.120,36 € Tarjeta Informética

Ell Valencia Levante 125833 € Contado Audio y televisién

32 Valencia Levante 1.255,20€ Tarjeta Audio y televisién

33 Granada Sur 2.156,25€ Contado Eletrodomésticos

34 Granada Sur 598,25 € Tarjeta Eletrodomésticos

35 Granada [sur 1.256,88 € Contado Informatica

36 Granada Sur 145530¢€ Tarjeta Informatica

37 Granada Sur 1.788,00 € Contado Audio y televisién

38 Granada Sur 2.120,00 € Tarjeta Audio y televisién




e Disefio de tabla: En este menu podemos cambiar el formato de la tabla a nuestro gusto, segmentar,
exportar, etc. Y por supuesto en la parte izquierda superior, podemos y debemos cambiar el nombre
de la tabla. Por defecto Excel la llama Tablal, pero es preferible cambiar el nombre para poder tener
las tablas mas organizadas y sepamos siempre a qué hace referencia esa tabla.

e Nuevos iconos: Si hacemos clic en estas flechas, se nos despliega un cuadro de didlogo en el
podemos ordenar la columna y aplicar varios tipos de flitro:

S d Norte 1.235,00 € Contado 2] OrdenardeAaz
S d Norte 639,20 € Tarjeta z
Al Ordenarde Za A

S di Norte 621,39 € Contado
Santander Norte 1.259,50 € Tarjeta Qrdenar. por color >
S di Norte 2.563,25 € Contado
S di Norte 1.258,12 € Tarjeta ?
Sevilla Sur 725,26 € Contado

Filtrar por color >
Sevilla Sur 2.563,39 € Tarjeta i .
Sevilla Sur 1.258,36 € Contado
Sevilla Sur 1.578,30 € Tarjeta Buscar b
Sevilla Sur 953,26 € Contado ¥ (Seleccionar todo)
Sevilla Sur 2.359,25 € Tarjeta ZAudioy television
Vigo Norte 1.259,14 € Contado Zlinf,
Vigo Norte 856,50 € Tarjeta
Vigo Norte 420,30 € Contado
Vigo Norte 2.853,00 € Tarjeta
Vigo Norte 1.933,60 € Contado
Vigo Norte 1.253,25 € Tarjeta
Alicante Levante 3.21530 € Contado
Alicante Levante 1.253,25 € Tarjeta
Alicante Levante 698,65 € Contado
Alicante Levante 2.653,26 € Tarjeta
Alicante Levante 1.588,99 € Contado
Alicante Levante 996,65 € Tarjeta Cancelay
Valencia Levante 1.254,40 € Contado ECIEIrOuomestcos
Valencia Levante 782,69 € Tarjeta Eletrodomésticos
Valencia Levante 2.133,25€ Contado Informatica
Valencia Levante 1.120,36 € Tarjeta Informatica
Valencia Levante 1.258,33 € Contado Audio y television
Valencia Levante 1.255,20 € Tarjeta Audio y televisién
Granada Sur 2.156,25 € Contado Eletrodomésticos
Granada Sur 598,25 € Tarjeta Eletrodomésticos
Granada Sur 1.256,88 € Contado Informatica
Granada Sur 1.455,30 € Tarjeta Informética
Granada Sur 1.788,00 € Contado Audio y television
Granada Sur 2.120,00 € Tarjeta Audio y television

De esta forma, nuestra base de datos tendra para siempre el formato de tabla.

Existe otro método para crear una tabla. Pinchamos en cualquier celda de la tabla. En el menu inicio,
hacemos clic en “Dar formato como tabla” y elegimos el disefio que mas nos guste:



Achivo  Iniio  Inserar  Fomulaio  Disposiidndepsgind  Fommulas  Dotos  Rvisr  Vism  Programador
Cottr w K& |=E=® Cortobbdad ncorrecto - [Cateuto
NETIEPALTT Y E HE= | m- % g | el Entrada not Salica =

et S fo— &

Ell f Contado EEEEE Sesss SeSSs Sesss Seio- EEEE=

A ] (= D E F J

1 [N S S S — [ S—

2 Ciudad Zona Ventas Forma pago Categori ':

3 Santander Norte 123500€ Contado Eletrodomés |

4 Santander Norte 639,20€ Tarjeta Eletrodomést |

s Santander Norte 62139 € Contado Informitic:

6 Santander Norte 1.259,50 € Tarjeta Informatic; Medio

7 Santander Norte 2363,25¢€ Contado

8 Santander Norte 1258,12€ Tarjeta

9 Sevilla Sur 725,26 € Contado

10 Sevilla Sur 2563,39€ Tarjeta

1| Sevilla Sur 125836 € Contado

12 Sevilla Sur 1578,30 € Tarjeta

12 Sevilla Sur 953,26 € Contada Audio y telewi |

14 Sevilla Sur 2359.25€ Tarjeta Audio y telew = opp o _

15 Vigo Norte 1.259,14€ Contado Eletrodomést -

16 Vigo Norte 856,50 € Tarjeta Estrodonist B —=——— ——=—— ———== =---= 5SS =50=S

17 Vigo Norte 42030€ Contado Informitic: .

18 Vigo Norte 2.853,00 € Tarjeta ot e ——— ——

19 Vigo Norte 193360 € Contado Audio y telewt - = = E — - =

20 Vigo MNorte 1253,25€ Tarjeta Audio y televi —_—

21 Alicante: Levante 321530¢€ Contado Fletrodomes: NN o —

22 Alicante Levante 1253.25€ Tarjeta Elctrodomést N - - - - Do o0 memes

23 Alicante Levante 698,65 € Contado Informétic

2 Alicante Levante 2653,26€ Tarjeta Informatici ) Nuevo estilc de tibla

25 Alicante Levante 158899 € Contado Audioy telewt = | e o tis deimice

26 Alicante Levante 996,65 € Tarjeta Audio y telewi

27 Valencia Levante 125440 € Contado Eletrodomésticos |

28 Valencia Levante 782,69 € Tarjeta Eletrodomésticos

29 Valencia Levante 2133,5¢ Contado Informatica |

30 Valencia Levante 1.120,36 € m Informitica

3 Valencia Levante 125833 € Contado Audio y televisidn ]

32 Valencia Levante 1.255,20€ Tarjeta Audio y televisidn

33 Granads Sur 2.156,25 € Contado i |

34 Granada Sur 588,25 € Tarjeta Fletrodomésticos

35 Granada Sur 125683 € Contado Informatica |

6 Granada Sur 1.455,30 € Tarieta Informitica

oy Granada Sur 1.788,00€ Contado Audio y televisidn |

EL] Granada Sur 212000 € Tarjeta Audio y televisién
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La formula por excelencia a la hora de buscar datos es: BUSCARV

Nos permite buscar un valor en base a un criterio. Su sintaxis es la siguiente:

=BUSCARV(valor_buscado;matriz_tabla;indicador_columna;[rango])

- Valor_buscado: Valor que queremos buscar en una tabla para que nos arroje un dato en concreto.

- Matriz_tabla: El rango de tabla en la que queremos buscar los datos. Si la hemos nombrado
anteriormente, se puede indicar sélo el nombre.

- Indicador_columna: Es el nUmero de columna donde se halla el dato que queremos que nos arroje.

- Rango: Es un valor légico. Se escribe FALSO en el caso de que queramos coincidencia exacta. Y
VERDADERO si queremos aproximacion.

Cuando empezamos a escribir la formula, Excel, nos indica siempre cual queremos escoger:



Busca valores de un rango de una columna o de una fila, o desde una matriz. Proporcionado para compatibilidad con versiones anteriores

Se nos despliega una lista de opciones y pincharemos dos veces sobre la que queramos y aparecera la

sintaxis de la propia formula para escribirla a mano:

=BUSCARV(

BUSCARV(valor_buscado; matriz_tabla; indicador_columnas; [rango])

Aunque existe otra forma de rellenar la formula, y es haciendo clic en el “fx” en la barra de férmulas:

Archivo  Inicio  Insertar  Formulario  Disposicionde pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Power Pivot
A Cortar =
[[3 copiar ~
N
SUMA - x ~ Jx =BUSCARV/(
A C E F G
1
2
3
4
5
6 =BUSCARV/(
7 BUSCARV(valor buscado: matriz_tabla: indicador_columnas; [rango])
8
BUSCARV Y se nos abrird un cuadro de didlogo para poder
Valer buscado T introducir los datos requeridos de una forma
Matriz_tabla = nlmero

Indicador_columnas = numero

AN

Rango = valor_loégico

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila desde una
columna especificada. De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente.

Valor_buscado es el valor buscado en la primera columna de la tabla y puede ser un valor,
referencia o una cadena de texto.

Resultado de la formula =

Cancelar

Ayuda sobre esta funcion

mas amigable.



Ejemplo de cdmo quedaria:

Columna 1

v

Columna2 | —=

v

exacta.

Queremos coincidencia

e

Mayo /

e

7

=BUSCARV(E4;Ventas;2,FALSO)

.

MES CANTIDAD
Enero 15.000 €
Febrero 14.980 €
Marzo 16.874 €
Abril 18.500 €
Mayo 20.000 €
Junio 21.800 €
Julio 19.200 €
Agosto 16.450 €
Setiembre 7.000 €
Octubre 15.000 €
Noviembre 19.000 €
Diciembre 22.000 €

En vez de poner el texto
buscado directamente,
hacemos referencia a la
celda de arriba para no
cambiar la férmula.

No ponemos el rango
de la tabla, porque
anteriormente la
hemos nombrado. Por
eso escribimos su
nombre directamente.

Las listas desplegables se insertan en celdas en las que en vez de introducir un dato manualmente, lo
haremos a través de una lista que se despliega. Con esta herramienta nos aseguramos de que el valor
introducido exista y no tengamos fallos de escritura que nos arrojarian errores.

En el ejemplo anterior podemos hacer una lista desplegable del mes a buscar:

MES CANTIDAD
Enero 15.000 €
Febrero 14.980 €
Marzo 16.874 €
Abril 18.500 €
Mayo 20.000 €
Junio 21.800 €
Julio 19.200 €
Agosto 16.450 €
Setiembre 7.000 €
Octubre 15.000 €
Noviembre 19.000 €
Diciembre 22.000 €

_Q




Para crear una lista desplegable haremos lo siguiente:

1. Seleccionamos la celda donde la queramos insertar.
2. Vamos al menu de “Datos”
3. Hacemos clic en “Validacion de datos”

Archivo Inicio Insertar

@ (b B

isar  Vista  Programador  Ayuda  Power Pivot

= —
v & &8 o @

Obtener De texto/ De la De una tabla Des Fuentes | Conexiones | Actualizas ofiza jenar  Filtro Texto en Administrar
datos* €SV web  orange recent stentes S Avanzadas columnas modelo de datos
Obtener y t Tipas de datos Ordenar y filtrar
2
A B G H I J K L M N 0 P Q

Enero 15.000 € |
5 Febrero 14.980 €
6 Marzo 16.874 € |
7 Abril 18.500 €
8 Mayo 20,000 €
9 Junio 21.800 €
0 Julio 19.200 €
" Agosto 16.450 €
12 Setiembre 7.000 €
W Octubre 15.000 €
" Noviembre 19,000 €
s Diciembre 22.000 €
o
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Validacién de datos

Configuracién  Mensaje de entrada

Criterio de validacion
Permitir:

Cualquier valor v
Cualquier valor
Namero entero
Decimal

Lista

Longitud del texto
Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Mensaje de error

Omitir blancos

Permitir:
: - Lista v @ Omitir blancog
Datos: Celda con lista desplegable
entre ~
Qrigen

A continuacion, se nos abrira este cuadro de didlogo. En la lista
desplegable “Permitir”, seleccionaremos “Lista”.

Después en “Origen” seleccionaremos las celdas o datos que
gueramos que aparezcan en la lista:

Validacion de datos ? X

Configuracion ~ Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacién

| *

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

Borrar todos Cancelar




En nuestro caso seria:

=$B$4:$B%$15 ¥

Es importante que NO seleccionemos la cabecera (MES). Porque se afiadiria también la lista desplegable. De
esta forma ya tendriamos nuestra lista desplegable en nuestra celda seleccionada.

Pero ¢ Qué pasaria si afiadiéramos mas datos a nuestra tabla? ¢Se afiadirian automdaticamente a la lista
desplegable? La respuesta es no vy si. Para que se anadieran los datos a la lista, nuestra tabla debe de tener
formato TABLA. Si no, no se actualizaria automaticamente. Esto es importante porque mucha gente no le da
formato TABLA a sus bases de datos y esto dificulta muchas cosas, como ya iremos viendo mas adelante.

1.4.3.1 Listas desplegables que dependan de otra lista desplegable.

En ocasiones, tenemos listas de mas de 1.000 productos lo que dificulta buscar alguin dato en concreto. Por
esta razén es una buena idea crear una lista, que segun lo que haya en otra lista, la primera, despliegue una
serie de datos distintos.

Ejemplo:

A B C D E F G H |
1
: LISTA DESPLEGABLE con DATOS que dependen de lo que diga OTRA CELDA
3
4
5 REGISTRO DE COMPRAS
-]
7 FECHA . Descripcion - PRODUCTO Cant UND |. P.U.(S) |- SubTotal (S)
8 ) ZA 4 946,00
9 V V J 723,00
10 2 1€ X NL) 0! 371,10
11 A TH X A T A A 158,36
12 2 TRO DE ARENA LAVADA UN N SREGADO! 0 M3 44,2 353,60
13 ) ) VIANEIO Y V T ARENA LAVADA A A 16,4 1.146,48
14 : ) X 3 S N < N BON o) \ 770,00
15 24-m ) ME ) \ A NIC/MIN A A 312,50
16 24-m ) VIANEJO Y TRANSPORT ) A REGA $ 758,95
= L L LA Nt s R iy
18 1-m ) VUL ON JROPA 1 1/4 A ADO! NE 4 174,11
19 31-may-19 JLA CON A ADO 4 147,33

20 1-may-19  ( () F )O! A 91,54,

En esta tabla, tenemos la columna CATEGORIAS, que de por si es una lista desplegable. Y queremos que la
columna PRODUCTO, sea otra lista desplegable que dependa de lo que diga la columna anterior. Para ello
debemos crear una serie de tablas (en otra hoja), de cada una de las CATEGORIAS que existan:



LISTA DESPLEGABLE con DATOS que dependen de lo que diga OTRA CELDA

LISTAS
OTROS AGREGADOS
AGREGADOS TRANSPORTE
ESTRUCTURA — AGUA
SANITARIA ARENA
ELECTRICIDAD, , PIEDRA PICADA 1
gSANTARA g
OTROS INST. SANITARIAS
——> [SITGTTWNN"  TRANSPORTE
OTROS ESTRUCTURA ACCESORIOS BANO
ACERO GRIFERIA
OTROS ELECTRICIDAD CEMENTO PIEZAS SANITARIAS
TRANSPORTE MALLA ELECTROSOLDADA TUBERIAS PVC
BREAKERS SEPARADORES CONCRETO VALVULAS, NIPLES, RED, ETC.,
CABLES PERFILES ACERO p
CAJAS DE CONEXION
ILUMINARIAS
TABLEROS
TOMAS Y CONTROLES
TRANSFORMADORES
TUBERIAS CONDUIT
TUBERIAS PVC

Cuando creamos las tablas en otra hoja, debemos de nombrar las celdas de informacién (sin la cabecera).
No el nombre de la tabla, sino el nombre de rango de celdas.

Una vez creadas, en el campo PRODUCTO haremos una lista desplegable, pero en este caso utilizaremos la
siguiente férmula dentro de ORIGEN de datos:

=INDIRECTO(celda_referenciada)

La férmula INDIRECTO hace que Excel lea (en nuestro ejemplo) la celda D8 y busque en su sistema una serie
de datos que se llamen ELECTRICIDAD. Y asi hara una lista desplegable Unicamente de los datos de
ELECTRICIDAD. Si cambiamos por ejemplo a AGREGADOS, nos desplegara sélo la lista de estos.



a

B

<

D E

LISTA DESPLEGABLE con DATOS que dependen de lo que diga OTRA CELDA

2

3

4

5 REGISTRO DE COMPRAS

)

7 FECHA . Descripcion i CATEGORIA ~ PRODUCTO - Cant
8 | 05-abr-19  CURVAALTO IMPACTO 3/4" TUBRICA ELECTRICIDAD TUBERIAS CONDUIT

9 | 05-abr-19  CURVAALTO IMPACTO 1" TUBRICA ELECTRICIDAD TUBERIAS CONDUIT

10| 05-abr-19  BREAKER THQC 1X20 G.E (THQC1120WL) ELECTRICIDAD RREAKERS

11| 12-abr-19  BREAKER THQC 1X30 G.E (THQC1130WL) ELECTRICIDAD - ,

12| 26-abr-19  METRO DE ARENA LAVADA UNIC/MINA AGREGADOS 10 e

13| 03-may-19  MANEJOY TRANSPORTE DE ARENA LAVADA AGREGADOS o

14| 10-may-19  LUM. 8" 2X26 E27 2261-NS NIQUEL SAT S/B SIN BOMBILLO ELECTRICIDAD e oo

15| 24-may-19  METRO DE PIEDRA PICADA UNIC/MINA AGREGADOS o

16| 24-may-19  MANEJOY TRANSPORTE DE PIEDRA PICADA AGREGADOS e

17|  24-may-19  VALVULA PARA BOMBONA 1KG SANITARIA e £

18| 31-may-19  VALVULA DE FONDO EUROPA 11/4 SANITARIA

19| 31-may-19  VALVULA COMPUERTA 1" SANITARIA e o S N
20| 31-may-19  CEMENTO HD 8 OZ VER ELECTRICIDAD = —
21

22

NOTA IMPORTANTE: Al tener las listas en otra hoja, si queremos que se actualicen al afiadir mas datos, NO
VALE hacer referencia al nombre de la tabla. Debemos nombrar el rango de datos sin la cabecera:

30

Archivo  Inicio  Insetar  formulario  Disposiciéndepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  PowerPivot  Disefio de tabla

GREE B8R b | B @ g o - *0E KN B8 B =

Obtener De texto/ De la De una tabla Desde una Fuentes Conexiones | Actualzar Cotzscones Monedss Informec.. [5] | | Ordenar |t Texto en Relleno  Quitar  Validacion Cf

dstos~ LSV web  orango  imagen ~ recientes existentes todo v S8 Avanzadas columnas répido duplicados de dotos ¥
Obterer y transformar datoc Conauat y conexiones Tipos de datos Orcdanar y Fizrar Iheeramiertac

ELECTRICIJAD| S OTROS ELECTRICIDAD

' A B C D E F G H

: LISTA DESPLEGABLE con DATOS que dependen de lo que diga OTRA CELDA

3

4

5 LISTAS

6 | AGREGADOS

7| OTROS AGREGADOS

8 | AGREGADOS TRANSPORTE

9 ESTRUCTURA AGUA

10 SANITARIA ARENA

1 | ELECTRICIDAD ; PIEDRA PICADA ]

12|

13

14 OTROS INST. SANITARIAS

15 TRANSPORTE

16 OTROS ESTRUCTURA ACCESORIOS BARO

17 ELECTRICIDAD a ACERO GRIFERIA

18 CEMENTO PIEZAS SANITARIAS

19 RANSPORTE MALLA ELECTROSOLDADA TUBERIAS PVC

20 S SEPARADORES CONCRETO VALVULAS, NIPLES, RED, ETC.,

21 caBLES PERFILES ACERO .

23 ILUMINARIAS

24 BLER

25

26 RA RE

27

28 |

29




1.4.3.2. Que no se despliegue la lista en el caso de que falten datos.

Puede ocurrir el caso en el que falten datos por rellenar antes de llegar a la lista desplegable. Lo correcto

seria que, al hacer clic en desplegar, saliera un mensaje tipo “FALTAN DATOS". En nuestro ejemplo podria ser
que, si faltara la FECHA o la DESCRIPCION o incluso la CATEGORIA (que ya de por si es lista desplegable), que
nos saliera el mensaje.

Se puede hacer introduciendo la siguiente férmula en el ORIGEN del cuadro de didlogo de validacion de

datos:

Validacién de datos

=SI(CONTAR.BLANCO(B8:D8)=0;INDIRECTO(DS);E4)

Configuraciéon  Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacién
Permitir:
Lista
Datos:
entre

Origen:

Omitir blancos
Celda con lista desplegable

=SI(CONTAR.BLANCO(B8:D8)=0;INDIRECTO(D8);E4) i

O Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrar todos

Aceptar Cancelar

Introducimos la férmula de CONTAR.BLANCO
gue nos cuenta la cantidad de celdas vacias
que existen en un rango. En este caso si es
igual a cero, que nos despliegue la lista. Y si
no es igual a cero, que nos haga referencia a
una celda fuera de la tabla que ponga
“FALTAN DATOS”. Obviamente esta celda le
daremos letra en blanco para que no se vea.

LISTA DESPLEGABLE con DATOS que dependen de lo que diga OTRA CELDA

Celda que daremos formato blanco a la letra para que no sevea. |——————— . a17avDATOS

REGISTRO DE COMPRAS
FECHA . Descripcion

05-abr-19 CURVA ALTO IMPACTO 3/4" TUBRICA
05-abr-19 CURVA ALTO IMPACTO 1" TUBRICA
05-abr-19 BREAKER THQC 1X20 G.E (THQC1120WL)
12-abr-19 BREAKER THQC 1X30 G.E (THQC1130WL)
26-abr-19 METRO DE ARENA LAVADA UNIC/MINA
03-may-19 MANEJO Y TRANSPORTE DE ARENA LAVADA
10-may-19 LUM. 8" 2X26 E27 2261-NS NIQUEL SAT S/B SIN BOMBILLO
24-may-19 METRO DE PIEDRA PICADA UNIC/MINA
24-may-19 MANEJO Y TRANSPORTE DE PIEDRA PICADA
24-may-19 VALVULA PARA BOMBONA 1 KG
31-may-19 VALVULA DE FONDO EUROPA 1 1/4
31-may-19 VALVULA COMPUERTA 1"

31-may-19

CEMENTO HD 8 OZ VER

B CATEGORIA % PRODUCTO . Cant
| i
SANITARIA FALTAN DATOS ]
AGREGADOS PTUBERIAS CONDUIT
AGREGADOS "TUBERIAS CONDUIT
AGREGADOS OTROS AGREGADOS
AGREGADOS "TUBERIAS CONDUIT
AGREGADOS "TUBERIAS CONDUIT
AGREGADOS "TUBERIAS CONDUIT
AGREGADOS "TUBERIAS CONDUIT
AGREGADOS 'TUBER1AS CONDUIT
AGREGADOS "TUBERIAS CONDUIT
AGREGADOS "TUBERIAS CONDUIT
AGREGADOS




A veces se nos puede presentar el caso de que queremos buscar datos con mas de un criterio de busqueda.

En este caso dos:

G18

[ N}

A B c D E F G H J K
MES 2019 2018 2017
Enero 15.000 € 16.000 € | 14.720 €
Febrero 14.980 € 14.980 € | 10.000 € Ingrese Afio: 2019
Marzo 16.874 € 19.500 € | 9.000 € Ingrese Mes: Julio
Abril 18.500 € 18.500 € | 5.000 €
Mayo 20.000 € 20.000 € | 15.000 € 19200
Junio 21.800 € 7.200 € | 11.000 €
Julio 19.200 € 19.200 € | 8.000 €
Agosto 16.450 € 8.600 € | 50.000 €
Setiembre 7.000 € 7.000 € 14.000 €
Octubre 15.000 € 11.000 € | 11.050 €
Noviembre 19.000 € 19.000 € | 19.000 €
Diciembre 22.000 € 25.000 € | 20.000 €

Ahora no sélo tenemos las ventas, sino que ademas las tenemos divididas entre afios. Y queremos buscar a
través de 2 criterios: Afio y Mes como se ve en el ejemplo. La formula que se ha explicado anteriormente no
sirve para 2 celdas porque en “Valor buscado” Unicamente se puede hacer referencia a una celda. Aunque
por supuesto, hay un método que nos soluciona este problema.

Lo primero que haremos es hacer listas desplegables en ambas celdas de Afio y Mes. Y lo segundo es
explicar la férmula COINCIDIR que nos devuelve la posicidon de un elemento (nimero de columna) en una
matriz o tabla, que coincida con un valor que nosotros designemos. Su sintaxis es la siguiente:

=COINCIDIR(

COINCIDIR(valor_buscado; matriz_buscada; [tipo_de_coincidencial)

- Valor buscado: Valor que queremos buscar en la matriz.

- Matriz buscada: Rango donde tiene que buscar.
- Tipo de coincidencia: 0 para coincidencia exacta.



En nuestro ejemplo:

SR

Autoguardado @) (5]

BuscarV.xlsx v P Buscar
Vista Programador Ayuda
EH E{@ Normal Bueno Incorrecto
Numero Estilos
F G | J K
Ingrese Afo: » 2019
Ingrese Mes:

Archivo Iniclo  Insertar  Formulerio  Disposiciende pagine  Formulas  Datos  Revisar
L & Cortar dA A& | === % | taus
EE“*” NKs VE- 2 A | === == B
Da;tapape\es (1 Fuente 51 Alineacién
SUMA - X « Jr  =COINCIDIR(HS;B3:E3;0)
4 A | B c D E
1
2
3 MES 2019 2018 2017
4 15.000 € 16.000 € 14.720 €
5 14.980 € 14.980 € 10.000 €
6 16.874 € 19.500 € 9.000 €
7 18.500 € 18.500 € 5.000 €
8 20.000 € 20.000 € 15.000 €
o 21.800 € 7200€  11.000 €
10 19.200 € 19.200 € 8.000 €
11 16.450 € 8.600 € 50.000 €
12 7.000 € 7.000 € 14.000 €
13 15.000 € 11.000 € 11.050 €
14 19.000 € 19.000 € 19.000 €
15 22.000 € 25.000 € 20.000 €
7
18
19
20
21

—\ Julio
\

\ 19200

POSICION:|=COINCIDIR(H5;B3:E3;0)

En el caso de la matriz buscada, no se selecciona toda la tabla. Sino Unicamente la cabecera. Que es el rango
de celdas donde se halla el valor que estamos buscando. Como resultado nos dara el nimero de columna,
gue es justamente lo que nos pide la formula de BUSCARV.




£ Buscar

Archivo  Inicio Insertar  Formulario  Disposicion depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador ~ Ayuda  Power Pivot
E}gcma' Roboto Condense v 11~ A" A = =[=] #+  22austartexto General ¥ iz @ | Normal Eda) st

" et | N K S He 0 A 222 e - | B % GG e ol Ceta vnciade [N
Portapapeles ] Fuente ] Alineacién 1] Numero [F] Estilos

117 - Jx
A B c D E F G H | J K

1

2

3 2019 2018 2017

4 15.000 € 16.000 € 14.720 €

5 14.980 € 14.980 € 10.000 € Ingrese Afio: 2019

6 16.874 € 19.500 € 9.000 € Ingrese Mes: Julio

7 18.500 € 18.500 € 5.000 €

8 20.000 € 20.000 € 15.000 € 19200

9 21.800 € 7.200 € 11.000 €

10 19.200 € 19.200 € 8.000 €

1 16.450 € 8.600 € 50.000 €

12 7.000 € 7.000 € 14.000 € POSICION: 2

13 15.000 € 11.000 € 11.050 € COINCIDIR(H5;B3:E3;0)

14 19.000 € 19.000 € 19.000 €

15 22.000 € 25.000 € 20.000 €

s
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Como se aprecia en el ejemplo nos devuelve el valor 2 porque el dato de 2019 estd situado en la columna 2.

Y finalmente lo que haremos es insertar esta formula en la férmula de BUSCARYV en la parte donde nos
requiere el nimero de columna:

=BUSCARV($SHS$6;B3:E15;COINCIDIR(H5;$BS$3:SES3;0);FALSO)

Y de esta forma cada vez que cambiemos el criterio del afio, cambiara la posicidon de columna
automaticamente y ya tendremos 2 criterios de busqueda.

La busqueda avanzada en Excel es una herramienta eficaz para poder buscar datos en una tabla segin uno
o varios criterios de una forma rdpida y facil. Para acceder a esta buisqueda hacemos clic en el menu DATOS
y a continuacién en el apartado de ORDENAR Y FILTRAR hacemos clic en AVANZADAS:

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas @ Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot

% I:E [?é [?9 Dﬁ Ir?) Ei(onsullas y conexiones @ @ U:U ;l ?

Filtro
& Avanzadas

Obtener De texto/ De la De una tabla Desde una Fuentes ' Conexiones | Actualizar

Cotizaciones ~ Monedas  Informacié... | | Z | Ordenar
datosv  CSV web orango imagen v recientes existentes todo v [% Editar vinculos

Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenar y filtrar




Filtro avanzado ? X
Accion

@ Eiltrar la lista sin moverla a otro lugar

O Copiar a otro lugar

=>

Se nos abrird este cuadro de didlog0 m———) | Rangodelalista:  $BS2$1561

Rango de criterios: | $K$5:$K$6

= G 2

Copiar a:
|:| solo registros Gnicos

Cancelar

1. “Accién”: Nos pregunta si queremos que el resultado de la bisqueda la filtre en la propia tabla, es decir,
elimine las filas momentdneamente o que el resultado lo copie en otro sitio sin modificar las filas de
nuestra base de datos.

2. “Rango de lista”: Indicamos el rango de nuestra tabla de datos (incluida la cabecera).

3. “Rango de criterios”: Indicamos las celdas donde vamos a escribir los criterios de busqueda.

eEs e aaa—
Archivo  Inido  Insertar  Formulaio  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Power Pivot

Ejemplo: B B s ¥ oo =g £

jemp o B B L | 3w T @ o | B &8 B
Obtener De texto/ Dela De una tabla Desde una Fuentes Conexiones | Actualizar stizaciones  Monedess formax sz Ordenar  Filtro Texto en Relleno  Quitar
datos¥ CSV  web oOrango imagen > recientes existentes | todo ¥ € A 8 Avanzadas columnas rapido duplicadd

Obtener y transformar datos Tipos de datos Ordenar y fitrar
F21 - o1
A B C D E F G H 1
1
Vendedor
2 - Filtros avanzados: Mostrar solo el vendedor Carlos
3 Cutos Vesquas Vasquez en la misma tabla
4
5
6
Vendedor Tienda Producto Cantidad

7
8 15/03/2019 Carlos Vasquez Tienda A Laptop i3 3 9.500 € 28.500 € 2019
9 22/03/2019 Juan Carlos Tienda 8 Impresora 4 1.800 € 7.200 € 2019
10 29/03/2019 Pedro Noriega Tienda 8 Laptop i5 2 3.500 € 7.000 € 2019
1 05/04/2019 José Almanares Tienda C Pantalla 17 8 1.800 € 14.400 € 2019
12 12/04/2019 Carlos Vasquez Tienda A Pantalla 42 L 950 € 4750 € 2019
13 19/04/2019 Juan Carlos Tienda C Teclado 2 180 € 360 € 2019
14 26/04/2019 Pedro Noriega Tienda C Mouse 4 € 360 € 2019
15 03/05/2019 José Almanares Tienda A Teclado 5 80€ 400 € 2019
16 10/05/2019 José Almanares Tienda D Pantalla 17 2 2.900 € 5.800 € 2019
17 17/05/2019 Carlos Vasquez Tienda C Pantalla 17 1 2900 € 2900 € 2019
18 24/05/2019 Juan Carlos Tienda C Pantalla 17 3 890 € 2670€ 2019
19 31/05/2019 Pedro Noriega Tienda A Mouse S 90 € 450 € 2019
20 07/06/2019 José Almanares Tienda D Teclado 1 180 € 180 € 2019
21 14/06/2019 Carlos Vasquez Tienda 8 Laptop i3 1 9.500 € 9.500 € 2019
22 21/06/2019 Juan Carlos Tienda C USB 3.0.1 2 15€ 30€ 2019
23 28/06/2019 Pedro Noriega Tienda A Laptop i7 6 2,900 € 17.400 € 2019
24 05/07/2019 José Almanares Tienda C USB 3.0.1 5 15€ 75€ 2019
25 12/07/2019 Carlos Vasquez Tienda A Impresora 4 1.800 € 7.200€ 2019
2% 19/07/2019 Juan Carlos Tienda D Pantalla 42 10 950 € 9.500 € 2019
27 26/07/2019 Pedro Noriega Tienda A Laptop i3 2 15€ 30€ 2019
28 02/08/2019 José Almanares Tienda C Pantalla 42 2 950 € 1.900 € 2019
29 09/08/2019 Carlos Vasquez Tienda D USB 3.0.1 3 15€ 45€ 2019
30 16/08/2019 Juan Carlos Tienda C Pantalla 42 5 950 € 4750 € 2019
3 23/08/2019 Pedro Noriega Tienda A Laptop i7 6 2,900 € 17.400 € 2019
32 30/08/2019 José Almanares Tienda A Pantalla 42 7 950 € 6.650 € 2019
33 06/09/2019 Carlos Vasquez Tienda B Impresora 8 1.800 € 14.400 € 2019
34 13/09/2019 Juan Carlos Tienda A Laptop i3 9 9.500 € 85.500 € 2019




Tenemos una base de datos con los vendedores y sus datos de ventas. Queremos filtrar al vendedor “Carlos
Vasquez” y que sélo muestre las filas donde aparezca. Se haria de la siguiente forma:

0O Buscar |

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador Ayuda Power Pivot

@E D‘%I I:‘?«@ @ Q‘% [‘?9 I:?l [T consultas y conexiones & o) 1y 2 v:\?sormr (fg @ Ex

Obtener De texto/ Dela De unatabla Desde una Fuentes = Conexiones Cotizaciones  Monedas  Informacis... [5| | Z| Ordenar  Fitro Texto en Relleno  Quitar
datos CSV  web orango imagen~ recientes existentes [ Editar vineulos A & Avanzadas columnas répido duplicados
Obtener y transformar datos I ones Tipos de datos Ordenar y filtrar
B7 - K1 Accion
A B c @) Eiltrar la lista sin moverla a otro lugar c e c u |
1 O Copiar a otro lugar
Vendedor Rango de la lista: | $BS7:8I$66 T .
2 Filtros avanzados: Mostrar solo el vendedor Carlos
Bango de criterios: | $B§2:$883 T
3 + Vasquez en |la misma tabla
4
5 [ solo registros unicos
6
Vendedor Producto Cantidad
7
8 15/03/2019 Carlos Vasquez Tienda A Laptop i3 3 9.500 € 28.500 € 2019
12 12/04/2019 Carlos Vasquez Tienda A Pantalla 42 5 950 € 4,750 € 2019
17 17/05/2019 Carlos Vasquez Tienda C Pantalla 17 1 2.900 € 2.900 € 2019
21 14/06/2019 Carlos Vasquez Tienda B Laptop i3 1 9.500 € 9.500 € 2019
25 12/07/2019 Carlos Vasquez Tienda A Impresora 4 1.800 € 7.200 € 2019
29 09/08/2019 Carlos Vasquez Tienda D USB 3.0.1 3 15€ 45 € 2019
13 06/09/2019 Carlos Vasquez Tienda B Impresora 8 1.800 € 14.400 € 2019
a7 04/10/2019 Carlos Vasquez Tienda A Laptop i3 3 9.500 € 28.500 € 2019
41 01/11/2019 Carlos Vasquez Tienda A Pantalla 42 5 950 € 4.750 € 2019
46 06/12/2019 Carlos Vasquez Tienda C Laptop i7 1 2.900 € 2.900 € 2019
50 03/01/2020 Carlos Vasquez Tienda B Laptop i3 1 9.500 € 9.500 € 2020
54 31/01/2020 Carlos Vasquez Tienda A Impresora 4 1.800 € 7.200 € 2020
58 28/02/2020 Carlos Vasquez Tienda C Laptop i7 1 2.900 € 2.900 € 2020
62 27/03/2020 Carlos Vasquez Tienda B Laptop i3 1 9.500 € 9.500 € 2020
66 24/04/2020 Carlos Vasquez Tienda A Impresora 4 1.800 € 7.200 € 2020
67
68

Seleccionamos la tabla completa de datos en “Rango de lista” y en “Rango de criterios” seleccionamos tanto
el nombre del vendedor como la cabecera. Y de esta forma nos aparecen Unicamente las filas con su
nombre.

Para borrar el filtro hacemos clic en el icono “Borrar” en la cinta de opciones:

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot
E== ——
ET T x> @ Consultas y conexiones A A ( ? Borrar
i e P - .

E@ DE D@ [@ EU S g g 2% alz ‘
Obtener De texto/ Dela De una tabla Desde una Fuentes Conexiones | Actualizar Cotizaciones Monedas  Informacié... [ zl Ordenar  Filtro
datosv CSV  web orango imagen v recientes existentes | todov [ Editar vinculos A & Avanzadas
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenar y filtrar

En el caso de que queramos mds de un criterio se haria de la siguiente forma:



Archivo  Inicio  Insertar  Formularic  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Power Pivot
I:‘\ [‘\ E‘| T D [‘& y (D consultas y conexicnes al ? 52 Borrar ,EE Jj] E[ =
B Le 5] © it ((e2 Z4 |&lz GH & =
Obtener De texto/ Dela De una tabla Desde una Fuentes = Conexiones Catizacinnae _Monacac__Informacié... (3| | % | Ordenar | Fito Textoen Relleno Quitar  Validacion
datos¥ CSV  web orango imagen >~ recientes existentes [ Editar vinculos A Y& Avanzadas columnas rapido duplicados de datas ~
Obtener y transformar datos Consultas y conexione Ordenar y filtrar Herramiental
ccién
87 - Jx | Laptopi3 @ Etrar o ista sin moverla 8 otro higar
A ] c D O Copiar a otro lugar G H | J
1 Rango de lalista:  $847:51566 T
2 Vendedar Tienda Bango de criterios: | $C52:4D53 T
5 Juan Carlos Tienda A Pl 0 Filtros avanzados: Mostrar el vendedor
"n n .
i [ ok e e Juan Carlos" y Tienda A
5 Aceptar Cancelar
6
Vendedor Tienda Producto Cantidad Precio
7
34 13/09/2019 Juan Carlos Tienda A Laptop i3 9 9.500 € 85.500 € 2019
67
68
169

Hariamos una columna mas con el otro criterio y asi se lo indicariamos en “Rango de criterios”. Si
quisiéramos filtrar mas de un vendedor, se colocaria en la misma columna de “Vendedor” debajo del otro. Y
asi aparecerian las filas con los dos vendedores.

U.D. 1.5: CONDICIONALES.

La funcién condicional SI, se utiliza con mucha frecuencia para obtener datos que dependan de unas
condiciones especificas. Si se cumplen arroja un valor y si no se cumplen, arrojan otro diferente. Su sintaxis

es la siguiente:

=Sl(prueba_ldgica; [valor_si_verdadero]; [valor_si_falso])

Lo mejor es verlo en un ejemplo:



Archivo Iniﬂ Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot

e ; Cortar Calibri v« A AT = v | 1B Ajustar texto General M @ @ Normal Bueno Incorrecto Neutral Cilculo -
P e e [N K S @ 0-Ar STE|EE Hcomseuya | @ %on G J Tomee Dwiomss FTTITN Entrada ot e -

Po & Fuente & Alineacién & Nurmera & Fsblos
B20 f
A B c D E F G H 1 J K L

1
2
: Alumnos Nota 1 Nota 2 Nota3 Promedio Faltas Seminarios Respuesta 1 Resp 2 Resp 3
4 Carlos Vasquez 4 5 3 5,0 10 3,0
5 Juan Carlos 6 6 7 63 8 3,0
6 Julio Caseres 3 7 8 6,0 5 30
7 José Almanares 4 4 4 4,0 6 2,0
8 Miguel Valqui 8 10 2 6,7 5 2,0
9 Pedro Noriega 4 8 5 5,7 1 2,0
10 Pedro Sanchez 1 9 7 57 4 3,0

1.- Si el alumno obtiene una nota mayor o igual a 5 escribir texto "Aprobado” menora 5
"Suspendido"

2.-Si el alumno tiene su promedio mayor o igual a 4 y menos de 8 faltas entonces agregar

16 " Aprobado" en caso contrario "Suspendido”

17

ik 3.- Si el alumno tiene faltas menor que 8 o seminarios igual a 3 entonces agregar "Todo
19 OK"

20

Tenemos las notas de 7 alumnos con su promedio, faltas y asistencia a seminarios.

Ejercicio 1:

La férmula seria la siguiente:

=SI(F4>=5; “Aprobado”; “Suspendido”)

En la celda F4 se sitda el promedio de las 3 notas. Por eso aplicamos la condicién de que sea mayor o igual a
5. La primera opcidn es si es VERDADERA la condicidon y la segunda opcidn es si es FALSA. Al ser textos,
deben ir entre comillas.

