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AÑO 2013 Profesoras: Fátima Martínez



¿QUE ES UNA LISTA? Una lista es una forma de guardar datos en una hoja de cálculo. Una lista consta de una serie de filas rotuladas que contiene datos similares. Por ejemplo, una lista puede ser un listado de clientes y sus números de teléfonos, una base de datos de facturas. La lista se puede considerar como una simple base de datos, donde las filas constituyen los registros y las columnas constituyen los campos. Este trabajo práctico tiene como finalidad aplicar las utilidades de bases de datos provistas por Excel.



A)



Mantenimiento de una lista mediante una ficha de datos



Una vez creada la lista, puede agregar, buscar, editar o eliminar datos mediante una ficha de datos. Esta consta de un cuadro de diálogo que muestra un registro completo a la vez. Para usar una ficha de datos, será necesario que la lista tenga rótulos de columnas. 1) Suponga una empresa que tiene a su cargo el personal organizado por S e cció n y dentro de cada una por De pa rt a me nt o . De este personal se lleva un archivo actualizado de los empleados, sus E mp le o s , a qué Dep a rta me n t o , y S e cció n pertenecen, como se muestra a continuación:



Baja el archivo E m pl eados . x l s a la carpeta de tu A pe llid o . Abre el archivo de Excel y a la Hoja1 renómbrala con el nombre Ge ne ra l . Nota: en el cuadernillo de la materia vea la teoría del Capítulo VI: “Ordenación y Gestión de Listas”



2)



Inserte una columna entre Fe c ha Na cimie n to y Fe ch a Co mien zo con el título



E d a d , en ella calcule la edad de cada empleado. Redondee la misma a cero decimales. Nota: guarde la fecha de hoy (función Hoy()) en la celda Q1



3)



Luego de esta columna agregue otra con el título A n t ig ü ed ad en donde calcule los años que tiene el empleado en la empresa. Redondee la misma a cero decimales. Use la fecha de hoy ingresada en la celda Q1.



Ordenar y Filtrar Datos EXCEL facilita la organización, búsqueda y creación de informes almacenados en una lista. Ordena para organizar los datos en orden alfabético, numérico o cronológico. Y filtra para encontrar y trabajar rápidamente con un elemento sin tener que moverlo u ordenarlo. El menú Datos permite al usuario del programa trabajar con datos. Algunas de las opciones son: Ordenar, Filtro, Subtotales.



Procedimiento para Ordenar 1. 2. 3. 4.



Seleccionar el rango de datos a ordenar. Seleccionar el comando Datos-Ordenar. Introducir los criterios de ordenamiento. Pulsar ↵ (Enter o Intro). 1
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Procedimiento para usar Filtros Autofiltro: en una base de datos cuando se requiere seleccionar registros de acuerdo con determinados criterios, se puede seleccionar el comando Autofiltros de la siguiente manera: 1. Colocar el cursor en cualquier celda de la base de datos. 2. Seleccionar Datos-Filtro-Autofiltro 3. En la base de datos se mostrará del lado derecho de cada uno de los nombres (rótulos) de campo un icono con flecha que permite desplegar opciones de búsqueda o selección. 4. Pulsar clic en el campo deseado y elegir los registros con los criterios deseados.



B)



ORDENAR DATOS



Cuando se ordena una lista, Excel reorganiza las filas según el contenido de una o más columnas. 1) Ordene de mayor a menor los S a la rio s .



3)



Ordene de acuerdo a la Fe c h a Co mien zo , ¿quién es el más antiguo en la empresa, y quién el más reciente? Ordene la lista según S ec c ió n , Dep a rt a men t o , y E mp le o .



C)



FILTRAR DATOS



2)



La filtración constituye un método fácil y rápido para encontrar subconjunto de datos en una lista y trabajar con ellos. Cuando se realiza el filtro Excel muestra sólo los registros que contienen cierto valor o que cumple cierta condición o conjunto de condiciones llamados criterios. La filtración no ordena la lista, sólo oculta provisoriamente las filas que no desea mostrar. Existen dos formas para filtrar: Filt ro A u to má t ico , y Filt ro A va n zad o . Este último se diferencia del primero en que es posible extraer fuera de la lista los registros o filas que coinciden los criterios especificados, no así con el A u t of ilt ro . AUTOFILTRO: Opciones de autofiltro Para Presentar todas las filas



Haga clic en Todas



Presentar todas las filas situadas entre los límites superior e inferior que especifique, ya sea por elemento o porcentaje; por ejemplo, los importes hasta el 10% de las ventas



Las 10 más



Aplicar dos valores de criterio de la columna actual o utilizar operadores de comparación distintos de Y (el operador predeterminado)



Personalizar



Presentar sólo las filas que contienen una celda vacía en la columna



Vacías



Presentar sólo las filas que contienen un valor en la columna



No vacías



Nota Las opciones Vacías y No vacías sólo están disponibles si la columna que desea filtrar contiene una celda vacía.



