Excel — Clase 4

TEORIA EXCEL

Base de Datos

Microsoft Excel aporta al usuario la posibilidad de trabajar con tablas de informacién: nombres,
direcciones, teléfonos, zonas, etc.,, y nos permite incluir datos, consultarlos y modificarlos siempre que
se necesite. Al trabajar bases de datos en Excel las filas reciben la denominacion de registros y las
columnas serian los campos de los registros. Para trabajar de manera correcta los datos, es

recomendable que la primera fila sirva para poner el encabezado a cada campo de la tabla.

La capacidad de Microsoft Excel para el manejo de bases de datos son mucho mas limitadas que las
de Microsoft Access, ya que Access es una aplicacion disefiada especificamente para gestionar bases
de datos. Sin embargo, si las necesidades de gestion de la base de datos son sencillas, a menudo Excel

puede servir perfectamente.

Las bases de datos en Excel contienen tablas, las filas son los registros y las columnas son los campos.
Las tablas generalmente se interpretan como listas; y por listas se hace referencia a un conjunto de
filas que contienen datos (no se tiene en cuenta el encabezado).

Al hablar de bases de datos en Microsoft Excel no nos referimos a que éste lleve a cabo las funciones
de un sistema gestor de bases de datos, sino mas bien a que podemos aprovechar la potencia de
calculo de la aplicaciéon para procesar datos, que podemos escribir directamente o importar de bases
de datos y aplicaciones externas.

Gracias a las facilidades de importacion de datos externos que comentamos en el punto anterior, Excel
tiene la posibilidad de recoger automaticamente el resultado de consultas a bases de datos, ficheros
de texto, otras hojas de calculo, etc,, y realizar calculos con los datos importados. Ademas dispone de
un conjunto de funciones especiales de bases de datos y de la posibilidad de crear informes de tablas

y graficos dinamicos a partir de agregados de las tablas.

Representacién de datos mediante tablas:

Si-hemos trabajado con algun sistema gestor de bases de datos, como por ejemplo Microsoft Access,
sabremos que los datos se organizan en unas estructuras denominadas tablas (o relaciones) formadas
por una serie de filas y columnas.
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Excel aprovecha su caracteristica innata de presentar los datos precisamente mediante filas y columnas
para representar dichas tablas de forma natural. Podemos ver un ejemplo de tabla en Excel en la Figura
1.

En concreto se trata de una hipotética tabla con informacion sobre alumnos. Si nos fijamos veremos
que los datos de la primera fila de la tabla son diferentes del resto. Esto es asi porque se trata de los
titulos de las columnas o campos de la tabla. El resto de filas representan los datos de cada uno de los
alumnos que hemos registrado.

Cada columna representa un atributo o propiedad diferente de cada registro de alumno.

= A | & | ¢ | b | E |
1
2 MOMEBRE | APELLIDOS DNI ALTURA |F. NACIMIENTO
3 LEAMDRO |ALTAMIRAN 4501854 186 13/06/1938
_4_ PEDRO GIMEMEZ 34125875 178 03/04/1999
5 | ANDREA KUBALSKI AR325000 169 20/10/1998
_Er ESGFL&. ESCOBAR 15873666 165 10/03/2001
7 DAMIAN TORRES 23588300 191 04/11/1974

R

Fig. 1. Ejemplo de tabla en Excel.
Como vemos la base de datos se crea como una lista, en ella debe haber una fila situada en la parte

superior que contenga el nombre de los campos que forman el registro (fila de encabezados).

Los nombres de campos ocupan una sola celda. No debe haber filas en blanco en Ia lista, ya que Excel
entenderia esto como el final de la lista. Si se realizaran calculos, por lo dicho anteriormente deberia
haber una linea en blanco antes.