Ejercicio 2:

En este caso tenemos 2 condiciones. Para ello usaremos la siguiente formula:

=SI(Y(valor_légicol;valor_logico2;etc.); [valor_si_verdadero]; [valor_si_falso])
I
Como vemos, hemos afiadido la “Y” para decirle a Excel que se deben de cumplir TODOS los criterios que

iremos poniendo separados por punta y coma. Por esta razon podemos aplicar tantos criterios como
gueramos. Aunque en el ejercicio 2 sélo nos piden 2. Y la formula final seria:

=SI(Y(F4>=4;G4<8); “Aprobado”; “Suspendido”)



Ejercicio 3:

Aqui nos piden una condicién en la que puede cumplir un criterio U otro. En este caso aplicaremos la

féormula muy parecida a la anterior, pero en vez de la condicidn “Y” pondremos la condicién “O”:

=SI(O(valor_légicol;valor_légico2;etc.); [valor_si_verdadero]; [valor_si_falso])

Con lo que en el ejercicio quedaria de la siguiente forma:

=SI(O(G4<8;H4=3); ”Todo Ok"; “ ")

“w u

Vemos que nos piden “Todo ok” o nada. Para no poner nada se escribe “ “ con espacio entre las comillas.

En Excel existe un condicional que va ligado a SUMAR. Podemos decir a Excel que sume una serie de
cantidades bajo un criterio. O como veremos mads adelante, varios criterios.

La sintaxis de la férmula es la siguiente:

=SUMAR:.SI(rango;criterio;[Rango_Sumal)

1. Rango: Seleccionaremos el rango de datos de donde queremos aplicar el criterio.
2. Criterio: El propio criterio que queremos aplicar.
3. Rango suma: La serie de datos que queremos sumar.

Vamos con un ejemplo:



Autoguardado (@) D Qv s Sumar_Si_Conjuntoxlsx + Guardado en Este PC £ Buscar

Archivo m Insertar Formulario Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot
4 Cortar 60% - Enfasisé
[®copiar ~ : Millares
SUMA : .“mm-ﬂ ; v -“S"UT\AAR SI(B4:B811;"A";C4:C11) — = -
A B Cc D E = G H | J

1

2

. Almacenes Ventas

g E el SUMAR TODAS

6 A 500 €

: A LAS VENTAS

8 C 1.000 €

: c DEL ALMACEN

10 Cc 1.400 € " A“

11 A 500 €

12 =SUMAR.SI(B4:B11;"A";,C4:C11)

13

14

15 Almacenes Ventas \

16 A 500 €

i7 5 ssoe CONTAR

19 5 s50 € TODAS LAS

20 C 1.000 €

21 c 1500 € VENTAS DEL

22 c 1.400 € R

2 A | 500 € ALMACEN "A

24 3

25

26

Como vemos B4:B11 es el rango de celdas al que vamos a aplicar el criterio. Cuando queremos que un
criterio se igual a algo, no hay que poner “=" porque Excel cree que es una férmula dentro de otra férmula.
Simplemente ponemos “A” y al ser texto entre comillas. Y el rango de C4:C11 son las celdas que queremos
qgue sume.

En el ejemplo siguiente también nos piden lo mismo, pero en vez de sumar, CONTAR. Para ello existe otra
formula muy similar:

=CONTAR.SI(rango;criterio)

En este caso no hay que indicar la columna a sumar, porque sélo queremos contar. Para el ejemplo la
féormula quedaria:

=CONTAR.SI(B16:B23;"A")

Donde B16:B23 es el rango que queremos aplicar el criterio y “A” que sélo cuente el almacén A.



Aunque hay ocasiones en las que queremos aplicar mas de un criterio. Para ello utilizaremos la férmula
SUMAR.SI.CONJUNTO o CONTAR.SI.CONJUNTO. Su sintaxis es la siguiente:

=SUMAR.SI.CONJUNTO(Rango Suma;Rango1l;Criteriol;Rango2;Criterio2)

En este caso el orden de los datos que nos pide es distinto:

1. Rango de suma: El grupo de celdas que queremos sumar.
Rango1l;Criteriol: Seleccionamos las celdas donde queremos aplicar el criterio y el criterio separado por
punto y coma.

3. Rango2;Criterio2: Exactamente igual que antes, pero aplicariamos el segundo criterio. Si quisiéramos
aplicar mas, seguiriamos con el criterio 3, 4, etc.

nsertar  Formularic  Disposiciondepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Progamador  Ayuda  Power Pivot

B (o] D E F G H | J K L M
Producto  |Vendedor Area Venta
Cuaderno Juan Sanchez Sistemas 400 €
Mochila Juan Sanchez |Recursos Humanos | 500 €
Mochila Pablo Lépez |Recursos Humanos 300 € i
Calculadora  Miguel Urquia Sistemas 4s0€ Se quiere saber cual fue la suma de
Cuaderno Juan Sanchez Sistemas 350 €
Mochila Miguel Urquia Recursos Humanos 254 € |aS Ventas de Juan SanCheZ, en e]
Calculadora |Pablo Lépez |Sistemas 500 € A H
Mochila Miguel Urquia |Recursos Humanos 400 € area de SIStemaS‘
Calculadora |Pablo Lépez Sistemas 555 €
Cuaderno Juan Sanchez Sistemas 850 €
Mochila Juan Sanchez Recursos Humanos 900 €
Mochila Miguel Urquia Recursos Humanos 900 €
Calculadora  Pablo Lépez |Sistemas 470 €
Cuaderno ' Juan Sanchez |Sistemas | 400 €

=SUMAR.SI.CONJUNTO(E4:E17;C4:C17;"Juan Sanchez",D4:D17;"Sistemas”)

Si quisiéramos contar, la férmula seria mas sencilla ya que omitiriamos el rango de suma y Unicamente
escribiriamos los criterios:

CONTAR.SI.CONJUNTO(Rango1;Criteriol;Rango2;Criterio2)

Es una formula que se suele aplicar a casi todas las férmulas que aplicamos. Es decir, podemos incluir
cualquier férmula dentro de esta misma formula. Explicamos mas detalladamente:



A veces tenemos celdas en blanco o con otro formato en la que, si aplicamos una férmula, nos puede dar
error por esas celdas en concreto. Con la funcién SI.LERROR nos aseguramos de que aunque haya celdas que
no entren dentro del formato de la férmula, Excel, no nos devuelva un error. Ejemplo:

Archivo  Inicio  Insertar  Formulario  Disposiciondepdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Power Pivot

eneral . MEn @ Normal Bueno Incorrecto Neutra

Entrada Notas Salida

Aria Lo AN =

B~ 9

z
=
x»
&
[

SUMAR SL.CONJUNTO(E:€:CA:C17

Juan Sanchez";04:017;"Sistemas”)

A Cc D E F G H | J K
1
2
Producto Vendedor Area Venta
3 1 1
4 Cuaderno Juan Sanchez Sistemas 400 €
5 Mochila Juan Sanchez Recursos Humanos 500 €
6 Mochila Pablo Lépez Recursos Humanos 300 € .
7 Calculadora  Miguel Urquia Sistemas 450 € Se quiere saber cual fue la suma de
8 Cuaderno Juan Sanchez Sistemas 350 €
9 Mochila Miguel Urquia Recursos Humanos 254 € IaS Ventas de Juan SanCheZ, en el
10 Calculadora Pablo Lépez Sistemas 500 € £ :
11 Mochila Miguel Urquia Recursos Humanos 400 € area de SlStemaS
12 Calculadora Pablo Lépez Sistemas 555 €
13 Cuaderno Juan Sanchez Sistemas 850 €
14 Mochila Juan Sanchez Recursos Humanos 900 €
15 Mochila Miguel Urquia Recursos Humanos 200 €
16 Calculadora Pablo Lopez Sistemas 470 €
17 Cuaderno Juan Sanchez Sistemas 400 €
18 #j{VALOR!
=

Si en vez de seleccionar Unicamente los datos de la columna ventas (E4:E17), lo hacemos seleccionando
toda la columna E, es normal que nos de error ya que hay celdas que no son nimeros ni estan en formato
numero. Para corregir esto, aplicaremos la formula de SI.ERROR. Su sintaxis en las siguiente:

=SI.ERROR(valor;valor_si_error)

1. Valor: Introduciremos la formula que hemos realizado (figura anterior, en la barra de féormulas).
2. Valor_si_error: Lo que queremos que escriba

Y la férmula quedaria de la siguiente forma:

=SI.ERROR(SUMAR.SI.CONJUNTO(E:E;C4:C17;"Juan Sanchez";D4:D17;"Sistemas");"Algo ha salido mal")

De esta forma ya no saldria el error de #iVALOR], sino “Algo ha salido mal”.



Hay ocasiones en las que podemos incluir una férmula dentro de otra. Como es en este ejemplo:

Tenemos la siguiente base de datos y lo que nos requieren:

B C D E
CODIGO NOMBRE EDAD CUENTA BANCARIA

A-001 Miguel Diaz 45 0220-02141-2020
A-002 Julio Martin Rios 25 0321-05451-2141
A-003 Morelia Sandobal 30 1452-254562-211
A-004 Ludwing Peres 33 0200-2145-2111

A-005 Maicol Reategui 42 0201-1542-2000

A-006 Antonio Cruz 40 0211-2014-20100
A-007 Marck Lewis 25 1245-2145-20114
A-008 Julio Cordoba 50 01421-124124-11
A-009 Julio Cesar 55 0220-02141-2020
A-010 'Marcos Alvares 57 0321-05451-2141
A-011 _Pedro Noriega 60 1452-254562-211
A-012 Julian portocarrero 40 0200-2145-2111

A-013 Maria Sanchez 21 0201-1542-2000

A-014 Mario Gimenez 28 0211-2014-20100
A-015 Lizeth Lozano 30 1245-2145-20114
A-016 Marcia Iberico 34 01421-124124-11

10

1

12

13
14
15

funcion SI anidada con BuscarV

CODIGO NOMBRE EDAD CUENTA BANCARIA
A-001 Miguel Diaz 45
A-002 Julio Martin Rios 25
A-003 Morelia Sandobal 30
A-004 Ludwing Peres 33
A-005 Maicol Reategui 42
A-006 Antonio Cruz 40
A-007 Marck Lewis 25

TRAER CON BUSCARV LOS DATOS QUE FIGURAN EN LA TABLA DE LA BASE DE DATOS BD
PERO EN "CUENTA" QUIERO TRAER SOLO LOS QUE TENGAN MAS DE 40 ANOS.

Como se puede observar en el ejercicio hemos utilizado la funcion BUSCARV para hallar el nombre y la edad
de los primeros 7 cddigos. Pero en la ultima columna, nos piden que sélo aparezcan las cuentas bancarias
de las personas que tengan mas de 40 afios. La solucién esta en incluir la funcién BUSCARV dentro de la
funcién condicional SI. Veamos como quedaria la férmula completa:

10

1
12
13
14

TRAER CON BUSCARV LOS DATOS QUE FIGURAN EN LA TABLA DE LA BASE DE DATOS BD
PERO EN "CUENTA" QUIERO TRAER SOLO LOS QUE TENGAN MAS DE 40 ANOS.

_—
B C‘ E F G H
funcion Sl anidada con BuscarV
€oDIGO | NOMBRE EDAD CUENTA BANCARIA |
|A-001 jMigueI Diaz 45!=SI(DS>40;BUSCARV($BS;BD!$B$2:$E$18;4;FALSO);" il
A-002 Julio Martin Rios 25
A-003 Morelia Sandobal 30
A-004 |Ludwing Peres 33
A-005 Maicol Reategui 42 0201-1542-2000
A-006 Antonio Cruz 40
A-007 |Marck Lewis 25




=S1(D5>40;BUSCARV($B5;BD!$B$2:$E$18;4;FALSO);" ")
H_J L v ) v
® @ ®

1. Escribimos la condicién haciendo referencia a la celda de al lado.
2. Enla segunda parte del condicional, le decimos que, al cumplir el criterio, que me busque el dato.
3. En el caso de no cumplir la condiciéon, que no escriba nada.

U.D. 1.6: GESTIONAR DATOS DE LAS TABLAS.

Las bases de datos son cada vez mds importantes en el mundo empresarial. Son esenciales para el
almacenamiento de datos. El almacenamiento, seleccidn y analisis de datos son una mina de informacion
en todas las empresas.

Una base de datos es una seleccién de datos estructurados con el propdsito de acceder a ella, visualizarla 'y
modificarla. Los datos se organizan en tablas en las que las filas se denominan registros y las columnas
campos. A diferencia de una tabla simple de Excel, los registros y los campos no se identifican como cédigos
de celda (A8 0 B12), sino que se accede a ellos indicando el nombre de la tabla, el nombre de un campo y
criterio o filtro para seleccionar los registros contenidos en ese campo en concreto.

Una gran ventaja de Excel es que puede tomar los datos de una base de datos externa y poder modificarla si
es necesario dentro de propio Excel.

Dentro de Excel tenemos la opcién de poder IMPORTAR datos de una fuente externa para poder tratar con
ellos dentro de la hoja de calculo. Existen diferentes opciones:

Ubro1 - el Si nos vamos a la

‘ T pestafia DATOS en
la parte de la
izquierda de la

B Demabasededatca 7 - 5 z E G H | , | cinta de opciones,

A\ oenzes > vemos OBTENER

De Power Platform > . DATOS:

De otras fuentes

[_“‘—‘ Combinar consultas 4




Se nos despliega un menu con diferentes opciones:

e De un archivo: La propia frase lo explica. Podemos tomar un fichero externo e importar su

contenido a Excel.

<1

Autoguardade (@) - 9%

Archivo Inicio Insertar Formulario

B kB | b

Obtener|De texto/ Dela De una tabla Desde una Fuentes ' Conexiones
imagen v recientes existentes

datosv| €SV web  orango

Disposicion de pagina

Formulas Datos Revisar

Tx [ Consultas y conexiones
Z

Actualizar
todo

Consultas y conexiones

D De un archivo ?

[B‘ De una base de datos

A\ oot

De Power Platform

8, De otras fuentes

% Combinar consultas

& Desde un libro de Excel

[B De texto/CSV E
[
<®>] De XML

SON] De JSON

EENIE

Fof| De PDF

[ De una carpeta

-Libro de Excel: Podemos coger otro archivo de
Excel que contenga las bases de datos.

-Texto/CSV: A veces nos pueden dar la informacion
en un archivo tipo CSV en la que la informacidn
esta en formato texto con un delimitador como ; o

7’

-XML: Consiste en un lenguaje de marcado creado
por el W3C (World Wide Web Consortium), con la

finalidad de definir una sintaxis para la
codificacién de documentos, que tanto los

Opeiones de consuta usuarios como las propias maquinas en si puedan
12 ser capaces de leer.
13

14

@' Iniciar Editor de Power Query...

[® configuracién del origen de datos.

-JSON: es la abreviatura de la notacién de objetos de JavaScript (JavaScript Object Notation) y no es
mads gue uno tantos textos simples que se crearon como un subconjunto de JavaScript, pero dada su
versatilidad, rdpidamente fue considerado como un lenguaje independiente, situdndose como una
alternativa al clasico XML. Si bien son muchas las aplicaciones que usan este formato para
intercambiar datos, no todas son capaces de guardarlo, dado que el intercambio ocurre entre
ordenadores conectados a Internet.

-PDF: Conocido formato, aunque no es usual para el contenido bases de datos.

-De una carpeta: Esta parte es importante porque podemos tener las bases de datos repartidas en
varios ficheros. Suelen estar dentro de la misma carpeta, por lo que cuando importamos la misma,
se importan todos los ficheros que contiene. Por ejemplo, una carpeta de 2023 que contiene 12
ficheros, uno por cada mes.

O bien podemos importar los datos de una base de datos. La mds conocida es ACCESS. Existen empresas
gue trabajan con bases de datos Access y las consultas las vuelcan a Excel para la realizacion de diferentes

informes.

Por ultimo, también podemos obtener datos desde una web. Muchas veces nos encontramos navegando
por la red, tablas o datos de nuestro interés y nos gustaria poder tenerlos en Excel para procesarlos.
Antiguamente no habia mas método que copiarlos y pegarlos. Hoy tenemos la grandisima ventaja de que
Excel puede leer esa web e importar todas las tablas automaticamente que existan.
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Archivo  Inicio  Insertar  Formulario  Disposicién de pagina  Férmulas

e una Fuentes Conexiones Actualizar

Obtener| De texto/ C Deu
datos~| CSV  web  orango

nos Consultas y d
D De un archive >

~ recientes existentes tedo ~

D | De una base de datos > C D
Al De Azure >

De Power Platform

[;Q De otras fuentes

% Combinar consultas

EZ Iniciar Editor de Power Query...

I
= De Microsoft Query

™
& Configuracion del origen de datos..

[E] Opciones de consulta EE; De una fuente de OData
12
13
14

[3
[3
15 ==
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2| DeoDBC
| DeOLEDB

16 5 Desde una imagen

17
18
19

20

Consulta en blanco

La ventaja de importar los datos es que si estos se modifican en su origen, se actualiza automaticamente en
Excel. Grandisima ventaja porque en muchas empresas la persona que introduce los datos en origen no es
la misma que la que los procesa en Excel. Y ademas, estos datos se actualizan diariamente como por
ejemplo las ventas diarias.

De todas formas, hay que tener en cuenta que podemos tener una fuente de datos muy extensa con mas de
un millén de registros y Excel no tiene la capacidad de procesarlos. Por esta razon existe POWER QUERY que

veremos mas adelante.

La gestidn de las bases de datos se realizada en gran medida con POWER QUERY o POWER BI. Aunque Excel
posee varias funciones para la gestion y obtencidn de datos. Al tratarse de base de datos, éstas comienzan
por las letras BD como, por ejemplo, BDSUMA. Existen varias férmulas:



Funcion

Funcién
BDPROMEDIO

Funcion BDCONTAR

Funcion
BDCONTARA

Funcion
BDEXTRAER

Funcion BDMAX

Funcion BDMIN

Funcion
BDPRODUCTO

Funcion
BDDESVEST

Funcion
BDDESVESTP

Funcion BDSUMA

Funcion BDVAR

Funciéon BDVARP

Descripcion

Devuelve el promedio de las entradas seleccionadas en la base de datos.

Cuenta el nimero de celdas que contienen nimeros en una base de datos.

Cuenta el niumero de celdas no vacias en una base de datos.

Extrae de una base de datos un Unico registro que cumple los criterios
especificados.

Devuelve el valor maximo de las entradas seleccionadas de la base de datos.

Devuelve el valor minimo de las entradas seleccionadas de |la base de datos.

Multiplica los valores de un campo concreto de registros de una base de datos
que cumplen los criterios especificados.

Calcula la desviacion estandar a partir de una muestra de entradas seleccionadas
en la base de datos.

Calcula la desviacion estandar en funcién de la poblacion total de las entradas
seleccionadas de la base de datos.

Suma los ndmeros de la columna de campo de los registros de la base de datos
que cumplen los criterios.

Calcula la varianza a partir de una muestra de entradas seleccionadas de la base de
datos.

Calcula la varianza a partir de la poblacién total de entradas seleccionadas de la
base de datos.




La sintaxis de estas funciones es idéntica en cada una de ellas:

BDSUMA (base de datos; campo; criterios)

- Base de datos: Se refiere al rango que tiene la base de datos. O podemos nombrar ese rango y
aplicarlo en la funcién.
- Campo: Es la columna (ahora se denomina campo) que contiene los datos numéricos que queremos

sumar.

- Criterios: Son los criterios con los que queremos filtrar los datos. Estos deberdn ir a parte de la tabla.

Vendedor
Juan Iberico
Manuel Sanchez
Ricardo Montalvan
Juan Iberico
Ricardo Montalvan
Mario Gimenez
Mario Gimenez
Manuel Sanchez
Juan Iberico
Cesar Torres
Cesar Torres
Manuel Sanchez
Marcia Toledo
Juan Iberico
Juaquin Cardenas
Cesar Peres

Producto
Leche Gloria
Panetdén Donofrio
Mantequilla
Café
Leche Gloria
Café
Panetdén Donofrio
Café
Paneton Donofrio
Mantequilla
Leche Gloria
Paneton Donofrio
Café
Panetén Donofrio
Mantequilla
Leche Gloria

Mes

3.500,00 €
4.000,00 €

1.600,00 €

1.500,00 €

2.500,00 €

2.544,00 €
5.800,00 € |
2.400,00 €
2.366,00 €
4.500,00 €
2.500,00 €
2.800,00 €
3.000,00 €
1.700,00 €

1.400,00 €
1.656,00 €

Comision

250
300
240
150
350
250
240
250
240
260
240

25
200
600
400
550

‘ VENDEDOR ‘ SUMA: ‘
. 43765 €
Manuel Sanchez
Ricardo Montalvan
Mario Gimenez
Cesar Torres
Marcia Toledo
Juaquin Cardenas
Cesar Peres

Ejemplo:

Tenemos una base de datos con los vendedores y sus ventas. A la derecha tenemos la bdsqueda de datos y
la suma correspondiente. Hemos realizado una lista desplegable para no tener que escribir el vendedor,
como vemos en el ejemplo. A su derecha tenemos la cela con la suma de sus ventas. Y es aqui donde
colocaremos la férmula BDSUMA:

¥
Vendedor Producto Mes Comision
Juan Iberico Leche Gloria 2.500,00 € 250
Manuel Sanchez Paneton Donofrio 3.500,00 € 300
Ricardo Montalvan Mantequilla 4.000,00 € 240
Juan Iberico Café 2.544,00 € 150
Ricardo Montalvan Leche Gloria 5.800,00 € 350
Mario Gimenez Café 2.400,00 € 250
Mario Gimenez Panetén Donofrio 2.366,00 € 240
Manuel Sanchez Café 4.500,00 € 250
Juan Iberico Panetdn Donofrio 2.500,00 € 240
Cesar Torres Mantequilla 2.800,00 € 260
Cesar Torres Leche Gloria 3.000,00 € 240
Manuel Sanchez Panetdn Donofrio 1.700,00 € 25
Marcia Toledo Café 1.600,00 € 200
Juan Iberico Paneton Donofrio 1.400,00 € 600
Juaquin Cardenas Mantequilla 1.655,00 € 400
Cesar Peres Leche Gloria 1.500,00 € 550

. VENDEDOR
|Juan Iberico

SUMA: ‘
=BDSUMA(B6:E22;D6;G6:G7)




e B6:E22: Se refiere a la tabla (case de datos) entera con encabezados incluidos.
o D6: Sefialamos sélo la cabecera de la columna o campo que queremos sumar.
e (6:G7: Es el criterio de busqueda. Seiialamos tanto el encabezado como el criterio.

U.D. 1.7: TABLAS DINAMICAS.

Las tablas dindmicas suponen un antes y un después en Excel. Se caracterizan por la facilidad y rapidez de
creacion y la cantidad de informacidn que obtenemos de una forma muy sencilla.

Las tablas dindmicas se realizan sobre una tabla de datos o base de datos. En este caso que haya registros
con datos repetidos no es importante a diferencia de todo lo estudiado anteriormente. Para insertar una

tabla dinamica, lo primero, hacer nuestra base de datos TABLA que ya sabemos coémo realizarlo. El motivo
es porque si mdas adelante queremos insertar registros nuevos, éstos, se actualizardn en la tabla dinamica.

Después nos colocaremos en cualquier celda de la tabla e iremos al menu INSERTAR y haremos clic en
TABLA DINAMICA:

Autoguardado B8 ©- 0% ¥ Ejercicio tablas dindmicas 1.xlsx v

Archivo Inicio Formulario Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot Disefio de tabla
%Tf) [-_é t% 3 )ﬁ] Z'"‘MA“ [h*i Obtener complementos w Mapas de Bing [ ‘Dr) gv Ev {;v @ m
% @i Captura v i Mx v B
las dinamicas Imagenes Formas Iconos Modelos Visio Data - DRTEAnAS Graficos a 5 Mapas Grafico
recomendadas Jv v 3Dv O/:MK complementosiy Visualizer E(’m"m recomendados e) X |_ % vp dindmico v
Tablas llustraciones Complementos Gréficos [
I
Y nos aparecera el siguiente cuadro de didlogo: .
Seleccionar una tabla o rango
En “Tabla o rango” elegiremos el rango de nuestra =D alolmngoly DATOS 0
tabla. En este ejemplo le di un nombre de “DATOS” y Elija donde desea colocar la tabla dinamica
por eso coloca el nombre directamente. (® Nueva hoja de calculo
Py ” X . O Hoja de calculo existente

En la parte de “Ddnde colocar la tabla” elegiremos si i 2

DIcacion n
la queremos en la misma hoja que estamos

. Elija si quiere analizar varias tablas
trabajando o en una nueva.
I:‘ Agregar estos datos al Modelo de datos
La ultima parte la explicaremos mas adelante.
Aceptar Cancelar

Cuando le damos a aceptar, se nos abrira la tabla dindmica en una hoja nueva:



| J K L M N (o] P Q Campos de tabla dinamica

Sabescionn carmpos pare ageegar sl i forrs

Para generar un informe, elija los C
campos de la lista de campos de la

tabla dindmica.

x

1. Analizar tabla dinamica y Disefio: Se nos abren dos nuevos menus en el que podemos cambiar opciones
de la tabla dinamica, asi como su disefio.

2. Podemos cambiar el nombre de la tabla dindmica.

En este espacio se afiadira la tabla que creemos.

4. Campos de la tabla dinamica: Aqui nos aparecen todas las columnas (campos ahora) de la tabla inicial de
la base de datos. Lo que haremos con ellos es arrastrarlos a la parte de abajo (5) para crear los diferentes
informes. En filas colocaremos los campos que queramos ver en horizontal (registros) y en columna los
campos que queramos ver en vertical.

5. Espacio para insertar los campos que queramos que vayan en filas, columnas, filtrados y en valores el
campo siempre numérico, que vayamos a calcular.

w

Ejemplo:




*| Campos de tabla dinamica

e cargos parn saregar sl ~forme

Suma de Importe Etiquetas de columna

Etiquetas de fila . Tienda A Tienda B Tienda C Tienda D Total general boche
Carlos Vasquez 6300 9400 4000 19700 N Yuodeder
José Almanares 3800 8800 6100 18700 o
Juan Carlos 6700 3700 13000 2400 25800 8 imporee
Pedro Noriega 19700 9500 3700 8400 41300 dshian
Total general 36500 22600 29500 16900 105500

PNV A WN =

0

1"
12
13
14
15
16
17
18
19

21
22
23
24
25
26
27
28
29 s
31
32
33
34
35
36
37

Hemos creado un informe en el que muestra las ventas de los vendedores por tienda.

Una vez creadas las tablas o informes, éstos se pueden cambiar de disefio. Si hacemos clic en el menu
disefio (que aparece nuevo cuando nos posicionamos en cualquier parte de la tabla), podemos ver las
diferentes opciones de configuracién:

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot Analizar tabla dinamica Disefio
+| Encabezados de fila [T] Filas con bandas
Subtotales  Totales PISEHO de Filasen Z Encabezados de columna ’: Columnas con bandas
v generales ~ | informe ~ blanco ~
Disefi Opciones de estilo de tabla dinamica Estilos de tabla dinamica

e Subtotales: Cuando introducimos mas de un campo en columna o fila, se pueden aplicar totales
parciales:



Suma de Importe
Etiquetas de fila
Carlos Vasquez

Etiquetas de columna

- Tienda A

Tienda B Tienda C Tienda D Total general

Impresora 2500 1500 4000
Laptop i3 1000 7900 8900
Laptop i7 4000 4000
Pantalla 42 2800 2800
|Tota| Carlos Vasquez 6300 9400 4000 m
José Almanares
Impresora 3200 3200
Laptop i7 4000 4000
Pantalla 42 2000 5600 7600
Teclado 1800 2100 3900
Total José Almanares 3800 8800 6100 18700
Juan Carlos
Impresora 3700 3700
Laptop i3 6700 6700
Pantalla 17 4300 4300
Pantalla 42 3600 2400 6000
Teclado 5100 5100
Total Juan Carlos 6700 3700 13000 2400 25800
Pedro Noriega
Laptop i3 6800 6800
Laptop i5 9500 8400 17900
Laptop i7 8000 8000
Raton 4900 3700 8600
Total Pedro Noriega 19700 9500 3700 8400 41300
Total general 36500 22600 29500 16900 105500

Arrastrar campos entre las areas siguientes:

Filtros Columnas
Tienda
Filas > Valores
Vendedor v Suma de Importe

Hemos afiadido a nuestro ejemplo el campo “Producto” a las filas, para que nos muestre ademas del
vendedor, los productos que ha vendido. Y al final de cada vendedor nos coloca un SUBTOTAL el cual
podemos activar o desactivar en esta parte del mendu.

e Totales generales: Al final de cada filay de columna nos coloca por defecto los totales. En este menu se
pueden cambiar colocando sélo en de filas o sélo de columna, los dos o ninguno.
o Estilos de tabla dindmica: Podemos cambiar los colores y el disefio.

Como vemos en nuestro ejemplo las cifras no poseen ningin formato de nimero. Por supuesto, se puede
cambiar desde el propio campo insertado en el area del a derecha:




Arrastrar campos entre las areas siguientes:

T Filtros

= Filas
Vendedor

Producto

x
[[] Aplazar actua "o

I Columnas

Tienda v
2. Valores
A4
v Suma de Importe v

Mover al filtro de informe
Mover a etiquetas de fila

Mover a etiquetas de columna

Quitar campo

Configuracién de campo de valor..

Hacemos clic en la flecha del campo. Se nos despliega un menuy

elegiremos “Configuracion del campo de valor. Y se abrird un nuevo
cuadro de didlogo:

onftiguracion qe
Nombre del origen: Importe

Nombre personalizado: ' Suma de Importe

Resumir valores por ~ Mostrar valores como

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de célculo que desea usar para resumir
datos del campo seleccionado

A
Recuento

Promedio

Max.

Min.

Producto Y

Formato de pimero Cancelar

Hacemos clic en
“Formato de numero

Y surgira otro cuadro de didlogo en el que podremos cambiar el formato del campo:

Namero

Categoria:

General
Numero
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccién
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

/

Muestra

2400 €

Posiciones decimales: | 0

Simbolo: | €

Numeros negativos:
1234 €

-1.234 €

-1.234 €

Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los formatos de contabilidad
para alinear las comas decimales en una columna.

Cancelar

Que en nuestro ejemplo podremos formato moneda

(euros) y sin decimales, quedando el informe de esta
manera:

\

Suma de Importe Etiquetas de columna -
Etiquetas de fila - Tienda A
Carlos Vasquez

6.300€ 9.400€ 4.000€

19.700 €
José Almanares 3.800 € 8.800€ 6.100 € 18.700 €
Juan Carlos 6.700€ 3.700€ 13.000€ 2.400€ 25.800 €
Pedro Noriega 19.700 € 9.500€ 3.700€ 8.400€ 41.300 €
Total general 36.500 € 22.600 € 29.500 € 16.900 €  105.500 €

Tienda B Tienda C Tienda D Total general




No siempre podemos querer que sume las ventas. Nos pueden solicitar que el informe contenga, por
ejemplo, porcentajes sobre el total de ventas. O, por ejemplo, que nos haga un promedio o un recuento,
etc.

Todo esto se puede cambiar desde el menu antes expuesto:

Configuracion de campo de valor ? X

Nombre del origen: Importe Nombre del origen: Importe
Nombre personalizado: Suma de Importe Nombre personalizado: Suma de Importe

Resumir valores por  Mostrar valores como o Resumir valores por ~ Mostrar valores como

Resumir campo de valor por Mostrar valores como

Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir Sin calculo ~

A % del total general

Recuento % del total de columnas

Promedio % del total de filas

Max. % de

Min. % del total de filas principales L

Producto v Tmporte

Formato de numei Cancelar Formato de pimero Cancelar

En este cuadro podemos cambiar suma por recuento, promedio, etc. Y si hacemos clic en “Mostrar valores
como” y desplegamos con la flecha el menu que pone “sin calculo”, podemos cambiar el valor a “% del total
general” y mds opciones. Si lo hacemos en nuestro ejemplo el informe quedaria de la siguiente forma:

Suma de Importe Etiquetas de columna -

Etiquetas de fila . Tienda A Tienda B Tienda C Tienda D Total general
Carlos Vasquez 597% 8,91% 3,79% 0,00% 18,67%
José Almanares 360% 0,00% 8,34% 5,78% 17,735
Juan Carlos 6,35% 3,51% 12,32%  2,27% 24,45%
Pedro Noriega 18,67% 9,00% 3,51% 7,96% 39,15%
\Total general 34,60% 21,42% 27,96% 16,02% 100,00%

Podemos realizar tantos informes o tablas dindmicas como queramos. Se aconseja crear cada una en una
nueva hoja para que no interfieran unas con otras. De tal forma que, podemos tener varios informes
distribuidos en varias hojas que renombraremos con el titulo del informe. Para ello sdlo tenemos que irnos
a nuestra tabla Base de Datos e insertar una nueva tabla dindmica y seguir los mismos pasos anteriormente
descritos.



NOTA: También podemos renombrar la tabla dinamica. Hacemos clic en cualquier celda de la tabla:

Buscar

uardado @) [EF] © ~ % = Ejercicio tablas dindmicas 3xlsx v

Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot

Disefio

Nombre de tabla dindmica’\ Campa activo: == = A [L\l
T4 Y %]
TablaDinémica’ Suma de Importe , )
Insertar Segmentacién Insertar escala Actualizar Cambiar origen
[ cenfiguracién de campo de datos de tiempo v de datos v

Tabla dindmica Campo activo Grupo Filtrar Datos

c7 - Jx | 3700
A B C D E F G H

1

2

3 Suma de Importe Etiquetas de columna

4 Etiquetas de fila . Tienda A Tienda B Tienda C Tienda D Total general
5 Carlos Vasquez 6.300€ 9.400€ 4.000€ 19.700 €
6 José Almanares 3.800 € 8.800€ 6.100€ 18.700 €
7 Juan Carlos 6.700€ 3.700€ 13.000€ 2.400¢€ 25.800 €
8 Pedro Noriega 19.700€ 9.500€ 3.700€ 8.400€ 41.300 €
9 Total general 36.500 € 22.600 € 29.500 € 16.900 €  105.500 €

—_
o

En ocasiones tenemos celdas que al no tener valor, salen en blanco. Esto se puede cambiar para que nos
salga lo que nosotros queramos. Puede ser cero o guion, etc.

En nuestro ejemplo tenemos 2 celdas o registros sin valor:

Suma de Importe Etiquetas de columna .

Etiquetas de fila - Tienda A Tienda B Tienda C Tienda D Total general
Carlos Vasquez 6.300€ 9.400€ 4.000 € 19.700 €
José Almanares 3.800 800 € 6. 18.700 €
Juan Carlos 6.700 € 3. 13.000 € 2.400€ 25.800 €
Pedro Noriega 19.700€ 9.500€ 3.700€ 8.400€ 41.300 €
Total general 36.500 € 22.600 € 29.500 € 16.900 € 105.500 €

Para sustituir las celdas en blanco por cero tenemos dos formas de llegar al mismo sitio:

1. Menu “Analizar tabla dinamica” y a la izquierda de la cinta de opciones, hacemos clic en opciones:



Autoguardado @) [E] © ~

Archivo Inicio Insertar Formulario

Ejercicio tablas dindmicas 3.xlsx v

Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot Analizar tabla dindmica Disefio
Nombre de tabla dinmica: | Campo activo: = r D D
on = ’ ]
= =5 &
TablaDindmica1 Suma de Importe = -
Insertar Segmentacién Insertar escala Actualizar Cambiar origen
IEOp:iane; v [i# configuracién de campo de datos de tiempo v de datos v
E\ Qpciones Campo activo Grupo Filtrar Datos
6300
Generar ImportarDatosDinamicos B C D E F G H
S -

y hacemos clic en opciones de nuevo.

2. Hacemos clic en cualquier parte de la tabla dindmica. Presionamos botén derecho del ratény

seleccionamos “Opciones de tabla dindmica”:

Suma de Importe Etiquetas de colur caivi . 1
Etiquetas de fila . Tienda A N K=<V A

AN Y% oo [E
=] (o]
. €0 00

i % < Tienda D Total general

Carlos Vasquez

P P I,

José Almanares
Juan Carlos
Pedro Noriega
Total general

Buscar en los ments

E@ Copiar

Formato de celdas...
Formato de nimero...

[E:,i Actualizar
Ordenar

> Quitar "Suma de Importe”
Resumir valores por

Mastrar valores como

+

Mostrar detalles
1& Configuracion de campo de ...
Opciones de tabla dinédmica...

E Ocultar lista de campos

0 3

0€ 6.100€
0€ 2400¢€
0€ 8.400¢€

0 € 16.900 €

19.700 €
18.700 €
25.800 €
41.300 €
105.500 €

En ambos casos se nos abrird el siguiente cuadro de didlogo:



Nombre de tabla dinamica: TablaDinamica1l

Disenio y formato  Totales y filtros ~ Mostrar  Impresién Datos Texto alternativo
Diseno
[] combinar y centrar celdas con etiquetas

Sangria de etiquetas de filas en forma compacta: 1 = caracteres

Mostrar campos en area de filtro de informe: Hacia abajo, luego horizontalmente | v

Campos de filtro de informe por columna: 0 =

Formato

D Para valores err¢ I
Para celdas vacias, mostrar

Autoajustar anchos de columnas al actualizar

Mantener el formato de la celda al actualizar

Este es nuestro apartado en el que podemos
cambiar muchas opciones de la tabla
dindmica. Lo iremos viendo poco a poco.

En el apartado de “Formato” tenemos la
casilla de “Para celdas vacias, mostrar” y una
casilla en blanco. Aqui podemos modificar el
valor para que el registro no salga vacio.

Pondremos cero en esta casilla y
aceptaremos.

Y la tabla dindmica nos quedara sin huecos blancos:

Suma de Importe Etiquetas de columna

Etiquetas de fila . Tienda A

Tienda B Tienda C Tienda D Total general

Carlos Vasquez 6.300€ 9.400€ 4.000¢€ 0€ 19.700 €
José Almanares 3.800 € 0€ 8800€ 6.100€ 18.700 €
Juan Carlos 6.700€ 3.700 € 13.000 € 2.400¢€ 25.800 €
Pedro Noriega 19.700€ 9.500€ 3.700€ 8.400€ 41.300 €
Total general 36.500 € 22.600 € 29.500 € 16.900 € 105.500 €

También puede ocurrir otro escenario: que no aparezcan campos. Suele pasar siempre cuando realizamos
algun tipo de filtro. En nuestro ejemplo he colocado el campo PRODUCTO en la parte de filtro:

Y la tabla nos queda de esta manera:

/

 ——

% (Todas)

—

Carlos Vasquez
José Almanares
Juan Carlos
Pedro Noriega
Total general

Suma de Importe Etiquetas de columna .
Etiquetas de fila . Tienda A

Tienda B Tienda C Tienda D Total general
6.300€ 9.400€ 4.000€ 19.700 €
3.800 € 8.800€ 6.100€ 18.700 €
6.700 € 3.700 € 13.000 € 2.400 € 25.800 €

19.700 € 9.500€ 3.700€ 8.400€ 41.300 €
36.500 € 22.600 € 29.500 € 16.900 € 105.500 €



De esta forma podemos filtrar la tabla que ya teniamos por producto. En nuestro ejemplo vamos a filtrar
por “Impresora”:

Producto Impresora x

Suma de Importe Etiquetas de columna .

Etiquetas de fila . Tienda A Tienda B Tienda C Total general
Carlos Vasquez 2.500€ 1.500¢€ 4.000 €
José Almanares 3.200 € 3.200 €
Juan Carlos 3.700 € 3.700 €
Total general 2.500€ 5.200€ 3.200€ 10.900 €

Pero observamos que “Pedro Noriega” desaparece. La razén es porque este vendedor no ha realizado
ninguna venta de impresoras. Si estamos de acuerdo en que desaparezca, la dejaremos como esta. Pero si
gueremos que aparezcan TODOS los vendedores, aunque no hayan vendido este producto, debemos de
indicarselo a la tabla dindmica de la siguiente forma: haremos clic en cualquier vendedor. Pulsamos botdn
derecho del ratén y en el menu que aparece, haremos clic en “Configuracion de campo:

vProd ucto Impresora v

Nombre del origen:  Vendedor

Suma de Importe Etiquetas de columna .