1)



Ejecute DA TO S → FI LTRO → A u to f ilt ro . Excel coloca flechas desplegables directamente en los rótulos de columna de la lista. Si hace clic en una flecha aparecerá una lista de todos los elementos únicos de la columna. Si selecciona un elemento de la lista ocultará todas la filas que no contienen el valor seleccionado (Apartado VI-4) Por ejemplo queremos ver sólo los empleados del De pa rt a men t o Con t ab ilid a d . Para volver a ver todos los registros, seleccione To da s de la lista que se despliega, o ejecute nuevamente DA TO S → FI L TRO → A u to f ilt ro . Realice ahora lo siguiente:           



Muestre sólo los empleados de la S e cció n Cop ia d o ra . De aquellos deje los que son Re p re sen t a nt e s . Muestre todos los registros. Visualice los 20 con más antigüedad en la empresa. Ordene primero por este campo. De aquellos visualice los del De p a rt a men t o Me rca d o . De aquellos los que viven en S . M. DE TUCUMA N. De aquellos los que tienen S u e ldo entre $ 4 0 0 y $ 4 50 Visualice todos los registros. Muestre todos los empleados que tienen cargo de Auxiliar de cualquier Departamento. De aquellos muestre los que viven en Tafí Viejo y también en Yerba Buena. De aquellos muestre los que pertenecen al Departamento Diseño y también los de Contabilidad.
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D) 1) 2)



E)
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Visualice todos los registros. Muestre todos los empleados que tengan de Nombre: Angel. Visualice todos los registros. Muestre los 10 empleados más jóvenes. De aquellos muestre los del Departamento Administración. De aquellos los que tengan de Nombre: Carlos. Visualice todos los registros. Muestre todos los empleados que tengan entre 28 y 32 años. De aquellos muestre los 10 empleados que ingresaron más recientemente. Visualice todos los registros.



G RAFI CAR DATO S FI LTRADO S Muestre todos los empleados cuyo A p e llid o sea A HUA D. Grafique su salario en un gráfico comparativo de A n illo . ¿Se mantiene el gráfico cuando quita el filtro? y ¿Cuándo realiza otra vez filtro cambiando el criterio?



CONFECCIONAR GRAFICOS Puede crear gráficos apropiados para cualquier clase de presentación. Cuando analice una hoja de



cálculo o base de datos y necesite una presentación visual de los resultados, podrá emplear cualquiera de los formatos previamente diseñados de Excel, o bien podrá personalizar absolutamente el gráfico, añadiendo texto, flechas, títulos y leyendas, así como modificar el sombreado, las capas, tramas y bordes. Excel crea gráficos a partir de los datos seleccionados por el usuario. Se puede utilizar el Asistente para gráficos, que le guiará permanentemente durante todo el proceso de creación de un gráfico paso a paso. Para dibujar un gráfico, la aplicación utiliza reglas, basadas en la estructura y configuración de los datos. La orientación de los datos determina cuáles son las celdas empleadas como eje de categoría, las situadas en la parte inferior o eje de las X, y cuáles son las celdas que se emplearán como etiquetas de leyendas. En la mayor parte de los casos, las reglas cumplen el diseño de datos estándar, de forma que los gráficos de Excel se construyen correctamente sin intervención del usuario. En cualquier caso, el usuario puede personalizar un gráfico, utilizando las diversas órdenes relacionadas con los gráficos. Un gráfico puede incrustarse en una hoja de cálculo junto a la tabla, cálculos o textos, o bien insertarse en su propia hoja de gráfico situada dentro del libro, en el caso en que no desee que el gráfico aparezca junto con los datos y pueda trabajar con ella en forma individual. En cualquier caso, el gráfico permanece vinculado a los datos de los cuales fue creado. Si los datos se modifican, el gráfico se actualiza automáticamente.