Operaciones sobre la base de datos:

Dos son las operaciones basicas que debemos poder realizar con la base de datos:

1. Organizar (ordenar) los registros con un orden determinado.

2. Separar (filtrar) los registros con el fin de localizar cierta informacién facilmente.

Para ordenar la base de datos primero debemos tener el cursor de celda en cualquier celda de la tabla.
Luego elegimos la opcion Ordenar del mend Datos. Excel selecciona automaticamente todos los
registros de la base de datos. Si quisiéramos ordenar sélo un grupo de registros tendriamos que
seleccionar el grupo antes de elegir la opcion del mend.
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Aparece el cuadro de didlogo Ordenar. Excel detecta la fila de encabezamiento (nombres de los
campos) y permite entonces seleccionar las columnas por los nombres de los campos.

Ordenar la base de datos

Excel puede ordenar segun distintos criterios, por orden alfabético o numeérico. Asi podemos encontrar
informacion de forma sencilla.

Seleccione el rango de celdas que quiera ordenar. Es importante recordar si se ha seleccionado o no
los titulos de los campos. Se elige el comando Ordenar del menu Datos. Aparece el cuadro de dialogo
ordenar donde permite elegir la columna a partir de la cual se desear hacer la ordenacion.

H - & = Librol - Excel
ARCHIVO piVilele] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesidn H
. E D [£] Conexiones Al Y W Borrar E [E7 Rellena rapido B+= Consalidar & Agrupar ~ +Z
- E Propiedades ] V= Volver a aplicar B-f Quitar duplicados B3 Analisis de hipétesis = EE Desagrupar ~ =
Obtener datos  Actualizar Z| Ordenar  Filtra Texto en -
externos ~ toda - [l Editar vinculos | # Vo Avanzadas columnas =4 Validacién de datos = &7 Relaciones E@ Subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema r ~
A2 - Jr | awerTO
A B C D E F G H 1 J [+]
1 1
2 |ALBERTO
3 [JuAN. I ——
4 |NOEMI 1BA| —
= MAR{ILQ . FER| ’ +§l Agregar nivel ” x Eliminar nivel ” EB Copiar nivel ] E] |ﬂ Mis datos tienen encabezados
6 ﬁNDREﬁ ﬁAF Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion
7 | GABRIEL |URQ | Ordenar por | apeLLIDO [=] |valores [=] |aaz =]
& |HUGO CAR Luego por CATEGORIA E Valores E‘ |De menaor a ma: [
Heo ol | yor
9 |JAVIER GO | |
10 [MiRiAM vio
? D = Color de fuente
u I.A,UR:A \-UR( Icono de celda —
12 |ANA ROL
13 |RAFAEL |FER]
) Log
15 |VALENTINA Gall [ Aceptar | [ concetar | =
| n_rT_4 | (o e s T T T 1

En el ejemplo se utilizan los siguientes criterios:

Criterio 1: Ordenar por Apellido. El criterio 1 permite seleccionar el campo principal por el que se quiere
ordenar. Marcar Ascendente o Descendente. Microsoft Excel usa el siguiente orden ascendente:
numeros, texto, valores logicos, valores de error, espacios en blanco.

Criterio 2: Para elegir un nuevo criterio de orden en caso de que coincidan datos del primer criterio.
En el ejemplo se eligié categoria y el criterio de ordenacion de menor a mayor (porque son nUmeros)

Criterio 3: En caso de que los anteriores coincidan. Se agrega pulsando la opcion Agregar nivel.
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Sien el rango que se selecciond inicialmente contiene los nombres de los campos incluidos marcar Si
en Existe fila de titulos, asi la primera fila quedara excluida de la ordenacion aunque esté seleccionada.
Se hace clic en el botdn Aceptar para ordenar los datos.

Filtrado de la Base de Datos:

Siempre es mas sencillo localizar un dato en un pequefio grupo de registros que en una interminable
lista. Los filtros permiten seleccionar los registros de la lista que satisfagan ciertas condiciones. Cuando
el filtro esté aplicado solo se veran en la lista esos registros. (Por supuesto, el resto de registros siguen
estando ahi, aunque ocultos.) Los filtros nos permiten centrarnos tan solo en esos registros que

cumplen las condiciones, por ejemplo para buscar un dato.