Etiquetas de fi!~ o . Tienda B Tienda C Total general DOLRE pROCHER KLY Vinddar

Carlos Vasquez n ¢ = 6~ o= - 5@ D€ 1500€ 4.000 € cuboaiey ites @

José Almanares 3.200 € 3.200 €

Juan Carlos 3.700 € 3.700 € Diseho

Total general = “» 1.500€ 5.200€ 3.200€ 10.900 € @ Mostrar etiquetas de elementos en formato gsquematico
E ato de ceidas Mostrar elementos del campo siguiente en la misma columna (forma compacta)
3 actueten [[J Mostrar subtotales en la parte superior de cada grupo

(O Mostrar etiquetas de elementos en formato tabylar

[ Bepetir etiquetas de elementos
[ ingery

] Mostrar elementos sin datos.

1o después de cada etiqueta de elemento

Impresién

% Conbguracsn de compo. [ insertar salto de pagina después de cada elemento

y haremos clic en “Disefio e impresién” del cuadro de didlogo que se nos abre. En la parte de abajo haremos
clic en la casilla donde pone “Mostrar elementos sin datos” y aceptamos. De esta forma, nos apareceran
todos lo vendedores independientemente de que tengan ventas o no. En nuestro ejemplo aparece Pedro
Noriega que no tiene ventas de impresoras y no aparecia antes:



Producto

Suma de Importe Etiquetas de columna

Impresora

Etiquetas de fila - Tienda A

Carlos Vasquez
José Almanares
Juan Carlos
Pedro Noriega
Total general

2.500€ 1.500¢€

3.200 €

3.700 €

2.500€ 5.200€ 3.200 €

Tienda B Tienda C Total general

4.000 €
3.200 €
3.700 €

10.900 €

Si nuestros datos poseen el campo fecha, podemos afiadirlo a nuestra tabla dindmica. En nuestro ejemplo
lo vamos a afiadir en filas, debajo de vendedor. En el momento que lo hacemos nos aparece lo siguiente:

Producto (Todas)

Suma de Importe Etiquetas de columna .

Etiquetas de fila . Tienda A
Carlos Vasquez
2017
2018
- José Almanares
12017
2018
Juan Carlos
+2017
2018
2019
Pedro Noriega
+2017
12018
2019
Total general

En este apartado se nos despliegan los afios, trimestres,

6.300 €
3.800 €
2,500 €
3.800€
1.800 €
2.000€
6.700 €

6.700 €
19.700 €
4.900 €
14.800 €

36.500 € 22.600 € 29.500 € 16.900 €

Tienda B Tienda C Tienda D Total general

9.400€ 4.000€
4.000 €
9.400 €
8.800 €
3.200 €
5.600 €
3.700 € 13.000 €
3.700€ 9.400€
3.600 €

9.500€ 3.700€
9.500€ 3.700 €

6.100 €
6.100 €

2.400€

2,400 €

8.400 €

8.400 €

meses y la fecha. <«

19.700 €
7.800 €
11.900 €
18.700 €
11.100 €
7.600 €
25.800 €
13.100 €
6.000 €
6.700 €
41.300 €
18.100 €
14.800 €
8.400 €
105.500 €

Fecha

Vendedor

Tienda

Producto
Importe

Meses (Fecha)
Trimestres (Fecha)
Anos (Fecha)

Maés tablas..

Campos de tabla dinamica

Seleccionar campos para agregar al informe:

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Filtros

Producto

Filas
Vendedor

Afos (Fecha)

Trimestres (Fecha)
Meses (Fecha)

Fecha

Columnas

Tienda

». Valores

Suma de Importe




Y en la tabla dindmica nos aparecen los afios con un simbolo “+” al lado en el que si lo presionamos nos
despliega todos los niveles:

Suma de Importe Etiquetas de columna -
Etiquetas de fila - Tienda A Tienda B Tienda C Tienda D Total general
— Carlos Vasquez 6.300€ 9.400€ 4.000€ 19.700 €
2017 3.800 € 4.000 € 7.800 €
—Trim.1 1.000 £ 1.000 £
~'mar 1.000 € 1.000 €
17/03/2017 1.000 € 1.000 €
+Trim.2 2.800 € 4.000 € 6.800 €

Obviamente esta informacién no es agradable visualmente. Por eso normalmente lo correcto es quitar
niveles y dejar los que nos interesa. Esto se hace de la siguiente forma:

‘Suma de Importe Etiquetas
Etiquetas ' ™ JA A % = 8
1. Hacemos clic en el afio (nuestro caso 2017). | /Carlos\N k =& A-EH- R8T
. , , 2017 1
2. Clic botén derecho del raton. T
3. Seleccionamos la opcién de “Agrupar”.
4. Nos aparece un cuadro de didlogo: e
/ 2018 e >
José Alr " 2

2017

+2018
~Juan Ca " Bessgrupwr
-2017
BTri

Autométicamente
Comenzaren: | 17/03/2017

Terminar en: 09/09/2019

Tri
+2018

Por

Segundos

Minutos

Horas

Dias

[Meses |
Trimestres

Anos

Numero de dias: | 1

Aceptar Cancelar

Y aqui seleccionaremos lo que queramos que aparezca en la tabla dinamica. En nuestro ejemplo
seleccionamos Meses y Afios. Y nos quedaria de la siguiente forma:



Etiquetas de fila - Tienda A
Carlos Vasquez
2017
mar
abr
may
2018
may
jun
sep
José Almanares
2017
abr
may
2018
jul
sep
Juan Carlos
2017
mar
may
2018
jul
ago
2019
sep
Pedro Noriega
2017
mar
may
2018
jun
jul
ago
2019
sep
Total general

Suma de Importe Etiquetas de columna -

Tienda B Tienda C Tienda D Total general|

6.300€ 9.400€ 4.000€ 19.700 €
3.800 € 4.000 € 7.800 €
1.000 € 1.000 €
2.800 € 2.800 €
4.000 € 4.000 €

2.500€ 9.400€ 11.900 €
7.900 € 7.900 €

2.500 € 2.500 €
1.500 € 1.500 €

3.800 € 8.800€ 6.100€ 18.700 €
1.800 € 3.200€ 6.100€ 11.100 €
3.200 € 3.200 €

1.800 € 6.100 € 7.900 €
2.000 € 5.600 € 7.600 €
5.600 € 5.600 €

2.000 € 2.000 €
6.700€ 3.700 € 13.000€ 2.400€ 25.800 €
3.700 € 9.400 € 13.100 €

3.700 € 3.700 €

9.400 € 9.400 €

3.600€ 2.400€ 6.000 €

2.400 € 2.400 €

3.600 € 3.600 €

6.700 € 6.700 €
6.700 € 6.700 €
19.700 € 9.500€ 3.700€ 8.400€ 41.300 €
4.900€ 9.500€ 3.700 € 18.100 €
9.500 € 9.500 €

4,900 € 3.700 € 8.600 €
14.800 € 14.800 €
4.000 € 4.000 €
6.800 € 6.800 €
4.000 € 4.000 €
8.400 € 8.400 €

8.400 € 8.400 €

36.500 € 22.600 € 29.500 € 16.900 €  105.500 €

Y podemos ver los datos por comercial y lo que han vendido por afio y por mes.

Al igual que podemos insertar el formato condicional. Funciona exactamente igual que si de una tabla

estandar se tratara.



En las tablas dindmicas existen dos grupos de filtros:

1. Filtrar e insertar en distintas hojas del libro.
2. Realizar un cuadro de segmentacion.

Para la primera parte, es indispensable que tengamos un campo en el apartado de filtros de la parte
derecha de la hoja Excel:

Arrastrar campos entre las areas siguientes:

T Filtros Columnas

Tienda oducto hd

= Filas 2 Valores

Vendedor A v

Una vez tengamos el filtro, nos iremos al menu de “Analizar tabla dindmica” y en la parte de la izquierda del
nuevo menu, hacemos clic en la flechita de “Opciones” y luego en “Mostrar paginas de filtros de informes”.

Autoguardado (@ ) D)

Archivo Inicig Insertar Formulario Disposicion de pagina

Nombre de tabla d/inamica: | Campo activo:

TablaDinamica1

@ Configuracion de campo
E Opciones Campo activo
=] Mostrar paginas de filtro de informes...

Generar ImportarDatosDinamicos B




Y se nos abrird el siguiente cuadro de didlogo:

viostrar paginas de tro de Info

Aceptar

Mostrar todas las paginas de filtro de informe de:

Cancelar

Al sélo tener el filtro de Tienda, en el cuadro de didlogo
s6lo nos aparece el Unico filtro que tenemos. Le damos
a aceptar y Excel nos coloca cada informe por tienda en
diferentes hojas de nuestro libro.

Archivo  Inicio  Insertar  Formulario  Disposicion de pagina  Formulas

Calibri 1 AR EE P

opiar formato — v | ===z

N K S~ VOVAL | EEEEE B

Datos  Revisar

Portapapeles [} Fuents [ Alneacion

Al v I Tienda

A B (€
Tienda TiendaD -

Carlos Vasquez

José Almanares 4.000 €
Juan Carlos

Pedro Noriega 8.400 €

Total 8.400€ 4.000€

W O NO VD WN =

WoWwWwN NN NNDNNDNNS S a0 a3
N = O VWO NGO A WN-= O VWONOUVEE WN = O

33

2,400 €

Vista  Programador  Ayuda

T De esta forma podemos enviar a cada
oo jefe su informe de forma inmediata.

Etiquetas de fila . Laptop i5 Laptop i7 Pantalla 42 Teclado Total

2,100€ 6.100 €

2.400 €
8.400 €

2.400 € 2.100 € 16.900 €

na I
Tienda A Tienda 8 Tienda C | Tienda D |JTabla dindmica = Base de datos +
sto [




Para la segunda parte, existe una opcién, mucho mas bonita y visual, que se denomina “Insertar
segmentacion de datos” en el menu de “Analizar tabla dindmica”:

Archivo Inicio Insertar

Formulario

Nombre de tabla dindmica: | Campo activo:

TablaDinamica1

[id opciones ~

Tabla dindmica

[i# configuracién de campo

Campo activo

Disposicion de pagina Formulas

Disefio

S

Actualizar Cambiar origen
de datos ¥

Datos Revisar Vista Programador

Insertar Segmentacion Ipflertar escala
de datos de tiempo v

Grupo Filtrar Datos

Si hacemos clic, se abre el siguiente cuadro de didlogo:

| | Fecha

[ ] vendedor
Tienda
Producto

] Importe

|| Meses (Fecha)

Anos (Fecha)

Aceptar Cancelar

Archivo Inicio Insertar

N

Calib -1

Formulario
- A A
XK s-M-|&-A-

(Todas)

1
2

B -

4 Etiquetas de fila . Impresora Laptop i3 Laptop i5 Laptop i7 Pantalla 17 Pantalla 42 Ratén Teclado Total

5 Carlos Vasquez 4.000€ 8.900¢€ 4.000 € 2.800 € 19.700 €
6 José Almanares 3.200 € 4.000 € 7.600 € 3.900 € 18.700 €
7 Juan Carlos 3.700€ 6.700€ 4.300 € 6.000 € 5.100 € 25.800 €
8 Pedro Noriega 6.800€ 17.900€ 8.000€ 8.600 € 41.300 €
9 Total 10.900 € 22.400€ 17.900€ 16.000 € 4.300€ 16.400 € 8.600 € 9.000 € 105.500 €
::? Producto = Tienda =

12 Impresora Tienda A

s

14 Laptop i3 Tienda B

15 Laptop i5 Tienda C

16

17 Laptop i7 Tienda D

18 Pantalla 17

" Pantalla 42

20 antalla

21

Disposicién de pagina

P Buscar
{
Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Power Pivot
General . = @ Normal Bueno Incorrecto
8- % wo|og 4§ | Fomwo Dorfomsato Entrada
% ® 2% | condicional ¥ como tabla ¥
a ~ Name " s

En este caso no hace falta haber incluido ningun filtro en la parte
de la izquierda. Nos aparecen todos los campos que contiene la
base de datos.

Podemos hacer clic en cualquiera de ellos (seleccion multiple).

Y cuando presionamos, apareceran cajas de filtros con los
campos seleccionados:




De esta manera, podemos presionar cualquier campo y automaticamente segmentara por dicho valor. Si
presionamos la tecla de “Control” a la vez que seleccionamos los campos, hacemos seleccion multiple. Para
eliminar el filtro, hacemos clic en el embudo de la parte de arriba a la derecha.

Por supuesto, los graficos también forman parte de las tablas dinamicas. La ventaja que tenemos en este
caso es que éstos también van a ser dindmicos. Es decir, si la tabla dindmica cambia, el grafico también.

Para insertar un grafico, lo haremos de la misma forma que describimos anteriormente: menu “Insertar” y
en el apartado de graficos, insertamos el que mas nos guste o se acomode al informe requerido:

Archivo  Inicio  Insertar  Formulario  Disposicionde pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador ~ Ayuda  Power Pivot
[T [IJ;:'“' ) Calibri Ju AR E=E 2 Baustereo Genera < E 07 |nomal Bueno Incorrecto
P S comtomae | M K S E O A SEE(TE Bconswyoner < | @ %o @4 | Jomie owiono TN
122 - Jx
A B C D E F G H | J
1 Tienda (Todas) .
2
3 .
4 Etiquetas defila . Impresora Laptop i3 Laptop i5 Laptop i7 Pantalla 17 Pantalla 42 Ratén Teclado Total
5 Carlos Vasquez 4,000€ 8.900€ 4,000 € 2.800 € 19.700 €
6 José Almanares 3.200 € 4.000 € 7.600 € 3.900 € 18.700€
7 Juan Carlos 3.700€ 6.700€ 4,300 € 6.000 € 5.100 € 25.800 €
8 Pedro Noriega 6.800€ 17.900€ 8.000€ 8.600 € 41.300 €
9 Total 10.900 € 22.400€ 17.900€ 16.000 € 4,.300€ 16.400 € 8.600 € 9.000 € 105.500 €
10
11 Tienda
12
13
14 18.000 € <
e 16.000 € i
14.000 €
16 12.000 € B Impresora
17 10.000 € M Laptop i3
18 8.000 € [ Laptop i5
6.000 €
19 4.000 € [ Laptop i7
— 2.000€ ﬂ D W Pantalla 17
21 0€
22 CARLOS JOSE  JUANCARLOS  PEDRO WESC
23 VASQUEZ  ALMANARES NORIEGA
24 Vendedor
25
26

Si cambiaramos cualquier objeto en la tabla dindmica, el grafico cambiaria automaticamente:



Ejercicio tablas dinamicas 3.xIsx

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda f

ﬁﬁ L%z"”a' ; Calibri Ji YA A | E=E]® Bajustarteo General v E
I cotomate | N K S [HY @A SEEEE Elcombmarycomar v | @ % w0 B | Fomete
Portapapeles [ Fuente = Alineacion & Nimero [
D27 - fx
A B C D E F G H

1

2

3 -

4 Etiquetas de fila . Tienda A Tienda B Tienda C Tienda D Total

5 Carlos Vasquez 6.300€ 9.400€ 4.000€ 19.700 €

6 José Almanares 3.800 € 8.800€ 6.100€ 18.700€

7 Juan Carlos 6.700€ 3.700€ 13.000€ 2.400€ 25.800€

8 Pedro Noriega 19.700€ 9.500€ 3.700€ 8.400€ 41.300€

9 Total 36.500 € 22.600 € 29.500 € 16.900 € 105.500 €

10

11

12 20.000 £

13

14 15.000 € Tienda o

15 00 < ETienda A

16 mTienda B

17 5.000 € % Ltl M Tienda C

18 . ]

0€ O Tienda D

19 CARLOS JOSE JUAN PEDRO

20 VASQUEZ ALMANARES  CARLOS NORIEGA

21

> Vendedor

23

Y ademas, como se puede observar, el grafico nos brinda poder filtrar tanto por campo como por registro.
En el dltimo ejemplo, podemos ver que se puede segmentar por Tienda y por Vendedor.

Hay ocasiones en el que la base de datos aportada no contiene datos importantes, pero que los podemos
calcular nosotros mismos. Tomamos el siguiente ejemplo:



Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot

Efﬁ Ij); z""a’ ) Lato i VAR E=E] DY Bauserteo General v i=ai @
" Seomtomua | N K v |H [0 Av | S === E | By « | @ % w94 | Fomee v
Portapapeles ~ Fuente N Alineacion N Numero ~
B14 v fx
A B C D E F G H
al
2 Vendedor Sueldo base Fecha Tienda Producto Ventas
3 Carlos Vasquez 1.000 € | 01/02/2020|Tienda A Laptop i3 12.000 €
4 Juan Carlos 1.200 € | 02/02/2020|Tienda B Impresora 13.500 €
5 Antonio Valtes 1.100 € | 03/03/2020|Tienda B Laptop i5 14.500 €
6 José Almanares 1.000 € | 02/04/2020|Tienda C Impresora 9.000 €
7 Jean Carlos 1.000 € | 02/05/2020|Tienda A Pantalla 42 18.300 €
8 Larry Montoya 1.300 € | 01/06/2020|Tienda C Teclado 30.000 €
9 Pedro Noriega 1.400 € | 01/07/2020|Tienda C Mouse 3.000 €
10 Julian Vargas 1.000 € | 31/07/2020|Tienda A Teclado 14.800 €
11
12 Las ganancias por empleado son de 5% de las ventas
13 Calcular el sueldo total
14
15

Vemos que tenemos los datos de sueldo base y las ventas realizadas por cada vendedor, pero no la comision
ni el sueldo total.

Podriamos afiadir columnas en la propia tabla Base de datos, aunque es siempre preferible dejarla intacta 'y
realizar estos cdlculos en la tabla dindmica. Asi que lo primero que hacemos insertar una tabla dindmica.

NOTA: Siempre antes de insertar una tabla dindmica, debemos insertar tabla de nuestra base de datos.
De esta forma cuando afiadamos registros, se actualizaran en la tabla dinamica.

Colocamos los campos en las siguientes casillas:

Arrastrar campos entre las dreas siguientes

T Filtros i

Z valores -

Filas ¥ Valores
Vendedor - Suma de Sueldo base ¥

Suma de Ventas -




Y nos quedara nuestra tabla dindmica de la siguiente forma:

s -
Achivo  Inicio  Insertar  Formularic  Disposiciondepagina  Fomulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Power Pivat
4 Cortar Lato “11 « AA 25 Ajustar texto General ~ Eﬂ @ Normal Bueno Incorrecto Neutral Calculo
O e | N K S E 0 A = | Econirycmi < | 03~ %0 B | fomee owiomee [T co.. I o[k
Portapapeles ~ Fuente 51 Alineacisn [F] Numero [} Estilos
F22 - 3
A B (© D E H G H | J K L
1
2 Vendedor g Sueldo basqg Fecha g Tienda g Productogg Ventas p Etiquetas de fila . Suma de Sueldo base Suma de Ventas
3 Carlos Vasquez 1.000 € | 01/02/2020 Tienda A Laptop i3 12,000 € Antonio Valtes 1.100 € 14.500 €
4 Juan Carlos 1.200 € | 02/02/2020 Tienda B Impresora 13.500 € Carlos Vasquez 1.000 € 12.000 €
5 Antonio Valtes | 1.100 € | 03/03/2020|Tienda B Laptop i5 14500 € Jean Carlos 1.000 € 18.300 €
6 José Almanares 1.000 € | 02/04/2020|Tienda C Impresora 9.000 € José Almanares 1.000 € 9.000 €
7 Jean Carlos 1.000 € | 02/05/2020|Tienda A Pantalla 42 18.300 € Juan Carlos 1.200 € 13.500 €
8 Larry Montoya 1.300 € | 01/06/2020|Tienda C Teclado 30.000 € Julian Vargas 1.000 € 14.800 €
9 Pedro Noriega I 1.400 € | 01/07/2020 Tienda C Mouse 3.000 € Larry Montoya 1.300€ 30.000 €
10 Julian Vargas 1.000 € | 31/07/2020|Tienda A Teclado 14.800€ | Pedro Noriega 1400 € 3.000 €
11 Total general 9.000 € 115.100 €
12 Las ganancias por empleado son de 5% de las ventas
13 Calcular el sueldo total
14
15

Tenemos que realizar 2 calculos:

1. Calcular el 5% de las ventas (comision).
2. Calcular la suma de sueldo base + comision.

Podriamos realizar los dos calculos a la vez en una misma columna, aunque para entenderlos mejor, lo
vamos a realizar en dos columnas. También de esta forma nuestra tabla tendrd mas informacion.

Para insertar un campo calculado (nueva columna), haremos clic en cualquier sitio de la tabla dindmica y

.

nos iremos al menu “Analizar tabla dindmica”. Nos dirigimos al apartado de “Calculos” y veremos el icono

“Campos, elementos y conjuntos”:

Archivo Inido Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas  Datos  Revisar  Vista Programador  Ayuda Power Piv

Nombre de tabla cinmica: | Campe activo — = F=) [ F= B =
=57 |y i £ fe ] 17
TablaDingmicat Suma de Sueldo base ) . I - . :
nsertar Segmentacion Inse tar escala Actuslizar Cambiar origen | Bomar Seleccionar Mover tally | Campos, elementos Gréfico. Tablas dindmicas |
[Bopciones ~ [ Configuracién de campo de datos de tiempa de datos . - d y conjuntos ~ dinimico recomendadas

Tabla cindmica Campo activo Srupo hra Datos Acciones Cakculos senamientas

fampos| +f-

5| B

de campo

Mastiar

Hacemos clic y se despliega un submenu en el que seleccionaremos “Campo calculado”. Una vez hecho se
abrird un cuadro de dialogo:



Nombre:  Comisién @ v Sumar

Férmula: = Ventas*5% @ Eliminar

Campos:

Vendedor
Sueldo base
Fecha
Tienda
Producto

Insertar campo @

Aceptar Cerrar

Indicamos cémo se va a llamar la nueva columna (campo nuevo). En nuestro caso es “Comisién”.
Seleccionamos el campo sobe el que queremos calcular.

Lo insertamos. Nos aparecera en la casilla 4.

Realizamos el célculo que en este caso es multiplicarlo por 5%.

PwnNPR

Cuando le damos a aceptar, aparecera la nueva columna calculada al lado de las demas:

Etiquetas de fila . Suma de Sueldo base Suma de Ventas|Suma de Comisién
Antonio Valtes 1.100 € 14.500 € 725 €
Carlos Vasquez 1.000 € 12.000 € 600 €
Jean Carlos 1.000 € 18.300 € 915 €
José Almanares 1.000 € 9.000 € 450 €
Juan Carlos 1.200 € 13.500 € 675 €
Julian Vargas 1.000 € 14.800 € 740 €
Larry Montoya 1.300 € 30.000 € 1.500 €
Pedro Noriega 1.400 € 3.000 € 150 €
Total general 9.000 € 115.100 € 5.755 €




Al ser un campo calculado, éste, no aparecerd en nuestra base de datos. De esta manera nuestra tabla
inicial quedard intacta.

Y por ultimo, en nuestro ejemplo, afiadiremos otro campo calculado para obtener la suma de la comisidn y
el sueldo base:

Nombre: | Sueldo E | Sumar

Eérmula:  =Comision+ 'Sueldo base Eliminar

Campos:

Vendedor
Fecha
Tienda
Producto
Ventas
Comisién

Insertar campo

Aceptar Cerrar

Y la tabla dinamica quedaria finalmente de esta forma:

Etiquetas de fila . ‘Suma de Sueldo base Suma de Ventas Suma de Comisién Suma de Sueldo

Antonio Valtes 1.100 € 14.500 € 725 € 1.825€
Carlos Vasquez 1.000 € 12.000 € 600 € 1.600 €
Jean Carlos 1.000 € 18.300 € 915 € 1.915€
José Almanares 1.000 € 9.000 € 450 € 1450 €
Juan Carlos 1.200 € 13.500 € 675 € 1.875€
Julian Vargas 1.000 € 14.800 € 740 € 1.740 €
Larry Montoya 1.300 € 30.000 € 1.500 € 2.800 €
Pedro Noriega 1400 € 3.000 € 150 € 1.550 €

Total general 9.000 € 115.100 € SRR 14.755 €




En muchas ocasiones, nos daran los datos repartidos en varias tablas. Casi siempre en varias hojas. Incluso
nos lo pueden dar en varios archivos. En estos casos, lo mejor es trabajar con Power Query o Power Pivot

para preparar los datos. Aunque también se pueden realizar tablas dindmicas sin pasar por estos dos

programas.

En nuestro ejemplo, nos han dado un fichero con estas tablas repartidas en 3 hojas del libro:

ID Categoria

CATOO1
CAT002

Bebidas

Nombre Categoria

ID Vendedor

Nombre Vendedor

Andrés Lopez

Comisién

Julio Arrabal 18
CATO003 Productos horneados ;

Ana Perez 21
CAT004 Dulces , ,
CAT005S o VENOO4 Jose Gascon 22
CATO06 p— VENOO5 Eva Hache 20
CAT007 Mermeladas y jale VENO06 Manuel Rio 15
CAT00S8 Condimentos VENOO7 Laura Garcia 19
CAT009 Carne enlata@ \VENOOS Andrea Chimo 23

\

Fecha ID Vendedor Producto Categoria Precio Cantidad Ventas
09/04/2020 VENOO1 Cerveza CATOO1 14 € 10 140 €
25/08/2020 VENOO1 Ciruelas secas CAT002 34 € 1 34 €
18/03/2020 VEN0OO2 Peras secas CAT002 14 € 57 798 €
23/05/2020 VENOO2 Manzanas secas CATO002 16 € 72 1.152 €
23/04/2020 VENOO2 Ciruelas secas CATO002 12 € 68 816 €
19/12/2020 VENOO1 Té chai CATOO01 22 € 29 638 £
29/10/2020 VENOO1 Café CATO01 42 € 41 1.722 €
02/02/2020 VENOO3 Galletas de chocolate CAT003 11€ 18 198 €
23/11/2020 VEN0OO2 Galletas de chocolate CAT003 29 € 73 2.117 €
02/02/2020 VENOO4 Chocolate CATO04 12 € 100 1.200 €
17/06/2020 VENOO1 Almejas CATO05 28 € 37 1.036 €
02/08/2020 VENOO5 Salsa curry CATO06 33€ 200 6.600 €
13/01/2020 VENOO6 Café CATO01 21€ 96 2.016 €
31/01/2020 VENOO3 Chocolate CATO04 46 € 86 3.956 £
25/07/2020 VENOO7 Té verde CATOO1 41 € 96 3.936 €
27/06/2020 VENOO3 Café CATO01 45 € 97 4.365 €
22/08/2020 VENOO7 Jalea de fresa CATOO7 26 € 65 1.690 €
16/04/2020 VENOO7 Condimento cajun CATOO08 40 € 88 3.520 €
07/12/2020 VENOO7 Galletas de chocolate CAT003 12 € 60 720 €
14/02/2020 VENOO6 Ciruelas secas CATO002 35€ 96 3.360 €
03/11/2020 VENOO6 Té verde CATO01 20€ 50 1.000 €
28/03/2020 VENOO3 Té chai CATOO01 50 € 75 3.750 €
27/07/2020 VENOO3 Café CATOO1 21€ 4 84 €
11/06/2020 VENOO3 Té verde CATO01 43 € 18 774 €
24/02/2020 VENOO6 Almejas CATOO5 26 € 49 1.274 €
12/08/2020 VENOO6 Carne de cangrejo CATOO09 39€ 21 819 €
13/08/2020 VENOOS Carne de cangrejo CATO009 39€ 100 3.900 €




Tenemos una tabla mas grande que es la principal donde se reflejan las ventas. Otra tabla que es la de
Vendedores, en la que refleja sus nombres y sus comisiones y por ultimo una tabla de Categorias en la que
se observan las diferentes categorias de productos.

Como vemos en las imagenes anteriores, las 2 tablas pequefias estan relacionadas con la grande. A través
de lo que se llama un campo en comun. No vamos a detallar esta relacién, porque la daremos mas adelante
en Power Pivot y las relaciones. Ahora explicamos los pasos para poder hacer una tabla dinamica con estas
3 tablas:

1. Hacer tablas de Excel nuestras 3 tablas. Con Ctrl+T es mas rapido. Y les asignamos nombre.

2. Debemos establecer las relaciones de las tablas. Para ello nos colocamos en la tabla principal y en el
menu DATOS, hacemos clic en Relaciones. Nos aparecera un cuadro de dialogo:

A B (& D E F G H K L M N
1
2 Fecha ID Vendedor Producto Categoria Precio Cantidad Ventas
3 09/04/2020 VENOO1 Cerveza CATO001 14€ 10 140 €
4 25/08/2020 VENOO1 Ciruelas secas CAT002 34 € 1 34 €
5 18/03/2020 VEN0O2 Peras secas CAT002 14 € 57 798 €
6 23/05/2020 VEN0O2 Manzanas secas CAT002 16 € 72 1152 € frado  Tabls Tobls de binueda relscionoda Moewe
7 23/04/2020 VEN0O2 Ciruelas secas CAT002 12€ 68 816 €
8 19/12/2020 VENOO1 Té chai CATO01 22€ 29 638 €
9 29/10/2020 VENOO1 Café CATO01 42¢€ 41 1.722 €
10 02/02/2020 VEN0O3 Galletas de chocolate CAT003 11€ 18 198 €
1 23/11/2020 VEN0OO2 Galletas de chocolate CAT003 29¢€ 73 2117 €
12 02/02/2020 VENOO4 Chocolate CAT004 12 € 100 1.200 €
13 17/06/2020 VENOO1 Almejas CATO0S 28€ 37 1.036 €
14 02/08/2020 VENOOS Salsa curry CAT006 33€ 200 6.600 €
15 | 13/01/2020 VENOO6 |Café |CATO01 21€ 96 2,016 €
16 31/01/2020 VENOO3 Chocolate CATO004 46 € 86 3.956 €
17 25/07/2020 VENOO7 Té verde CAT001 41€ 96 3.936 € oo
18 27/06/2020 VENOO3 Café CATO001 45 € 97 4.365 €
19 22/08/2020 VENOO7 Jalea de fresa CATO007 26€ 65 1690 €
20 16/04/2020 VENOO7 Condimento cajun CAT008 40 € 88 3.520€
21 07/12/2020 VENOO7 Galletas de chocolate CAT003 12€ 60 720 €
22 14/02/2020 VENOO6 Ciruelas secas CAT002 35€ 96 3.360 €
23 03/11/2020 VEN0OO6 Té verde CATO001 20€ 50 1.000 €
24 28/03/2020 VENOO3 Té chai CATOO01 50 € 75 3750 €
25 27/07/2020 VENOO3 Café CAT001 21€ 4 84 €
26 11/06/2020 VEN0OO3 Té verde CATO001 43 € 18 774 €
27 24/02/2020 VENOO6 Almejas CAT005 26€ 49 1274 €
28 12/08/2020 VEN0OO6 Carne de cangrejo CAT009 39¢€ 21 819 €
29 13/08/2020 VENOOS Carne de cangrejo CATO009 39€ 100 3.900 €,

En este cuadro de didlogo, es donde vamos a establecer las relaciones. Haremos clic en Nuevo para que
aparezca lo siguiente:

Editar relacion

Seleccionar las tablas y columnas que desea utilizar para esta relacién

Tabla: Columna (externa):

¥ | 1D Vendedor v
Tabla relacionada: Columna relacionada (principal):

Tabla de modelo de datos: Vendedores 1 ~ | ID Vendedor ~

Crear relaciones entre tablas es necesario para mostrar datos relacionados de diferentes tablas en el mismo informe.




En la parte de tablas, elegiremos las tablas que queremos relacionar. En la parte de columnas, colocaremos
los campos que tienen en comun. Y le damos a aceptar. Asi tendremos la primera relacion. Pero como
sabemos, tenemos otra tabla a relacionar. Asi que volveremos a realizar la misma operacién con la otra
tabla, siendo siempre la tabla principal la de Ventas.

Ahora insertaremos una nueva tabla dindmica desde la tabla principal, pero la colocaremos en la misma
hoja. Veremos luego el por qué.

e T Y N N

ot Analizar tabla dinémica  Disefic O Comentarias | &2 Compartie

L2

A 8 c D E F G H ! J K L M N 3 Campos de tabla dinamica v x

1 Secezonar carocs pa sarega & inkorme @~
2 Fecha ID Vendedor Producto Categoria Precio Cantidad Ventas [
3 09/04/2020 VENOO1 Cerveza CATO01 14 € 10 140 €

4 25/08/2020 VENOO1 Ciruelas secas CAT002 34¢€ 1 34€

5 18/03/2020 VEN0OD2 Peras secas CAT002 14 € 57 798 €

6 23/05/2020 VEN002 Manzanas secas CAT002 16 € 72 1152 € Para generar un informe, elija los

7 23/04/2020 VEN0OO2 Ciruelas secas CAT002 12€ 68 816 € campos de la lista de campos de la e

8 19/12/2020 VENOO1 Té chai CAT001 22¢€ 29 638 € tabla dindmica. Mes ables

9 29/10/2020 VENOO1 Café CATO01 42¢€ 41 1722¢€

10 02/02/2020 VEN0OO3 Galletas de chocolate CAT003 11€ 18 198 €

n 23/11/2020 VEN0O2 Galletas de chocolate CAT003 29€ 73 2117 €

12 02/02/2020 VENOO4 Chocolate CAT004 12€ 100 1200€ e

13 17/06/2020 VEN0O1 Almejas CAT005 28€ 37 1036 €

14 02/08/2020 VENOOS Salsa curry CAT006 33€ 200 6.600 € W

15 13/01/2020 VENOOS Café CATO001 21€ 96 2016 € —_

16 31/01/2020 VENOO3 Chocolate CAT004 a6 € 86 3.956 €

17 25/07/2020 VENOO7 Té verde CATO001 a1€ 96 3.936 €

18 27/06/2020 VENOO3 Café CAT001 45 € 97 4.365 €
19 22/08/2020 VENOO7 Jalea de fresa CAT007 26¢€ 65  1690€ g esba
20 16/04/2020 VENOO7 Condimento cajan CATO008 40€ 88 3.520€ S !
21 07/12/2020 VENOO7 Galletas de chocolate CAT003 12¢€ 60 720€
22 14/02/2020 VENOOG Ciruelas secas CAT002 35€ 96 3.360€
23 03/11/2020 VEN0OO6 Té verde CAT001 20€ 50 1.000 €
24 28/03/2020 VENOO3 Té chai CATO01 S50€ 75 3.750 €
25 27/07/2020 VENOO3 Café CAT001 21€ 4 84€
26 11/06/2020 VENOO3 Té verde CAT001 a3€ 18 774 €
27 24/02/2020 VENOO6 Almejas CAT00S 26€ 49 1274 €
28 12/08/2020 VENOOS Carne de cangrejo CAT009 39€ 21 819 € o e
29 13/08/2020 VEN0OO8 Carne de cangrejo CAT009 39¢ 100 3.900€,
30
31
32
33
34
35
3 Ventas Vencedcres Categerias 5 1 Apteser actushioor del S

o BB renb aee o [ I ————

En la parte de los campos de la tabla dindmica observamos que pone “Mas tablas”. Esto aparece al tener
tablas relacionadas. Haremos clic y se nos abrird una nueva hoja con una nueva tabla dindmica. Este es el
motivo porque hemos colocado la anterior en la misma hoja. Porque ya no nos hace falta y la podemos
borrar. La buena es la que nos aparece en la nueva hoja:

Y ya por fin, tenemos
una tabla dindmica con
todos los campos de las
3 tablas:




U.D. 1.8: AUDITORIAS.

Excel tiene una opcidon dentro del menu de “Férmulas” de auditar las formulas que hemos creado en una
hoja de calculo:

—

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot

fx Z Q @ C(% Q Asignar nombre v Ev_j Rastrear precedentes ‘71\ Mostrar férmulas

&
Rastrear dependient Comprobacion de errores
Insertar  Autosuma Usado Financieras Logicas Texto Fechay Blsqueday Matematicasy Maés Administrador Eflasent Sspancites & co proacior erore

2 i 2
funcién v recientemente v v v v hora v referencia v trigonométricas v funciones v de nombres ?oCrear desde la seleccion I Quitar flechas ~ @ Evaluar férmula

Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditorfa de formulas

[ed

Ventana
Inspeccion

En esta parte, Excel nos permite rastrear las férmulas que hemos realizado en un trabajo. Nos da la
oportunidad de rastrear precedentes y dependientes, ademas de mostrarnos todas las férmulas que hemos
desarrollado. En nuestro ejemplo tenemos una factura a un cliente:

FACTURA

NOMBRE DE LA EMPRESA: Enteramark, S.L.

TOTAL

Descuento 5%
I.V.A 21%

NOMBRE DEL CLIENTE: Soygamer, S.L.

CONCEPTO ES PRE/UNIDAD DTO IVA TOTAL

Ordenador Pentium 1 1.021,72€ 51,00€  214,56€ 1.185,20€
Impresora de Inyeccion 2 414,70 € 41,47€ 174,17 € 962,10 €
Monitor 5 180,30 € 45,08 € 189,32 € 1.045,74 €
Televisor 8 570,96 € 228,38 € 959,21 € 5.298,51€
Video 8 420,71 € 168,28 € 706,79 € 3.904,19 €
Diskettes 860 0,54 € 23,22 € 97,52 € 538,70 €
CD_ROM 9 280,07 € 126,03 € 529,33 € 2.923,93 €
Tarjeta Controladora 23 33,66 € 38,71 € 162,58 € 898,05 €
Tarjeta VGA 11 28,25 € 15,54 € 65,26 € 360,47 €
Teclado 34 32,45 € 55,17 € 231,69€ 1.279,83 €
Filtros de pantalla 56 66,11 € 185,11 € 777,45€ 4.29451¢€
Ratén 67 23,44 € 78,52 € 329,80€ 1.821,76 €
Cable de impresora 9 5,89 € 2,65 € 11,13 € 61,49 €
Diskettera 123 31,25 € 192,19 € 807,19€ 4.458,75€
Tarjeta de sonido 74 114,19 € 422,50€ 1.774,51€ 9.802,07 €

Si nos colocamos en la celda de TOTAL (G13) y hacemos clic en “Rastrear precedentes”, nos aparece lo
siguiente:



Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot
f\, Z @ <E] & signar nombre ~ : s Z; Mostrar formulas
Insertar  Autosuma Usado Financieras Logicas Texto Fechay Busqueday Matematicasy Mas Administrador (EiRacyRar cependiaritesl b Comnponacicn e eTores i
funcién v recientemente v v v hora v referencia v trigonomeétricas v funciones v | de nombres B2 Crear desde la seleccion | [ Quitar flechas v @ evaluar férmula
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditorfa de formulas
G13 v Jr | =(C13*D13)-E13+F13
A B C D = E G H
1
2
2 FACTURA
2 NOMBRE DE LA EMPRESA: Ent k,S.L J0TAL
6 R - Descuento 5%
[
; NOMBRE DEL CLIENTE: Soygamer, S.L. LMGA 2i%
9
10
11
12 CONCEPTO UNIDADES PRE/UNIDAD
13 Ordenador Pentium o RO AL e 06 e e € 4 185,20 €
14 Impresora de Inyeccion 2 414,70 € 41,47 € 174,17 € 10 € |
15 Monitor 5 180,30 € 45,08€ 189,32€ | 1.04574€
16 Televisor 8 570,96€| 228,38€ | 959,21€ 5.29851€ |
17 Video 8 420,71€| 168,28€| 706,79€ | 3.904,19€
18 Diskettes 860j 0,54 € 23,22 € 97,52 € 538,70 € |
19 CD_ROM 9} 280,07 € 126,03 € 529,33 €| 2.923,93 € |
20 Tarjeta Controladora 23} 33,66 € 38,71 € 162,58 € 898,05 € |
21 Tarjeta VGA 11; 28,25 € 15,54 € 65,26 € 360,47 € |
22 Teclado 34 32,45 € 55,17€| 231,69€| 1.279,83€
23 Filtros de pantalla 56 66,11 € 185,11 € 777,45€ | 4.294,51 € |
24 Ratén 67 23,44 € 78,52 € 329,80€ | 1.821,76 € |
25 Cable de impresora 9\ 5,89 € 2,65 € 11,13 € 61,49 €
26 Diskettera 123 31,25€ | 192,19€| 807,19€| 4.458,75¢€
27 Tarjeta de sonido 74 114,19€| 422,50€ | 1.774,51€| 9.802,07€
28

Estd opcidn nos permite saber qué celdas ha utilizado la formula escrita. Es decir, todas las celdas que han
participado en el resultado. Y nos lo indica con flechas y un punto en cada una de las celdas involucradas.

Para quitar las flechas haremos clic en “Quitar flechas” en la misma parte del menu.