ALGUNOS TIPOS DE GRÁFICOS



4to trim. 13%



Gráficos Circulares



1er trim. 13%



2do trim. 17%



 Siempre mostrarán una única serie de datos.  Son los más familiares pero los peor usados.  Se emplean para resumir datos, presentando la relación entre las partes.  Muestran la proporcional de los elementos que conforman una serie de datos en función de la totalidad.



3er trim. 57%



 Comparan elementos.
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 Similar al gráfico circular.  Permite graficar más series de datos con anillos concéntricos.  Muestran las relaciones entre partes de una imagen.



1er trim. 3er trim.



Gráficos de Barras  Son columnas giradas 90º, que conmutan los ejes X e Y (en el eje de las X se traza una cantidad).



2do trim. 4to trim.



Oeste



Este



Norte



 Útiles cuando hay que mostrar ganadores y perdedores. (Contextos electorales o deportivos).  También para mostrar el paso del tiempo (por ej. la duración de una tarea).



4to trim. 3er trim. 2do trim. 1er trim.



Columnas  Similares a los de barras pero muestran información en forma vertical.



0



50



100



100 80



 Ponen énfasis en la cantidad o el volumen.



60



 Muestran series de datos similares o totalmente diferentes, se pueden comparar.



40 20



F)



Cómo crear un gráfico utilizando del Asistente para gráficos



Este



2d



1e rt



rim . o tr im . 3e rt rim . 4t o tr im .



0



Oeste



Norte



Antes de utilizar el botón del Asistente para gráficos, seleccione los datos situados en su hoja de cálculo que desee colocar en el gráfico. Asegúrese de incluir los encabezados de fila y columna si desea que aparezcan en el gráfico como etiquetas de categoría y leyenda. He aquí una descripción de los pasos que implica el procedimiento general para crear un gráfico, utilizando el Asistente para gráficos.



1) Seleccione los datos que desee colocar en el gráfico.



 Ejemplo: en la tabla que se muestra en la figura del libro “Modelo Económico”. Se desea rea-



lizar un gráfico circular que muestre los Gastos Totales en el Semestre. Para ello seleccione las celdas de los títulos que representan los Gastos: costos fijos, energía, transporte e impuestos; y luego presionando la tecla [Ctrl], seleccione de la columna Total los valores correspondientes.



2) Escoja Insertar → Gráfico..., o bien pulse el botón del Asistente para gráficos, situado en la barra de herramientas estándar. Entonces aparecerá en pantalla el Paso 1 del Asistente para gráficos. 3) Seleccione la clase de gráfico que desee crear en el cuadro de diálogo Tipo de gráfico y haga clic para confirmar en el botón [Siguiente]. Entonces aparecerá el cuadro de diálogo Datos de origen. 4) Verifique que los rangos de datos sean correctos en el cuadro de diálogo de origen y haga clic en el botón [Siguiente].
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Si en la previsualización del gráfico las categorías y las series aparecen justo al revés, coloque alternativamente las series en las Filas, o bien en las Columnas hasta que coincidan con sus propósitos. 5) Modifique o añada las opciones de gráfico que juzgue necesarias en el cuadro de diálogo Opciones de gráfico, y luego clic en [Siguiente]. Gastos Totales del Semestre 6) En el cuadro de diálogo Ubicación del gráfico, seleccione la opción En una hoja nueva si desea crear un gráfico en una hoja individual. En el caso de que tenga la intención de incrustar en la misma hoja de cálculo seleccione la opción Como objeto en y allí en el recuadro elija el nombre de la hoja. 7) Para crear el gráfico, haga clic en [Finalizar].



Energia 15% costos fijos 8%



transporte 16%



Inspuestos 6%



Ventas 55%



Partes de un gráfico Título del gráfico. Rótulo de datos. Series de datos es un conjunto de puntos de datos. Eje de valores o eje de las Y en la que se miden los puntos de datos.



Etiquetas de categoría. Marca de división.



Eje de categoría o eje de las X. Leyenda guía que explica los símbolos, tramas o colores utilizados para diferenciar las series de datos.
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TEORÍA 2 – ORDENAR – BUSCAR – REEMPLAZAR FILTRAR ... 