Los filtros se aplican mediante la opcion filtro del menud Datos (o el botdn correspondiente de la barra
de herramientas). Excel lee el contenido de todos los registros y crea una lista para cada campo con
los distintos valores encontrados. Al mismo tiempo utiliza el contenido de la celda actual para filtrar
por su valor, de forma que solo se vean los registros con ese valor.

H ®©- 2 = Librol - Excel ?2 5 - X
Lhiegivied  INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion H
. E‘ IT‘\ [=] Conexiones 8] Y YW Borrar E [ Relleno rapido B+= Consalidar & Agrupar ~ =
(5] AlZ - —
R Propiedades : ‘E:Volvera aplicar B-A Quitar duplicados g"?Anéllsmde hipétesis = &g Desagrupar = =
Obtener datos  Actualizar Z| Ordenar  Filtro Texto en -
externos = tado ~ [l Editar vinculos | # Vo Avanzadas columnas =¥ Validacién de datos ~ T Relaciones E@ Subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema ] -~

Fig. 2. Opcidn Filtro en la Solapa Datos
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Filtrado de la Base de Datos: Los filtros son acumulativos asi que si ya hemos aplicado un filtro y luego
elegimos otro campo sobre el cual filtrar este filtro se realizara sobre los datos que nos brindo el filtro

anterior.
H o2 = Librol - Excel ? @ - 8 X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR Iniciar sesion H
o — 9 i u = = o
D % ICalibri =_ - = lGeneral % Formato condicional %”Insertar > %Y H
B - $ + 9% 000 [Z7 parformato comotabla~  @X Eliminar ~ [¥]~
Pegar o N K S~ =&EE B gn B st i o Bl Bucry
- 00 30 2 Estilos de celda ~ Formato~ &~ filtrar ¥ seleccionar ~

Portapapeles Fuente Alineacidn . Namero [} Estilos Celdas %l Ordenarde AaZ

£7 - ﬁ Zl OrdenardeZaA

Orden personalizado...
A B D E F G H
Y Filtro

1 NOMBRE APELLIDO CATEGORIA OBRA SOCIAL ) i

2 |ALBERTO GIMENEZ 1|/IOMA | Filtro (Ctrl+Mayiis+L)

S_|IUAN Ll 4]0SDE: e (o] e () | Activa el filtrado de las celdas seleccionadas.

4 |NOEMI IBARRA 6|PAMI = |

5 'MARCELO FERNANDEZ 4|ACORD SALUD . Después haga clic en la flecha del encabezado

& | ANDREA GARCIA 6/ ACORD SALUD | de columna para restringir los datos.

7 |GABRIEL URQUIZA 7|IOMA I

& |HUGO CARABELLI 4|0SDE

9 |JAVIER GOICOECHEA 3|PAMI

10 |MIRIAM MOLTENI 3|IOMA 20 =

1 o Mas informacién

11 LAURA URQUIZA 3|IOMA g .

12 |ANA RODRIGUEZ 2|PAMI

13 |RAFAEL FERNANDEZ 3|PAMI

14 ADRIAN MONTENEGRO 3|ACORD SALUD

15 VALENTINA GALLARDO 5|OSDE =

Hojal | Hoja2 ]

2] f -—3F——+ 100%

Extraer registros con filtro

El filtrado de datos de una lista permite encontrar subconjuntos de los datos y trabajar con ellos. Al
aplicar filtros se muestran solo las filas que contienen cierto valor mientras que ocultan las otras filas.

Seleccione los titulos de los campos vy seleccione filtro en el menu Inicio o Datos|Filtros.

Aparece un triangulo o flecha hacia abajo (menu desplegable) a la derecha del encabezado de cada
campo para elegir en uno o varios campos la condicién que se desee.
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Filtro de textos: en Apellidos indicar aquellos que comienzan con la letra F.