También podemos saber qué celdas dependen de otra. En este caso hariamos clic en “Rastrear

dependientes”. En nuestro ejemplo, imaginemos que queremos modificar la celda H7 del IVA. Pero no
sabemos como puede afectar a nuestra hoja de célculo. Si pulsamos este item, nos apareceran todas las
celdas que dependen de la que queremos cambiar:




Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot

[Y Z . . . . . @ <[::[] @ Asignar nombre ~ E\_, Rastrear precedentes
Insertar  Autosuma Usado Financieras Loqms Texto Fechay Busqueday Matematicasy Més Administrador Rastrear dependientes A; Comprobacion de errores
funcién v recientemente v v v horav referencia v trigonométricas v funcionesv | de nombres B Crear desde la seleccion | [ Quitar flechas ~

Biblioteca de funciones Nombres definidos
H7 - o 21%
A B D E F G

1

2

3 FACTURA

4

2 NOMBRE DE LA EMPRESA: Enteramark, S.L.

6 }Descuento
; NOMBRE DEL CLIENTE: Soygamer, S.L. (Ve

9

10

11

12 CONCEPTO UNIDADES PRE/UNIDAD

13 Ordenador Pentium 1| 1.021,72€ 51,09 €

14 Impresora de Inyeccion 2 414,70 € 41,47 €

15 Monitor 5 180,30 € 45,08 €

16 Televisor 8| 57096€ 22838¢€| %5541

17 Video 8| 420,71€  16828€| %96/75/4&// 904 19€
18 Diskettes 860 054€  2322€| ”g7S/¢///] 538,70 ¢€
19 CD_ROM 9 280,07€ 126,03€| %29 FHA/)2.923,93¢€
20 Tarjeta Controladora 23 33,66 € 38,71 € }6’ 898,05 €
21 Tarjeta VGA 1l 28,25 € 15,54 € | 360,47 €
22 Teclado 34 32,45€ 55,17 € €] 1279,83€
23 Filtros de pantalla 56 66,11 € 185,11 € /A5 € | 4.294,51 €
24 Ratén 67 2344€  7852€| ’30Plso€ 1.821,76¢€
25 Cable de impresora 9 5,89 € 2,65€| "AA,13¢€ 61,49 €
26 Diskettera 123 31,25 € 192,19 € %7,19 €| 4.458,75€
27 Tarjeta de sonido 74)  114,09€  422,50€| 1%774,51€ | 9.802,07 €
28

Y asi observamos que, si cambiamos esta celda, todas las que dependen de ella (flechas azules) también
cambiaran.

Por ultimo, podemos hacer clic en “Mostrar formulas” y Excel nos mostrard todas las férmulas que hemos
realizado en nuestra hoja de calculo:




alcular ahora

Descuento 0,05

0,21 |

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot
fX Z @ < v & hsignar nombre ~ E,_,R.mrem precedentes | JeMostea férmulasl E
N . X X X ' Rastrear dependientes A Comprobacién de errores ~ S
Insertar  Autosuma Usado Financieras Logicas Texto Fechay Busqueday Matematicasy Mas Administrador X Ventana | Opciones para g oo
funcisn recientemente ~ - v hora v referencia  trigonométricas » funciones~ | de nombres B3 Crear desde la seleccion | [ Quitar flechas ~ @ Evaluar fermula Inspeccién | el chlculo > 2 -
Biblioteca de funciones Nomibres definidos Auditoria de férmulas Cleulo
H7 - Jo | 21%
A B c D E F

1

2
3 FACTURA

: NOMBRE DE LA EMPRESA: Enteramar|

; NOMBRE DEL CLIENTE: Soygamer, S.L. |I'V‘A

9

10

1

12 CONCEPTO UNIDADES PRE/UNIDAD DTO IVA TOTAL

13 Ordenador Pentium 1 1021,72 =(D13*C13)*$HS6 =(C13*D13)*SHS7 =(C13*D13)-E13+F13
14 Impresora de Inyeccion 2 414,7 =(D14*C14)*$HS6 =(C14*D14)*SHS7 =(C14*D14)-E14+F14
15 Monitor ) 180,3 =(D15*C15)*$HS6 =(C15*D15)*SHS7 =(C15*D15)-E15+F15
16 Televisor 8 570,96 =(D16*C16)*$HS6 =(C16*D16)*$HS7 =(C16*D16)-E16+F16
17 Video 8 420,71 =(D17*C17)*$HS6 =(C17*D17)*$HS7 =(C17*D17)-E17+F17
18 Diskettes 860 0,54 =(D18*C18)*$HS6 =(C18*D18)*$HS7 =(C18*D18)-E18+F18
19 CD_ROM 9 280,07 =(D19*C19)*$HS6 =(C19*D19)*$HS7 =(C19*D19)-E19+F19
20 Tarjeta Controladora 23 33,66 =(D20*C20)*$HS6 =(C20*D20)*$HS7 =(C20*D20)-E20+F20
21 Tarjeta VGA 11 28,25 =(D21*C21)*$HS6 =(C21*D21)*$H$7 =(C21*D21)-E21+F21
22 Teclado 34 32,45 =(D22*C22)*$HS6 =(C22*D22)*$H57 =(C22*D22)-E22+F22
23 Filtros de pantalla 56 66,11 =(D23*C23)*$HS6 =(C23*D23)*$HS7 =(C23*D23)-E23+F23
24 Ratén 67 2344 =(D24*C24)*$HS6 =(C24*D24)*$HS7 =(C24%D24)-E24+F24
25 Cable de impresora 9 5,89 =(D25*C25)*$HS6 =(C25*D25)*$HS7 =(C25*D25)-E25+F25
26 Diskettera 123 31,25 =(D26*C26)*$HS6 =(C26*D26)* $HS7 =(C26*D26)-E26+F26
27 Tarjeta de sonido 74 114,19 =(D27*C27)*$HS6 =(C27*D27)*SHS7 =(C27*D27)-E27+F27
28

29

U.D. 1.9: MINI GRAFICOS Y ORGANIGRAMAS.

El mini grafico no es lo mismo que insertar un grafico. Son pequefios graficos que se insertan dentro de una
celda y nos sirve para ver la evolucidn de las celdas contiguas. Como siempre, pongamos un ejemplo:

VENTAS MENSUALES

NOMBRE M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7
CAROLINA PEREZ 23.000 € 24,000 € 25.000 € 24.500 € 23.000 € 22.080 € 21.000 €
RAMON LOPEZ 20.500 € 21.000 € 18.000 € 19.100 € 16.100 € 25.000 € 1.900 €
JOSE GARCIA 12.500 € 8.000 € 19.500 € 10.500 € 4.500 € 6.800 € 15.000 €
PEDRO RODRIGUEZ 16.000 € 22,000 € 21.000 € 25.000 € 75.000 € 6.000 € 7.000 €
MARIA ZERPA 32,100 € 5.900 € 6.600 € 22,500 € 18.000 € 8.600 € 9.500 €
PEDRO PEREZ 14.900 € 21.000 € 31.300 € 35.000 € 28.500 € 18.000 € 8.000 €
JOSE MENDEZ 10.000 € 38.500 € 20.000 € 29.000 € 29.500 € 12.100 € 5.400 €

M8

M9 M10
23.000 €
18.700 €
18.000 €
8.000 €
29.400 €
15.000 €

18.000 €

Es una tabla donde nos muestran las ventas por vendedor por meses. Al tener los comerciales en filas,
podemos ver la evolucidn de sus ventas mes a mes. Aunque, visualmente, no podemos apreciar de forma

rapida la trayectoria de las ventas. Para ello, podemos insertar los mini graficos.




Para insertar un mini grafico debemos primero habilitar una nueva columna al final de las ventas que
llamaremos “EVOLUCION”. Y ademas cambiaremos el alto de fila a 25 para que se vea mejor:

VENTAS MENSUALES
NOMBRE M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7 M8 M9 M10 EVOLUCION

CAROLINA PEREZ 23.000 € 24.000 € 25.000 € 24.500 € 23.000 € 22.080 € 21.000 € 23.000 €
RAMON LOPEZ 20.500 € 21.000 € 18.000 € 19.100 € 16.100 € 25.000 € 1.900 € 18.700 €
JOSE GARCIA 12.500 € 8.000 € 19.500 € 10.500 € 4.500 € 6.800 € 15.000 € 18.000 €
PEDRO RODRIGUEZ 16.000 € 22.000 € 21.000 € 25.000 € 75.000 € 6.000 € 7.000 € 8.000 €
MARIA ZERPA 32.100 € 5.900 € 6.600 € 22.500 € 18.000 € 8.600 € 9.500 € 29.400 €
PEDRO PEREZ 14.900 € 21.000 € 31.300 € 35.000 € 28.500 € 18.000 € 8.000 € 15.000 €
JOSE MENDEZ 10.000 € 38.500 € 20.000 € 29.000 € 29.500 € 12.100 € 5.400 € 18.000 €

’

Seleccionaremos la primera celda de la columna “Evolucion” y nos vamos al menud “INSERTAR”. En el
apartado de mini graficos haremos clic en el de columnas o en el que mas nos guste.

P ——
Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot
=] A= ) > 3B SmartArt v v e =)
i} HEH l._é t‘gl @ WSMANA | o Sbtener complementos w Mapas de Bing ? di-@-7h ©@ i il Y
{ C v . Mev v i &
@ Captura (15
Tabla Tablas dindmicas Tabla | Iméagenes Formas Iconos Modelos ) Mis complementos v V5002t B G e oo onas Graficos 5 Mapas  Grafico Mapa \ rdidas y
dindmica v recomendadas v v D o s Visualizer recomendados @ v L2 v v dindmico~ | 3D~ ‘ganancias
Tablas llustraciones Complementos Graficos Nl Paseos Minigraficos
Crear Minigréficos ? X

Elija los datos para el grupo de minigraficos
Se nos abrira este cuadro de didlogo en el que nos pide el
rango de datos.

=>

Rango de datos:

Elija la ubicacion donde se colocaran los minigraficos Seleccionaremos toda la fila de datos del comercial desde
Ubicacién:  $M$9 t el mes 1 al 10. Sélo los datos sin rétulos.

Aceptar Cancelar




VENTAS MENSUALES

coL9 0

NOMBRE M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7 M3 M9 ] EVOLUCION
CAROLINA PEREZ 23.000 € 24.000 € 25.000 € 24.500 € 23.000 € 22.080 € 21.000 € 23.000 €
RAMON LOPEZ 20.500 € 21.000 € 18.000 € 19.100 € 16.100 € 25.000 € 1.900 € 18.700 €
JOSE GARCIA 12.500 € 8.000 € 19.500 € 10.500 € 4.500 € 6.800 € 15.000 € 18.000 €
PEDRO RODRIGUEZ 16.000 € 22.000 € 21.000 € 25.000 € 75.000 € 6.000 € 7.000 € 8.000 €
MARIA ZERPA 32.100€ 5.900 € 6.600 € 22,500 € 18.000 € 8.600 € 9.500 € 29.400 €
PEDRO PEREZ 14.900€ 21.000 € 31300 € 35.000 € 28.500 € 18.000 € 8.000 € 15.000 €
JOSE MENDEZ 10.000 € 38.500 € 20,000 € 29.000 € 29.500 € 12,100 € 5.400 € 18.000 €

Y nos afiade el mini grafico en la celda que estamos. Sélo tenemos que copiar hacia abajo para que nos
rellene toda la columna:

VENTAS MENSUALES

NOMBRE M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7 M8 M9 M10 EVOLUCION
CAROLINA PEREZ 23.000€ 24.000 € 25.000 € 24.500 € 23.000 € 22.080 € 21.000 € 23.000 € [ I I I [ I
[ ]
RAMON LOPEZ 20.500 € 21.000 € 18.000 € 19.100 € 16.100 € 25.000 € 1.900 € 18.700 € I II III I
JOSE GARCIA 12.500 € 8.000 € 19.500 € 10.500 € 4,500 € 6.800 € 15.000 € 18.000 € [ 2 l I
- -
PEDRO RODRIGUEZ 16,000 € 22.000 € 21,000 € 25.000 € 75.000 € 6.000 € 7.000 € 8.000 € -
-, ——
MARIA ZERPA 32.100 € 5.900 € 6.600 € 22.500 € 18.000 € 8.600 € 9.500 € 29.400 € I I [ I
- -
PEDRO PEREZ 14.900 € 21.000 € 31.300 € 35.000 € 28.500 € 18.000 € 8.000 € 15.000 € I I
™ | =
JOSE MENDEZ 10.000 € 38.500 € 20.000 € 29.000 € 29.500 € 12.100 € 5.400 € 18.000 € I I
=0000= N§

Nosotros hemos elegido el tipo de grafico de columnas, pero obviamente podemos elegir también el de
lineas.

Como podemos observar, las barras no guardan relacion entre todos los comerciales. El tamafio de ellas no
es proporcional al conjunto:



VENTAS MENSUALES

NOMBRE M1 M2 M3 Ma M5 M6 M7 M8 M9 M10 EVOLUCION
CAROLINA PEREZ 23.000 € 24.000 € 25.000 € 24.500 € 23.000 € 22.080 € 21.000 € 23.000 € [ II I = 1
RAMON LOPEZ 20,500 € 21,000 € 18,000 € 19.100 € 16.100 € 25.000 € 1.900€ 18.700 € I II I I I I
JOSE GARCIA 12.500 € 8.000 € 19.500 € 10.500 € 4.500 € 6.800 € 15.000 € 18.000 € I I I
PEDRO RODRIGUEZ 16.000 € 22.000 € 21.000 € 25.000 € 75.000 € 6.000 € 7.000 € 8.000€ - m

= -
MARIA ZERPA 32,100 € 5.900 € 6.600 € 22.500 € 18.000 € 8.600 € 9.500 € 29.400 € I B l .
PEDRO PEREZ 14.900 € 21.000 € 31.300 € 35.000€ 28.500 € 18.000 € 8.000€ 15.000 € I. -
JOSE MENDEZ 10.000 € 38.500 € 20.000 € 29.000 € 29.500 € 12,100 € 5.400 € 18.000 € I I - B

Los dos tienen la misma altura de barra, pero la cifra de uno es el doble de la otra. Esto es porque los mini
graficos estan hechos individualmente para cada comercial. Si lo queremos dejar asi no hay problema,
aunque podemos cambiar la escala para que se comparen todos los vendedores. Para ello, nos colocamos
en la primera celda de mini grafico e iremos al nuevo ment de “MINIGRAFICO” y haremos clic en eje:

Autoguardado @) [ % = MPDMEo Sy _

Archivo  Inicio  Insertar  Formulario  Disposiciondepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  PowerPivot  Minigrafico

IT = ‘}El—;' = Punto aito Primer

Punto bajo Uttimo punto

unto

1 Z color d
Wb, =
7| . ! "[‘.|»~."'.' "I'-l—-"‘n' 'J'.r-"'.' h'l‘r,llul.l |J-1,1I.|,| o I Coter o e

datos v

5 B Ee
1 Puntos negativos v | Borar ~

Minigrafico Tipo Mostrar s Opciones del eje horizontal

M9 - Jx v Tipo de eje general

A B C D E F G Tipo de eje de fecha. J K L M
1 Mastrar eje
2 Trazar datos de derecha a izquierda
3 Opciones de valor minimo del eje vertical
4 v Butomético psra cads minigréfico
5 Igual para todos los minigraficos
6 VENTAS MENSUALES s
Opciones de valor maximo del oje vertical
7 v Automitico para cade minigrafico
8 NOMBRE M1 M2 M3 ma M5 \gual pore odos s minigréficos M3 M9 M10 EVOLUCION
CAROLINA PEREZ 23.000 € 24.000 € 25.000 € 24.500 € 23.000 € Velot permonatizado 23.000 € I I I
9 | | i= 0
10 RAMON LOPEZ 20.500 € 21.000 € 18.000 € 19.100 € 16.100 € 25.000 € 1.900 € 18.700 € I II I II I
JOSE GARCIA 12.500 € 8.000 € 19.500 € 10.500 € 4.500 € 6.800 € 15.000 € 18.000 € I I
n H=ln .
12 PEDRO RODRIGUEZ 16.000 € 22.000 € 21.000 € 25.000 € 75.000 € 6.000 € 7.000 € 8.000 €
1 L1 | .
13 MARIA ZERPA 32100 € 5.900 € 6.600 € 22.500 € 18.000 € 8.600 € 9.500 € 29.400 € I I o I
= -
PEDRO PEREZ 14.900 € 21.000 € 31.300€ 35.000 € 28.500 € 18.000 € 8.000 € 15.000 € I I l
14 ™ | I =
15 JOSE MENDEZ 10.000 € 38.500 € 20.000 € 29.000 € 29.500 € 12.100 € 5.400 € 18.000 € 0 I I 2
- o
16

En el menud que se despliega, dentro del menu de “Opciones de valor minimo del eje vertical”, elegiremos
“Igual para todos los mini graficos”. Y en de valor maximo, haremos los mismo. Y de esta forma vemos
como cambian todos los mini graficos porque ahora estan escalados para compararse todos con todos:



VENTAS MENSUALES

NOMBRE M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7 M8 M9 M10 EVOLUCION
CAROLINA PEREZ 23.000 € 24.000 € 25.000 € 24.500 € 23.000 € 22.080 € 21.000 € 23.000 €
EEEEEEEE
RAMON LOPEZ 20.500 € 21.000 € 18.000 € 19.100 € 16.100 € 25.000 € 1.900 € 18.700 €
Al =
JOSE GARCIA 12.500 € 2.000 € 19.500 € 10.500 € 4.500€ 6.800 € 15.000 € 18.000 €
-l _mE
PEDRO RODRIGUEZ 16.000 € 22.000 € 21.000 € 25.000 € 75.000 € 6.000 € 7.000 € 8.000 € -
mEN ——
MARIA ZERPA 32.100€ 5.900 € 6.600 € 22.500 € 18.000 € 8.600 € 9.500 € 29.400 € i__m 2
—— -
PEDRO PEREZ 14.900 € 21.000 € 31300 € 35.000 € 28.500 € 18.000 € 8.000 € 15.000 €
wnllla_=
JOSE MENDEZ 10.000 € 38,500 € 20.000 € 29.000 € 29.500 € 12.100 € 5.400 € 18.000 €
~lulla_=

Los valores se estan comparando con el conjunto de comerciales y podemos ver una evolucion individual
con el resto de los companeros.

Dentro de los mini graficos tenemos la opcidon de resaltar el dato mas alto y el mas bajo. Para ello nos

,

colocamos en la celda del mini grafico y nos dirigimos al menu “Minigrafico” y “Color de Marcador”:

—

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pwu( Minigrafico )
reador v

O] [ Punto alto [ primer punta R AT g
| ;| ! A T TR TR =

2 Colozda
["] Punto bajo [] Ultimo punto (B color de mai

= [} (e | = = +1-1 Desagrupar
Editar Lineas |Columnas| Pérdidas y § . | I k | | = Eje H IR
datos ~ ganancias | L) Puntos negativos ! v & Bomar v
Minigrafico Tipe Mostrar Estilo Grupo

Y se nos despliega el siguiente menu:

ZCoIor de minigrafico v ﬂ [I5))
IE Color de marcador ¥ }

Y aqui podemos cambiar la barra del mini grafico con el
_i Desagrupar

i Eje o punto mds alto y el punto mas bajo y tener de un
[Z punt ti > v Borrar ~ . ;o ..
mm Puntos negativos vistazo los minimos y los maximos.
\ Grupo
Z Punto alto > Colores del tema

Z punto bajo > B HEEETEER |

LZ Primer punto >

= fmepne II“iIIIII

Colores estandar

mn EEEEE
Mas colores...




VENTAS MENSUALES

NOMBRE EVOLUCION
CAROLINA PEREZ 23.000 € 24.000 € 25.000 € 24.500 € 23.000 € 22.080 € 21.000€ 23.000 €
EN EEEmE
RAMON LOPEZ 20.500 € 21.000 € 18.000 € 19.100 € 16.100 € 25.000 € 1.900 € 18.700 €
LLLL L
JOSE GARCIA 12.500 € 8.000 € 19.500 € 10.500 € 4.500 € 6.800€ 15.000 € 18.000 €
- N
PEDRO RODRIGUEZ 16.000 € 22.000€ 21.000€ 25.000 € 75.000 € 6.000 € 7.000 € 8.000 € 0
- —
MARIA ZERPA 32.100€ 5.900 € 6.600 € 22500 € 18.000 € 8.600 € 9.500 € 29.400 €
f_Em_-0
PEDRO PEREZ 14.900 € 21.000 € 31.300 € 35.000 € 28500 € 18.000 € 8.000€ 15.000 €
wul le_=
JOSE MENDEZ 10.000 € 38.500 € 20.000 € 29.000 € 29.500 € 12.100 € 5.400€ 18.000 €
- mlle_ =

Justo encima del menu de color de marcador, tenemos también la opcién de “Color de mini grafico” donde
podemos cambiar el color de las barras.

En Excel tenemos la opcidn de crear un organigrama de la empresa. Un organigrama es un esquema
simplificado de la estructura jerdrquica de una empresa:

Desiré Mendoza
Director

Candela Arrais ‘ _I Alejandra Arellano
Gerente, marketing 'I Administrador, productos

A

Guillermo Rodarte Carlos Tijerina David Serna Laura Melgar
Propietario del contenido Coordinador de RP Jefe de disefio Jefe de ingenieria

Para ello nos tenemos que descargar un complemento para Excel.

.

Para afiadir un complemento en Excel nos vamos al menu “Insertar” y en el apartado complementos
hacemos clic en “Obtener complementos”:

Archivo Inicio Formulario Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador

[F[==] [F[=] 2 b=
= ) v () Bmw KPR 13 Mapas de sing
’ @i Captura v

Tabla  Tablas dinamicas Tabla Iméagenes Formas Iconos Modelos Visio Data EGréﬁco Personas

L (_)Mis complementos v y :
dindmica v recomendadas N, v 3D v & P Visualizer

Tablas llustraciones Complementos




Se nos abre una ventana en la que el apartado de busqueda escribimos “Organigrama” y nos aparece sélo
un complemento que es el que tenemos que agregar:

Complementos de Office
MIS COMPLEMENTOS | TIENDA

organigrama 0 Ordenar por: Popularidad

Categoria

Microsoft Visio Data Visualizer i -
v : Agregar
Todos Visualice rapida y facilmente sus datos en diagramas de

Visio pulidos n Exce

Administracion

financiera Puede requerirse una compra adicional

AR RK

Educacion

Formacion y tutorial
Productividad

Revisién de documentos
Selecciones del editor
Utilidades

Visualizacion

Hacemos clic en “Agregar” y aceptamos la siguiente ventana. Nos aparece la siguiente ventana:

@ Data Visualizer

Data Visualizer

Crear diagrama a partir de datos

Inicie sesidn en Excel con una cuents

mite el inic

profesional o educativa pz

Continuar sin iniciar sesion (Vista previa)

Hacemos clic en “Continuar sin iniciar sesion”.



@ Data Visualizer

§=‘ Diagrama de flujo basico (4) Seleccione una celda en un area vacia de la hoja, después seleccione un disefio de

diagrama a continuacion. Agregaremos los datos iniciales de ese diagrama a la hoja.

Diagrama de flujo de funciones ...

Una vez hecho lo anterior se abre

g% Organigrama (5 = - = f**_[;% = }I otra ventana en la que nos indica
S - qué tipo de organigrama
Inicio rapido Vertical Horizontal deseamos. Elegimos el que mds
Crear Crear Crear nos guste y aceptamos. En nuestro
. ejemplo seleccionamos “Hibrido”.
e T
En paralelo Hibrido
Crear Crear

Ayuda

Se nos afiadird la siguiente informacidn en nuestra hoja de Excel:

B C D E F G H | J K L M N [e]
& Editar O Actualizar
O o 6 6 6 =
Id. de empleado Nombre Titulo Id. de adminis Tipo de rol s 1
ID1 Desiré Mendoza Director Ejecutivo ] Candels Arrsis Guitermo Rodarte
D2 Candela Arrais Gerente, marketing 1D1 Administrador Lot B protoe
D3 Guillermo Rodarte Administrador, prodi1D1 Administrador
D4 Carlos Tijerina Coordinador de RP  1D2 Plantilla 4..| i o
IDS Larissa Sevilla Estratega de contenicID2 Consultor |
D6 Alejandra Arellano lefe de ingenieria D3 Plantilla
107 David Serna Jefe de disefio 13 Plantilla JE— [
D8 Laura Melgar Especialista de RR. PFID4 Consultor
D9 Jorge Montoya Asistente de RR. PP, 1D4 Asistente o] rorgepsors s —
D10 Julia Linares Copywriter ID5 Consultor A e
D11 Sergio Valladares Ingeniero de scftwan D6 Plantilla
D12 Federico Tercedor Interno D6 Asistente .i [rroboy O ,i Devdtoma
D13 Dalia Pelayo Disefiador de UX D7 Plantilla " . .

e o3t

Como podemos observar, tenemos dos partes. La de la izquierda es la informacion de nuestros empleados
que deberemos de introducir (en este caso cambiar). Y en la derecha el organigrama. En la primera parte,
como vemos, hay diferentes campos:

1. Id. Empleado: Cada empleado debe tener una identificacién Unica que no se repita.
2. Nombre: Nombre del empleado.
3. Titulo: El cargo que tiene en la empresa.



4. 1d. De Administrador: Aqui debemos poner el ID de quién depende el trabajador. Es decir, su jefe.

5. Tipo de rol: El puesto de trabajo que desempefa. Este campo es una lista desplegable con ejemplos
aportados por el propio programa (se pueden cambiar). Ademas, los muestra por colores en nuestro
organigrama.

Cuando tengamos todos los datos rellenados, haremos clic en “Actualizar” encima del organigrama y se
cambiardn todos los datos, obteniendo de una forma muy rdpida nuestro organigrama.

U.D. 1.10: AUTOMATIZAR PROCESOS Y GESTION DE DATOS.

En Excel se pueden automatizar varios procesos o lo que es lo mismo, realizar tareas de una forma mas
rdpida. Veremos a continuacién algunos de ellos:

En muchas ocasiones al realizar una tabla nueva, tenemos que afiadir fechas. Estas se pueden introducir
manualmente o introducir una y rellenar de forma inteligente las siguientes. Si por ejemplo introduces
1/4/2016 en una celda y tienes que seguir introduciendo hasta final de mes, la manera mas rapida es hacer
clic en la esquina inferior derecha (donde sale un punto) y arrastrar con el ratdn hasta el final:

CcODIGO FECHA NOMBRE EDAD DIRECCION LOCALIDAD PROVINCIA PAIS

01/04/2016

A

De esta forma, Excel, nos rellena de forma automatica todas las fechas sumando un dia a cada celda:

cODIGO FECHA NOMBRE EDAD DIRECCION LOCALIDAD PROVINCIA PAlS
01/04/2016,

€ODIGO FECHA NOMBRE EDAD DIRECCION LOCALIDAD PROVINCIA PAIS

01/04/2016
02/04/2016
03/04/2016
04/04/2016
05/04/2016
06/04/2016
07/04/2016
08/04/2016
09/04/2016
10/04/2016
11/04/2016
12/04/2016
13/04/2016
14/04/2016
15/04/2016
16/04/2016
17/04/2016
18/04/2016
19/04/2016
20/04/2016
21/04/2016
o e 22/04/2016
23/04/2016
24/04/2016
25/04/2016
26/04/2016
27/04/2016
28/04/2016
29/04/2016
30/04/2016




Ademas, podemos ver cémo Excel nos va indicado la fecha segin vamos arrastrando para saber en qué dia
podemos parar.

Podemos hacer lo mismo si ponemos “Lunes”. Rellenara automaticamente hasta el “Domingo”.

Con los numeros en un poco diferente. Si sélo introducimos el “1” y arrastramos, nos copiara el nimero 1
hasta el final. Para que nos escriba una secuencia del 1 al 10, introducimos el 1 en la primera celday el 2 en
la segunda celda. Selecciono las dos celdas y arrastro. Asi Excel, entiende que quieres una secuencia. Y no
sélo con numeros. Si ponemos una secuencia en forma de cddigo, por ejemplo, “COD1”, también lo hara:

CODIGO FECHA NOMBRE EDAD DIRECCION LOCALIDAD PROVINCIA PAIS

1/01/04/2016
2_ 02/04/2016
03/04/2016
04/04/2016
05/04/2016
06/04/2016
07/04/2016
08/04/2016
09/04/2016
10/04/2016
Arrastrar, |11/04/2016
sefialando | 12/04/2016
las dos 13/04/2016
celdas | 14/04/2016
15/04/2016

A\ 4

En el caso de COD1, no fase falta introducir dos celdas. Con una ya es suficiente.

NOMBRE

Juan Lépez

. Excel nos brinda la posibilidad de tener nuestras listas personalizadas a la
Alberto Miranda hora de realizar un relleno inteligente. Por ejemplo, tenemos siempre a los
Miriam Gil mismos empleados y queremos que cuando pongamos el nombre del

’ .z primero, nos rellene el resto.
Maria Gutierrez

Javier Mayoral
Pepe Sierra
David Fuertes




Para ello, tenemos que dirigirnos al menud “Archivo” y hacemos clic en opciones abajo del todo. Se abrira el
siguiente cuadro de didlogo:

Eaicel | E‘q Opciones generales para trabajar con Excel. m
Formulas
Datos Opciones de interfaz de usuario
Revision Cuando se utilizan varias pantallas:®
Guardar O Optimizar la apariencia
MBRE [dioma O Optimizar para compatibilidad (requiere reiniciar la aplicacién)
Juan Lépez Accesibilidad Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar @
Alberto Miranda Mostrar opciones de andlisis rapido durante la seleccién
Avanzadas Mostrar Convertir a Tipos de datos al escribir®
H H - ] gls]]
Miriam Gil - ostrar Convertir a Tipos éaosa escribir
. Persanalizar cinta de opciones [ Habilitar vista previa activa
Maria Gutiérrez N
Javier Mavoral Barra de herramientas de acceso rapido [] Contraer la cinta de opciones autométicamente ()
v D Contraer el cuadro de Bisqueda de Microsoft de manera pmdelerminada@
H Complementos
Pepe Sierra G Estilo de
David Fuertes Centro de confianza informacion en Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla ~
pantalla:

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente como fuente predeterminada: | Fuente de cuerpo v|

Tamario de

Vista predeterminada para hojas nuevas:

Incluir este nimero de hojas: 1
Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario:  Javier Mayoral

["] Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesion en Office. 5l
-

Hacemos clic en “Avanzadas” y deslizaremos el cuadro de didlogo hasta el final donde veremos la opcidn de
“Modificar listas personalizadas...”:

Al calcular este libro: Relleno inteligente.xisx v a]
General | 9 i [~
FoTaias Actualizar vinculos a otros documentos
[_] Establecer Precision de pantalla
Datos i
| Usar sistema de fechas 1904
Revision
Guardar valores de vinculos externos
Guardar
General
Idioma
Accesibilidad ] Omitir otras aplicaciones que usen Intercambio dinamico de datos (DDE)
Avi J Consultar al actualizar vinculos automaticos
| Mostrar errores de interfaz de usuario en el complemento
Personalizar cinta de opciones .
Ajustar el contenido al tamaiio de papel A4 0 85 x 11 pda
Barra de herramientas de acceso répido ["] Abrir siempre los archivos cifrados en esta aplicacién
Complementos Al inicio, abrir todos los archivos en: A 4
Centro de confianza Opciones web... |

Habilitar el procesamiento multiproceso

Cree listas para utilizar con criterios de ordenacion y secuencias de
relleno:

| Modificar listas personalizadas...

Compatibilidad con Lotus

Tecla para mends de Microsoft Excel: ~ /

| Teclas de navegacion para transicion

C ién de ibilidad con Lotus para: EHojaZ v

(e i6n de f las para

_| Introduccién de férmulas para transicion

=
» Aceptar Cancelar |




Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

Listas personalizadas

Listas personalizadas

Listas personalizadas:

P
Lu., Ma., Mi,, Ju,, Vi, Sa., Do.

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Sa
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, oc

Entradas de lista:

Eliminar
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, juli
Presione Entrar para separar las entradas de lista.
Importar lista desde las celdas: I Importar

Aqui podemos observar las listas que tiene por defecto Excel. Y por supuesto, podemos agregar NUEVA
LISTA personalizada. Para ello, haremos clic en NUEVA LISTAy en la parte de abajo donde pone “Importar

lista desde las celdas:”, seleccionaremos las celdas donde tenemos la lista de nombres y haremos clic en
“Importar”:

Listas personalizadas

Listas personalizadas:
MNUEVA LISTA

NOMBRE Lu, Ma,, Mi, Ju, Vi, sa, Do. S

Entradas de lista:

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Sa Eliminar
Juan Lépez ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, age, sep, oc! ol
. enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, juli
Alberto Miranda
Miriam Gil ¢
. .
Maria Gutiérrez
Javier Mayoral
Pepe Sierra Presicne Entrar para separar las entradas de lista,
David Fuertes Importar lista desde las celdas: $D$9:5D%15 1 f—

/




Y vemos como se nos afade la lista de nombres en la lista personalizada:

NOMBRE

Juan Lopez
Alberto Miranda
Miriam Gil
Maria Gutiérrez
Javier Mayoral
Pepe Sierra
David Fuertes

Opciones
Listas personalizadas

Listas personalizadas:
NUEVA LISTA
Lu., Ma., Mi,, Ju,, Vi, Sa, Do.
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Sa
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, oc!
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, juli
Juan Lopez, Alberto Miranda, Miriam Gil, Ma

Entradas de lista:

Juan Lopez
Alberto Miranda
Miriam Gil

Maria Gutiérrez
Javier Mayoral
Pepe Sierra
David Fuertes

Presione Entrar para separar las entradas de lista.

Importar lista desde las celdas:

$D$9:$D$15

Agregar

Eliminar

%) [T

Aceptar Cancelar

Aceptamos todo y si nos dirigimos a nuestra tabla de ejemplo y escribimos el primer nombre (Juan Lopez)
en la primera celda y arrastramos, nos rellena de forma automatica el resto de nombres:

ODIGO A
CcoD1 01/04/2016
COD2 02/04/2016
COoD3 03/04/2016
COD4 04/04/2016
COD5 05/04/2016
COD6 06/04/2016
COoD7 07/04/2016

Juan Lopez

David Fuertes

coDIGO

CoD1
COD2
COD3
COD4
CODS5
COD6
COD7

FECHA NOMBRE

01/04/2016 Juan Lopez
02/04/2016 Alberto Miranda
03/04/2016 Miriam Gil
04/04/2016 Maria Gutiérrez
05/04/2016 Javier Mayoral
06/04/2016 Pepe Sierra
07/04/2016 David Fuertes

En muchas ocasiones nos vamos a encontrar en la tesitura de separar texto que estd insertado en una celda.
Con Excel se puede separar de varias formas que vamos a ver a continuacion:

- Texto en columnas:

Ponemos un ejemplo en el que tenemos en la misma celda el nombre y apellidos de diferentes personas:



NOMBRE Y APELLIDOS

Alberto Ruiz Garcia
Antonio Lépez Menta
Javier Mayoral Mendieta
Ana Sanz Calatraba
Estefania Méndez Royo

NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

Seleccionamos todas las filas de la columna “Nombre y Apellidos” y haremos clic en “Texto en Columnas”
del menu DATOS:

Archivo  Inicio  Insemar  Formulario  Disposicion depagina  Formulas  Datos  Revisar Vit
|ﬂ“ comsuttas y conexiones

s Actaakzar
todo

Cons

Programador

Ajuda  PowerPivot  Dissio de tabla

z 8.2

ET Y B Ep BB | 4§ <B % sover
1 | Ordonar | Filta Aderyrste Andlsis de Previsén | Agruper Desagrupar :
A T8 Avanzadas modolo de datos | hipdtesis » . v
Gdenary v Previitn Frauena Anin
E F G H | J K

[ - fr | Alberto Ruiz Garcia
A B C D
1
| 2
| 3
4
5 NOMBRE Y APELLIDOS NOMBRE
6 Alberto Ruiz Garcia
7
8
9
10
11

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

Se nos abrira el siguiente cuadro de didlogo en el que marcamos “Delimitados” ya que siempre que
separamos debe existir un delimitador concreto como espacio o coma o dos puntos, etc.:

El asistente estima que sus datos son Delimitados.
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.
Tipo de los datos originales
Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision:
@ Delimitados - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

O De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otro.

Vista previa de los datos seleccionados:

& Alberto Ruiz Garcia
[2_Antonio Lépez Menta
[&_bavier Mayoral Mendieta
[9_Jna sanz Calatraba

[10 Estefania Méndez Royo

Cancelar < Atras

Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 ?

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver cémo cambia el
texto en la vista previa.

Separadores

D Tabulacién

[J punto y coma Copsiderar separadores consecutivos como uno solo

D Coma
Espacio
D QOtro:

Calificador de texto: | * ~

Clic en Siguiente

Vista previa de los datos

lberto uiz Garcia
ntonio bpez enta
avier ayoral Mendieta

a anz alatraba
stefania Méndez [Royo

Cancelar < Alfas




En el nuevo cuadro de didlogo, tenemos que indicarle cual es el delimitador que divide lo que nosotros
gueremos separar. En este caso es el espacio. En la parte de abajo nos da una muestra de cémo va a quedar
nuestra separacion. Le damos a Siguiente.

En este paso, nos esta preguntando qué
formato queremos dar a cada columna. En
este caso, serian las 3 columnas como
Formato de los datos en columnas
® Genera texto. Pero cuando tenemos fechas, es
‘General' convierte los valores numéricos en numeros, los valores |mpo rtante indicarle el formato de fecha y
O Texto de fechas en fechas y todos los demas valores en texto. ) ] . .
ademas el orden en el que estd. Es decir, si
es formato americano o espafiol: DMA
seria dia, mes y aio.

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.

QO Fecha:  DMA 3 Avanzadas...

(O No importar columna (saltar)

Destino: | $C$6

=>»

En el espacio “Destino” debemos poner la

celda dénde queremos que empiece la

separacion. Si dejamos la celda por defecto
ponera (C6) nos machacara la primera columna.
Mondicta Por esta razén pondremos (D6) que es la
[Calatraba ,
Royo celda dénde tenemos la columna de
“Nombre”. Y la primera columna, quedara

o > intacta.

Cancelar < Atras Siguiente >

Vista previa de los datos

General

Cuando le damos a finalizar, Excel, nos separard de la siguiente forma:

NOMBRE Y APELLIDOS NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
Alberto Ruiz Garcia Alberto Ruiz Garcia
Antonio Lopez Menta Antonio Lopez Menta
Javier Mayoral Mendieta Javier Mayoral Mendieta
Ana Sanz Calatraba Ana Sanz Calatraba
Estefania Méndez Royo Estefania ~ Méndez Royo J

Pero ahora imaginemos que queremos separar el nombre en una columna y los apellidos en otra. Con este
método no podriamos ya que detecta el delimitador espacio y separa en 3 partes. Para ello podemos utilizar
el segundo método:



- Relleno Inteligente:

Volvemos al caso anterior sin separar el texto. Pero ahora queremos separar el nombre en una columnay
los dos apellidos en otra:

NOMBRE Y APELLIDOS NOMBRE APELLIDOS

Alberto Ruiz Garcia
Antonio Lopez Menta
Javier Mayoral Mendieta
Ana Sanz Calatraba
Estefania Méndez Royo

\

Para el relleno inteligente nos colocamos en la celda en blanco debajo de NOMBRE y escribimos el nombre

del primer registro que en este caso es “Alberto”. A continuacién, en el menu de DATOS, hacemos clic en
“Relleno Rapido”:

r  Vista Progamador Aysda  PowerPivot  Disediode tabla

g
J . 2 = [=> 1 ) "R A 3 I
@m g oo - 80|\ cff B = B @ & BEF @ 4B
Cotzacones  Monedas  Informacié... [3 | %] Ordenar Filtro Teats ruitar  Valdacion Consolidar Administrar Andlisis de Previson | Agrapar Desagnupar
A S Avanzades cobama ek s modelo de duos | Bipdeesis v v g

Pravision tsqueme

A B C D E F G H

| 4 I J K
1
[ 3
4
5 NOMBRE Y APELLIDOS NOMBRE APELLIDOS
|6 | Alberto Ruiz Garcia Alberto
7 Antonio Lépez Menta
8 lavier Mayoral Mendieta
9 Ana Sanz Calatraba
10 Estefania Méndez Royo

Y como por arte de magia, Exel, rellena automaticamente todas las filas:

NOMBRE Y APELLIDOS \'[0])%]:13{3 APELLIDOS
Alberto Ruiz Garcia Alberto
Antonio Lopez Menta Antonio
Javier Mayoral Mendieta Javier
Ana Sanz Calatraba Ana

Estefania Méndez Royo Estefania




Hacemos los mismo con los apellidos. Escribimos debajo de APELLIDOS, los dos apellidos: Ruiz Garcia 'y
volvemos a hacer clic en Relleno Rapido. Nos colocara los dos apellidos en la misma celda.