Taller de Práctica en Ofimática - 1º Año - Tecnicatura Superior en Informática. 1. TEORÍA 2 – ORDENAR – BUSCAR – REEMPLA
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Comparar y ordenar fracciones 

Escribe , ó para crear una oración numérica que sea verdadera. Para cada problema que no resolviste mentalmente, demuest
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Comparar y ordenar fracciones 

mayor menor mayor menor mayor. NOMBRE. FECHA. HORA. VÃnculo con el hogar 3-7. Comparar y ordenar fracciones. LCE. 135,.
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TEORÍA 3 – TABLAS – ORDENAR Y FILTRAR - EXCEL 1. Qué son las ... 

Taller de Práctica en Ofimática - 1º Año - Tecnicatura Superior en Informática. 1. TEORÍA 3 – TABLAS – ORDENAR Y FILTRAR
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228 Comparar y ordenar fracciones 

Escribe ó = para que cada oración numérica sea verdadera. 1. 5. 6. 1. 6. 2. 1. 3. 0. 3. 4. 3. 2. 3. 1. 1. 0.










 


[image: alt]





112 Ordenar decimales 

Haz una marca en las ubicaciones aproximadas de los decimales y las fracciones ... 10. 5 º n. 35 n. 11. 32 / b. 4 b. Pra
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Datos y Variables 

La pobreza ¿es un fenómeno uni o multi-dimensional? ¿Dónde podrían obtener una definición teórica de pobreza que sea amp
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datos y cifras - Madrid.org 

Hong Kong. (China). 2016 .... 491. País Vasco. Islas Baleares. 476. 12. 491. La Rioja. Murcia. 462. 13. 486. Murcia. Ext
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Formulario para Ordenar El Servicio por Correo 

Reposiciones: Ordene por Internet, por telÃ©fono, o escriba los nÃºmeros abajo. Reposiciones: Para ordenar sus reposicio
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Análisis y diagnóstico de datos 

Introducción a la interpretación de los resultados del espacio de aire. • Monitoreo del espacio de aire. Terminologías y
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Estructura de datos y Programación 

Ing. Analia Méndez – Ing. Raquel Zarco. Año: 2012. Estructura de datos y. Programación. Tema: Conceptos Básicos- Estruct
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2016 DATOS IDENTIFICATIVOS Teledetección y 

Conocer los diferentes satélites existentes, así como los sensores que portan ... Emilio Chuvieco, Teledetección ambient
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Datos Abiertos: co-creación, ciencia de datos y Data 

"Datos Abiertos: co-creación, ciencia de datos y Data Camp". Fechas y Lugar. • 9 de Agosto en UTEC, Fray Bentos y 10 de
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datos publicados datos abiertos 

... comparte y transforma este material. Fue hecho para todas las personas interesadas en el acceso abierto al conocimie
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Formato para ordenar ante sucursales la cancelación de la ... 

12 may. 2017 - Cuidad. Entidad Federativa. Día. Mes. Año. Banco Regional de Monterrey, S. A.,. Institución de Banca Múlt
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Datos y cifras Datos y cifras - Ministerio de Educación, Cultura y Deporte 

ria. Ingeniería. , ind ustria y con strucció n. C ien cias e inform á tic a. C ien cias s o ciales y d e rech ...... 286
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datos personales datos académicos datos profesionales 

Anfaco, Artai, Construcciones Navales Paulino Freire, Caixanova,. Caja Duero, Cebem, Confederación de Empresarios de Pon










 


[image: alt]





Política de Tratamiento de Datos Personales y 

Autorización: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento de datos personal










 


[image: alt]





datos sobre niñez y desplazamiento forzado. - ESAP 

en la mayoría de los casos víctimas de homicidio o desaparición forzada-. (2) En segundo lugar, se derivan de la exposic
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MATEMÁTICA – Datos y azar - Puntaje Nacional 

MATEMÁTICA Medidas posición y de dispersión. Desviación estándar. La desviación estándar tiene estrecha relación con la
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Datos y cálculos auxiliares Ejercicio 8.xlsx 

11 abr. 2014 - DONACIÓN. Importe. 25,000.00. UFV del último día hábil del mes anterior al que el crédito fue computado.
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Big Data. Privacidad y protección de datos 

Y a Luis Uribe Beyer, por todo tu tiempo, y por abrirme las puer- ...... tection on the Move (CPDP) (2015); Khaled EL EM
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baja california 19011905 consideraciones y datos ... AWS 

Here! files/S3Library-33ac0-1d16e-2c3d8-39480-2. The writers of Baja California 19011905 Consideraciones Y Datos Para Su
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Estrategia de datos y plan de medición 
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