BHS @ -

INICIO INSERTAR

DISENO DE PAGINA

FORMULAS

(=] Conexiones B Y Borrar
I ! 2l )
o [: Propiedades Y- Volver &
Obtener datos  Actualizar Z| Ordenar
externos v todo~ e Editar vinculos A Y,' Avanzas
Conexiones Ordenar y filtrar
Al MERE x| Nowmsre

C D

1
2| OrdenardeAaz 1/IOMA
Z| OrdenardeZaA 4|OSDE
Ordenar por color > b{PAM)
5 = B 4|ACORD SALUD
i  Borrarfiltro de "APEL 6|ACORD SALUD
Filtrar por color 7|IOMA
Filtros de texto ’ Esigual a...
lBuscar pl No esigual a...
(Seleccionar todo) - Comienza por...
CARABELL 3 Termi
[ FERNANDEZ Termina con...
-4 GALLARDO ¥ Contiene... |
No contiene... !

[ Aceprar | [ cancelar |

Filtro de nUmero:

Filtro personalizado...

2| Ordenar de menor a mayor )

Zl Ordenar de mayor a menor 14
Ordenar por color » Esigual a...

% No esigual a...
Filtrar por color » Mayor que...
Filtros de niimero > Mayor o igual que...
‘Buscar p‘ Menor que...

(Seleccionar todo) -
[¥151.990,00 |
$2,500,00

$2,580,00 o

[ acertar | [ cancelar ]

RECUE

Menor o igual que...
Entre...
Diez mejores...

Superior del promedio

Inferior al promedio £

Filtro personalizado...

Ejemplo indicar los niUmeros que sean mayores de30

Mostrar las filas en las cuales:

APELLIDO
[siquaa KA =]
@y ©0o
[ [=]
Use 7 para rep c ier caracter il

Use * para representar cualquier serie de caracteres

[ Aceptar | [ cancelar |

. Indicar los nimeros mas altos (diez mejores).
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Filtro por color:

g ——o-3-
| A | B

T e e

2] Ordenar de menor a mayor aria Co

Z| Ordenar de mayor a menor irio |  Pro

Ordenar por color » oo | = Pre

trativa Co

Y Borarfilteo de Egaio T  —

ss =5 rio Pro_

Filtrar por color * | Filtrar por color de celda

Filtros de nimero 4 [ !

Buscar el =] i

»»»»» (Seleccionar todo) - = i

O == |

- lrativa Admi

a aria Em

[ Acertar | [ cancelar | :’Tja‘t\ -éw...

usto 8

Eliminar un filtro de una lista

Para eliminar un filtro de una columna se hace clic en la flecha ubicada junto a la columna, y se elige
Todas en la lista desplegable.

Para volver a mostrar todas las filas de una lista filtrada hay que ir al menu Datos|Filtro y elegir Mostrar
todo.

Para eliminar las flechas del Filtro automético de una lista se elige el menu Datos|Filtros y Mostrar Todo.
Vuelva a pulsar Datos|Filtros, pero ahora sitlese en Filtro Automatico para desactivarlo.

Ejemplo para filtrar bases de datos:

Algunas veces es Util mostrar sélo los registros de la base de datos que cumplen determinados criterios.
Esto se lleva a cabo filtrando la base de datos. Por ejemplo, si dispone de una lista de correo de
nombres y direcciones de clientes de todo el pais, y desea enviar cartas sdlo a los clientes con
direcciones en un determinado lugar, puede filtrar los datos de modo que soélo los registros con
direcciones sean visibles y, después, copiar los datos filtrando a otra hoja de trabajo, a un informe o a

un programa de proceso de textos.