- Férmula de Excel:

Podemos usar la siguiente férmula:

=DIVIDIRTEXTO(text;col_delimiter)

En “text” sefialaremos la celda donde se encuentra el texto a separar. Y en “col_delimiter” pondremos el
conjunto de delimitadores que tiene la celda a separar. Ponemos un ejemplo:

A B C D E F
TEXTO IMPORTADO FECHA NOMBRE APELLIDO EDAD ESTADO CIVIL
3/2/2023,Juan;Lépez - 33 afios / Soltero
7/7/2023,Pablo;Serrano - 25 afios / Casado
4/6/2021,Maria;Fuertes - 45 afios / Soltera
8/2/2020,Elena;Gémez - 49 afios / Casada
8/1/1998,Ana;Gutiérrez - 39 afios / Soltera
9/4/2005,Pepe;Rodriguez - 23 afios / Casado

0 ~Nou AW =

Aqui vemos que tenemos que separar por varios delimitadores: , ; - y / Podriamos separar con el método
anterior sin problema. Pero al haber tantos items a dividir, es mas rapido hacerlo con la férmula. En esto
caso nos colocariamos en la celda en blanco de FECHA B2 e insertariamos la siguiente férmula:

=D|V| Dl RTEXTO (AZ;{”’";";”;"_”;" ,,})

Cuando hay varios delimitadores, se colocan entre comillas y dentro de las llaves {} separados por ; Pero
cuando tenemos delimitadores repetidos (como es este caso con la “/” repetida) suele haber problemas
porque la fecha, también me la separa:

A B C D E F G H
TEXTO IMPORTADO FECHA NOMBRE  APELLIDO EDAD ESTADO CIVIL
3/2/2023,Juan;Lépez - 33 afios / Soltero 3 2 2023 Juan Lopez 33 aflos Soltero

7/7/2023,Pablo;Serrano - 25 afios / Casado
4/6/2021,Maria;Fuertes - 45 afios / Soltera
8/2/2020,Elena;Gémez - 49 afios / Casada
8/1/1998,Ana;Gutiérrez - 39 afios / Soltera
9/4/2005,Pepe;Rodriguez - 23 afios / Casado

N I = L T




Para subsanar este problema podemos colocar los delimitadores en otra parte fuera de la tabla, uno debajo
del otro:

A B C D E F G
1 TEXTO IMPORTADO FECHA NOMBRE  APELLIDO EDAD ESTADO CIVIL
2 3/2/2023,Juan;Lépez - 33 afios / Soltero |
3 7/7/2023,Pablo;Serrano - 25 afios / Casado
4 4/6/2021,Maria;Fuertes - 45 afios / Soltera
5 8/2/2020,Elena;Gomez - 49 afios / Casada
6 8/1/1998,Ana;Gutiérrez - 39 afios / Soltera
7 9/4/2005,Pepe;Rodriguez - 23 afios / Casado
8
9
10 "
11 ;
12 -

=
oW
~

Y en vez de colocar los delimitadores en la formula, hacemos referencia a las celdas:

=DIVIDIRTEXTO (A2;$SB$10:5B$13)

De esta forma la separacién es perfecta:

A B € D E F
1 TEXTO IMPORTADO FECHA NOMBRE APELLIDO EDAD ESTADO CIVIL
2 3/2/2023,Juan;Lépez - 33 afios / Soltero 3/2/2023 Juan Lépez 33 aflos Soltero
3 7/7/2023,Pablo;Serrano - 25 afios / Casado |7/7/2023 Pablo Serrano 25 afios Casado
4 4/6/2021,Maria;Fuertes - 45 afios / Soltera 14/6/2021 Maria Fuertes 45 afios Soltera
5 8/2/2020,Elena;Gomez - 49 afios / Casada  |8/2/2020 Elena Gémez 49 afios Casada
6 8/1/1998,Ana;Gutiérrez - 39 afios / Soltera |8/1/1998 Ana Gutiérrez |39 afios Soltera
7 9/4/2005,Pepe;Rodriguez - 23 afios / Casado |9/4/2005 Pepe Rodriguez |23 afios Casado
o

Excel tiene una funcién muy atil con la que puede hacer 2 cosas principales:

- Buscar.

- Buscar y reemplazar.



Para encontrar esta herramienta debemos ir al menu de INICIO y al final a la derecha encontramos “Buscar
y seleccionar”:

Archi @ prtar  Formulario  Disposicionde pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Power Pivot
& o Caliori it 2 tjustar texto Genera v Eﬂ E% Normal Bueno Incorrecto Neutral Cileulo @ E( @ E’M““m’ - @
" (BCopiar ~ = - i - d 2 [ Relienar v
KS B O B P =, w <4 Formato  Dar formato ¢ i |Entrada Notas Salida 5 | Insertar Eliminar Formato nalizar
& Copiarfornato e B combiourycomar v | B~ % (B8 | ST o : P Borar~ ditos
Portapapeles 5 Fuente 5 Alneacitn 5 Nimero & Estiios. Ceidas Andlisss

—_—

Buscar y Analizar
seleccionar v datos . . . . . .
Si hacemos clic se nos abre un menu en el que podemos elegir varias opciones,
/O Buscar...

entre ellas, las dos principales que hemos expuesto.
. Reemplazar...
Si hacemos clic en “Buscar”, Unicamente nos encuentra el texto que le hemos

-2 Ira.
. escrito:
Ir a Especial...
Férmulas
Notas Buscar y reemplazar [m]
Formato condicional Buscar  Reemplazar
Constantes Byscar: Qi v Formato... ~
Validacion de datos
b Seleccionar objetos Dentrode:  Hoja v D Coincidir mayusculas y mintsculas
X D Coincidir con el contenido de toda la celda
CR Panel de seleccion... Busgar: Por filas
Buscaren:  Férmulas v Opciones <<
Buscar todos Cerrar
Si abrimos nuestro ejemplo, seria de la siguiente forma:
Periodo  Tipo Producto Region Ingresos [CER
Q12019 Accesorios AGO - Africa/Angola 66.320 € 56.708 €
Q12019 Aplicaciones AGO - Africa/Angola 122.357 € 77.040 €
Q12019 Celulares AGO - Africa/Angola 265.279 € 215.226 €
Q12019 Musica AGO - Africa/Angola 130.447 € 86.965 €
Q12019 PC AGO - Africa/Angola 394.602 € 326.567 €
Q12019 Tablets AGO - Africa/Angola 81.152 € 69.218 €
Q12019 TV AGO - Africa/Angola 44.778 € 28.193 €
Q12019 Accesorios ARG - América/Argentina 88.129 € 73.915 €
Q12019 Aplicaciones ARG - América/Argentina 135.405 € 73.857 €
Q12019 Celulares ARG - América/Argentina 464.440 € 417.527 €
Q12019 Musica ARG - América/Argentina 232.220€ 146.212 €
Q12019 PC ARG - América/Argentina 566.390 € 493.776 €
Q12019 Tablets ARG - América/Argentina 152.275 € 131.972 €
Q12019 TV ARG - América/Argentina 62.932 € 35.570 €
Q12019 Accesorios AUS - Oceania/Australia 54.365 € 39.868 €
Q12019 Aplicaciones AUS - Oceania/Australia 87.846 € 43.124 €
Q12019 Celulares AUS - Oceania/Australia 246.269 € 197.810 €
Q12019 Musica AUS - Oceania/Australia 114.795 € 65.050 €
Q12019 PC AUS - Oceania/Australia 313.190 € 252.509 €,




Si pulsamos “buscar todos” nos buscara todas las palabras que contengan Q1 y se abrird el siguiente cuadro
de didlogo:

Buscar y reemplazar

y podemos ver cémo nos indica todas las celdas donde esta escrito “Q1”. Si hacemos clic en “buscar

19 celda(s) encontradas

Buscar Reemplazar
Buscar: Qi v Sin formato establecido Formato... -
Dentro de:  Hoja « [ coincidir mayusculas y mindsculas
) |:| Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Por filas v
Buscar en:  Férmulas v Opciones <<
Buscar todos Cerrar
Libro Hoja Nombre Celda Valor Férmula
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $B§3 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $BS$4 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $BS5 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $BS6 Q12019
Buscar y reemplazar.xisx Ventas_mundiales $BS7 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $BS8 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $BS3 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $BS10 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $BS11 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $BS12 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $B$13 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $BS14 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $B$15 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $B$16 Q12019
Buscar y reemplazar.xisx Ventas_mundiales $B$17 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $B$18 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $B$19 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $BS$20 Q12019
Buscar y reemplazar.xlsx Ventas_mundiales $B$21 Q12019

siguiente” nos ird resaltando las celdas que contengan la busqueda una por una.

En el cuadro de didlogo que nos aparecid anteriormente, podemos hacer clic en “Reemplazar”. Y nos

apareceré uno nuevo:

Buscar y reemplazar

Buscar  Reemplazar

Buscar: Q1

Reemplazar con: |

O
b ‘ Sin formato establecido ‘ Formato...
v ‘ Sin formato establecido ‘ Formato...

+ [ Coincidir mayusculas y mindsculas

Opciones <<

Cerrar

Dentro de: | Hoja
) |:| Coincidijr con el contenido de toda la celda
Buscar: Por filas
Buscar en: | Férmulas v
Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos




En este caso nos pregunta por qué palabra lo queremos sustituir. Si escribimos T1 y hacemos clic en
“Reemplazar todos”, nos reemplazara todas las palabras que contengan T1 por Q1.

En alguna ocasidn, queremos saber la cantidad de valores distintos que hay en una columna o campo. Por

ejemplo:

Fecha

15/03/2019
22/03/2019
29/03/2019
05/04/2019
12/04/2019
19/04/2019
26/04/2019
03/05/2019
10/05/2019
17/05/2019
24/05/2019
31/05/2019
07/06/2019
14/06/2019
21/06/2019
28/06/2019
05/07/2019
12/07/2019
19/07/2019
26/07/2019
02/08/2019
09/08/2019
16/08/2019
23/08/2019
30/08/2019
06/09/2019

Vendedor

Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez

Tienda

Tienda A
Tienda B
Tienda B
Tienda C
Tienda A
Tienda C
Tienda C
Tienda A
Tienda D
Tienda C
Tienda C
Tienda A
Tienda D
Tienda B
Tienda C
Tienda A
Tienda C
Tienda A
Tienda D
Tienda A
Tienda C
Tienda D
Tienda C
Tienda A
Tienda A
Tienda B

Producto Cantidad Precio

Laptop i3
Impresora
Laptop i5
Pantalla 17
Pantalla 42
Teclado
Mouse
Teclado
Pantalla 17
Pantalla 17
Pantalla 17
Mouse
Teclado
Laptop i3
USB 3.0.1
Laptop i7
USB 3.0.1
Impresora
Pantalla 42
Laptop i3
Pantalla 42
USB 3.0.1
Pantalla 42
Laptop i7
Pantalla 42
Impresora

3
4
2
8
5
2
4
5
2
1

3
5
1

1

2
6
5
4

o

0 NO VT WINN

9.500 €
1.800 €
3.500 €
1.800 €
950 €
180 €
90 €
80 €
2.900 €
2.900 €
890 €
90 €
180 €
9.500 €
15€
2.900 €
I51€
1.800 €
950 €
15 €
950 €
15€
950 €
2.900 €
950/€
1.800 €

Total

28.500 €
7.200 €
7.000 €

14.400 €
4.750 €

360 €
360 €
400 €
5.800 €
2.900 €
2.670 €
450 €
180 €
9.500 €
30€

17.400 €

75:€
7.200 €
9.500 €
30 €
1.900 €
45 €
4.750 €

17.400 €
6.650 €

14.400 €

Afio
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019

Vemos que, en la columna Vendedor, existen varias personas repetidas. Excel tiene la opcién de poder
quitar los registros repetidos y quedarnos Unicamente con los vendedores Unicos. El problema es que
elimina los registros repetidos y no siempre queremos esto.

Muchas veces nos pueden dar un listado con nombres repetidos y queremos hacer una tabla nueva con

esos nombres. En este ejemplo, queremos hacer una nueva tabla con los Vendedores para poder asignar un

ID a cada uno de ellos e incluso insertar datos personales. Para ello tenemos que eliminar todos los
Vendedores repetidos y quedarnos con valores Unicos. Los pasos para poder hacerlo serian los siguientes:

19 Seleccionar toda la columna de Vendedor (sin la cabecera):



Fecha

15/03/2019
22/03/2019
29/03/2019
05/04/2019
12/04/2019
19/04/2019
26/04/2019
03/05/2019
10/05/2019
17/05/2019
24/05/2019
31/05/2019
07/06/2019
14/06/2019
21/06/2019
28/06/2019
05/07/2019
12/07/2019
19/07/2019
26/07/2019
02/08/2019
09/08/2019
16/08/2019
23/08/2019
30/08/2019
06/09/2019

Vendedor

Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez

Tienda

Tienda A
Tienda B
Tienda B
Tienda C
Tienda A
Tienda C
Tienda C
Tienda A
Tienda D
Tienda C
Tienda C
Tienda A
Tienda D
Tienda B
Tienda C
Tienda A
Tienda C
Tienda A
Tienda D
Tienda A
Tienda C
Tienda D
Tienda C
Tienda A
Tienda A
Tienda B

Producto Cantidad

Laptop i3
Impresora
Laptop i5
Pantalla 17
Pantalla 42
Teclado
Mouse
Teclado
Pantalla 17
Pantalla 17
Pantalla 17
Mouse
Teclado
Laptop i3
USB 3.0.1
Laptop i7
USB 3.0.1
Impresora
Pantalla 42
Laptop i3
Pantalla 42
USB 3.0.1
Pantalla 42
Laptop i7
Pantalla 42
Impresora

B UON—=—=UTW=NUUIANUUOONDIDIW

o
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Precio

9.500 €
1.800 €
3.500 €
1.800 €
950i€
180 €
90 €
80 €
2.900 €
2.900 €
890 €
90 €
180 €
9.500 €
15€
2.900 €
I51€
1.800 €
950 €
15 €
950 €
15€
950 €
2.900 €
950/€
1.800 €

Total

28.500 €
7.200 €
7.000 €

14.400 €
4.750 €

360 €
360 €
400 €
5.800 €
2.900 €
2.670 €
450 €
180 €
9.500 €
30€

17.400 €

75:€
7.200 €
9.500 €
30 €
1.900 €
45 €
4.750 €

17.400 €
6.650 €

14.400 €

Afio
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019
2019

22 Hacemos ctrl+c o botdn derecho y copiar.

32 Abrimos una nueva hoja en el libro para crear la nueva tabla de Vendedores.

492 pegamos la columna copiada en la nueva hoja.

52 Seleccionamos la nueva columna y en el menud DATOS hacemos clic en “Quitar duplicados”:



Archivo

datos

B4

Insertar  Formulario  Disposicion de pagina  Formul
EB D T D E\ [1\ [0 consultary
B Lo B C) e
Obtener De texto/ De la De una tabla Desde una Fuentes Conexiones Actualizar
orango imagen ¥ recientes existentes todo v
Obtener y transformar datas Consultas y conexione
fx | Juan Carlos

O ~NO VA WN =

NNNNNNNNN—I—I—‘—‘—‘—‘—‘—‘—I—lw
0O NO WUV A WN-= O WOONOOULEA, WN = O

n
©

Inicio

csv

web

Carlos Vasquez

Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares
Carlos Vasquez

Bvisar  Vista  Programador  Ayuda
Shexiones @ e DJJ
Coti ones ‘Juvu-gl.vn formacio.,
" Tipos de datos
D E E

Power Pivot

|

Filtro

Ordenar y filtrar

G

& Avanzadas

£ Buscar

g &

Texto en Relle:
columnas répid

/ .

duplicadas.

Columnas.

Carlos Vasquez
4

42 seleccionartodo | B Anular seleccié

Para eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan

Mis datos tienen encabezados

Aceptar Cancolar

= L

(=) S5
Jalidacion Consolidar
e datos ¥

Herramientas de datos

&

Administrar
modelo de datos

Se nos abrird un cuadro de didlogo. Es importante desmarcar la opcion de “Mis datos tienen encabezado”
ya que, si no, cogerd a Carlos Vasquez como nombre de columna. Y le damos a Aceptar:

Carlos Vasquez
Juan Carlos
Pedro Noriega
José Almanares

O S ——

Acepta




Y en un segundo nos elimina todos los duplicados para poder hacer la nueva tabla con Vendedores y afiadir
los campos que deseemos.

Como ya vimos anteriormente, la validacidon de datos nos servia para hacer listas desplegables. Pero esta
funcién posee mas caracteristicas:

Validacion de datos ? X

Configuraciéon ~ Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir:

Cualquier valor Omitir blancos

Cualquier valor
Ndmero entero
Decimal

Lista

Fecha

Hora

Longitud del texto
Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

Borrar todos Aceptar Cancelar

- Cualquier valor: Obliga a introducir, como dice la frase, cualquier valor. Da igual nimero que texto.
- Numero entero: Obliga a introducir inicamente nimeros enteros. Sin decimales.

- Decimal: Obliga a introducir nimeros con decimales.

- Lista: Para realizar una lista desplegable como ya vimos.

- Fecha: Obliga a introducir una fecha.

- Hora: Obliga a introducir una hora.

- Longitud de texto: Obliga a introducir una cantidad de texto delimitado por nimero de caracteres que
nosotros le indicamos:



Validacién de datos ? X

Configuracion ~ Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacion
Permitir:

Longitud del texto | ~ Omitir blancog

Datos:
entre v
Minimo:
+
Maximo:
| *

D Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrar todos Cancelar

Personalizada: Podemos personalizar la entrada de texto como queramos.

En la siguiente pestana (“Mensaje de entrada”) podemos también activar un mensaje de texto cuando
hagamos clic en esa celda. Por ejemplo, explicando lo que debe introducir:

Validacion de datos ? X
Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error
Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:

Titulo:

Apellidos

Mensaje de entrada:

- Introduzca los apellidos de la persona.
Apellidos P P

Introduzca los
apellidos de la
persona.

Borrar todos Cancelar

O también en la siguiente pestafia un mensaje cuando se produzca un error.



Un dashboard es una o varias hojas de Excel en las que contienen informacién en forma de tablas, graficos,
etiquetas de datos, etc.

Esto seria un ejemplo de Dashboard:

KPI Overview

Revenue Actual VS Target

$2,180,000

Revenue
$2,325,000 o

'r‘_: 9 4% Target

Achievement

Avg. Revenue per Customer

$1,987 Actual Rev.

per Customer

$2’500 Target Rev.

per Customer

@ 79% Target

Achievement

Q4 2023

Q4 2023Revenue compared to previous year

$1,000,000.00

$800,000.00

$600,000.00
$400,000.00
$200,000.00

$0.00

October November December

Current Year ™ Previous Year

Q4 2023Avg.Revenue per cust. compared to prev. year

$3,000.00

$2,000.00 - —
$1,000.00
s000 ' .

October November December

W Current Year M Previous Year

TOTAL REVENUE PER YEAR TOTAL CUSTOMERS PER

$9,255,000.00

3,799

New Customers Actual VS Target

Actual
309 New Customers

Target
300 New Customers

0, Target
o 103 A’ Achievement

Customer Acquisition Cost
Actual
S37IN
Target
$33 3 CAC

o 1 12% Target

Achievement

NEW CUSTOMERS PER
1,228

Q4 2023New customers compared to previous year

I I I
! ==l
October November December

W Current Year M Previous Year

Q4 2023Customer acquisition costs comp. to prev. year

$500.00

$400.00

$300.00

$200.00

§100.00

$0.00

October November December

Current Year ™ Previous Year

$2,436.17

Vemos que tenemos graficos y etiquetas de datos. Este dashboard es muy similar al que podemos ver en
Power BI. Es una recopilacion de datos que los obtenemos de nuestras tablas dindmicas. Como ya sabéis
podemos colocar un grafico fuera de la hoja donde tenemos la tala dinamica. Pero las etiquetas de datos se
hacen de una forma distinta.




Para hacer una etiqueta de datos lo primero que debemos hacer es insertar un cuadro de texto desde el
menu INSERTAR:

Formulas  Datos  Revissr  Vista  Programador  Ayuda  Power Pivot

[ Obterer complementas

Graficos
recomendados

&2 Mis complementos ~
dindmica~  recomendadas - P

Tables

HE

A B © D E F G H | J K [L M N 0 P

Arrastramos con el ratén y hacemos un rectangulo:

Autoguardado @) [§] D v (Vv 9 = - Bxce £ Buscar -

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot Formato de forma
T [‘v‘ Corte Calibri (Cuerpo) |11+ A" A" | [F|= = | ¥+ = Norm
[ Copiar ~
Pegar N N . . = = Notas salida
v <& Copiar formato )b s 24 - -
Portapapeles [ Fuente [ Alineacion Nomero Estilas
CuadroTexto1  ~ S
A B C D E F G H | J K L

1

2

4

5 150.000 €

6

7 ?

8 T ?

; %

10 |
[} e} e}

11

12

13

Si queremos que el cuadro de texto refleje el valor de otra celda (en nuestro ejemplo la F5), en vez de
escribir, nos dirigimos a la barra de férmulas y escribimos =F5

De esta forma, en nuestro ejemplo, nos saldra el valor de 150.000 £. Si esa cifra en la celda F5 cambiara,
también lo haria en nuestro cuadro de texto.

Ya solo quedaria poner un titulo y darle el formato que nosotros queramos:

5.000 €

FACTURACION




Anteriormente, en la parte de tablas dindmicas, vimos los segmentadores. Estos son también muy utilizados
en los dashboards. Pero, como ya sabemos, estos segmentadores hacen referencia a una tabla dindmica
especifica. Qué pasa cuando tenemos varias tablas dindmicas para montar un dashboard, y queremos que
un segmentador haga referencia no sdlo a su tabla de referencia, sino a varias tablas mas o, al contrario.

© Inico Insetar  Formulario  Disposicionde pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda

Producto f
A B C D B F G H | J K L M N o B Q R
1
2 o o e}
3 Sumade Ventas Etiquetas de columna - Producto 9=
4 Etiquetas de fila . Bebidas Carne e Condim Dulces Frutas s MermelProductSalsas Sopas Total general
5 Ana Pérez 8.973 € 3.956 € 198 € 13.127 € Almejas
6 Andrea Chimo 3.900 € 3.900 € Café Seleccionar informes de tabla y gréfico dinémica pera conectar con este filtro
7 Andrés Lépez 2.500 € 34¢€ 1.036 € 3570€ [Nombre [Hoje
8 |Eva Hache 6.600 € 6.600 € o Carne de cangrejo o @ Categorias x Comarcial Hoja1
9 José Gascon 1.200€ 1.200€ Cervera B3 Copdooll ¥ as s
10 Julio Arrabal 2.766 € 2117 € 4.883 €
11 Laura Garcia 3.936 € 3.520€ 1.690€ 720€ 9.866 € Chocolate Aceptar | | Concelar
12 Manuel Rio 3.016€ 819€ 3.360 € 1274¢€ 8.469 € (CTARECEAT
13 Total general 18.425€ 4.719€ 3.520 € 5.156 € 6.160 € 1.690 € 3.035€ 6.600€ 2.310€ 51.615 € & S
14
15
16 Sumade Ventas Etiquetas de columna -
17 Etiquetas de fila - ene feb mar  abr may  jun jul ago oct nov dic Total general
18 Ana Pérez 3.956€ 198€ 3.750 € 5.139€ 84 € 13.127 €
19 Andrea Chimo 3.900 € 3.900 €
20 Andrés Lopez 140 € 1.036 € 34€1.722€ 638 € 3.570 €
21 Eva Hache 6.600 € 6.600 €
22 José Gascon 1.200 € 1.200 €
23 Julio Arrabal 798€ 816€ 1.152¢€ 2117 € 4.883 €
24 Laura Garcia 3.520€ 3.936 € 1.690€ 720 € 9.866 €
25 Manuel Rio 2.016 € 4634 € 819 € 1.000 € 8.469 €
26 Total general 5.972€ 6.032€ 4.548€ 4.476€ 1.152€ 6.175€ 4.020€ 13.043 € 1.722 € 3.117€ 1.358€ 51.615€
27

En el nuevo cuadro de didlogo podemos elegir a qué tablas afecta el segmentador y a cudles no. De esta
forma, en el dashboard, podemos segmentar los datos que nos interesen.

Existen multitud de atajos de teclado. Las teclas mas usadas para este cometido son: teclas de funcion,
Control, ALT y Shift:




En la siguiente lista expongo los que me parecen mas interesantes:

TECLAS DE FUNCION EN EXCEL:

e F1: Muestra la ayuda de Excel

e F2: Entra en modo de edicién para la celda activa

e F3: En caso de existir un nombre definido, muestra el cuadro de didlogo Pegar nombre.

e F4: Repite la ultima accion. Ademas, al escribir una férmula permite cambiar entre referencias
relativas, absolutas y mixtas.

e F5: Muestra el cuadro de didlogo Ir a.

e F6: Moverse entre los paneles de un libro dividido.

e F7: Muestra el cuadro de dialogo Ortografia.

e F8: Activa el modo Ampliar seleccidn que permite aumentar el rango seleccionado utilizando las
teclas de direccion.

e F9: Calcula el resultado de las férmulas de todas las hojas de los libros abiertos.

e F10: Activa la barra de menus.

e F11: Crea una hoja de grafico con el rango de celdas seleccionado.

e F12: Muestra el cuadro de didlogo Guardar como.

ATAJOS DE UNA SOLA TECLA:

e Alt: Activa la barra de menus.

e Avpag: Desplazarse una pantalla abajo dentro de la hoja.

e Enter: Completa la entrada de una celda y selecciona la celda inferior.

e Esc: Cancela la entrada de una celda. También cierra cualquier cuadro de didlogo mostrado.

e Espacio: Activa o desactiva una casilla de verificacién dentro de un cuadro de dialogo.

e Fin: Activa o desactiva el Modo final. Al estar en Modo final se pueden utilizar las teclas de direccién
para moverse hacia la ultima celda del rango actual.

e Inicio: Moverse al inicio de la fila.

e Repag: Desplazarse una pantalla arriba dentro de la hoja.

e Retroceso: Elimina el contenido de una celda y entra en Modo de edicidn.

e  Suprimir: Elimina el contenido de una celda

e Tabulador: Completa la entrada de una celda y selecciona la celda a la derecha.

e Teclas de direccidn: Selecciona la celda superior, inferior, izquierda o derecha de acuerdo a la tecla
de direccidn pulsada.

ATAJOS DE TECLADO BASICOS EN EXCEL:

e  Ctrl+A: Muestra el cuadro de didlogo Abrir.
e  Ctrl+B: Muestra el cuadro de dialogo Buscar.
e Ctrl+C: Copia las celdas seleccionadas.



e Ctrl+D: Copia una formula hacia la derecha sobre el rango seleccionado.
e Ctrl+E: Selecciona todas las celdas de la hoja actual.

e Ctrl+G: Guarda el libro de trabajo.

e  Ctrl+l: Muestra el cuadro de didlogo Ir a.

e  Ctrl+): Copia una férmula hacia abajo sobre el rango seleccionado.
e Ctrl+K: Aplica formato de cursiva al texto seleccionado.
e  Ctrl+L: Muestra el cuadro de didlogo Reemplazar.

e  Ctrl+N: Aplica formato de negrita al texto seleccionado.
e  Ctrl+P: Muestra el cuadro de didlogo Imprimir.

e Ctrl+R: Cierra el libro de trabajo.

e  Ctrl+S: Subraya el texto seleccionado.

e  Ctrl+T: Muestra el cuadro de didlogo Crear tabla.

e Ctrl+U: Nuevo libro de trabajo.

e  Ctrl+V: Pega el contenido del portapapeles.

e  Ctrl+X: Corta las celdas seleccionadas.

e Ctrl+Y: Rehace la ultima accién deshecha.

e Ctrl+Z: Deshace la ultima accién.

e  Ctrl+1: Muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.
e Ctrl+2: Aplica formato de negrita al texto seleccionado.
e  Ctrl+3: Aplica formato de cursiva al texto seleccionado.
e  Ctrl+4: Subraya el texto seleccionado.

e  Ctrl+5: Aplica el efecto de tachado al texto.

e  Ctrl+6: Oculta o muestra los objetos de la hoja.

e  Ctrl+8: Muestra los simbolos de esquema en la hoja.

e  Ctrl+9: Oculta las filas seleccionadas.

e  Ctrl+0: Oculta las columnas seleccionadas.

ATAJOS CON CTRL Y TECLAS DE FUNCION:

e  Ctrl+F1: Oculta o muestra la Cinta de opciones.

e  Ctrl+F2: Muestra el cuadro de didlogo Imprimir.

e  Ctrl+F3: Muestra el Administrador de nombres.

e  Ctrl+F4: Cierra la ventana del libro actual.

e  Ctrl+F5: Restaura el tamafio de la ventana del libro actual.

e Ctrl+F6: Moverse al libro abierto siguiente.

e  Ctrl+F7: Permite mover la ventana del libro cuando la ventana no estd maximizada.
e  Ctrl+F8: Permite cambiar el tamafio de la ventana del libro cuando la ventana no estd maximizada.
e Ctrl+F9: Minimiza la ventana del libro actual.

e  Ctrl+F10: Maximiza la ventana de un libro minimizado.

e  Ctrl+F11: Inserta una hoja de Macros de Microsoft Excel 4.0

e  Ctrl+F12: Muestra el cuadro de didlogo Abrir.



ATAJOS CON SHIFT Y TECLAS DE FUNCION:

e Shift+F2: Agrega o edita un comentario de celda.

e Shift+F3: Muestra el cuadro de didlogo Insertar funcién. Al editar una férmula muestra el cuadro de
didlogo Argumentos de funcién.

e Shift+F4: Ejecuta el comando “Buscar siguiente” de acuerdo a los términos de busqueda indicados
previamente.

e  Shift+F5: Muestra el cuadro de didlogo Buscar.

e Shift+F6: Cambia el foco entre la hoja, la cinta de opciones, |la barra de estado y el panel de tareas
(si esta presente).

e Shift+F7: Muestra el panel de tareas Referencia.

e Shift+F8: Permite agregar otro rango de celdas a la seleccidn.

e Shift+F9: Calcula las férmulas de la hoja actual.

e Shift+F10: Muestra el menu de clic derecho para la seleccién.

e Shift+F11: Inserta una nueva hoja.

e  Shift+F12: Muestra el cuadro de didlogo Guardar como.

ATAJOS CON ALT Y TECLAS DE FUNCION:

e Alt+F1: Inserta un grafico en la hoja actual.

e Alt+F2: Muestra el cuadro de didlogo Guardar como.

e Alt+F4: Cierra Excel.

e Alt+F8: Abre el cuadro de didlogo Macro.

e  Alt+F10: Muestra el panel “Seleccidn y visibilidad” para formas.
e Alt+F11: Abre el Editor de Visual Basic para Aplicaciones.

ATAJOS CON LAS TECLAS CTRL+SHIFT:

e  Ctrl+Shift+F3: Muestra el cuadro de didlogo Crear nombres a partir de la seleccion.

e  Ctrl+Shift+F6: Moverse al libro abierto anterior.

o  Ctrl+Shift+F10: Activa la barra de mend.

o  Ctrl+Shift+F12: Muestra el cuadro de didlogo Imprimir.

o  Ctrl+Shift+F: Muestra la pestafia Fuente del cuadro de didlogo Formato de celdas.

e  Ctrl+Shift+L: Activa o desactiva los filtros en un rango.

o  Ctrl+Shift+O: Selecciona las celdas con comentarios.

e  Ctrl+Shift+U: Expande la barra de férmulas.

o  Ctrl+Shift+Entrar: Ingresa una férmula como una férmula matricial.

e  Ctrl+Shift+lnicio: Extiende la seleccidn hasta el inicio de la hoja.

e  Ctrl+Shift+Fin: Extiende la seleccidn hasta la Ultima celda utilizada en la hoja.

e  Ctrl+Shift+Avpag: Agrega la siguiente hoja a la seleccién de hojas.

e Ctrl+Shift+Repag: Agrega la hoja previa a la seleccién de hojas.

e  Ctrl+Shift+Tecla direccion: Extiende la seleccidn a la Ultima celda no vacia en la misma direccién de
la tecla pulsada.



e  Ctrl+Shift+Espacio: Selecciona el rango de celdas actual o la hoja completa.
e  Ctrl+Shift+#: Aplica el formato Fecha en la forma dd-mmm-aa.

e  Ctrl+Shift+$: Aplica el formato Moneda con dos decimales.

e  Ctrl+Shift+%: Aplica el formato Porcentaje sin decimales.

e  Ctrl+Shift+/: Aplica el formato de notacidn Cientifica.

e  Ctrl+Shift+: Aplica el formato de Hora.

e  Ctrl+Shift+&: Aplica un borde a la celda.

e  Ctrl+Shift+-: Remueve los bordes de la celda.

e  Ctrl+Shift+” (doble comilla): Copia el contenido de la celda superior.

ATAJOS DE TECLADO PARA MOVERSE EN EXCEL:

o Alt+Avpag: Moverse una pantalla a la derecha en la hoja.

e Alt+Repag: Moverse una pantalla a la izquierda en la hoja.

e Ctrl+.: Moverse a la siguiente esquina de un rango seleccionado.

e Ctrl+Avpag: Moverse a la hoja siguiente.

e Ctrl+Repag: Moverse a la hoja anterior.

e  Ctrl+Inicio: Moverse a la celda Al o a la celda superior izquierda visible en la hoja.

e Ctrl+Fin: Moverse a la ultima celda utilizada del rango actual.

e Ctrl+Retroceso: Desplaza la pantalla para mostrar la celda activa.

e Ctrl+Tabulador: Moverse al siguiente libro abierto.

e Ctrl+Tecla direccidn: Moverse al extremo de la fila o columna actual de acuerdo a la tecla de
direcciéon pulsada.

ATAJOS DE TECLADO PARA SELECCIONAR DATOS:

e  Ctrl+*: Selecciona la regidn actual de celdas con datos.

e Ctrl+Espacio: Selecciona la columna actual.

e Shift+Avpag: Extiende la seleccion hacia abajo por una pantalla.

e Shift+Repdg: Extiende la seleccion hacia arriba por una pantalla.

e Shift+Inicio: Extiende la seleccidn hasta el inicio de la fila.

e Shift+Espacio: Selecciona la fila actual.

o Shift+Tecla direccion: Extiende la seleccidn una celda en la misma direccién de la tecla pulsada.

U.D. 1.11: BUSQUEDA DE OBJETIVOS Y SOLVER.

La herramienta SOLVER de Excel nos permite obtener la solucién dptima para distintos problemas de
decisién, tomando en cuenta una medida de desempefio (funcidén objetivo), pardmetros, variables de
decisién y restricciones.



Para entenderlo mejor, ponemos un ejemplo:

Queremos minimizar los costos de enviar ordenadores de 2 almacenes diferentes a 4 clientes distintos.

Cada almacén tiene un stock limitado y cada cliente tiene demanda diferente.

La meta es minimizar el costo de transporte, sin pedirle a los almacenes mas de lo que tienen y cumpliendo
con la demanda de cada cliente.

15

16
17
18
19

Costo de Envio

Cliente 1 Cliente 2 Cliente 3 Cliente 4 @
Almacén 1 2€ 6€ 1€ 8 €

Almacén 2 oie 10€ 3E D&

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

Numero de Productos Enviados

Cliente 1 ‘CIiente 2 Cliente 3 Cliente 4 Total Enviado Stock

Almacén 1 0 120.000 @

Almacén 2 160.000

o

Total Recibido 0 0 0 0 0
Demanda 0.000 44.000 6.000 60.000| | NEH,

- ‘ - - @
P
<

Coste de envio: 0 0 0 0 MINIMIZAR ‘

Como vemos en el ejemplo, tenemos:

1. Un coste de envio distinto dependiendo del almacén que salgan y al cliente que se envie.
2. Cada cliente tiene una demanda distinta.
3. Cada almacén tiene un stock limitado.

4. El objetivo del problema es minimizar el coste de envio, siempre satisfaciendo las necesidades de todos
los clientes y no pudiendo enviar mas ordenadores de los que hay en stock en cada almacén.

Si tuviéramos que resolver este problema a mano, seria muy largo y tedioso. Para esto existe SOLVER. A
continuacién, vemos como funciona:

Abrimos solver en el menu DATOS:

Formulario  Disposicion de pagina

I B D

Formy @ isar  Vista  Programador  Ayuda  Power Pivot
> e A g = E ; : 5 S
: @ g o = 3 B &8
Cotiaciones  Monedes.  nform = Ondenar | Fil o previsién | Agrupse Deogrs a
odo A 2adas of wdo dupl modelo L ~ A

Tipos de detos




Se nos abre la siguiente ventana:

Archivo Inicio Insertar Formulano Disposicion de pagina Formulas w Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot
; o o ! —_
fe
A B C D E F G H | J K L
1
2
8l Problema Solver: Transporte £
4 P O ® e O yolor de
5
Cambiando acekdas de variables
6 Quieres minimizar los costos de enviar ordenadores de 2 almacenes diferentes a 4 clientes diferentes. sas23 e84 T
7t Cada almacen tiene un stock limitado y cada cliente tiene demanda diferente. St 8 e ey
8 gpegar
9 cumpliendo con la demanda de cada cliente. oy
10
gominw
1
12 Bestablocer todo
13 p——
14 ) Convertic varibies s rectricciones en no negativas
15 Niktodo de e G N Opconss
16 Costo de Envio Wétod de esohacn
17 Cliente 1 Cliente 2 Cliente 3 Cliente 4 Sabceione o mokor GRG Novirens pare robleres de Solvs o vl savicodos, Seeccione o ey 1P
Smplex para problemas de Soiver linexes. y seleccione el motor Evolutionary paca problemas de Scolver no.
18 Almacén 1 2¢€ 6€ 1€ 8€ sunvaacon
19 Almacén 2 S€ 10€ 3€ S€ ==
20 Ayda | Besolver Corrar

21 Numero de Productos Enviados

22 jCIiente 1 Cliente2  |Cliente 3 Cliente 4 Total Enviado Stock

23 Almacén 1 | | 0 120.000

24 Almacén 2 0 160.000

25 Total Recibido 0 0 0 0 0

26 Demanda: 70.000 44,000 36.000 60.000

.

28 Coste de envio: 0 0 0 0 B <« MINIMIZAR
29

El primer parametro que nos pide es el OBJETIVO. En nuestro caso serd la celda F28 y haremos clic en
MINIMIZAR. Porque lo que queremos no es buscar una cantidad concreta, sino reducirla al maximo.

A continuacion, sefialaremos cuales seran las celdas cambiantes para conseguir el objetivo. En nuestro caso
sera B23:E24.

El ultimo paso sera agregar todas las restricciones o pardmetros que tenemos para lograr el objetivo. Para
ello, haremos clic en Agregar e introduciremos las condiciones:

Agregar restriccion X

Referencia de celda Restriccion:

=>
<
=>

$B$25 =$B$26

Aceptar Agregar Cancelar




Tenemos varias restricciones:

1. El total recibido tiene que ser igual a la demanda de cada cliente.

2. El total enviado de cada almacén no puede ser mayor que el stock que tienen.

Asi que introduciremos todos los parametros uno a uno:

Achivo  Inico  Insedar  Formuldo  Dispadcidnde pdging  Fomuiss  Datos  Redar Vit Progranwdor  Auda  Power Pot

Problema Solver: Transporte

Gt cheso srs 3
P Cus @wn Cusortn
Cartranto s coes e vanates
Quieres minimizar los costos de enviar ordenadores de 2 almacenes diferentes a 4 clientes diferentes ‘l‘ *
Cada almacén tiene un stock limitado y cada cliente tiene demanda diferente. s M
g
cumpliendo con la demanda de cada cliente. e
iriesr
P——
pe—
14 [ —
15 [ T p P — Oscores
16 Costo de Envio
17 Cliente1  |Cliente 2 Cliente3  |Cliente 4
18 Almacén 1 2€ 6€ 1€ 8¢€
19 |Almacén 2 S€ 10€ 3€ 5€ =
20 s gesover | Lener
21N de Productos Enviad
22 Cliente 1 Cliente 2 Cliente 3 Cliente 4 Total Enviado Stock
23 Almacén 1 0 120.000
24 Almacén 2 0 160.000
25 Total Recibido 0 0 0 0 0
Demanda:
28 Coste de envio: 0 0 0 0 S ¢« MINIMIZAR
29

Problema Solver: Transporte

Sorer encourt ums.
restecarst g ssedr

Quieres minimizar los costos de enviar ordenadores de acenes diferentes a 4 clientes diferentes e
Cada almacén tiene un stock limitado y cada ciiente tiene demanda diferente. © o i s v
O fuierrmimaviinin ik
cumpliendo con la demanda de cada cliente
Bvove s b de coms e pmimerste  []iwerves so e
e Conrlm Gumee cxcerers.

o o meros s ks 3t afecs. 1 e S e 1, sveE

16 Costo de Envio *
17 Cliente1 _ [Cliente2  |Cliente3  |Cliente 4

18 Almacén 1 2¢€ 6€ 1€ B€

19 Almacén 2 5¢€ 10¢ 3¢€ 5¢€

20

21 Numero de Productos Enviados

22 Cliente 1 (Cliente 2 (Cliente 3 Cliente 4 Total Enviado Stock

23 Almacén 1 70000 44000 6000 o 120000 120.000

24 Almacén 2 0 0 30000 60000 90000 160.000

25 Total Recibido 70000 44000 36000 60000 210000

26 Demanda; 70.000 44.000 36.000 60.000]

27 [ TOTAL COSTE ENVIO

28 Coste de envio: 140000 264000 96000 300000 Ly < MINIMIZAR
29




U.D. 2: EXCEL AVANZADO

De la unidad didactica 2.1 a la 2.5, trata sobre
tablas dinamicas, que ya las hemos visto en la

unidad anterior. Por esta razon empezaremos
por la unidad didactica 2.6.




U.D. 2.6: Macros en Microsoft Excel.

Las macros son muy utilizadas en Excel. Es frecuente encontrarnos libros con macros insertadas para
diferentes funciones.

Las funciones de macro estan dentro del menid PROGRAMADOR. Lo mas normal es que no lo tengamos
activado. Para hacerlo, nos debemos ir a ARCHIVO y OPCIONES. En el cuadro que se nos abre, debemos elegir
“Personalizar cinta de opciones” y a la derecha veremos que no tenemos clicada la opcién de “Programador”.

Hacemos clic y asi nos aparecera en el menu principal:

General
Formulas
Datos
Revision
Guardar
Idioma

Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

[fl%] Personalice esta cinta de opciones.

Comandos disponibles en:®

\ Comandos mas utilizados v

[ Abrir -
[[:EJvActuaIizar todo
@Administrador de nombres
VAgregar o quitar filtros
Aplicar formato a celdas

A’ Aumentar tamaio de fuente

iiBordes | >
Calcular ahora

= Centrar

_A_Color de fuente | >
QCoIor de relleno l >

Combinar y centrar
[%Configurar pagina

[@®copiar

dCopiar formato

X Cortar

IQ Deshacer >
A’ Disminuir tamafio de fuente
EEliminar celdas...

LL” Eliminar columnas de hoja
%x Eliminar filas de hoja
®7Enviar por correo electrénico
E%,Establecer area de impresion

> M Automatizar

Personalizar la cinta de opciones:®

{ Pestafias principales

Pestaiias principales
> B Eliminacion del fondo

> & nicio

> B Insertar

> B Formulario (personalizada)
> [ ]Dibujar

> B Disposicion de pagina

> B Formulas

> [ Datos

> B Revisar

> @ Vista

\ [ Programador

I-_(')Formas > E]

> Cédigo

> Complementos
> Controles

> XML

WA Comnlementns

Nueva pestana Nuevo grupo ‘ ’ Ca

Personalizaciones: [ Restablecer ¥ ]G)

Importar o exportar

| []

’ Aceptar H Cancelar ’

Una macro son una serie de secuencias realizadas en Excel y grabadas, de tal forma que se pueden activar
siempre que se quiera, pulsando una combinacidn de teclas o asignarlas a un objeto. Como siempre, lo mejor,
es poner un ejemplo.



En nuestro ejemplo, vamos a realizar una macro muy sencilla pero muy efectiva y utilizada.

Es muy importante, antes de hacer nada, “guardar como” el documento con un formato diferente al .xIsx. El
nuevo formato es .xIsm, que es el formato que nos permite ejecutar macros en el libro.

Cuando creamos una tabla, a los encabezados, les solemos aplicar una serie de formatos como negrita,
cambiar el color de la letra, su tamano, etc. Si siempre lo hacemos con las mismas caracteristicas, podemos
agrupar todos estos pasos en una macro. De tal forma, que cuando creemos una tabla, sefialamos la cabecera
y aplicariamos la macro para que nos aplique todos los formatos de golpe. Veamos el ejemplo:

NOMBRE APELLIDOS |DIRECCION |EDAD

Acabamos de crear una tabla y queremos cambiar los encabezados. Pero sabemos que siempre aplicamos los
mismos formatos y grabamos una macro para que nos realice todos los pasos de forma instantanea.

Para grabar una macro, nos dirigimos al mend PROGRAMADOR:

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Power Pivot

m FJ\ [ Grabar macro O/.j @ D) E‘ﬂ [E] Propiedades @xnw.ponaf

L
8 Usar referencias relativas [2] ver cadigo {231 Paquetes de expansion
Visual Macros Complementos Complementos Complementos | Insertar Origen

Basic A\ Seguridad de macros de Excel com v [E! gjecutar cuadro de dislogo

Codigo Complementos Controles XML




Asi podemos ver todas las opciones que tenemos con las macros.
Para este primer ejemplo, nos centraremos en la parte de la
izquierda donde vemos “Grabar macro”. Le damos clic y nos
aparece el siguiente cuadro de didlogo:

Grabar macro ? X

Nombre de la macro:

Macro1|

Tecla de método abreviado:

CTRL+

Guardar macro en:

Este libro v

Descripcion:

En primer lugar, nos indica que pongamos un nombre a esta macro. En nuestro ejemplo le pondremos
“Cabecera”.

El siguiente paso es asignar una letra al control para ejecutar la macro. Este método de ejecutarla veremos
mas adelante que se puede obviar. Existen muchos atajos de teclado con la tecla de control y por esta razén
no es aconsejable asignar macros con este método ya que podemos borrar alguna. De momento le

“n

asignaremos para este ejemplo la letra “q”.

La siguiente opcidn nos pregunta si queremos guardar la macro en este libro o en el libro de macros general.
Esto ultimo nos permite poder acceder a ella desde cualquier libro que abramos. De momento lo dejamos
como esta.

Podemos afadir una descripcidon simplemente para poder recordar de qué se trata la macro.

Al darle aceptar, empieza la grabacion. En este momento todo movimiento y clics que realicemos se quedaran
grabados. Es importante, en nuestro ejemplo, no hacer clic en ninguna celda, ya que este movimiento queda
grabado y cada vez que la ejecutemos, nos ird a esa celda y no es lo que deseamos ahora. Para esta macro
gueremos Unicamente los siguientes pasos:

- Aplicar negrita.
- Aplicar centrado.
- Color de letra: blanco.

- Alto de fila: 20.

Cuando hayamos aplicado estos formatos, en el mismo mend de PROGRAMADOR haremos clic en parar
macro, que se sitla en el mismo sitio que grabar macro. Con esto ya hemos terminado la macro. Nos podemos
colocar en cualquier celda y pulsar ctrl + q para ejecutarla.



Como hemos comentado anteriormente, no es bueno asignar macros a teclas con el control ya que existen
muchos atajos de teclado que los destruiriamos.

En Excel existe la opcidn de asignar la macro a un botén. Y cada vez que los pulsamos, se ejecuta la macro. El
botdn no es mas que la insercion de una forma:

- Insertar un botdn: En el menu INSERTAR elegiremos “Formas”:

£ Buscar |
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Autoguardado B Qv 9% = Primera macroxlsx + Guardado

son e el e S| e Sl e | R e e
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Podemos elegir la forma que nos guste mas. En nuestro ejemplo elegiremos el rectangulo con bordes
redondeados. Lo insertaremos en el lugar que queramos.

Una vez insertado, le podemos dar el formato que deseemos como vimos anteriormente en el apartado de
dashboards.



Introduciremos un texto que queramos. En nuestro caso escribimos “Cabecera”:

NOMBRE

APELLIDOS

DIRECCION

EDAD

Cabecera

Una vez que hayamos creado el botdn, sélo tenemos que asignar la macro que queramos al mismo. En en
este caso, podemos asignar la que ya hemos creado o hacer una nueva. Si creamos una macro nueva, no haria
falta que la asignemos a una letra. Lo dejariamos en blanco.

Para asignar una macro, seleccionamos el botdn y con el botén derecho, elegimos “Asignar macro”:

4 & £

Estilo  Relleno Contomo

X Cortar

@ copiar

‘{ﬁ Opciones de pegado:
[Z] Editar texto

£Z Modificar puntos

@ Vinculo
Guardar como imagen.
© pusqueds inteligente
Asignar macro...
B2 Ver texto alternativo.
Establecer como forma pred
1] Tamatio y propiedades..

& Eormato de forma..

QSN APELLIDOS | DIRECCION

EDAD

Nomye de la macro

Macros en. | Todos los Bros abwerioy

Descrpeion

=

Cancelar

Se nos abre un cuadro de didlogo en el que elegimos la macro que deseemos y haremos clic en Aceptar.



De esta forma, cada vez que hagamos clic en el botdn, se ejecutarad la macro. Y visualmente es mucho mas
bonito y elegante.

U.D. 2.7: HERRAMIENTAS AVANZADAS DE MACROS.

Una de las tareas mas frecuentes en Excel es la introduccion de datos en una tabla. Esta operacion la podemos
desarrollar con macros de una forma visual mas profesional. Para ello he creado la siguiente estructura:
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CREACION DE UN FORMULARIO DE REGISTRO

Datos del usuario
Apellido: @ @
Edad: BORRAR

Sexo:

Nombre a Apellido a Edad a Sexo

Tenemos 3 partes: la primera es la introduccién de datos. La segunda son 2 botones para insertar los datos
en la tabla y otro para borrar los datos de la primera parte para poder insertar los siguientes. La tercera es la
propia tabla donde se introducen los datos.

El propdsito del ejercicio es que, una vez introducidos los datos en la primera parte, presionemos el botén de
INSERTAR vy los datos se copien a la tabla.



El primer problema que afrontar es, que los datos introducidos, estan en columna y queremos copiar y pegar
a una fila. Para ello existe una caracteristica al pegar, que se llama TRANSPONER. Se realiza de la siguiente

forma:

Primero copiamos los datos. Seleccionamos y con el botén derecho elegimos “Copiar”:

Datos del usuario
Nombre: BEVIE]

INSERTAR

Roboto (v[16  ~ A" A" @3 v % 000 [

LV ITe [0 Mayoral N K=o A . o0
Edad: | "“"RRAR

Buscar en los menus

Y=Y (o H Masculino

A Cortar

ﬁfl Opciones de pegado:

(A

Pegado especial...

Una vez copiados nos colocamos en la primera celda de la tabla y botén derecho del ratén para seleccionar
“Pegado especial” (sin hacer clic en la flecha):

Roboto t~ |16« A" A" @ ~ % 000

NKk=E2-A-E-BRY
aoclide ., o Edad a Sexo o

Buscar en los menus

& Cortar

(@™ copiar

fﬂlﬂ Opciones de pegado:
yAr %

Pegado especial...

jo Blsqueda inteligente

Insertar >
Eliminar >
Seleccionar >

Borrar contenido

Ordenar >
Filtrar >
Tabla >
Obtener datos de Tabla/Ran... .

+ .
lyj Nuevo comentario

Se nos abrira el siguiente cuadro de didlogo:



Nombre = Apellido = Edad G Sexo o

Pegar

@ Todo O Todo ytilizando el tema de origen

O Férmulas O Todo excepto bordes

O Valores O Ancho de las columnas

O Formatos O Formatos de nimeros y formulas

O Comentarios y notas: O Formatos de nimeros y valores

O Validacion Todos los formato: nd ales de
Operacion

@ Ninguno O Multiplicar

O Sumar O Dividir

O Restar

D Saltar blancos

Aceptar Cancelar

Vemos abajo a la derecha la opcidn de “Transponer”. Lo marcaremos y daremos a Aceptar.
Y asi conseguimos que los datos pasen de estar en columna a fila.

Y todo esto, lo tenemos que grabar en una macro para luego asignarla al botén de INSERTAR:

[EEN
10

Introducir los datos en la primera parte.

N
10

Comenzar a grabar la macro con el nombre que se desee. No hace falta asignarle letra ya que la
asignaremos al botdn.

32 Seleccionar la columna de los 4 datos.

42 Copiar

52 Nos colocamos en la primera celda de la tabla.
62 Pegado especial = Transponer.

72 Aceptar.

82 Paramos la macro.

92 Asignamos la macro al botén de INSERTAR.

Y asi, ya hemos creado el proceso de insertar datos en una tabla. Pero, tenemos un pequefio problema:

“Cada vez que introducimos datos nuevos, éstos, machacan los anteriores”



Y por supuesto, hay una forma para resolverlo. Aunque es bueno, antes de leer el resultado, que cada uno
piense como hacerlo.

Solucion:

Al grabar la macro, lo primero que tenemos que hacer es Insertar una nueva fila en la tabla, seleccionando la
fila donde tenemos el primer registro. Es bueno dejar una fila libre arriba para que al insertar no coja el
formato de la cabecera:

12
13
1 Roboto « v |11
PN K= v A
1 ey [Mayoral [52 [Masculino
1. B ren | menu:
1 X Corer
1 [® copiar
20
9 Opciones de pegado:
2]
2
g: Insertar
2‘. Eliminar
21 Borrar contenido
21 [ Formato de celdas g
;‘ Alto de fila...
(
3 Ogultar
3 Mostrar
3! B8 Mostrar cambios
34

LaE

Y a partir de aqui el procedimiento es como el anterior. De esta forma cada vez que ejecutemos la macro,
insertara una nueva fila para que no machaquen los nuevos datos a los anteriores.

La macro para borrar es muy simple. Comenzamos a grabarla y borramos los datos de la primera parte y nos
colocamos en la primera celda de NOMBRE.

Pero podemos hacer algo mds. Y es que al insertar los datos con el botén de INSERTAR, a la vez, borre los
datos. Obviamente se podria hacer realizando una nueva macro que grabe todo el proceso. Pero hay una
forma mads rapida que no incluye realizar mas macros.

Para ello nos tenemos que introducir en la parte donde se graban las macros. Podemos hacerlo de 2 formas:

1. Dentro del meni PROGRAMADOR, a la derecha del todo tenemos “Visual Basic”:
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Y al hacer clic nos aparece la siguiente ventana. Y digo ventana porque en este caso no es un cuadro de
didlogo. Podemos trabajar con la nueva venta y con Excel a la vez.

CREACION DE UN FORMULARIO DE REGISTRO

s

atos del usu % Archivo Edicién Yer |nsertar Formato Depuracion Ejecujar Herramientas Complementos Veptana Ayuda

Mm~d rn e K ESFY (7] -}
Proyecto - VBAProject %[ Generan) o
EEG &

+ B4 Solver (SOLVER.XLAM)
- 6 vBAProject (Insertar datos con macros.xism)
=5 Microsoft Excel Objetas
Hojal (EJERCICIO)
ThisWorkbook
7 Médulos

Martir
[Mayo|
[Mayo|

Mayo|

|(Daclaraciones)

Esta nueva ventana es la parte del lenguaje de programacion “Visual Basic”. En la que podemos no sélo ver
las macros que hemos hecho, sino también, programar nuevas. En nuestro caso, no vamos a entrar en el
lenguaje de programacion, aunque si daremos un vistazo para familiarizarnos con la interfaz.

4 Microsoft Visual Basic para Aplicacior

1 Archivo Edicion Ver Insertar Formato Depuracién Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda

HE-A g

Proyecto - VBAProject

=j=][F]

X|

-

+ &% Solver (SOLVER.XLAM)

= @ VBAProject (Insertar datos con macros.xlsm)
=I %3 Microsoft Excel Objetos

Hojal (EJERCICIO)

1% | ThisWorkbook

+ [[7]Mddulos

n e KETY O =

(General)




De momento nos vamos a quedar con la parte de “Médulos” que es donde tenemos las macros que hemos
realizado en este libro. Sélo tenemos que realizar dos pasos:

1. Hacer clic en el + para desplegar el mend.

2. Hacer clic 2 veces en “Médulo 1” que nos acaba de aparecer.

Y apareceran las 2 macros que hemos realizado:

-#l Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Insertar datos con macroslsx - [Médulo1 (Cédigo)]

& Archivo Edicién Yer Insertar Formato Depuracién Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda c
EE-d n 9 ronE S SY - @ un2ico | |
Proyecto - VBAProject E (General) Borrar v
o =] =
+ B Solver (SOLVER.XLAM) ' Insertar Macr
- 8§ VBAProject (Insertar datos con macros.xism) '
= (3 Microsoft Excel Objetos
-88] Hoja1 (EJERCICIO)
ThisWorkbook
= &5 Mddulos
& Médulo1

t:=xlDown, CopyOrigin:=xlFormatFromLeftOrAbove

special Paster=xlBastedll, Operation:i=xlNone, SkipBlanksi=

End
Sub

End Sub

Vemos 2 partes que estan separadas por una linea. Cada parte es una macro. Todas las macros comienzan
con un “Sub” y el nombre de la macro con paréntesis. En nuestro ejemplo:

Sub Insertar()

Y terminan con “End Sub”. Todo lo que estd entre estos dos comandos, es la macro en si.

Por supuesto podemos modificar lo que queramos, aunque como hemos dicho antes, no vamos a entrar el
leguaje de programacion VBA (Visual Basic) de macros.



Para nuestro ejercicio, que es realizar a la vez la macro de “Insertar” y la de “Borrar”, sélo tenemos que hacer
algo muy sencillo. En la parte de la macro de arriba que es la de “Insertar”, escribimos al final el nombre de
la macro de Borrar sin paréntesis:

| Y Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Insertar datos con macros.xlsx - [Médulc ligo

) Archivo Edicion Ver Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda

HEE-d 9 pon @ EEY @ umircdn E

Proyecto - VBAProject ﬂ [(General) | Insertar
(] o B fliub Insertar()

*5Sulver(SOLVER.XLAM) ' Insertar Macro

= @ VBAProject (Insertar datos con macros.xlsm)
~ 5§ Microsoft Excel Objetos
B8] Hojal (EJERCICIO)

] ThisWorkbook Rows ("16:16") .Select
- 5 Médulos Selection.Insert Shift:=xlDown, CopyOrigin:=xlFormatFromLeftOrAbove
¥& Médulol Range ("C4:C7") .Select

Selecticn.Copy

Range ("B16") .Select

Selecticon.PasteSpecial Paste:=x1PasteAll, Operation:=xlNone, SkipBlanks:= _
False, Transpose:=True

Application.CutCopyMode = False

Range ("C4") .Select

End Sub
Sub Borrar()

' Borrar Macro

Range ("C4:C7") .Select
Selection.ClearContents
Range ("C4") .Select

End Sub

Y guardamos. Podemos cerrar esta ventana o pasar a Excel. Y al presionar ahora el botén de “Insertar” nos
realizard las dos macros a la vez.

Una opcién en Excel son los filtros avanzados. Los tenemos dentro del menu de DATOS:
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= T [_ [ consultas y conexiones A
o A rS
EHiERES B o B B B m @ M 2l &
Obtener De texto/ Dela De una tabla Desde una Fuentes = Conexiones | Actualizar Organizaci... Cotizaciones Monedas  Informaci... 3| | Z| Ordenar | Filtro
datos~ CSV  web orango imagenv recientes existentes | todo [ Editar vinculos A \& Avanzadas
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenar y filtrar

Cuando hacemos clic, se abre el siguiente cuadro de didlogo:



,O Buscar

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas M Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda Power Pivot
y Y — I By 1Y [ ) .
B L | BS | E iy i (A
"
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenar y filtrar
BS - Jx
A B c D E F G H

1 ‘ Cod. Venta ‘ Cliente Producto ‘ Ventas ‘
2 BUSCAR
3
4

. i o S i : o ST 1 Filtro avanzado 7 X
5 - Cod. Ven Cliente Producto Ventas s

§ L. | @ filtrar la lista sin moverla a otro lugar
6 | 1 Juan Ibérico Leche 500 i
7 2/Manuel Sanchez Pan 350! | Rangodelalista:  $BSSSES2Y *
8 3|Ricardo Montalvan |Mantequilla 150 | e e :
9 : 4\Juan Ibérico Café 400, | )

; solo registros unicos
10 5 Ricardo Montalvan |Leche 1200 —
11 6 Maria Jiménez Cafe ] 240
12 | 7 Maria Jiménez Pan 300,
13 3 8 Manuel Sanchez Café 190
14 9 Juan Ibérico Pan 700
15 10/César Torres Mantequilla 1100
16 11/César Torres Leche 500
17 12 Manuel Sanchez  |Pan 380
18 13|Noelia Toledo Café 470
19 1 14, Juan Ibérico Pan 100
20 15/Juaquin Cérdenas |Mantequilla 600|
21 I 16/CésarPeres  |Leche | 550
22

1. Accidn: Elegimos entre ocultar las filas al filtrar o copiar el resultado en otro sitio.
2. Rango de la lista: Debemos seleccionar la tabla de los datos.

3. Rango de criterios: Seleccionamos la fila de arriba pero no sélo el encabezado, sino también la primera fila
como vemos en el ejemplo.

En nuestro ejemplo si escribimos el nombre del cliente y hacemos el filtro avanzado quedaria de la siguiente
forma:
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E% I:El [‘& ﬁ [7@3 I:?B I:'?] Pé [ consultas y cenexicnes = @ @ g 5] ? N2 Borrar

Obtener De texto/ Dela De una tabla Desde una Fuentes Conexiones | Actualizar - Organizaci.. Cotizaciones Monedas  Informacié... o z| Ordenar  Filtro
datosv CSV  web orango imagen~ recientes existentes | todov |@) Editar vinculos w \& Avanzadas
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenar y filtrar

29 - Jx

A B C D E F G H
1 | Cod. Venta ‘ Cliente Producto ‘ Ventas ‘
2 Juan |bérico BUSCAR
3
4
5 Cod. Venta Cliente Producto ‘ Ventas
6 1/Juan Ibérico Leche 500

4/Juan Ibérico Café 400

14 9 Juan Ibérico Pan 700
19 14 Juan Ibérico Pan 100
22
23

Y de esta forma podemos filtrar por cliente. Pero, también podemos afiadir mas filtros. Por esta razdn se
denomina filtro avanzado. Para quitar el filtro que acabamos de crear, podemos hacer clic en Borrar en el
apartado de Ordenar y filtrar. Ahora podemos escribir el tipo de producto a la vez:
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% [E] [2}) El—!jl [(B:) D, @‘; [T consultas y conexiones @ @ ﬂ]j 4l ? SZ Borrar

Obtener De texto/ De la De una tabla Desde una Fuentes ' Conexiones | Actualizar raanizac otizaciones Monedas  Informacié... [ Ordenar  Filtro
datos~ €SV web orango imagen™ recientes existentes lndoi [ Editar vinculos o o Vonedas - nf o &L \& Avanzadas
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenar y filtrar
D3 - Jx
A B (o} D E F G H
1 ‘ Cod. Venta | Cliente | Producto Ventas
2 Juan Ibérico Leche BUSCAR
3
4
5 Cod. Venta Cliente Producto Ventas
6 1|Juan Ibérico Leche 500
22
23

Y funciona perfectamente. El problema reside en que cada vez que cambiemos un criterio, tenemos que
realizar todo este proceso. Para resolverlo, podemos grabar una macro con todos los pasos y luego asignarla
al botén de BUSCAR.

Incluso, podemos ir mas lejos. Podemos modificar esta macro, para que cuando hagamos clic en Enter, nos
filtre directamente y no haga falta presionar el botédn de BUSCAR. Para ello, realizaremos lo siguiente:



Dentro de Visual Basic, tenemos nuestra macro en Mddulo 1. Pero en este caso, haremos doble clic en:

.:r=

Hojal (Ventas)

@Archlvo Edicion Ver |Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda

EE-d ronoE Sy @ Ln1,col -

Proyecto - VBAProject
(= |
+ %% Solver (SOLVER.XLAM)
=] @ VBAProject (Filtro avanzado resuelto.xlsm)
- %3 Microsoft Excel Objetos
B\ Hojal (Ventas)
% ThisWorkbook

X

i

¥

Worksheet ~  Change
Private Sub Worksheet_ Change (ByVal Target As Range)
Buscar @
End Sub

|=]=] «

1. Desplegamos la lista y elegimos Worksheet.

2. Desplegamos la lista y elegimos Change.

3. Escribimos el nombre de nuestra macro.

Con estos sencillos pasos, indicamos a Excel que cando haya cualquier cambio en LA HOJA (de aqui que lo
hayamos puesto en Hojal), ejecute la macro.

1. Actualizaciones automaticas:

Cuando estamos trabajando con tablas dinamicas, en el momento que existe algin cambio en la tabla de
datos, debemos actualizar a mano haciendo clic en “Actualizar”.

Existe una manera de que se haga de forma automatica cada vez que hagamos alglin cambio.

> 1<




Tomamos el siguiente ejemplo con la tabla dindmica ya insertada:

D e T ==

Achivo  Inicio  Insemar  Formulado  Disposiciondepigina  Formulas  Datos  Revisar  Visa  Automatizar  Progmmador  Ayuda  Power Pivot

LS Caiion dJn AN | = v Bajusactens Genenal e B E Noemal Bueno Incorrecto Neutral Caleulo - = = H ;:‘wws T v )'r) ij
& Copia formaro NKS-|El-|O0-A. |= = Hcombnarycentar ~ | B~ % 0 4 hf:r‘n?-:‘ . \,D:,W','\:f. Celda de co... Ererads Notas Salida = 'l'.:hr S -n'r:uw © Bome- cﬁt_-:::y ‘::s‘;:: B A;:La Complementos
Poriapagees [ tuonte w Aincacicn 5 Himera 5 stics Caldas dion andtiss | Complermenios
30 £ I
A B G D E F G H 1 J K L M N (¢] P Q R EJ‘
1
2
3 Fecha g Vendedor g Tienda g Producto g Cantidagy Precio 5 Total
| 4 15/03/2019 Carlos Bello Tienda A Laptop i3 3 1500 4500 Tiendas &
B 22/03/2019 Juan Lopez Tienda B Impresora 4 350 1400 Vendedor | Tienda A Tienda B Tienda C Tienda D Total general
6 29/03/2019 Pedro Blanco Tienda B Laptop i5 2 1800 3600 Juan Lépez 0€ 1400€ 2246€ 3.000€ 6.646 €
7 05/04/2019 Ana Garcia Tienda C Pantalla 24" 8 180 1440 Ana Garcia 2475¢€ 0€ 2180€ 435¢€ 5.090 €
8 12/04/2019 Carlos Bello Tienda A Pantalla 27" 5 300 1500 Carlos Bello 7.400€ 1500€ 180 € 84€ 9.164 €
| 9 19/04/2019 Juan Lépez Tienda C Teclado 2 75 150 Pedro Blanco 29.525€ 3.600€ 100 € o€ 33.225€
10 26/04/2019 Pedro Blanco Tienda C Mouse 4 25 100 Total general 39.400€ 6.500€ 4.706€ 3.519€ 54.125 €
1 03/05/2019 Ana Garcia Tienda A Teclado 5 75 375
12 10/05/2019 Ana Garcia Tienda D Pantalla 24" 2 180 360
|13 17/05/2019 Carlos Bello Tienda C Pantalla 24" 1 180 180
14 24/05/2019 Juan Lopez Tienda C Pantalla 24" 3 180 540
15 31/05/2019 Pedro Blanco Tienda A Mouse 5 25 125
16 07/06/2019 Ana Garcia Tienda D Teclado 1 75 75
17 14/06/2019 Carlos Bello Tienda B Laptop i3 1 1500 1500
18 21/06/2019 Juan Lépez Tienda C Memoria USB 2 28 56
|19 28/06/2019 Pedro Blanco Tienda A Laptop i7 & 2200 13200
20 05/07/2019 Ana Garcia Tienda C Memoria USB 5 28 140
21 12/07/2019 Carlos Bello Tienda A Impresora 4 350 1400
22 19/07/2019 Juan Lopez Tienda D Pantalla 27" 10 300 3000
23 26/07/2019 Pedro Blanco Tienda A Laptop i3 2 1500 3000
|24 02/08/2019 Ana Garcia Tienda C Pantalla 27" 2 300 600
25 09/08/2019 Carlos Bello Tienda D Memoria USB 3 28 84
26 16/08/2019 Juan Lépez Tienda € Pantalla 27" 5 300 1500
|27 23/08/2019 Pedro Blanco Tienda A Laptop i7 3 2200 13200
28 30/08/2019 Ana Garcia Tienda A Pantalla 27" 7 300 2100,
29
30

Cuando en la tabla de base de datos, insertamos un nuevo registro, debemos actualizar manualmente para
gue aparezca en la tabla dindmica. Con una sencilla macro, nos ahorramos siempre este paso.

Abrimos Visual Basic y nos dirigimos a Hojal como antes. No ir a mddulos. En este caso debemos ir a la hoja
en la que tenemos nuestra base de datos. Da igual donde esté nuestra tabla dindmica. Porque la macro va a
detectar cualquier cambio en la hoja en la que esta la base de datos. Por esta razén, haremos doble clicen la
Hojal. Por supuesto dentro de nuestro libro y no otro.

-l Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Actualizaciones automati uelto.xlsm - [Hoja1 (Codigo}]
# Archivo Edicion Ver Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos Veptana Ayuda -8 X
EBE~A i) »n B EFY  @unrcol E
Proyecto - VBAProject & (General) - |(Declaraciones) -
1 | =
CETE |

3
+ # VBAProject (Filtro avanzado resuelto.xlsm)




En la parte de la derecha, desplegamos (General) y elegimos Worksheet. En este momento nos aparece los

siguiente:

il Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Actualizaciones automaticas resuelto.xlsm - [Hoja1 (Codigo)]

fﬁarchwc Edicion Ver Insertar Eormato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda

EE~d ®n 9 B SFE 2 @unzco 4
Proyecto - VBAProject )(I Worksheet - 'SelectionChange
o= ‘_" p Private Sub Worksheel_SelectionChange (ByVal Target As Range) .
+ & solver (SOLVER.XLAM) End Sub
- %% VBAProject ( izaci ati Ito.xls...)
- {23 Microsoft Excel Objetos
§#) Hojal (Base de Datos)

4] ThisWorkbook
* gvul’mjm (Filtro avanzado resuelto.xlsm)

Nos coloca de forma automatica “SelectionChange”. Debemos cambiarlo a “Change”. Y escribir el siguiente
comando dentro de la macro:

ThisWorkbook.RefreshAll

Esto significa que cualquier cambio que detecte en la hoja donde tenemos la base de datos, nos ejecutara la
macro y cambiard automaticamente los datos de todo el libro. Por eso escribimos “ThisWorbook”, que en
inglés es “Este Libro”.

2. Eliminar parpadeo:

A veces, cuando ejecutamos una macro, la pantalla realiza un parpadeo, que es bastante molesto. Existe una
macro para eliminarlo. Escribiremos:

Application.ScreenUpdating = False

dentro de la misma macro al principio. Y ya no volvera a parpadear.



U.D. 2.8: FUNCIONES FINANCIERAS.

En Excel existen cientos de férmulas financieras que nos facilitan determinados calculos. Obviamente nos es
muy Util si trabajamos en el departamento financiero de una empresa. Existen calculos que son muy
complejos de realizar a mano y estas férmulas nos los resuelven de una forma muy rapida. Veamos una serie
de ejemplos.

1. VALOR FUTURO:
VF(tasa;nper;pago;[va])
Significa, qué cantidad de dinero tendré dentro de equis afos, si invierto una cantidad de dinero.
- tasa: es el tipo de interés que tenemos. En este caso, sera de tipo fijo todos los afios.
- nper: es el nimero de afios en los que invertimos.
- pago: No se suele utilizar. Es por si tenemos que realizar algun tipo de pago. Se suele poner 0.

- [va]: Es el dinero que invertimos.

Ponemos un ejemplo:



0 Valor Futuro
=VF

15 Devuelve el valor futuro de una
16 inversion

20 EJEMPLO DE INVERSION:

21 Tasa: 3,00%
22 Periodos: 5
23 Cantidad Inicial: 3.000 €
24 Cantidad al Final 3.478 €
25

En la celda contigua de “Cantidad al final” colocamos la siguiente formula:

=VF(E21;E22;0;E23)

Y el resultado de invertir 3.000 euros al 3% en 5 afios es 3.478 euros. Y con este método podemos modificar
cualquier dato y el cdlculo se actualiza instantdneamente.

2. PRESTAMOS:

Existe una fdrmula para hallar la cuota de pago de un préstamo, incluyendo la cantidad de amortizacion y la
cantidad de intereses sobre un tipo de interés. Su sintaxis es:

=PAGO(tasa,nper,va,vf,tipo)
- tasa: Tipo de interés.
- nper: Numero de periodos.

- va: Cantidad a financiar.

Esta fdrmula calcula la cuota que pagariamos de préstamo cada mes o afio, dependiendo de lo que queramos.



Pero, en un préstamo, la cuota que pagamos cada mes esta compuesta de una parte de intereses y otra de
capital amortizado. La parte de intereses va disminuyendo cada mes y la parte de capital va aumentando. Por
esta razdn al principio del préstamo pagamos casi todo intereses y amortizamos muy poco.

Por ello, existen 2 férmulas mads, que nos calculara la cantidad de intereses cada mes y la cantidad de
amortizacion:

=PAGOINT(tasa;periodo,nper;va)
=PAGOPRIN(tasa;periodo;nper;va)

Los valores son los mismos que la férmula anterior. Sélo esta el valor nuevo de “periodo” que se refiere al
mes de pago. Veamos un ejemplo:

Valor: 150.000 €
Interés Anual: MY Interés mensual: 0,25%
Tiempo aios: 25 Tiempo meses: 300
Nro. Mes: 1

O 00 N O Ul B W MN =

PAGO()-->
PAGOINT()-->
PAGOPRIN()-->

Cuota:

Intereses:
Capital amortizado:

Tenemos un préstamo de 150.000 euros que nos lo dan a un tipo de interés anual del 3% y lo queremos pagar
en 25 anos.

Primero tenemos que calcular tanto el interés como el tiempo, en meses. Porque la cuota que queremos
hallar es mensual. Por eso la celda E4 sera el resultado de dividir entres 12 el interés anual y el tiempo en
meses sera el resultado de multiplicar la cantidad de afios por 12.

Y abajo vemos que tenemos 3 casillas. Una para calcular la cuota mensual, otra para hallar cantidad de
intereses que conlleva la cuota y por ultimo la cantidad de capital amortizado.

Y todo ello, dependiendo siempre de la casilla C6 que es el nimero de periodo (en nuestro caso mes) al que
pertenece la cuota. En nuestro ejemplo tendremos 300 cuotas.



La primera formula sera calcular la cuota a pagar cada mes (celda D9):

=PAGO(E4;E5;C3)

E4: Es la celda donde nos indica el tipo de interés mensual.

E5: Cantidad de meses del préstamo.

C3: Cantidad a financiar.

Y nos dara el siguiente resultado:
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Archivo  Iniclo Insertar  Formulario  Disposiciondepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Programador  Ayuda  Power Pivot
i éi::‘;’r ) Calibr Ju AR | =E=E 2 | Bausereo Moneda < [El [ %
PO 3 copiactomnate | N K S v|H|&v A = EE B combinarycentar « | KB % o0 @ g | Formato  Dartomato IR TN Miars
D9 - Jx =PAGO(E4;ES;C3)

A B C D E F
1
2
3 Valor: 150.000 €
4 Interés Anual: e Interés mensual: 0,25%
5 Tiempo afios: 25 Tiempo meses: 300
6 Nro. Mes: 1
7
8
9 PAGO()-—> Cuota: -711,32 €
10 PAGOINT()--> Intereses:
11 PAGOPRIN()--> el HENET g i £ s bR
12
13

La cuota siempre sale en negativo, ya que al ser pago, Excel nos lo muestra con el signo menos. Si queremos
que salga positivo, pondriamos un signo menos en la férmula antes de C3.

Y ahora calcularemos qué parte de intereses lleva la cuota y qué parte de amortizacion con las siguientes
férmulas:



=PAGOINT(E4;C6;E5;-C3)
=PAGOPRIN(E4;C6;E5;-C3)

En estos casos se introduce una nueva variable que es la celda C6 que corresponde a nimero de cuota. En
nuestro caso puede tener un valor de 1 a 300. Porque cada mes, la cuota es la misma, pero los intereses y la
cantidad amortizada va variando:

Archivo  Inicio Insertar  Formulario  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Programador  Ayuda  Power Pivot
[T E‘g“""f Calibri du AN | E=E] P Raustared General v 1= g7 | Nomal Bueno
Peger \SC“":‘:: Nk s EH O A | EEE|EE | Ecombinycontar + | - % om|g g | Formsio Owlomato (TN
s B s
c7 - fx
A B C D E

1

2

3 Valor: 150.000 €

4 Interés Anual: 4,35% I CEHRERHELR 0,36%
5 Tiempo afios: 25 Tiempo meses: 300
6 Nro. Mes: 1

7

8

9 PAGO()--> Cuota: 821,03 €

10 PAGOINT()--> Intereses: 543,75 €

11 PAGOPRIN()--> e IETET (] P £ [oB 277,28 €

12

En nuestro ejemplo, para un interés del 4,35% a 25 afios nos sale una cuota de 821,03 euros y el desglose de
intereses y amortizacion.

Un buen ejercicio seria realizar una tabla con todos los meses (300) para ver las cuotas una por una.

U.D. 2.9: FUNCIONES MATEMATICAS Y EN CADENA.

Las funciones mas usadas en Excel son por supuesto, la suma, resta, division y multiplicacion. Hasta ahora
hemos utilizado los signos +, -, *, / para hacer estos célculos. Pero existen también férmulas para realizarlos.

En la siguiente tabla, se muestran estas y mas funciones que normalmente se utilizan:



FUNCION RESULTADO

=SUMA(A1:A50) Suma desde la casilla A1 a la A50
=PRODUCTO(A1:A50) Multiplica desde la casilla A1 a la A50
=COCIENTE(A1;A5) Divide Al entre A5
=PROMEDIO(A1:A50) Saca la media de los nUmeros entre A1y A50
=MAX(A1:A50) Nos devuelve el nimero mayor de la lista
=MIN(A1:A50) Nos devuelve el nimero menor de la lista
=CONTAR(A1:A6) Nos cuenta los valores desde la celda Al a la
A6. S6lo numeros. Si hay texto, no lo cuenta.
=CONTARA(A1:A6) Igual que la anterior, pero cuenta también si
hay texto.
=ALEATORIO() Nos devuelve un niumero aleatorio entre O y
1. Muy utilizado para porcentajes.
=ALEATORIO.ENTRE(1;10) Nos devuelve un namero aleatorio entre 2
numeros que queramos. En este caso entre
1y 10.

Por supuesto, existen cientos de férmulas mas relacionadas con las matematicas como son la trigonometria
o estadistica, pero considero que no son propicias para estudiar en este curso.

Existe en Excel la posibilidad de unir textos de varias celdas. Por ejemplo, tenemos la siguiente tabla:

Archivo  Inicio  Insertar  Formulario  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Programador  Ayuda  Power Pivot
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A B @ D E F
1
2 Nombre Apellido Edad Fecha nacimiento CONCATENAR NOMBRE Y APELLIDO
3 Javier | Palacios 46 04/05/1977
4 Alberto Martinez 35 28/01/1988
5 Noelia Giménez 56 25/09/1967
6 Maria . Sénchez 24| 22/12/1999| CONCATENAR NOMBRE, APELLIDO Y EDAD
i Julio , Lépez 22 20/04/2001
8 Rosa | Olortegui 28 15/10/1995
9 Paula | Regalado 13| 14/05/2010
10 Juan Borboro 52 11/11/1971
11
124




Queremos unir el nombre con el apellido. Para ello tenemos 2 funciones que parecen iguales pero no lo son:

=CONCATENAR(textol;texto2;etc.)
=CONCAT(celdal:celda20)

La primera concatena textos de diferentes celdas que hay que incluirlas una a una. La segunda, nos permite
seleccionar varias celdas a la vez como si de la funcion SUMA se tratara. Obviamente si tenemos las celdas
seguidas, es mds cdmoda la segunda férmula.