1. Seleccione cualquier celda de la base de datos, elija después DatosWFiltro. Sobre los nombres de
los campos se situan controles desplegables, como puede verse en la figura.
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| Inido | Insettar  Disefiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador

= * Eortar | calibri | S Ajstar tento | General
53 Copiar | | L r—]
B AP toimato IN& s - 3 £ Combinary centrar -+ | |83~ % 0
Portapapeles | Fuente | Alineacion | Nimer
‘ D2 -Q Jx | Categoria
Bl | B I c I D i e |
1]
i‘ Ne Cliente B Nombre A Categoria [Re Regi(m@
| £ ] 106 MLSRL 4] ordenardenaz Oeste
4 107 JVC Empresas %] oOrdenardezaa Este
g 101 Ind. Argus Ordenar por color » Norte
6 103 Banco Nacidn & | Borrar filtra de “Categaria Sur
= 109 ABCS.A. . . sur
2 o
9 ’
10/
o
12
13
il
5|
16
17
18
T
20

2. Haga clic sobre uno de los controles desplegables para aplicar un filtro al campo. El contenido de
una lista desplegable depende del contenido del campo. Por ejemplo, la lista desplegable Categoria

contendra cada dato Unico incluido en el campo.

3. Seleccione una de las categorias (Finanzas) para ver sélo los registros en los que la categoria es
igual a Finanzas. Cuando se aplica el filtro, el control desplegable cambie el color como indicador
de que el filtro esta haciendo su efecto (los nimeros de las filas cambian también de color).

IE!
N Férmulas Datos Revisar Vista Programador
[ — J f = i
‘3 & Cortar Calibri Cu K x| B ==l8r] | Saustrteto | General B ﬁ] ﬂ @ Fm %‘ ‘
153 Copiar == S 2 = = )
Pegar ) | £5 Combinary centrar ~ ||[&5 - <98 90|/ Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar F
2% copiar formato | & Combinary ‘MMIIM\ | condicional ~ comotabla~ celda~ ||+ =
Portapapeles | Fuente | Alineacion | Nimero | Estilos | Celdas
| 03 -0 £
s | 8 [ c ] ) e | ¢ [ o [ n [ 1 ]
2 Ne Cliente E] Nombre E] Categoria @ RegiénE]
4 107 JVC Empresas Finanzas Este

4. Indique Seleccionar Todo para desactivar un filtro aplicado sobre un determinado campo (recuerda
que estas desactivando el filtro sélo para un campo; los filtros de otros campos no se modifican).

5. Seleccione Personalizar para establecer un autofiltro personalizado.
6. Seleccione Vacias para ver sélo las filas en las que el campo estéa vacio.

7. Seleccione No vacias para ver sélo las filas en las que el campo no esta vacio.
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Establecer autofiltros personalizados

Los sencillos filtros tratados en el gjercicio anterior se basan en que un campo es igual a algo (por
ejemplo, Categoria es igual a Finanzas, Region es igual a Sur). Los autofiltros personalizados permiten

especificar relaciones distintas de igual a.

Si elige Personalizar en la lista desplegable aparecera el cuadro de dialogo de la figura.

| VAutoﬁltr'o personalizado

Mostrar las filas en las cuales:
Categoria

lesiguala |:I “

@Y So
=] |

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

Las siguientes opciones estan disponibles en la zona Categoria del cuadro de dialogo Autofiltro
personalizado:

La lista desplegable de la izquierda permite especificar el operador relacional.

La lista desplegable de la derecha permite especificar el valor del campo; es posible seleccionar un
elemento de la lista o escribir un valor.

Las dos listas desplegables de abajo se utilizan para especificar un segundo criterio de comparacion

opcional.

Eliminar todos los filtros al mismo tiempo

Si hay activados uno o varios filtros, utilice el comando DatosWfFiltro para eliminarlos. Se retira la marca
del comando, los controles desplegables desaparecen de la hoja de trabajo y todos los registros se

muestran en su formato original.

Hallar los totales de los campos de una base de datos filtrada

Si quiere ver los totales de columna de una base de datos filtrada, utilice la funcion SUBTOTALES para
calcular los totales. A diferencia de SUMA, la funcion SUBTOTALES no incluye filas filtradas (filas ocultas

como consecuencia de la aplicacién de un filtro) en el calculo. El boton Autosuma, empleado en una
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celda por debajo de un campo de base de datos, situara una funcion SUBTOTALES en la celda en lugar

de SUMA, pero solo si la base de datos esta filtrada.

Dar formato como tabla:

Seleccionar el rango de celdas al cual aplicar un formato de tablas, para ello ir al menu de Inicio en el
grupo Estilos se encuentra la opcion de Dar formato como tabla.

H %> &= Librol - Excel ? B - x
INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion H
g D gg lCaIibri vIn A == L;Q @W E"—' %}Formato condicional ~ %“In-ser-tar v 2 - éY H
Pegar [%. % - & < N | s }0 '00% 000 @Dafformato como tabla v [;:‘ Eliminar ~ hd Ordenar  Buscary
T 2 T R 00 50 (57 Estilos de celda~ [¥ Formato~ & ~ y filtrar - seleccionar ~
Portapapeles Fuente (F] Alineacién & Ndmero ] Estilos Celdas Modificar ~

| a1 = | Dar formato como tabla
+ Convierte rapidamente un rango de celdas en

A una tabla con su propio estilo. i 1 J [a]

1 [NOMBRE
2 |ALBERTO
i
4 [N
5
6 |A
71
i
9
10
11 L =
121A
=l
1

EEE =

i [A] | ]

Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar PROMEDIO: 3,857142857 RECUENTO:60 SUMA: 54 @

10
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El resultado es el siguiente:

H ®> &= Librol - Excel HERRAMIENTAS DE TABLA ?7 @ - x
Litepne}  INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISENO Iniciar sesién F-i
Nombre de |a tabla: Resumir con tabla dindmica D = =
1"l'abIaZ B+ Quitar duplicados Y g 3 i s
| P < 7 5 2

3 = Insertar segmentacién  Exportar Actualizar Opciones de Estilos
‘B Cambiar tamafio de latabla = Convertir en rango de datos - - 2 estilo detabla~ rapidos ~

Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Estilos de tabla ~

Tablaz v Jx || nueo v

A B C D E F G H I 1 [4]

Hojal ‘ Hoja2 I (O] fd

57142857 RECUENTO: 56 SUMA: 54 BH

Como vemos aparece una nueva solapa llamada Herramientas de tabla. Para poder trabajar con la
misma y filtrar informacion ingresar en la opcion de Insertar Segmentacion de datos:

Librol - Excel HERRAMIENTAS DE TABLA

“ORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA DISENO
— -+ = 2] =
SREE B
Insertar segmentacién ~ Exportar Actualizar _ Opciones de Estilos
de datos v ©7 estilodetabla~  rapidos~

tas Datos externos de tabla Estilos de tabla

oriA B OBRA sOCIAL

OBRA SOCIAL

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

11
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En la ventana indicar los campos para los cuales queremos aplicar los filtros (Nombre, Apellido,
Categoria, Obra Social), como vemos en la siguiente imagen aparecen los campos en nuevas