En nuestro ejemplo, para unir el nombre y el apellido, usaremos la siguiente férmula:

=CONCATENAR(B3;C3)

El resultado seria:

£ Buscar
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A B C D E F

1

) Nombre Apellido Edad Fecha nacimiento CONCATENAR NOMBRE Y APELLIDO

3 Javier Palacios 46 04/05/1977 JavierPalacios

4 Alberto Martinez 35 28/01/1988

5 Noelia Giménez 56 25/09/1967

6 Maria Sanchez ‘ 24_ 22/12/1999| CONCATENAR NOMBRE, APELLIDO Y EDAD

7 Julio Lépez ‘ 22 20/04/2001

8 Rosa Olortegui 28 15/10/1995

9 Paula Regalado 13 14/05/2010

10 Juan Borboro 52 11/11/1971

11

Como vemos las une perfectamente, pero no nos deja espacio entre el nombre y el apellido. Para solucionar
esto, existen 2 formas:



1. Podemos afiadir textos dentro de la férmula. En nuestro caso, queremos afadir un espacio:

=CONCATENAR(B3;" ";C3)

Entre B3 y C3 afiadimos un espacio, pero entre comillas porque es un texto. Y solucionado. Incluso podemos
anadir cualquier texto que queramos. Por ejemplo:

=CONCATENAR(“Su nombre y apellidos son: “;B3;" ";C3)

Y el resultado nos daria:
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5 Nombre Apellido Edad Fecha nacimiento CONCATENAR NOMBRE Y APELLIDO

3 Javier Palacios 46 04/05/1977| El nombre y apllidos son: Javier Palacios

4 Alberto Martinez 35 28/01/1988

5 Noelia Giménez 56 25/09/1967

6 Maria Sanchez 24 22/12/1999| CONCATENAR NOMBRE, APELLIDO Y EDAD

7 Julio Lopez 22 20/04/2001

8 Rosa Olortegui 28 15/10/1995

9 Paula Regalado 13 14/05/2010

10 Juan Borboro 52 11/11/1971

11

2. Existe una férmula que nos une varias celdas con un delimitador en concreto:

=UNIRCADENAS(delimitador;ignorar_vacias;textol;texto2;...)



Con esta formula podemos indicarle que el delimitador es el espacio. En “ignorar_vacias”, como su nombre
indica, le daremos verdadero o falso. Y posteriormente colocaremos el rango de celdas o celdas sueltas:

=UNIRCADENAS(" ";VERDADERO;B3:C3)

Ahora uniremos nombre, apellido y edad:

£ Buscar

Calibei Jn AN | ==Ee Genens! v i) f@ | Azuloscuro  |EREENN Bueno Incorrecto Neut
NKS BB a-A | EE=== " K8~ % o % 9 “.‘i Célculo Celda de co... Entrada Nota

F7 . ¥ Jx UNIRCADENAS(" “;VERDADERO;B3:03)

A B G D E F

1

P) Nombre Apellido Edad Fecha nacimiento CONCATENAR NOMBRE Y APELLIDO

3 Javier | Palacios 46 04/05/1977| El nombre y apllidos son: Javier Palacios

4 Alberto Martinez 35| 28/01/1988 Javier Palacios

5 Noelia Giménez 56 25/09/1967

6 Maria Sénchez 24 22/12/1999| CONCATENAR NOMBRE, APELLIDO Y EDAD

7 Julio Lépez 22 20/04/2001 Javier Palacios 46

8 Rosa Olortegui 28| 15/10/1995

9 Paula  Regalado 13 14/05/2010

10 Juan Borboro 52 11/11/1971

11

U.D. 2.10: BASES DE DATOS Y FORMULARIOS.

En Excel utilizamos las tablas como bases de datos. Ya hemos visto como con las tablas dindmicas podemos
obtener informes de una tabla o base de datos.

Cuando hacemos referencia a una base de datos y no a una tabla, hay términos que cambian:



Hablaremos de campos y registros.

En Excel podemos tener tablas, a partir de ahora bases de datos, con miles e incluso millones de filas o
registros. Hasta ahora hemos cogido ejemplos con pocos registros, pero en la mayoria de empresas, estas
bases de datos pueden tener millones de registros. De hecho, en un libro Excel podemos tener varias bases
de datos. Este dato lo vamos a desarrollar mas en este capitulo.

Dentro de un mismo libro, o incluso en varios ficheros, podemos tener varias bases de datos, cuyos datos,
estan relacionados. Pongamos un ejemplo:

Nos pasan los datos en un libro, en el que tenemos 4 hojas con una tabla en cada hoja. Las tablas son las
siguientes:

VENTAS VENDEDORES

PRODUCTOS B CATEGORIAS

Las tablas se representan siempre en rectangulos o cuadrados. Cada tabla es una base de datos, ya que en
cada una existen varios registros que al final no dejan de ser datos.

Todos estos datos estan relacionados entre si: En la tabla de ventas existen registros de ventas en las que ha
intervenido un vendedor, que ha vendido un producto determinado y este producto pertenece a una
categoria en concreto.

Es decir, estas tablas estan, lo que se denomina técnicamente, RELACIONADAS. Como vemos, la tabla principal
seria la de VENTAS ya que estdn registrados todos los datos. Y las otras 3 tablas estan relacionadas con la tabla
principal Ventas. Se representa de la siguiente forma:



CATEGORIAS

PRODUCTOS VENDEDORES

La relacién entre las diferentes bases de datos siempre se realiza a través de un CAMPO EN COMUN. En
nuestro ejemplo, la tabla PRODUCTOS debera tener un cédigo para cada producto que sea siempre distinto.
Este cddigo se incluye dentro de la tabla VENTAS para saber qué producto se ha vendido. No se escribe el
nombre del producto, sino su cédigo. éPor qué? Porque, si en el caso de que ese producto cambiara de
nombre, con cambiarlo en la tabla PRODUCTOS seria suficiente y no hace falta cambiar todos los registros
con ese producto.

En Excel hay una forma de relacionar estas tablas. Pero para ello debemos conocer POWER PIVOT. Y esto lo
daremos mas adelante. De momento lo importante es conocer el concepto de relacién.

U.D. 2.12: USO Y CREACION DE PLANTILLAS.

En Excel, tenemos muchisimas plantillas que nos permiten crear una hoja de calculo en base a ellas. Por
ejemplo, existen plantillas para poner notas a alumnos. Podemos usarla y nos ahorramos crear las tablas. Y
ademads podemos modificarla a nuestro antojo.

Cuando abrimos Excel nos aparece esta pantalla:
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Podemos usar el buscador, para afinar mds nuestras necesidades. Una vez elegida la plantilla, hacemos clic
en Crear y se nos abrira. A partir de aqui podemos trabajar con ella o incluso modificarla a nuestro gusto.

Una vez elegida la plantilla y abierta, la podemos modificar a nuestro antojo. Cambiar columnas, filas, titulos,
formatos, etc.

Si queremos que este libro sea nuestra plantilla, la podemos guardar como plantilla y poder usarla siempre
gue queramos:
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U.D. 2.13: GESTION DE LA BASE DE DATOS.

Lo primero que debemos tener en cuenta es que cuando nos entregan los datos, lo pueden hacer de multiples
formas. Por esta razén, debemos de importarlos. Lo mas facil es que tengamos un libro con la base de datos
ya creada en formato xslx. Pero existen diferentes tipos de plataformas en las que nos pueden llegar las bases
de datos:

- Archivos XML.

- Archivos JASON.
- Archivos CSV.

- Carpeta.

- Pagina web.

- Etc...

En Excel, tenemos una pestafia de DATOS en el menu principal, donde podemos importar al propio libro.
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Como vemos, se pueden importar tanto ficheros, como carpetas y como bases de datos de Access:
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Si importamos de un Archivo, podemos hacerlo de un archivo
Excel, de un CSV, de un XML, etc. Incluso de un archivo PDF. La
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D De un archivo » ﬂ Desde un libro de Excel ) .
B a tratar mas adelante.
[~ De una base de datos ’ De texto/CSV
7 Hhyinses A
& De Azure e ;g; De XML
De Power Platform v @ De JSON
[El De otras fuentes 4 E De PDF
% Combinar consultas > [E De una carpeta

Formulas

Archivo  Inicio  Insertar  Formulario  Disposicion de pagina

Actualizar

@ [u [m o [h [m Tm [T Consultas y conexiones
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IObtener| De texto/ De la De una tabla Desde una Fuentes Conexiones
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Do e Ve Podemos importar de una base de datos como Access.
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Organizac

Consultas y conexiones

[<3") web orange _imagen v recientes  existentes todo ¥
has
D De un archivo '
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De Power Platform 4 [E‘w De Analysis Services
[‘i De otras fuentes r [E‘\ De una base de datos de SQL Server Analysis Services (importacién)

% Combinar consultas 4

F7 Iniciar Editor de Power Query
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R::_! De Microsoft Query
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77 Consulta en blanco

Si nos vamos a “De otras fuentes” podemos importar datos de una pagina
web.



Cuando realizamos una importacién de un fichero, por ejemplo, podemos hacer 2 cosas:

- Traernos lo datos al libro en forma de tablas y realizar conexién.

- Realizar unicamente la conexion sin traer los datos.

Podemos elegir el que mas nos convenga. La mayoria de las veces se crea Unicamente la conexion, porque de

este modo no modificamos la base de datos original y la mantenemos intacta.

En el primer caso nos traeria todas las tablas que tenga la base de datos y nos las colocaria en cada hoja del

libro.

En cualquiera de los dos casos, Excel hace algo muy importante, que es crear una Conexion. Si tenemos un
libro conectado a un fichero, y éste se modifica al afiadir mas registros, nuestro libro se actualizaria y anadiria

los nuevos registros. Este es el sentido de crear conexion.

Veamos un ejemplo:

0N U AW

1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36

Archivo

Mc
Je

Inicio  Insertar  Formulario

Calibri -1

N K S -

Fecha

09/04/2020
25/08/2020
18/03/2020
23/05/2020
23/04/2020
19/12/2020
29/10/2020
02/02/2020
23/11/2020
02/02/2020
17/06/2020
02/08/2020
13/01/2020
31/01/2020
25/07/2020
27/06/2020
22/08/2020
16/04/2020
07/12/2020
14/02/2020
03/11/2020
28/03/2020
27/07/2020
11/06/2020
24/02/2020
12/08/2020

Disposicién de pagina

ID
Vendedor
VEN0O1
VENOO1
VENO002
VEN002
VEN002
VENO0O1
VENOO1
VENO0O3
VEN002
VENO004
VENOO1
VENOO5
VENO0O6
VENO0O03
VENOO7
VENO0O03
VENOO7
VENOO7
VEN0O7
VENOO6
VENOO6
VENO0O3
VENO0O3
VENO0O3
VENOO6
VENOO6

~ 13/08/2020  VENO0O8

Formulas  Datos  Revisar

Producto

Cerveza

Ciruelas secas

Peras secas
Manzanas secas
Ciruelas secas

Té chai

Café

Galletas de chocolate
Galletas de chocolate
Chocolate

Almejas

Salsa curry

Café

Chocolate

Té verde

Café

Jalea de fresa
Condimento cajun
Galletas de chocolate
Ciruelas secas

Té verde

Té chai

Café

Té verde

Almejas

Carne de cangrejo
Carne de cangrejo

Tabla_Ventas

Tabla_Vendedores

Tabla_Categorias

O

Vista  Automatizar

Categoria

CATO01
CAT002
CAT002
CAT002
CAT002
CAT001
CAT001
CAT003
CAT003
CAT004
CAT005
CAT006
CATO001
CAT004
CAT001
CATO01
CAT007
CAT008
CAT003
CAT002
CATO001
CAT001
CATO001
CATO001
CAT00S
CAT009
CAT009

i<

Format

condiconal ¥

Programador  Ayuda

&
Dar nato

Precio

14 €
34 €
14 €
16 €
12€
22€
42¢€
11€
29€
12€
28 €
33€
21€
46 €
41€
45 €
26 €
40€
12€
35€
20€
50€
21€
43 €
26€
39€
39€

£ busew
Power Pivot
Normal Bueno Incorrecto
Entrad
G H
Cantidad Ventas

10 140 €

1 34 €

57 798 €

72 1.152 €

68 816 €

29 638 €

41 1.722€

18 198 €

73 2117 €

100 1.200 €

37 1.036 €

200 6.600 €

96 2.016 €

86 3.956 €

96 3936 €

97 4365 €

65 1.690 €

88 3.520 €

60 720 €

96 3.360 €

50 1.000 €

75 3.750 €

4 84 €

18 774 €

49 1.274 €

21 819 €

100 3.900 €

Not




Tenemos una tabla principal de ventas y 2 tablas mas de Vendedores y de Categorias. Cerramos el fichero y
abrimos un libro nuevo y realizaremos una importacién de Libro de Excel:

Autoguardado ® ) z) -

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina

B Rl B 8 L &

Obtener|De texto/ Dela De una tabla Desde una Fuentes ' Conexiones | Actualizar
datos ¥ | CSV web orango  imagen v recientes existentes todo v

Férmulas Datos Revisar

P EConsultas y conexiones
~
L

D De un archivo
[% De una base de datos
& De Azure

De Power Platform

[Eo De otras fuentes

g Combinar consultas

@ Iniciar Editor de Power Query...

[& Configuracion del origen de datos...

Opciones de consulta

»

[E! Desde un libro de Excel

Consultas y conexiones

5 B B

iR

1Y
E De texto/CSV

[

<8>] De XML

De JSON

roF| De PDF

De una carpeta

Se nos abrira el explorador de Windows para buscar el fichero y haremos clic en abrir. Y nos aparecera el
siguiente cuadro de diadlogo:

4

Navegador

Seleccionar varios elementos

Opciones de presentacion ~ &

Base de datos.xlsx [6]

Categorias

— TABLAS

Vendedores

Ventas

| Tabla_Categorias

Tabla_Vendedores — HOJAS
Tabla_Ventas

No hay ningln elemento seleccionado para vista previa

v Cancelar




Como podemos ver, Excel detecta el contenido del fichero. Nos indica que existen 6 bases de datos. Aunque
no es del todo cierto. Detecta que existen 3 hojas y 3 tablas. Que al final es lo mismo. Esto es porque las bases
de datos existentes estan hechas tablas.

Aqui podemos elegir qué bases de datos importamos. Lo normal es importar todas. Para seleccionar todas
haremos clic en la parte de arriba en “Seleccionar varios elementos”. Y seleccionaremos, y esto es muy
importante, las 3 tablas. Estas se distinguen porque llevan un rectangulo azul en la parte de arriba.

Una vez seleccionadas, en la parte de abajo nos aparecen 2 opciones: cargar y transformar. Transformar es
para abrir el fichero en Power Query. Esto lo veremos mas adelante. Y cargar, tiene una flechita para poder
elegir 2 cosas:

Producto Categoria Precio '
Cerveza CATO001
Ciruelas seca CAT002

Peras secas CATO02

Si hacemos clic en Cargar, no nos dara opcidn a elegir las varias opciones que tenemos a la hora de importar.
Por esta razén es mejor hacer clic en Cargar en... Y se nos abrird el siguiente cuadro de didlogo:



Importar datos ? X

Y es aqui donde podemos elegir entre que cree Unicamente
Seleccione como desea ver estos datos en el libro. ., .
= O la conexién o que nos cargue las tablas en una hoja Excel
i abla . . .
haciendo clic en Tabla. Cuando hacemos clic en Tabla, se nos
habilita la opcién: iDénde desea situar los datos? Y le
indicaremos el lugar que queramos.

iz O Informe de tabla dinamica
1% O Grafico dindmico

@ Crear Unicamente la conexion

Donde desan sittiat Jos dotost De esta forma y como hemos comentado antes, nos creara
Hoia de calculo existente: de nuevo las 3 tablas de la base de datos en diferentes hojas.
=$A$1 +

En nuestro ejemplo, vamos a crear sélo la conexidn.

Hoja de calculo nueva

|Agregar estos datos al Madelo de datos]

Propiedades... - Aceptar Cancelar

L Comentarios ¢ Compartis -

Cl Consultas y conexiones v X

Commutas | Comesinre

= Catos

Se carguon 9 flas

Como vemos, aparece en la parte de la derecha, las 3 tablas con las que estamos conectados. Y nos indica la
cantidad de filas que se han cargado. Si hubiera cualquier error, lo marcaria en este sitio.

Nos aparece un nuevo concepto: CONSULTA. Excel, cuando crea una conexion, a cada tabla conectada, la
denomina Consulta. Por esa razon podemos ver que esta escrito: 3 consultas. Una por cada tabla.

Si nos colocamos encima de una consulta en concreto y hacemos clic con el botdn derecho del ratén,
podemos realizar varias acciones:



Consultas y conexiones v X
Podemos copiar, pegar, eliminar, etc. Y nos aparece otra vez la opcion

de Cargar en... Si volvemos a hacer clic se nos vuelve a abrir el mismo
e cuadro de didlogo de antes. Y nos sirve por si queremos hacer una
Se cargaron 9 filas. tabla dindmica con esta tabla. O incluso que nos cargue la tabla.

Vendedores

Consultas | Conexiones

3 consultas

Se cargaron 8 filas.

[ 1Ventas
Se cargar¢ Copiar

biar nombre
o Actualizar
® Cargaren
Duplicar

5 Ref

Aunque lo normal a partir de este momento, es empezar a trabajar con Power Pivot para tratar la informacion,
relacionar las tablas y realizar todos los informes que queramos. Esto lo veremos en el siguiente capitulo.

Recordamos el cuadro de didlogo que anteriormente hemos comentado:

Importar datos ? X

Seleccione cémo desea ver estos datos en el libro.
= O Tabla
2 O Informe de tabla dinamigca
15 O grafico dinamico
s @ Crear Unicamente la conexiéon
:Donde desea situar los datos?

Hoja de célculo existente

=$A$1

[=>»

Hoja de calculo nueva

Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades Cancelar

Observamos que tenemos la opcidn de “Agregar al modelo de datos”. El propésito de esta opcidn es, que a la
vez que importamos una o varias bases de datos, agregue las tablas al almacenamiento interno de Excel.



Es decir, si tenemos clicada esta opcion, cuando abramos Power Pivot, las tablas importadas apareceran
directamente. No tenemos que afadirlas. Es una ventaja cuando tenemos 20 tablas. Porque para insertarlas
en Power Pivot, deberiamos hacerlo de una en una. De esta manera se agregan todas directamente.

Y, ademas, si importaramos nuevas tablas o bases de datos, se aifadirian también. Es muy aconsejable que
siempre esté clicado, salvo en raras ocasiones.

Anteriormente hemos comentado que podiamos importar carpetas. En mi opinidn es una de las formas de
importacién mas importantes.

En las empresas es muy comun que cuando pidamos ficheros para poder importarlos nos los coloquen en
una carpeta determinada a la que tengamos autorizacién.

La ventaja de colocar los ficheros en la misma carpeta es, que cuando se afiade uno nuevo, Excel lo importa
directamente cuando actualicemos. Es decir, no tenemos que realizar todos los pasos manualmente y los
nuevos datos se unirdn a los anteriores y actualizard automaticamente todas las tablas dindmicas que
hayamos realizado.

Por supuesto, los nuevos ficheros deben de tener la misma estructura que los anteriores. Es decir, los mismos
campos, mismos nombres y mismo orden.

De esta forma si, por ejemplo, cada dia nos afiaden un nuevo fichero con las ventas del dia anterior, con
actualizar el libro de Excel, nos anadira la nueva informacién con un solo clic.

Cuando ya tenemos nuestro modelo de datos importado, el primer paso sera relacionar las tablas como
hemos comentado anteriormente. El segundo paso es la preparacién de datos:

- Cambiar formatos.

- Calcular nuevas columnas.

- Eliminar columnas innecesarias.
- Realizar calculos.

- Realizar KPI's

- Etc.

Ademas, podemos tener un gran inconveniente y es la cantidad de datos a procesar. En muchas ocasiones los
ficheros incluyen miles o incluso millones de filas o registros. Excel no es capaz de tratar tal cantidad de datos,
al menos, de una forma rapida. Por esta razon existe Power Query y Power Pivot. Son complementos capaces
de gestionar millones de registros casi de forma instantanea.



U.D. 2.15: POWER PIVOT.

“Power Pivot es una tecnologia de modelado de datos que le permite crear modelos, establecer relaciones y
crear calculos. Con Power Pivot, puede trabajar con conjuntos de datos de gran tamafio, establecer amplias
relaciones y crear calculos complejos (o simples), todo en un entorno de alto rendimiento, y dentro de la
experiencia familiar de Excel”

“Pagina de Microsoft”

No es un programa aparte de Excel. Esta integrado en el mismo. Pero por defecto, no nos saldra en la barra
de menus. Para poder insertarlo debemos ir a las opciones de Excel y hacer clic en “Complementos”:

G | o— - . )
enera IEI@} Vea y administre los complementos de Microsoft Office.
Formulas
Datos Complementos
Revision Y, : -
Nombre « Ubicacién Tipo | < |
Guardar Complementos de aplicacién
Idioma activos
Microsoft Power Map for Excel ~ C:\Program Files\Microsoft Office\ro Complemento COM
Accesibilidad
Microsoft Power Pivot for Excel ~ C:\Program Files\Microsoft Office\ro =~ Complemento COM
Avanzadas Solver C:\Program Files\Microsoft Office\ro Complemento de Excel
Personalizar cinta de opciones
Complementos de aplicacion
Barra de herramientas de acceso rapido inactivos
Euro Currency Tools C:\Program Files\Microsoft Office\ro Complemento de Excel
Complementos
Fecha (XML) C:\Program Files\Common Files\Mic  Accion
Centro de confianza Herramientas para analisis C:\Program Files\Microsoft Office\ro Complemento de Excel
Herramientas para analisis - C:\Program Files\Microsoft Office\ro ~Complemento de Excel
VBA
Microsoft Data Streamer for C:\Program Files\Microsoft Office\ro Complemento COM
Excel

Complemento:  Microsoft Power Map for Excel
Editor: Microsoft Corporation

Compatibilidad: No hay informacién disponible sobre compatibilidad

Ubicacién: C\Program Files\Microsoft Office\root\Office 16\ADDINS\Power Map Excel Add-
iN\EXCELPLUGINSHELL.DLL
Descripcion: Power Map 3D Data Visualization Tool for Microsoft Excel.
Administrar] | Complementos de Excel " | Ir.. ‘
| Aceptar | Cancelar

Abajo donde esta “Complementos de Excel”, desplegamos el menu, elegimos “Complementos COM” vy
hacemos clic en “Ir”. Se nos abrira el siguiente cuadro de dialogo:



Complementos COM

Complementos disponibles:

Aceptar
[[]Microsoft Data Streamer for Excel
Microsnft Power Man for Fxcel

Microsoft Power Pivot for Excel

Cancelar

Agregar...

Quitar
Ubicacién:

C:\Program Files\Microsoft Office\root\Office16\ADDINS\Power Map Excel Add-in\EXCELPLUGIN.
Comportamiento de carga: Cargar al inicio

Haremos clic en la casilla de “Power Pivot for Excel”.
Y de este modo nos aparecera Power Pivot en el menu principal arriba al final.

Para entrar en Power Pivot haremos clic en el menu y nos aparecera los siguientes submenus:

Archivo Inicio

Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda Power Pivot
] e Ee 2
; ] | .
8 |~ E Q| &
Administrar || Medidas KPI Agregar a Detectar | Configuracion
b v modelo de datos
Modelo de datos Calculos Tablas Relaciones
Al - Jx
A B [ D E F G H | J K L M

1
2
3
4

y haremos clic en “Administrar”. Se abrird una nueva pagina con Power Pivot. Es una nueva ventana, de tal
forma, que podemos trabajar en Pivot y Excel alternando ventanas:




O i

Inicio Disefiar Opciones avanzadas

Pegar y anexar L Tipo de dato: Ordenar de A a
¥ Lol

De base De servicio De otros Conexiones  Actualizar Tal Borrar todos Ordenar

Lophar de datos * de datos * origenes existentes linamica

Portapapeles Obtener datos externos Formato Ordenar y filtrar

L T

Buscar

Buscar Calculos

Vista de Vista de Mostrar Area de

datos diagrama  oculto
Ver

Al abrirlo, sale completamente vacio ya que no tenemos ningun dato ni modelo de datos en Excel. Para afiadir
tablas a Power Pivot deberemos importar como ya hemos visto en el apartado anterior.

Para poder afadir datos a Power Pivot, deberemos realizar una importacion como hemos visto en el apartado

anterior. En nuestro ejemplo vamos a importar un fichero Excel con 4 tablas:

- Ventas.
- Clientes.
- Productos.

- Categorias.

La tabla de Ventas se ve asi:



Autoguardado @ [_II-III LC) v

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar

“7 & Cortar Calibri i1 VA A | E == | B ajustartexto
ngg’] L‘Echpiar ) NKS-H. Q- A== ;i = 3T J
., < Copiar formato - =2 T I
Portapapeles s Fuente ~ Alineacion [ [
c9 v fx 1050
A B C D ’
Fecha IdProducto IdCliente Cantidad
1 = - = -
| 2 02/01/2023 312 1121 4
‘ 3 02/01/2023 336 1004 3
| 4 03/01/2023 314 1037 3
‘ 5 05/01/2023 310 1046 1
‘ 6 06/01/2023 312 1069 3
‘ 7 07/01/2023 350 1015 3
‘ 8 08/01/2023 314 1023 1
‘ 9 08/01/2023 314 1050 1
‘10 08/01/2023 311 1024 2
‘11 09/01/2023 350 1021 il
‘12 09/01/2023 311 1100 1l
113 09/01/2023 314 1057 2
‘14 09/01/2023 312 1022 1
| 15 09/01/2023 310 1087 i
16 09/01/2023 310 1017 2
1 17 09/01/2023 311 1108 3
18 10/01/2023 314 1002 1
119 10/01/2023 310 1043 3
‘20 10/01/2023 326 1036 1l
| 21 11/01/2023 310 1005 2
‘22 11/01/2023 313 1064 1
| 23 11/01/2023 338 1079 q
‘24 11/01/2023 313 1097 2
[ 25 11/01/2023 312 1107 1
‘26 11/01/2023 313 1080 3
| 27 13/01/2023 314 1043 3
‘28 13/01/2023 311 1048 2
| 29 13/01/2023 314 1001 1
‘30 13/01/2023 313 1085 2
‘31 13/01/2023 310 1022 2
| 32 13/01/2023 313 1007 1l
‘33 14/01/2023 312 1063 1
‘34 15/01/2023 3112 1029 2
35 15/01/2023 332 1072 2
36 15/01/2023 314 1070 3 |
| Ventas | Clientes = Productos | Categorias ® |

Listo @ f,A((csn)xhdad todo correcto




Como podemos ver, es la tabla principal. Y estd conectada a las tablas de Productos, Clientes y Categorias al
tener incluidos los campos de ID de cada una de ellas. Esta conexion o relacion, la realizaremos dentro de
Power Pivot. Abriremos Power Pivot en el menu superior y nos aparecera lo siguiente:

i B ©- d rPi
Archivo Inicio Disenar Opciones avanzadas
s, Pegar y anexar ) _ | L5

Pegar y reemplazar 27 Cod &
Pegar B De base De servicio De otros Conexiones  Actualizar

Copiar de datos ™ de datos ™ origenes existentes >

Portapapeles Obtener datos externos
[Fecha] Es
Fecha BJ 1dProducto B8 1dcliente Bl cantidad B3

1 05/01/2023 0:00:00 310 1046 1
2 09/01/2023 0:00:00 310 1087 1
3 19/01/2023 0:00:00 310 1079 1
4 20/01/2023 0:00:00 310 1038 1
5 23/01/2023 0:00:00 310 1085 1
6 13/02/2023 0:00:00 310 1080 1
7 14/02/2023 0:00:00 310 1032 1
8 23/02/2023 0:00:00 310 1058 1
9 27/02/2023 0:00:00 310 1110 1
10 01/03/2023 0:00:00 310 1102 1
11 04/03/2023 0:00:00 310 1071 1
12 21/03/2023 0:00:00 310 1081 1
13 02/04/2023 0:00:00 310 1086 1
14 03/04/2023 0:00:00 310 1063 1
15 04/04/2023 0:00:00 310 1067 1
16 10/04/2023 0:00:00 310 1015 1
17 12/04/2023 0:00:00 310 1012 1
18 12/04/2023 0:00:00 310 1063 1
19 13/04/2023 0:00:00 310 1091 1
20 14/04/2023 0:00:00 310 1056 1
21 18/04/2023 0:00:00 310 1034 1
22 18/04/2023 0:00:00 310 1103 1
23 28/04/2023 0:00:00 310 1099 1
24 06/05/2023 0:00:00 310 1068 1
25 15/05/2023 0:00:00 310 1052 1
26 09/06/2023 0:00:00 310 1089 1
27 17/06/2023 0:00:00 310 1037 1
28 18/06/2023 0:00:00 310 1118 1
29 22/06/2023 0:00:00 310 1066 1
30 22/06/2023 0:00:00 310 1062 1
31 02/07/2023 0:00:00 310 1031 1
32 14/07/2023 0:00:00 310 1043 1
33 17/07/2023 0:00:00 310 1094 1
34 21/07/2023 0:00:00 310 1101 1
35 28/07/2023 0:00:00 310 1082 1
36 01/08/2023 0:00:00 310 1105 1
37 03/08/2023 0:00:00 310 1040 1
38 03/08/2023 0:00:00 310 1096 1
39 04/08/2023 0:00:00 310 1032 1
40 17/08/2023 0:00:00 310 1088 1
41 19/08/2023 0:00:00 310 1091 1
42 19/08/2023 0:00:00 310 1042 1
43 25/08/2023 0:00:00 310 1019 1
44 31/08/2023 0:00:00 310 1023 1
45 01/09/2023 0:00:00 310 1014 1
46 04/09/2023 0:00:00 310 1053 1
47 07/09/2023 0:00:00 310 1018 1
48 11/09/2023 0:00:00 310 1069 1

$-% » W MW Borrar orden

Tipo de datos: Ordenar de A a Z H Z Autosuma | |- A | -
| =X

Formato: Ordenarde Za A Crear KP|

Ordenar por  Buscar Vista de Vista de Mostrar |Area de
columna datos | diagrama | oculto | célculo

Bori

Formato Ordenar y filtrar Buscar Célculos Ver

Establecer relaciones entre
las tablas.

—> Los registros de la tabla.

Ventas | Categorias Clientes = Productos

Las tablas que el modelo de
datos ha cargado.




Con Power Pivot no hace falta relacionar las tablas en Excel, como vimos anteriormente. Para ello, entraremos
en Power Pivot.

NOTA: Al realizar la importacion, habremos debido marcar la casilla de “Ailadir al modelo de datos” como
ya comentamos anteriormente. Esta opcidn nos permite abrir Power Pivot y encontrarnos todas las tablas
y datos ya dentro. Es irrelevante si nos hemos traido las tablas al importar o haber realizado sélo conexion.

Antes de nada, debo indicar, que Pivot no trabaja por celdas. No podemos modificar los datos de una celda
en concreto, porque trabaja siempre por columnas o en este caso, campos. Por ejemplo, cuando cambiemos
el formato, lo haremos a la columna entera.

Para establecer las relaciones entre tablas, haremos clic en “Vista de diagrama” y se nos abrira la siguiente

0 v
Archivo Inicio Dise Opciones a dar
. - -
=3pY 3 m =
Pegar De base De servicio De otros Conexiones ~ Actualizar Tabla Buscar Vista de Vista de | Mostrar
tos datos ® origenes existentes - dindmica datos diagrama oculto
Portapapeles Obtener datos externos Formato Ordenar y filtrar Buscar Calcule Ver
[T categorias M Clientes 7 Productos [ Ventas
M 1d. categoria [ IdcCliente [0 1dProducto [ Fecha
[M Categoria M Nombre [T Categoria M 1dProducto

M Apellido [ Producto [ idcCliente

Ciudad [0 Precio [ cantidad

M Paic



Como se observa, las tablas aparecen en forma de cuadrado. El tamafio se puede modificar a tu antojo. En
mi caso, siempre hago la tabla principal mas grande, y las tablas de dimensiones alrededor de la principal:

LA

Inicio Disefar Opciones avanzadas
& 3 3 _ Pl ui[==

lenar de 7 a A ( Y
dos Ordenar p Buscar Vista de | Vista de |Mastrar Area de

eqar i Debase De senvicio De atros Conexiones  Actualizar  Tabla dos
de datos ~ de datos ™ origenes existentes = dinamica * i) los filtras  columnz datos |diagrama | oculto | calcuk
Portapapeles Obtener datos extermnos Formato Ordenar y fitrar Buscar Calculos Ver
£ categorias £ Productos
T 1d. Categoria [ 1dProducto
[ categoria [ categoria
[ Producto
£ Precio
£ Clientes
[ idCliente
T Nombre
T Apellido
£ Ventas P
[ Ciudad
[ Fecha M Ba
£l Pais
[ i1dProducto
[ rdcliente
[ cantidad

Para conectar las tablas de dimensiones a la principal (Ventas) haremos clic en el campo comun de cualquiera
de ellas y la arrastraremos con el ratén hacia el otro campo de la otra tabla. De esta forma quedara una linea

unida entre los campos:

| v
Pedi ivo de dat , e Asz H Autosuma -]
A L 5
. a g ey ; . . ]

Peg ) . 4 i
Tabla Borrar t " r p Buscar Vista de Vista de Mostrar Arca d

De base De servicio De otros Conexiones  Actualizar : oo
de datos ~ de datos ~ origenes existentes 2 dinamica~ ST % % T aY 8 er filt ) datos |diagrama| oculto
Portapapeles Obtener datos externos Formato Ordenar y filtrar Buscar Calculos Ver
[ Categorias | B Productos
M 1d. Categoria ™ I1dProducto
[T categoria M categoria

7 Producto

£ Precio
[ Clientes
7 1dCliente
] Nombre
‘—1 Ventas 2 [ Apellido
- [ Ciudad
£ Fecha
£ pais
1 1dProducto
£ i1dCliente

] Cantidad




En este modelo de datos podemos observar que la tabla de Productos se puede relacionar a la de Ventas sin
problema, pero la de Categorias, no la podemos relacionar con la principal de Ventas. En la tabla de Ventas
no existe un campo de Categoria. En este caso, relacionaremos la tabla de Categorias a la tabla de Productos
(que si se puede porque el campo Categorias estd en la tabla de Productos). Y cuando relacionemos la tabla
de Productos con Ventas, automdaticamente quedara relacionada la tabla de Categorias. El modelo quedara
de esta forma:

fed

[ Categorias ™ Productos
[ 1d. Categoria 0 idProducto

™ Categoria {— o« ™ Categoria
0 Producto

£ Precio

i 3 Clientes
[ 2 £ idCliente

Nombre
T venras 1| m Apeliido
= Ciudad

£ Fecha i
Pais

0 IdProducto

[ idcliente

£ Cantidad

4

Una vez establecidas las relaciones podemos volver a la ventana anterior haciendo clic en “Vista de datos”.

Power Pivot, al igual que Power BI, trabajan con la formulacién DAX: Data Analysis Expressions.

DAX es una coleccién de funciones, operadores y constantes que se pueden usar en una formula o expresion,
para calcular y devolver uno o mds valores. DAX nos ayuda a crear informacién nueva a partir de datos ya
existentes en el modelo.

Podriamos decir que es muy parecido a la formulacién de Excel. Aunque mas dirigido al andlisis de datos. Y
esta en inglés.

La sintaxis de las férmulas DAX es la siguiente:

Unidades vendidas = SUM(VENTAS[Cantidad_vendida])
\ v J I\ - J

@ @ & @




1. El nombre que le vamos a dar al nuevo campo. A diferencia de Power Bl, cuando trabajamos con Pivot, se
ponen dos puntos al final del nombre y antes del igual. Si no se indica el nombre, no pasa nada. Se puede
modificar después:

Unidades vendidas: = SUM(VENTAS[Cantidad])

=SUM(VENTAS[Cantidad])

2. Férmula: En este caso hemos colocado la formula de sumar. Al ser Pivot, no se suman x filas. Se suma la
columna o el campo entero.

3. Nombre de la tabla: Indicamos dentro de la funcidn SUMA, la tabla a la que se refiere el campo que vamos
a sumar.

4. Nombre del campo: Como vemos esta entre corchetes. Siempre se escribe de esta forma. Pero, la ventaja
qgue tiene DAX es que en el momento que empezamos a escribir la férmula, se despliega una lista con las
féormulas acorde los caracteres que acabamos de escribir. Lo mismo pasa con el campo al empezar al
escribirlo. De esta forma no tenemos que escribir los corchetes, ni el nombre del campo:

2 @ L % :
Inicio Disenar Opciones avanzadas
Pegar y anexar Tipo de datos
Pegar y reemplazar Formato
Pegar ~ De base De servicio De otros Conexiones Actualizar Tabla
=URIC de datos ~ origenes existentes dindmica
Portapapeles Obtener datos externos Formato
[Fecha] >< «/ fr Unidades Vendidas:=sum
— Biro. wBic s BRI
1 05/01/2023 0:00:00 310 1046 (/x) SUMMARIZE
2 09/01/2023 0:00:00 310 1087 (/i) SUMMARIZECOLUMNS
3 19/01/2023 0:00:00 310 1079 (/) SUMX
4 20/01/2023 0:00:00 310 1038 1
5 23/01/2023 0:00:00 310 1085 1
6 13/02/2023 0:00:00 310 1080 1
7 14/02/2023 0:00:00 310 1032 1
8 23/02/2023 0:00:00 310 1058 1
9 27/02/2023 0:00:00 310 1110 1
10 01/03/2023 0:00:00 310 1102 1
11 04/03/2023 0:00:00 310 1071 1




B E L s

Archivo Inicio Disenar Opciones avanzadas

Pegar y anexar Tipo de datos
Pegar y reemplazar Formato:
Pegar De base De servicio De otros Conexiones  Actualizar Tabla
Copiar de datos ~ de datos * origenes existentes dinédmica
Portapapeles Obtener datos externos Formato
[Fecha] > +/ fr Unidades Vendidas:=SUM(cant

SUM(ColumnName
Fecha B dpro... ‘ u dCl... % m_ﬂ [Cantld)ad] -

1 05/01/2023 0:00:00 1046 _1
2 09/01/2023 0:00:00 310 1087

3 19/01/2023 0:00:00 310 1079 1

4 20/01/2023 0:00:00 310 1038 1

5 23/01/2023 0:00:00 310 1085 1

6 13/02/2023 0:00:00 310 1080 1

7 14/02/2023 0:00:00 310 1032 1

Para multiplicar un campo por otro, o dividir, lo haremos de forma muy parecida a Excel:

Ingresos = VENTAS[Cantidad_vendida]*VENTAS[Precio]

y como trabaja con columnas, realizara el célculo en el campo entero.

Existen multitud de férmulas DAX. En Power Bl se trabaja mucho con ellas. Aqui en Pivot vamos a tratar las
mas importantes:

1. Funcién RELATED:

=RELATED([Campo])

Es una férmula muy utilizada. En nuestro ejemplo, tenemos 4 tablas. En la tabla principal de VENTAS tenemos
la cantidad que se ha vendido de los productos. Pero no tenemos una columna con los precios. Este campo
esta en la tabla PRODUCTOS. Al haber realizado anteriormente las relaciones, podemos traer el campo de
precio de la tabla PRODUCTOS a la tabla VENTAS, porque si que tenemos el identificador de producto que se
ha vendido:



Power Pivot para Excel - Pivot.xlsx

Inicio Disefiar Opciones avanzadas
'“I Pegar y anexar |:'\ H’T E D ﬁ‘l ; Tipo de datos: 2| Ordenarde Aaz
} Pegar y reemplazar LS 4 ¢. L& Formato: AJ Ordenarde Z a A
Pegar De base De servicio De otros Conexiones ~ Actualizar Tabla . - .
Copiar de datos ~ de datos ™ origenes existentes @ dindmica~™ % 2 o 30 Borrar orden
Portapapeles Obtener datos externos Formato Ordeni
At
Fecha K4 idProducto % ﬂ =il+EIeM ~ | Agregar columna
1 05/01/20230:00:00 —— 310 1046 1
2 09/01/2023 0:00:00 310 1087 1
3 19/01/2023 0:00:00 310 1079 1
4 1 20/01/2023 0:00:00 310 1038 1
5 23/01/2023 0:00:00 310 1085 1
6 13/02/2023 0:00:00 310 1080 1
7 14/02/2023 0:00:00 310 1032 1
8 23/02/2023 0:00:00 310 1058 1
9 27/02/2023 0:00:00 310 1110 1
10 01/03/2023 0:00:00 310 1102 1
11 04/03/2023 0:00:00 310 1071 1
12 21/03/2023 0:00:00 310 1081 1

Lo que hara la férmula RELATED es traer el campo de Precio de la tabla PRODUCTQOS, acorde al “IdProducto”
de la tabla de VENTAS. En nuestro ejemplo, buscara el producto 310 (primera fila) y traerd su precio.