ventanas.
H - - Librol - Excel HERRAMIENTAS DE SEGMENTACION DEDA... 2 B - & X
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA OPCIONES Iniciar sesién H
Titulo de la Segmentacién de datos: — == _ Traer adelante ~ |3 ~ & Columnas: ~1 g ] -
3 === === = E i |f P - E[l Alto:  |701cm |
|oBRA SOCIAL ] ==l === |= DEnviaratiss ~ 2~ §[Ake:  [067em 3
Conexiones | ===l ===| ==||1 . x| [ <] & Ancho: [508em |
Configuracién de Segmentacién de datos . i1forme 71 El; Panel de seleccion A eosAncho: (46cm | ¥ IS s
Segmentacion de datos Estilos de Segmentacidn de datos Organizar Botones Tamario ] ~
OBRASOC... ~ | : Jr
D E F G H I J K L M N o [4]
il orAasociaL B = [ T
P OSDE NOMBRE % | | ApELLIDO % CATEGORIA % OBRA SOCIAL )¢
EMl ACORD SALUD [ ADRIAN | | CARABELLI ] S [ 1 ] : | ACORD SALUD ] ‘
'l PAMI >
S (. ALBERTO | FERNANDEZ | (2 | | 10MA | |
P8l ACORD SALUD | ANA =| | | [ caLarDO | (3 | [ ospe | |l
yAl OSDE = Il ‘
ANDREA | | GARCIA ‘ (a ||| [eam ] !
El IOMA —_— |
o PN GABRIEL | GIvENEZ | B Im
1o LR | HuGo | | GOICOECHEA ‘ 6 |
88 (OMA — L
BPY ACORD SALUD lLl | IBARRA J [z |
13 AV JUAN = MOLTENI bl
14 [[e]V:
LN (OMA =

5
Hojal | H O]

PROMEDIO: 3,857142857 RECUENTO: 56  SUMA: 54 i M -——F——+ 100%

Y ahora al elegir por ejemplo la Obra Social loma se reduce la tabla a la siguiente informacion:

H ®> &= Librol - Excel HERRAMIENTAS DE SEGMENTACION DEDA.. 2 B - & X
Uei\ed  INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA OPCIONES Iniciar sesién n
Titulo de la Segmentacién de datos: —— .1 Traer adelante ~ ‘B Columnas: |1

Ao [701em 2

” - 2 - -
[NOMBRE l Caneiiones | IE2] == (= E 0O Enviar atras ~ a‘_ﬂ Alto: 067cm i T =
Configuracién de Segmentacién de datos . informe [¥]  E; Panel deseleccién Ak~ ooy Ancho: [402cm 5| €¥AnCno { R,
Segmentacion de datos Estilos de Segmentacién de datos Organizar Botones Tamafo F} ~
NOMBRE ~| i Jr
A B C D E F G H I J [4]

i3 NOMBRE il APELLIDO m CATEGORIA hd OBRA SOCIAL |

El ALBERTO GIMENEZ 110MA OBRASOCIAL % CATEGORIA % 4
11 MOLTENI 3 IOMA ACORD SALUD [ 1 l E
14 URQUIZA 7 IOMA

15 URQUIZA 3 IOMA el ] [ 3 l [
16 OSDE 7 | i
Lz PAMI 2

18

19 4

20 5

21 L
2 5

23
24 Ll
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Excel — Clase 4

Textos en columnas:

Ejemplo: Estos datos estan ingresados en Word:

Luis, Argentino, Casado, La Plata
Sergio, Uruguayo, Soltero, Avellaneda
Milagros, Argentina, Soltera, Quilmes
Karina, Chilena, Casada, La Plata

Al copiarlos al programa Excel quedarian de la siguiente forma:

A B c D En la celda A1 se encuentra todos los datos de Luis, veamos
Luis, Argentino, Casado, La Plata 3 N
Sergio, Uruguayo, Soltero, Avellaneda que esto es realmente asi aumentando el tamafio de la

Milagros, Argentina, Soltera, Quilmes
Karina, Chilena, Casada, La Plata

—I A | B C

' Luis, Argentino, Casado, La Plata
Sergio, Uruguayo, Soltero, Avellaneda
Milagros, Argentina, Soltera, Quilmes
Karina, Chilena, Casada, La Plata

Columna A, como vemos en la siguiente imagen:

oooqumma-wm»-n

W N W N

Luego seleccionamos el rango de celdas al cual queremos separar en columnas e ingresamos en la
opcion Texto en columnas, dentro de la solapa Datos:

H %> &rs Librol. - Bxcel ? #@ - X
piepied  INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién n
- B rl—[‘\ [=] Conexiones 8l Y W Borrar ’@- [E7 Relleno rapido B+2 Consolidar &8 Agrupar ~ =
~ Z E2 - -~
&7 [Z] Propiedades : Y Volver a aplicar BB Quitar duplicados 3 Analisis de hipétesis ~ @B Desagrupar ~ =
Obtener datos  Actualizar Z| Ordenar  Filtro Texto en =
externos v todo ~ [ Editar vinculos | A Vo Avanzadas columnas % Validacién de datos ~ & Relaciones E@ Subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema M ~
| | : { - 5 | Text ! 5 ‘
Al wd I 3 I ﬁ Luis, Argentino, Casado, La Plata FRASRIINR v
; g | Divide el contenido de una columna de texto
| A B C D en varias columnas. H 1 J Z
: ILUIS' Argentino, Casado, La P_Iata | Por ejemplo, se puede dividir una columna
| que contenga nombres y apellidos en dos
columnas distintas para los nombres y los
| apellidos.
5 | Permite elegir como dividirla: con el ancho fijo
6 o dividiendo a cada coma, punto u otro
| caracter.
7 4
8 | @ Mas informacién
9 oyiaa . )

Paso 1: aparece el asistente para convertir el texto en columna, como vemos en la siguiente Figura:
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Excel — Clase 4

Esta le permite er los sep < i en los datos, Se puede ver como
| cambia el texto en la vista previa.

onsiderar separadores consecutivos como uno solo
¢3tes ear 142 v itac'o-.

- Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

MR Veumgt e Me " Los campos estan alineados en columnas con espacios entre unoy
Vista prefif ¢ fos'datostso,

Luis Argentino | Casado La Plata -
Fergic Uruguayo Scltero | Avellaneda

Milagros | Argentina | Scltera | Quilmes

Earina Chilena Casada La PFlata

Vista previa fle los datos selecc di -
- s
e AvSAnEINA. CAARNN 18 DIATA =
|12 Bergio, Uruguaye, Soltsro. Avcllaned

|2 Milagros, Argentina,| Cancelar M < Atras ] [;iguientn ] [ Einalizar ]
4 Rarina Chilana (Caaada T.a Diata I
] |~
4

»

[ < Atras | [Sigulente>J [ Einalizar ]

Pulsamos siguiente, para ir al paso 2, aqui indicamos el tipo de Separador, en el ejemplo lo que
separa cada texto es el signo Coma, lo sefialamos como vemos en la imagen:

Pulsamos siguiente y luego finalizar:

Esta pantalla permite seleccionar cada col y erel de los datos.
Formato de los datos en columnas
© General ‘General’ convierte los valores numéricos en nimeros,
) Texto los valores de fechas en fechas y todos los demas
2 - valores en texto,
©) Fecha: |DMA =]

-
() No importar columna (saltar)
Destino: [sas1

Vista previa de los datos

Argentino

Casade La Plata -

Uruguayo Soltero | Avellaneda
Argentina | Soltera | Quilmes
Chilena Casada La Plata

[ Cancelar ] [ < Atras ] [’,—xgmfr}lc’
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Excel — Clase 4

El resultado final al cual le podemos agregar la fila de titulos es el siguiente:

H -2 = Librol - Excel
INCIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA

Aﬁ 3{) [Calibri 'I11 ’| A x == =3 E’Formato condicional ~ §=Inserta
— - $ ~ 9% 000 [Z7 parformato comotabla~ @ Elimin
Pef_;ar & Nk s~|H> 'Q ¥ AL BREEEE T %8 88 @Estilos de celda~ @Forma
Portapapeles 1 Fuente [F] Alineacién . Nimero & Estilos Celda
| A8 1| X « S
A B C D E F G H I
1 Nombre Nacionalidad  |Estado Civil [Domicilio
2 |Luis Argentino Casado La Plata
3 |Sergio Uruguayo Soltero Avellaneda
4 |Milagros Argentina Soltera Quilmes
5 |Karina Chilena Casada La Plata
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