Afadiremos una nueva columna haciendo clic con el ratén en la cabecera “Agregar columna” y escribiremos
arriba la siguiente férmula:

& Ell © & = | PowerPivot para Excel - Pivot.xlsx
Inicio Disenar Opciones avanzadas
3 = Pegar y anexar “=‘ i Tipo de datos: Automatico (Nimero entero)
= Pegar y reemplazar % = Formato: General
Pegar De base De servicio De otros Conexiones  Actualizar Tabla
Copiar de datos = de datos = origenes existentes dindmica ?
Portapapeles Obtener datos externos Formato
[Precio] >< /| /x =RELATED(Productos[Precio])

echa M IdProducto %' B@| IdCliente  B@ Cantidad K8 I £3
1 05/01/2023 0:00:00 310 1046 1 42
2 09/01/2023 0:00:00 310 1087 1 42
3 19/01/2023 0:00:00 310 1079 al 42
4 20/01/2023 0:00:00 310 1038 1 42
5 23/01/2023 0:00:00 310 1085 1 42
6 13/02/2023 0:00:00 310 1080 1 42
7 14/02/2023 0:00:00 310 1032 1 42
8 23/02/2023 0:00:00 310 1058 1. 42
9 27/02/2023 0:00:00 310 1110 1 42
10 01/03/2023 0:00:00 310 1102 1 42




Y asi podemos traer la columna o campo que queramos de cualquier tabla. Por ejemplo, también podriamos
traernos el nombre de cliente, ya que, al tener sélo su cddigo, no sabemos a quién se refiere. Pero, esta accion
no sera necesaria porque, como veremos mas adelante, cuando insertemos una tabla dindmica, podremos
poner directamente el nombre del cliente y sacar todos sus datos. Siempre por supuesto, porque hemos
realizado las relaciones.

En nuestro ejemplo, si es necesario traer el Precio porque ahora vamos a calcular los Ingresos y vamos a
multiplicar la Cantidad por el Precio:

P Bk S = F
Inicio Disenar QOpciones avanzadas

Pegar y anexar Tipo de datos: Automatico (Numero entero) ™ %l Ordenar de menor a mayor

Pegar y reemplazar T ":) : < Formato: General ~ | ordenar de mayor a menor
Pegar _ De base De servicio De otros Conexiones  Actualizar Tabla
“5) Copiar de datos ¥ de datos ~ origenes existentes = dindmica~ $ T % 8 S8 Borrar orden
Portapapeles Formato Ordenar y fili
[Ingresos]

Fecha ﬂ p 0 v lIngresos |~¥
1 05/01/2023 0:00:00 42 42
2 09/01/2023 0:00:00 42 42
3 19/01/2023 0:00:00 42 42
4 20/01/2023 0:00:00 42 42
5 23/01/2023 0:00:00 42 42
6 13/02/2023 0:00:00 42 42
7 14/02/2023 0:00:00 42 42
8 23/02/2023 0:00:00 42 42
9 27/02/2023 0:00:00 42 42
10 01/03/2023 0:00:00 42 42
11 04/03/2023 0:00:00 42 42
12 21/03/2023 0:00:00 42 42
13 02/04/2023 0:00:00 42 42
14 03/04/2023 0:00:00 42 42
15 04/04/2023 0:00:00 42 42
16 10/04/2023 0:00:00 42 42

DAX tiene una gran ventaja y es, que podemos insertar una féormula dentro de otra. En nuestro ejemplo,
hemos realizado 2 célculos: traer la columna Precio y luego realizar la multiplicacion por la Cantidad. Podemos
realizar estos dos calculos a uno sélo en la misma férmula:

[ Bk S- :
Inicio Disenar Opciones avanzadas
33| Tipo de datos: Automatico (Nimero entero) f'f ‘ Ordenar de menor a mayor
> <> e & - . R
‘ormato: General 4l Ordenar de mayor a menor
De base De servicio De otros Conexiones  Actualizar Tabla Borrar t
Copiar de datos ~ de datos * origenes existentes S/ dindmica ¥ % > W 38
Port 1 - - Formato Ordenar y filtrar
[Ingresos2] fv = Ventas[Cantidad]*RELATED(Productos|Precio])
echa M 1dP v ol ¥ | Ingresos2 | v
1 05/01/2023 0:00:00 310 1046 1 42 42 42
2 09/01/2023 0:00:00 310 1087 1 42 42 42
3 19/01/2023 0:00:00 310 1079 1 42 42 42
4 20/01/2023 0:00:00 310 1038 1 42 42 42
5 23/01/2023 0:00:00 310 1085 1 42 42 42
6 13/02/2023 0:00:00 310 1080 1 42 42 42
7 14/02/2023 0:00:00 310 1032 1 42 42 42
8 23/02/2023 0:00:00 310 1058 1 42 42 42
9 27/02/2023 0:00:00 310 1110 1 42 42 42
10 01/03/2023 0:00:00 310 1102 1 42 42 42
11 04/03/2023 0:00:00 310 1071 1 42 42 42
12 21/03/2023 0:00:00 310 1081 1 42 42 42
13 02/04/2023 0:00:00 310 1086 2| 42 42 42
14 03/04/2023 0:00:00 310 1063 1 42 42 42




Obviamente nos dard el mismo resultado, pero nos ahorramos un paso.

2. Condicional IF:

Es igual que el condicional de Excel. Contiene 3 partes. La primera es la prueba ldgica, la segunda es la accion
en el caso de que se cumpla y la tercera en el caso que no se cumpla. Esta Ultima no es necesario ponerla si
no queremos que haga nada.

En nuestro ejemplo, podemos coger la tabla de PRODUCTOS vy afiadir una columna condicional en la que los
productos que tengan un precio menor a 100, nos escriba “Producto barato” y en caso contrario, nos escriba

“Producto Caro”:

S C

Archivo Inicio

-

Disenar

Pegar y anexar

Pegar y reemplazar

Pegar
| Copiar

Portapapeles

[Tipo de producto]

L 310
4 311
} 312
I 313
) 314
> 320
[ 322
324
326
328
330
332
334
336

e

A TW N RO

CATO001
CATO01
CATO01
CATO01
CATO001
CAT002
CAT002
CATO03
CATO003
CAT002
CATO003
CAT002
CATO03
CATO003

Opciones avanzadas

de datos ¥ de datos ¥ origenes existentes

Obtener datos externos

Droducto -
Leche de Almendras
Leche Semidesnatada
Leche de Soja

Leche Evaporada
Leche Desnatada
Queso Cheddar
Queso Crema

Yogurt de Fresa
Yogurt de Ardndanos
Queso Parmesano
Yogurt de Pina

Queso Manchego
Yogurt Melocotdn
Yogurt de Coco

EEE N =
Cog <> | il
o ()
De base De servicio De otros Conexiones Actualizar

=IF(<logical_test>; <value_if_true>, [<value_if_false>])

)

Tabla

Formato: Texto ™

dindmica ¥

Tipo de datos: Automatico (Texto) ¥

Formato

Jfx =IF(Productos[Precio]<100;"Producto barato";"Producto caro")

o B2
42
25
34
35
22

145
102
12
16
112
14
159
14
12

Tipo de producto
Producto barato
Producto barato
Producto barato
Producto barato
Producto barato
Producto caro
Producto caro
Producto barato
Producto barato
Producto caro
Producto barato
Producto caro
Producto barato
Producto barato

v

También podemos anidar IF, al igual que en Excel.




Una columna calculada, como su propio nombre indica, afiadimos una columna nueva a la tabla. Una medida
es un calculo (sin anadir ninguna columna) que generamos y se guarda en la memoria interna de Power Pivot.
Una medida podria ser, por ejemplo, la suma total de las ventas.

Al no ser una nueva columna, las medidas se colocan en la parte de debajo de Pivot:

& &k v
Inicio Disenar Opciones avanzadas
o ¥ G , .> - C J = H
Pegar Debase De servicio De otros Conexiones  Actualizar Tabla - Buscar
Cops de datos ~ de datos ~ origenes existentes - dingmicax 37 % > W 8
Portapapeles Obtener datos externos Formato Ordenar y filtrar Buscar
[Fecha] - fx
IdProducto % B@ IdCliente % B@ Cantidad B@ Precio B3 ingresos B8 Ingresos2 B
1 05/01/2023 0:00:00 310 1046 1 42 42 42
2 09/01/2023 0:00:00 310 1087 1 42 42 42
3 19/01/2023 0:00:00 310 1079 1 42 42 42
4 20/01/2023 0:00:00 310 1038 1 42 42 42
5 23/01/2023 0:00:00 310 1085 1 42 42 42
6 13/02/2023 0:00:00 310 1080 1 42 42 42
7 14/02/2023 0:00:00 310 1032 1 42 42 42
8 23/02/2023 0:00:00 310 1058 1 42 42 42
9 27/02/2023 0:00:00 310 1110 1 42 42 42
10 01/03/2023 0:00:00 310 1102 1 42 42 42
11 04/03/2023 0:00:00 310 1071 1 42 42 42
12 21/03/2023 0:00:00 310 1081 1 42 42 42
13 02/04/2023 0:00:00 310 1086 1 42 42 42
14 03/04/2023 0:00:00 310 1063 1 42 42 42
15 04/04/2023 0:00:00 310 1067 1 42 42 42
16 10/04/2023 0:00:00 310 1015 1 42 42 42
17 12/04/2023 0:00:00 310 1012 1 42 42 42
18 12/04/2023 0:00:00 310 1063 1 42 42 42
19 13/04/2023 0:00:00 310 1091 1 42 42 42
20 14/04/2023 0:00:00 310 1056 1 42 42 42
21 18/04/2023 0:00:00 310 1034 1 42 42 42
22 18/04/2023 0:00:00 310 1103 1 42 42 42
23 28/04/2023 0:00:00 310 1099 1 42 42 42
24 06/05/2023 0:00:00 310 1068 1 42 42 42
25 15/05/2023 0:00:00 310 1052 1 42 42 42
26 09/06/2023 0:00:00 310 1089 1 42 42 42
27 17/06/2023 0:00:00 310 1037 1 42 42 42
28 18/06/2023 0:00:00 310 1118 1 42 42 42
29 22/06/2023 0:00:00 310 1066 1 42 42 42
30 22/06/2023 0:00:00 310 1062 1 42 42 42
31 02/07/2023 0:00:00 310 1031 1 42 42 42
32 14/07/2023 0:00:00 310 1043 1 42 42 42
33 17/07/2023 0:00:00 310 1094 1 42 42 42
34 21/07/2023 0:00:00 310 1101 1 42 42 42
35 28/07/2023 0:00:00 310 1082 1 42 42 42
36 01/08/2023 0:00:00 310 1105 1 42 42 42
I

Ventas Categorias Clientes Productos




En nuestro ejemplo, podemos realizar la medida del “Total de ventas”. Para ello, nos colocaremos debajo de
la columna de “Ingresos” y podemos hacer dos cosas:

- Hacer clic en “Autosuma” en la parte de arriba del menu.

- Escribir una férmula DAX con SUM: Total Ventas:=SUM(Ventas[Ingresos])

Y asi nos aparecera en la casilla la cifra de la medida que acabamos de crear:

i Bk ©-c = ivot
Inicio Disenar Opciones avanzadas
skl Pegar y anexar ! L [ ‘ Tipo de datos Ordenarde A a Z @
‘ Pegar y reemplazar & '(:). C J! Formato: General * Ordenarde Za A ! H
Pegar De base De servicio De otros Conexiones  Actualizar Tabla 3 Borrar todos Ordenar por  Buscar
Copiar de datos ~ de datos ~ origenes existentes v, dingmica~  $ 7 % > W 3B Barar orden los filtros ~ columna
Portapapeles Obtener datos externos Formato Ordenar y filtrar Buscar Célculos
[Ingresos] - Jv Total Ventas:=SUM(Ventas(Ingresos])
B3 idProducto % B@ IdCliente % B@ Cantidad B@ Precio B3 Ingresos

1 05/01/2023 0:00:00 310 1046 ¥ 5 42 42

2 09/01/2023 0:00:00 310 1087 il 42 42

3 19/01/2023 0:00:00 310 1079 1 42 42

4 20/01/2023 0:00:00 310 1038 1 42 42

5 23/01/2023 0:00:00 310 1085 1 42 42

6 13/02/2023 0:00:00 310 1080 1 42 42

7 14/02/2023 0:00:00 310 1032 1 42 42

8 23/02/2023 0:00:00 310 1058 i 42 42

9 27/02/2023 0:00:00 310 1110 1 42 42

10 01/03/2023 0:00:00 310 1102 1 42 42

11 04/03/2023 0:00:00 310 1071 1 42 42

12 21/03/2023 0:00:00 310 1081 1 42 42

13 02/04/2023 0:00:00 310 1086 1 42 42

14 03/04/2023 0:00:00 310 1063 1 42 42

15 04/04/2023 0:00:00 310 1067 1 42 42

16 10/04/2023 0:00:00 310 1015 1 42 42

17 12/04/2023 0:00:00 310 1012 1 42 42

18 12/04/2023 0:00:00 310 1063 1 42 42

19 13/04/2023 0:00:00 310 1091 1 42 42

20 14/04/2023 0:00:00 310 1056 3 42 42

21 18/04/2023 0:00:00 310 1034 1 42 42

22 18/04/2023 0:00:00 310 1103 1 42 42

23 28/04/2023 0:00:00 310 1099 1 42 42

24 06/05/2023 0:00:00 310 1068 1 42 42

25 15/05/2023 0:00:00 310 1052 1 42 42

26 09/06/2023 0:00:00 310 1089 1 42 42

27 17/06/2023 0:00:00 310 1037 1 42 42

28 18/06/2023 0:00:00 310 1118 1 42 42

29 22/06/2023 0:00:00 310 1066 1 42 42

30 22/06/2023 0:00:00 310 1062 1 42 42

31 02/07/2023 0:00:00 310 1031 1 42 42

32 14/07/2023 0:00:00 310 1043 1 42 42

33 17/07/2023 0:00:00 310 1094 1 42 42

34 21/07/2023 0:00:00 310 1101 1 42 42

35 28/07/2023 0:00:00 310 1082 1 42 42

36 01/08/2023 0:00:00 310 1105 1 42 1

Para cambiar el formato de la cifra, haremos clic en la celda y con el botén derecho del ratén:



42 42
42 42 . “ ” .
v y————— ; Elegimos “Formato” y seleccionaremos el formato que
[Total Ventas: =~228 Ctrl+X ramos:
Copiar Ctrl+C queramos:
Pegar Ctrl+V
Eliminar Supr
Crear KPI...
Ocultar en herramientas cliente
| Formato..
Descripcién...
Formato ? X
Categoria:
General Formato: Numero decimal v
Moneda Posiciones decimales: 0 3
Fecha
TRUE/FALSE | Usarsaparador de miles (.)

Esta medida u otras, nos servira mas adelante para realizar los KPI’s.

Una vez hayamos realizado los cambios y modelado los datos que hayamos necesitado, podemos realizar
tablas dindmicas, al igual que en Excel.

Para ello, haremos clic en “Tabla dinamica” en la parte de arriba de los menus:

Power Pivot para Excel - Pivot.xlsx

Archivo Inicio Disefar Opciones avanzadas
- " Pegar y anexar 53| L b & [ Tipo de datos 7, Ordenarde AaZ N & o
) & [ 3 @ E T M
Pegar y reemplazar 2 ~ Formato: Al OrdenardeZa A .
Pegar ) De base De servicio De otros Conexiones ~ Actualizar Tabla % 0 .00 Borrar todos Ordenar por ~ Buscar
Copiar de datos ~ de datos ~ origenes existentes ¥ dindmica~  $ 7 % 2 0 50 Borrar orden los filtros  columna
Portapapeles Obtener datos externos | Tabla dindmica Ordenar y filtrar Buscar
[Ingresos] - /v Total Ventas:=SUM(Ventas[ingresos]) g%, Grafico dinamico
Fecha ﬂ‘ IdProducto % ﬂ IdCliente % ﬂ‘ [oF1alalo ;| @iia Grafico y tabla (horizontales) S u
1 05/01/2023 0:00:00 310 1046 '5 Grafico y tabla (verticales) 42
2 09/01/2023 0:00:00 310 1087 @@ | Desgraficos thorizontales) 42
3 19/01/2023 0:00:00 310 1079 8 | Do gréficos eticales 42
4 20/01/2023 0:00:00 310 1038 — . 42
e} Cuatro gréficos
5 23/01/2023 0:00:00 310 1085 e 42
6 13/02/2023 0:00:00 310 1080 . ocing e 42
7 14/02/2023 0:00:00 310 1032 1 42 42




Como se puede observar, tenemos varias opciones. En nuestro ejemplo, elegiremos “Tabla dinamica”. Se nos
abrird un cuadro de didlogo donde nos pregunta el lugar para colocar la tabla:

(® Nueva hoja de célculo

(O Hoja de célculo existente

Ubicacién: |'Hoja1'1$B$7 &

Aceptar Cancelar

Elegimos lo que nos interesa, y nos aparecera en Excel la pantalla tipica de las tablas dindmicas con su menu
a la derecha como ya hemos visto muchas veces. Pero en este caso, al tener un modelo de datos con varias
tablas relacionadas, nos aparece de la siguiente forma:

Campos de tabla dinamica ~ x

perre | el En la parte de campos, esta vez nos aparecen las tablas que tenemos
e R e Al & - incluidas en el modelo. Si desplegamos cada una de ellas, tendremos
L todos los campos que contienen cada una y los podemos llevar a la
> EScategorias parte de abajo para construir nuestra tabla dindmica.
> BB Clientes
> EBProductos La ventaja de estar relacionadas es que podemos elegir el nombre
 Fvenes del cliente de la tabla CLIENTES y el total de la tabla de VENTAS.

Si desplegamos la tabla de VENTAS, nos aparece lo siguiente:

> HF Categorias

> %‘Clientes

> EB Productos
Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Filtros Columnas _I ?@‘Ventas
[ ] Fecha

[ ] 1dProducto
[ ] 1dCliente
|:| Cantidad
Filas Valores

[ Precio

[ ] Ingresos

[[] fxTotal Ventas




Vemos todos los campos que contiene (los que tenia y los nuevos creados) y al final, vemos “Total de Ventas”
pero con un simbolo delante de fx. Esto significa que es una medida. No la tenemos en columna. Y por
supuesto podemos utilizarla como si de un campo o columna se tratara.

Una vez realizadas las tablas y los graficos dindmicos que deseemos, éstas, siempre estaran conectadas con
Power Pivot. De tal forma que, si afiadimos nuevas columnas o medidas, automaticamente aparecerdn en
nuestras tablas dindmicas. Y por supuesto, si afiadimos mas registros a la base de datos, al actualizar, pasaran
por Power Pivot, realizard los calculos que tengamos hechos y actualizara todas nuestras tablas y graficos.

Si queremos afadir una nueva medida, podemos entrar dentro de Power Pivot de nuevo y realizar los pasos
gue hemos visto. Aunque existe otra posibilidad que es desde el menu de Power Pivot:

Autoguardado (@) = Pivotxlsx
Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda Power Pivot
1 Emma g Q
X
& (|[EEZ | T Q| &

Administrar | |Medid KPI Agregar a Detectar | Configuracion

v v modelo de datos ‘
Modelo de datos| | 1 Nueva medida Relaciones
D13 (f Administrar medidas..
A B € D E F G H J K L M

Si hacemos clic en “Nueva medida” nos aparece el siguiente cuadro de didlogo:

Nombre de la tabla: Categorias v
Nombre de la medida: medida 1

Descripcién:

Férmula: Comprobar férmula

Opciones de formato

Categoria:

General

Namero
Moneda
Fecha
TRUE/FALSE

Aceptar Cancelar




En él, podemos elegir la tabla en la que queremos insertar la medida, el nombre de la medida y por supuesto,
insertar la férmula DAX que queramos para calcular la medida.

Son las siglas de Key Performance Indicator. Es un medidor de desempefio haciendo referencia a una serie de
medidas, y se utiliza para poder medir el rendimiento o la evolucién de un objetivo de la empresa.

En nuestro ejemplo, podemos hallar la media de las ventas, comparar esta media con la cantidad de ventas
por cliente y ver si esta por encima o por debajo. Todo ello reflejado a través de simbolos.

Lo primero que haremos es realizar la medida de la media de las ventas. Para ello ya sabemos que lo podemos
hacer dentro de Pivot o a través del mend. Una vez hecha, la utilizaremos para realizar el KPI.

Lo podemos hacer de 2 formas:

Power Pivot para Excel - Pivot.xlsx

Inicio Disefiar Opciones avanzadas
P - Tipo de dat 0 AaZ e
vlazz =i < E < Farmato: Numero decimal = ah ﬁ @
eg - De base De servicio De otros Conexiones  Actualizar Tabla por  Buscar
“Z] Copiar de datos ~ de datos ~ origenes  existentes v dindmica~ $ 7 % 2 W} 3
Portapapeles Obtener datos externos Formato Ordenar y filtrar Buscar Calculos
[Ingresos] fr Media Ventas:=AVERAGE(Ventas|Ingresos])
B idProducto % B@ idCliente % B@ Cantidad @ Precio B ingresos
1 05/01/2023 0:00:00 310 1046 1 42 42
2 09/01/2023 0:00:00 310 1087 1 42 42
3 19/01/2023 0:00:00 310 1079 1 42 42
4 20/01/2023 0:00:00 310 1038 1 42 42
5 23/01/2023 0:00:00 310 1085 1 42 42
6 13/02/2023 0:00:00 310 1080 1 42 42
7 14/02/2023 0:00:00 310 1032 1 42 42
8 23/02/2023 0:00:00 310 1058 1 42 42
S 27/02/2023 0:00:00 310 1110 1 42 42
10 01/03/2023 0:00:00 310 1102 1 42 42
11 04/03/2023 0:00:00 310 1071 1 42 42
12 21/03/2023 0:00:00 310 1081 1 42 42
13 02/04/2023 0:00:00 310 1086 1 42 42
14 03/04/2023 0:00:00 310 1063 1 42 42
15 04/04/2023 0:00:00 310 1067 1 42 42
16 10/04/2023 0:00:00 310 1015 1 42 42
17 12/04/2023 0:00:00 310 1012 1 42 42
18 12/04/2023 0:00:00 310 1063 1 42 42
19 13/04/2023 0:00:00 310 1091 1 42 42
20 14/04/2023 0:00:00 310 1056 1 42 42
21 18/04/2023 0:00:00 310 1034 1 42 42
22 18/04/2023 0:00:00 310 1103 1 42 42
23 28/04/2023 0:00:00 310 1099 1 42 42
24 06/05/2023 0:00:00 310 1068 1 42 42
25 15/05/2023 0:00:00 310 1052 1 42 42
26 09/06/2023 0:00:00 310 1089 1 42 42
27 17/06/2023 0:00:00 310 1037 1 42 42
28 18/06/2023 0:00:00 310 1118 1 42 42
29 22/06/2023 0:00:00 310 1066 1 42 42
30 22/06/2023 0:00:00 310 1062 1 42 42
31 02/07/2023 0:00:00 310 1031 1 42 42
32 14/07/2023 0:00:00 310 1043 1 42 42
33 17/07/2023 0:00:00 310 1094 1 42 42
34 21/07/2023 0:00:00 310 1101 1 42 42
35 28/07/2023 0:00:00 310 1082 1 42 42
36 01/08/2023 0:00:00 310 1105 1 42 42
Total Ventas: 76.358
[Media Ventas: 803" ¢, coex
Copiar Ctrl+C
P Ctrl+V
amlenlas cliente
Formato...
Descripcion...




Bien desde el menu de arriba o bien con el botén derecho sobre la casilla y “Crear KPI”. Una vez hagamos clic,
nos aparece la siguiente ventana:

Indicador clave de rendimiento (KPI ?

Campo base de KPI (valor):  Media Ventas

Estado de KPI

Definir valor de destino:

(® Medida:
(O Valor absoluto:

Definir umbrales de estado:

o o
o 50

| T e——

Seleccionar el estilo de icono:

o Q @] 4 Od
a >®
@ a ® D

# Descripciones

Aqui podemos establecer nuestros parametros. AL no tener creada una medida con el valor absoluto de la
media de las ventas (la que hemos creado no es absoluta, depende de los valores) la tendremos que escribir
en la parte de “Valor absoluto”. A continuacidn, podemos mover la barra de los 3 colores para establecer el
porcentaje de consecucion de la media de las ventas. En nuestro ejemplo vamos a colocar la parte verde en
el 80,38. Es decir, todos lo que estén por encima de la media, saldra un punto verde. Y el rojo en 50 para que
todo el que esté por debajo de la esa cifra nos salga un punto rojo. El resto, saldrd un punto amarillo:



Indicador clave de rendimiento (KPI)

Campo base de KPI (valor): Media Ventas

Estado de KPI

Definir valor de destino:

(O Medida:
(® Valor absoluto: 80,38

Definir umbrales de estado:

o ®

- e T

Destino

Seleccionar el estilo de icono:

o @] Od
o > @
@ @] ® D

# Descripciones

Una vez cambiados los pardmetros, le damos a aceptar. Podemos ver como en la celda de la medida de la

media de las ventas nos aparece un simbolo parecido a un semaforo:

Total Ventas: 76.358
[Media Ventas: 80,38 “|

@ 42
|
|
\

Esto significa que sobre esta medida esta generado un KPI. Y si nos vamos a nuestra tabla dinamica, podemos

ver algo nuevo que nos aparece en la tabla de VENTAS:



> E}‘Categorl’as
> %‘Clientes
> %Pmductos

- ﬁVentas
[] Fecha

[] 1dProducto

[] IdCliente

[ ] cantidad

] Precio

] Ingresos

L] ﬁTotaI Ventas

- ﬁ Media Ventas
D ﬁcVanr (Media Ventas)

] Objetivo
[] Estado

Aqui tenemos nuestro KPI para poder insertarlo dentro de la tabla dindmica. Introduciremos los 3 valores
dentro de la parte de Valores y el nombre de los clientes en filas:

T Filtros Il Columnas

> Valores v
= Filas > Valores
Nombre A Media Ventas v

Objetivo Media Ventas ¥

Estado Media Ventas ¥




Y nuestra tabla dindamica quedara de la siguiente forma:

Etiquetas de fila ~+ Media Ventas Objetivo Media Ventas Estado Media Ventas
Abel 52,25 80,38 _
Adria 86,21 80,38 O
Agusti 87,56 80,38 @)
Aina 111,56 80,38 O
Alba 113,50 80,38 @)
Albert 145,17 80,38 O
Aleix 87,33 80,38 O
Alejandro 105,73 80,38 O
Alex 66,50 80,38

Alexia 75,70 80,38

Ana Inés 72,75 80,38

Andreu 50,14 80,38

Anna 61,88 80,38 B
Antoni 173,67 80,38 O
Aran 82,18 80,38 O
Begonya 113,08 80,38 O
Berta 85,46 80,38 O
Carla 66,76 80,38 )
Carlos 71,50 80,38

Cristian 93,29 80,38 O
Cristina 68,83 80,38 :
Damia 112,00 80,38 O
Daniel 116,33 80,38 O
David 62,79 80,38 ;
David-Jese 46,63 80,38 @)
Dimas 66,20 80,38 )
Dounya 46,50 80,38 (@)

Y asi, de un vistazo rapido, podemos ver quién esta por encima de la media o por debajo.

Por supuesto, a medida que vayamos afiadiendo mas registros, todos estos calculos se realizan de forma
automatica y el valor ird cambiando sin hacer nosotros nada.



U.D. 2.16: POWER QUERY.

2.16.1. ¢{Qué es Power Query? Caracteristicas principales.

Power Query es un motor de transformacidn y preparacion de datos. Power Query incluye una interfaz grafica
para obtener datos de diferentes origenes y un editor de Query para realizar diferentes transformaciones.
Debido a que el motor esta disponible en muchos productos y servicios, el destino donde se almacenaran los
datos depende de dénde se haya utilizado Power Query. Mediante Power Query, se puede realizar el
procesamiento de datos de extraccion, transformacion y carga (ETL).

Cuando nos entregan los datos para poder procesarlos y sacar informes, no siempre estan bien estructurados.
De hecho, casi nunca lo estdn. Antes de realizar informes, debemos tratar estos datos o informacién para que
el proceso de actualizacién de éstos sea AUTOMATICA.

Esto ultimo es de vital importancia cuando afadimos informacién diariamente. Ya que la preparacién de los
datos con Power Query nos permitird hacerlo sélo una vez y en el momento de afiadir mas informacion, la
preparacion se aplique de forma automatica.

Al igual que Pivot, Power Query tiene la capacidad de tratar grandes volumenes de informacién.

En todo proceso de tratamiento de informacidn, existen 3 pasos:

EXTRACCION

TRATAMIENTO




Power Query se encarga del paso dos “Tratamiento de la informacidn”. Si queremos trabajar con Power Bl,
ademas de DAX, es importante conocer a fondo Power Query, ya que es la plataforma de modelado de datos
con la que trabaja.

Con Power Query podemos:

e Dividir, reemplazar, concatenar y cambiar formato de columnas

e Combinar y anexar tablas.

e Agrupar datos y eliminar la dinamizacion de tablas.

e Afadir columnas condicionales.

e Tratar la tabla de fechas para extraer datos mas minuciosos sobre las fechas.
e Crear tablas a través de otras.

Veremos todos estos conceptos uno a uno.

Como siempre, vamos a tomar un ejemplo. En este caso vamos a importar un fichero de Excel con sélo una
tabla de ventas mundiales que se ve de esta forma:

Periodo Tipo Producto Region Ingresos Coste

-] - | : -] =] =
Q12019 Accesorios AGO - Africa/Angola 66.319,70 € 56.708,15 €
Q12019 Aplicaciones AGO - Africa/Angola 122.357,28 € 77.039,77 €
Q12019 Celulares AGO - Africa/Angola 265.278,82 € 215.226,21 €
Q12019 Musica AGO - Africa/Angola 130.447,02 € 86.964,68 €
Q12019 PC AGO - Africa/Angola 394.602,24 € 326.567,37 €
Q12019 Tablets AGO - Africa/Angola 81.152,13 € 69.217,99 €
Q12019 TV AGO - Africa/Angola 44.777,56 € 28.193,28 €
Q12019 Accesorios ARG - América/Argentina 88.128,95 € 73.914,61 €
Q12019 Aplicaciones ARG - América/Argentina 135.405,13 € 73.857,34 €
Q12019 Celulares ARG - América/Argentina 464.439,59 € 417.526,50 €
Q12019 Musica ARG - América/Argentina 232.219,80 € 146.212,46 €
Q12019 PC ARG - América/Argentina 566.389,74 € 493.775,67 €
Q12019 Tablets ARG - América/Argentina 152.275,28 € 131971591:€
Q12019 TV ARG - América/Argentina 62.932,19 € 35.570,37 €
Q12019 Accesorios AUS - Oceania/Australia 54.365,02 € 39.867,68 €
Q12019 Aplicaciones AUS - Oceania/Australia 87.84592 € 43.124,36 €
Q12019 Celulares AUS - Oceania/Australia 246.268,91 € 197.809,55 €
Q12019 Musica AUS - Oceania/Australia 114.794,67 € 65.050,31 €
Q12019 PC AUS - Oceania/Australia 313.189,82 € 252.509,29 €
Q12019 Tablets AUS - Oceania/Australia 92.647,79 € 70.749,22 €
Q12019 TV AUS - Oceania/Australia 36.987,76 € 19.973,39 €
Q12019 Accesorios AUT - Europa/Austria 21.115,40 € 18.300,01 €
Q12019 Aplicaciones AUT - Europa/Austria 31.740,78 € 17.940,44 €
Q12019 Celulares AUT - Europa/Austria 71.761,75 € 61.510,07 €
Q12019 Musica AUT - Europa/Austria 47.157,72 € 27.508,67 €

Esto es sélo un extracto, ya que contiene mds de 4.000 filas.



Para poder importar estos datos a Query, la mejor manera, seria realizando una importacidn de fichero Excel.
Pero también se puede hacer desde el propio fichero:

Autoguardado @

Archivo Inicio Insertar Formulario Disposicién de pagina Formulas Revisar
e 8 consultas y conexiones
= B le| B |BR Lo [p | [& o™

Obtener De texto/ De la |De una tabla [Desde una Fuentes ' Conexiones | Actualizar ‘ ol
datos v  CSV web orango |imagen v recientes existentes todo v [b' Vil le libr

Obtener y transformar datos Consultas &conexiones
cs v i fx  cCelulares

Personalmente prefiero la importacidn, porque de esta forma, no tocamos el fichero original. Para importarlo
lo haremos como ya hemos explicado anteriormente:

o X
Navegador
R| | Ventas_mundiales )
Seleccionar varios elementos Periodo Tipo Producto Regién Ingresos Coste
Opciones de presentacion ~ » Q12019 Accesorios AGO - Africa/Angola 66319,70378 56708,15251
% Ficticio tabla Gnicaxlsx [2] Q12019 Aplicaciones AGO - Africa/Angola 122357,2829 77039,77074 o
= Q12019 Celulares AGO - Africa/Angola 265278,8151 215226,2085
Ventas-mundlales Q12019 Musica AGO - Africa/Angola 130447,0207 86964,68044
Tabla Datos Q12019 PC AGO - Africa/Angola 394602,2375 326567,369
Q12019 Tablets AGO - Africa/Angola 81152,13111 69217,99418
Q12019 v AGO - Africa/Angola 44777,55887 28193,2778
Q12019 Accesorios ARG - América/Argentina 88128,95446 73914,60697
Q12019 Aplicaciones ARG - América/Argentina 135405,1283 73857,3427
Q12019 Celulares ARG - América/Argentina 464439,59 417526,5001
Q12019 Musica ARG - América/Argentina 232219,795 146212,4635
Q12019 PC ARG - América/Argentina 566389,7439 493775,6742
Q12019 Tablets ARG - América/Argentina 152275,2754 131971,9054
Q12019 v ARG - América/Argentina 62932,19377 35570,37039
Q12019 Accesorios AUS - Oceania/Australia 54365,02453 39867,68465
Q12019 Aplicaciones AUS - Oceania/Australia 87845,92378 43124,36258
Q12019 Celulares AUS - Oceania/Australia 246268,9145 197809,5475
Q12019 Musica AUS - Oceania/Australia 114794,6733 65050,31487
Q12019 PC AUS - Oceania/Australia 313189,8152 252509,2885
Q12019 Tablets AUS - Oceania/Australia 92647,791 70749,22222
Q12019 v AUS - Oceania/Australia 36987,75738 19973,38899
Q12019 Accesorios AUT - Europa/Austria 21115,39872 18300,01222
Q12019 Aplicaciones AUT - Europa/Austria 31740,77564 17940,43841
Q12019 Celulares AUT - Europa/Austria 71761,75362 61510,07453
Q12019 Musica AUT - Europa/Austria 47157,72381 27508,67222
Q12019 PC AUT - Europa/Austria 125355,9747 108183,9234 V.

Cargar | ~ Transformar datos Cancelar




Pero en este caso, no queremos importarlo a Excel (como hemos visto hasta ahora). Por este motivo no
usaremos la pestafia de “Cargar”. Haremos clic en “Transformar datos” que nos llevara directamente a Power

Query.

Y este seria el editor de Power Query:

4 PASOS APUCADOS

Podemos ver 4 partes:

1. Cuadro de mendus principales: Dependiendo del menu elegido cambiara.

2. Cuadro de Consultas: Aqui se reflejardn las tablas que hemos importado a Query como Consultas. En
nuestro caso, solo tenemos una llamada “Ventas Mundiales”. Si hacemos clic dos veces en el nombre lo
podemos cambiar.

3. La propia tabla que tenemos seleccionada en la parte de Consultas: Al igual que Pivot, trabajaremos con
columnas.

4. Pasos Aplicados: Es increiblemente util este apartado porque aqui se reflejan todos lo pasos que hemos
ido haciendo, teniendo la oportunidad de volver hacia atrds o incluso borrar pasos.

Una vez importados los datos, el siguiente paso seria la transformacion de los mismos.

1. Cambiar formato:

Lo primero que debemos hacer es revisar los formatos de las columnas. Query siempre hace este paso por
nosotros, pero no siempre acierta. Podemos ver este paso en Pasos aplicados en el cuadro de la derecha (Tipo
cambiado).

Por esta razén haremos clic en la cabecera de los campos uno a uno y veremos qué formato contienen en la
parte de los menus:



M @- ‘
fed "1y [ Propiedades B -y mex I Tipo de datos: Texto ¥ [ Combinar consutas ~ -

(B S e 2 Editor avanzado X 1 zl Usar la primera fila como encabezado L, Anexar consultas ~ e
Cerrary ACtUalizar s S Elegir Quitar Conservar Quitar Dividir ~ Agrupar , St Administrar  Configuracion de
cargar™  vista previa v L— Administrar columnas * columnas > filas~ filas~ columna~ por 2 Reemplazar los valores SOMDEAE AN pardmetros origen de datos
Cerrar Consulta Administrar columnas Reducir filas Ordenar Transformar Combinar Parametros  Origenes de datos
L < Jx = Table.TransformColumnTypes(Ventas_mundiales_Table,{{"Periodo", type text}, {"Tipo Producto”, type text}, {"Region", type »
= Ventas mundiales —
. A% periodo ~ | A% Tipo Producto ~ || A% Regién ~ 1.2 Ingresos ~ 12 Coste -
1 Q12019 Accesorios AGO - Afn(a/Ango\a 66319,70378 56708,15251
2 Q12019 Aplicaciones AGO - Africa/Angola 122357,2829 77039,77074
3 Q12019 Celulares AGO - Africa/Angola 265278,8151 215226,2085
4 Q12019 Musica AGO - Africa/Angola 130447,0207 86964,68044
S Q12019 PC AGO - Africa/Angola 394602,2375 326567,369
6 Q12019 Tablets AGO - Africa/Angola 81152,13111 69217,99418
[_. |
Tipo de datos: Texto ¥
Numero decimal Si hacemos clic, se despliega una lista para poder elegir el formato que
Moneda deseamos.
Numero entero ., . .
También podemos desplegar esta lista desde la propia cabecera de la
‘ Porcentaje columna, haciendo clic en el cuadradito:
Fecha/Hora
| Fecha
!
Hora = =
— . :
! . EEEN 1 Periodo v ‘ A8 Tipo Prod
Fecha/Hora/Zona horaria ! \ —
/ 1 1.2 Numero decimal -
Duraciéon | |
! | $ Moneda
2 | nes
' Texto B 123 NUmero entero
| 10 i
| Verdadero/Falso % Porcentaje
4 |-
o - |24 Fecha/Hora
| Binario il -
| 8 Fecha
6 | (Y Hora
, 7 | & Fecha/Hora/Zona horaria
| 8 |® Duracién >s
;
| 9 | A% Texto nes
|
| 10 | >‘¢ Verdadero/Falso
| 1 _; E] Binario
12 . > ;
| ,‘ Usar configuracion regional..
13 Q12019 Tablets

De cualquiera de estas dos formas, podemos cambiar el formato que nos parezca mas adecuado.

En nuestro ejemplo las columnas de PERIODO, TIPO DE PRODUCTO, Y REGION estan en texto. Y las otras dos
columnas de INGRESOS Y COSTE estan en nimero decimal. Al ser moneda, cambiamos de nimero decimal a
moneda:



2B Periodo - || aB¢ Tipo Producto ~ || B¢ Regién - $ Ingresos A $ Coste v

1 |Q12019 Accesorios AGO - Africa/Angc\a 66.319,70 56.708,15
2 Q12019 Aplicaciones AGO - Africa/Angola 122.357,28 77.038,77
3 Q12019 Celulares AGO - Africa/Angola 265.278,82 215.226,21
4 |Q12019 Musica AGO - Africa/Angola 130.447,02 86.964,68
5 |Q12019 PC AGO - Africa/Angola 394.602,24 326.567,37
6 |Q12019 Tablets AGO - Africa/Angola 81.152,13 69.217,99
7 |Q12019 v AGO - Africa/Angola 44.777,56 28.193,28
8 Q12019 Accesorios ARG - América/Argentina 88.128,95 73.914,61
9 |Qi1z2019 Aplicaciones ARG - América/Argentina 135.405,13 73.857.34

2. Dividir o separar columnas:

En ocasiones, nos podemos encontrar, como en el ejemplo, que queremos separar el contenido de un campo.
En nuestro caso el campo de Regidn contiene 3 partes. AGO, Africa y Angola. Que representan las siglas del
pais, el continente, y el pais. Toda esta informacion dentro de un mismo campo, no nos sirve para poder
tratarla. Por esta razon, lo debemos separar. En principio sélo me interesa extraer el continente y el pais.

Existen 2 formas de extraer o separar la informacion:









