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Anidlisis de datos

Competencias y Resultados de Aprendizaje desarrollados
en esta unidad

Competencia:
Graficos. Conocer la utilidad de los graficos, y aprender a crearlos y modificarlos.

Resultados de Aprendizaje:
e Como insertar un grafico.
e Elementos de un grafico.

e Modificar un grafico (tamafio, posicion, escala).
e Disefio rapido.
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Anidlisis de datos

Analisis de datos

Aunque no es la utilidad en si misma de Excel, en la medida en que se pueden disponer de multitud de datos en
una hoja de calculo, también tenemos utilidades que nos permiten realizar pequerios y sencillos andlisis de datos.

Ordenar

Si necesitamos ver los datos que tenemos en la Excel ordenados por algun criterio, también tenemos esta opcion,
en la herramienta Excel.

Podemos acceder a las opciones de “Ordenar’ desde la seccion “Ordenar y filtrar’ de la pestafia Datos.

Datos Rewvisar Vista  Automatizar Ayuda  Acrobat

o zl N
- gl Ordenar Filtra

nes  Monedas |z
Eﬁwanzadas

ipos de datos Ordenar y filtrar

También podemos acceder desplegando la flecha que se muestra al lado del icono “ Ordenar y filtrar’ de la seccién
"Edicion" de la pestaia hicio.

&H Insertar  ~ >~ A? p oo
% el : DD
bt w w
EIEAD Ordenary  Buscary Complementos
[_EJ Formato ~ & ~ filtrar ¥ seleccionar ~
Celdas Edicidn Complementos
L M N O B

Previamente debemos seleccionar el rango a ordenar, y ademas, es importante destacar que la ordenacion se
hara conforme a la columna que tenemos seleccionada. Sera conveniente que en el rango, se distinga una
cabecera. En caso contrario, como vemos mas adelante, se la podremos indicar.
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Anidlisis de datos

La seleccion del rango se hara con los siguientes criterios, en caso de:

e Tener seleccionado una sola celda, Excel interpretara la tabla de datos alrededor de la misma, es decir,
todas las celdas adyacentes a la misma mientras no haya espacios de filas o columnas vacias. Considerara
la primera filacomo cabecera de datos.

e Tener seleccionado unrango de celda, Excel insertara en la primera fila del mismo, los iconos a partir de los
cuales poder filtrar.

Las opciones iniciales son muy sencillas:

ORDENARDE AaZz

Ordenar de A a Z: para ordenar de forma ascendente, aplicara para criterios numéricos, o de texto, o de fecha.

ORDENARDE Za A

Ordenar de Z a A: para ordenar de forma descendente.

ORDEN PERSONALIZADO...

Orden personalizado...: esta opcion nos llevara a un cuadro de dialogo para aplicar otros criterios.
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Anidlisis de datos

@ F/ &H Insertar ~ >~ ﬁ? /O

&% Eliminar ~ v

Dar formato  Estilos de Ordenary  Buscary Complementos  Analizar
como tabla v celda v @ Eormato ~ @ + filtrar ¥ seleccionar v datos
Estilos Celdas Edicion Complementos
J K L M N 0 F Q

En este cuadro de didlogo tenemos varias opciones de orden:

Inicialmente, habra que indicar si “Mis datos tienen encabezados’, es decir:

e Si el rango seleccionado ya incluye una primera fila con cabeceras, y Excel asilo interpreta, esta opcion
aparecera marcada, y ordenaremos en base al nombre de las mismas.

e Encaso de Excel no interprete que la primera fila del rango son cabeceras, y realmente lo sean, tendremos
que marcar nosotros esta opcion.

e Encaso de Excel no interprete que la primera fila del rango son cabeceras, y realmente no lo sean,
podremos seguir adelante, pero la ordenacion se hara en base a las columnas, y no al nombre de las

cabeceras.
Ordena
—'—Agregar nivel > Eliminar nivel E@gopiar nivel Opciones... C] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segln Orden
Ordenar por | Columna B v Valores de celda v AaZ v

Aceptar Cancelar
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Anidlisis de datos

A continuacién, se muestran los criterios de ordenacion:

ORDENAR POR

Muestra una lista desplegable con los conceptos por los que ordenar, es decir, o la columna o el nombre de la
cabecera.

ORDENAR SEGUN

Permite ordenar por varios criterios. Normalmente utilizaremos los valores de la celda, que es el criterio que se
muestra por defecto.

Ordenar segun

Walares de celda

Valores de celda

Colar de celda

Calor de fuente

lcona de formato condicional

ORDEN

Segun sea una fecha o un dato o una cifra, se mostrara un literal u otro, pero se refiere al orden ascendente o
descendente ya comentado. Existe también la opcion de definir previamente una lista personalizada, y aplicarla
en este orden.

Por ejemplo si tenemos los dias de la semana en nuestro campo, y seleccionamos orden ascendente, nos
pondria primero el domingo, porque ordenaria alfabéticamente, si tuvi€semos o creasemos una lista
personalizada (lunes, martes, etc..) y seleccionamos esta lista, los ordenaria conforme a la misma.

Orden
De mas antiguos a mas recientes

De mas antiguos.a mas recientes
De mas recientes a mas antiguas
Lista personalizada...

Si queremos afadir un segundo nivel de ordenacién, tenemos que pulsar la opcion “Agregar nivel que se muestra
en la parte superior del cuadro de dialogo. Asi se nos afiade una segunda linea, cuyos criterios aplicaran en
segundo lugar, es decir, en caso de empate en el primer criterio.

Para eliminar un nivel, tenemos que pulsar la opcion “Eliminar niver .
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Anidlisis de datos

Vemos un ejemplo de ordenacién. Suponemos que queremos ordenar el listado que mostramos por FECHA
(primero los mas nuevos) y después por CLIENTE (orden alfabético), y por Ultimo, por unidades vendidas (de mas
unidades vendidas a menos).

COMERCIAL FECHA VENTA CLIENTE MERCANCIA UNIDADES
Carlos Pérez 22/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA 3
Carlos Pérez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA 3
Carlos Pérez 27/03/2022 VINQOS Y BEBIDAS CERVEZA 36
Luis Garcia 12/03/2022 DISTRIBUCIONES LOPEZ VINO 12
Luis Garcia 17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 24
Luis Garcia 25/03/2022 ULTRAMARINDS JOSE GINEBRA 3
Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 16
Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA GINEBRA 5
Rebeca Sanchez 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA VINO 24
Rebeca Sanchez 21/03/2022 COMERCIO ¥ HOSTELERIA CERVEZA 36
Rebeca Sanchez 22/03/2022 COMERCIO ¥ HOSTELERIA CERVEZA 36

Tendriamos que definir el cuadro de dialogo de la siguiente manera:

Ordenar 4 X
E ' Agregar nivel . Eliminar nivel ED Copiar nivel i Opciones... B Mis datos tienen encabezados
i
"' Columna Ordenar segun Orden
"' Qrdenar por | FECHA VENTA v Valores de celda v De mas antiguos a mas recientes v
| |luegopor | COMERCIAL | | Valores de celda | |AaZ .
[ |Luego por  UMIDADES w | |Valores de celda v !
L}
i
i
j .
t (Laceptar | cancetar
c

Inicialmente, indicar que “Mis dafos tienen encabezados’, ya que existe y esta seleccionada la primera fila con las
cabeceras, que indican los nombres de los campos. Que tenga un formato diferente ayuda, al usuario y a Excel a
interpretar que, efectivamente, son las cabeceras de los datos.

A continuacion, definiremos los criterios de ordenacion:
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Anidlisis de datos

PRIMER NIVEL

En el primer nivel tendremos que indicar:

o Ordenar por: el campo FECHA DE VENTA, que se nos mostrara en el desplegable.
o Ordenar segun: valores de la celda.
o Orden: puesto que el orden es respecto a una fecha, nos muestra los criterios:

o De los méas antiguos a los mas recientes.

o De los mas recientes a los mas antiguos, que es el que seleccionaremos.

SEGUNDO NIVEL

Tendremos que afadir un segundo nivel, en el que tendremos que indicar:

o Ordenar por: en este caso, por ser un nivel inferior, el literal cambia a “Luego por”. En este caso,
seleccionaremos el campo COMERCIAL, que se nos mostrara en el desplegable.

o Ordenar segun: valores de la celda.
o Orden: puesto que el orden es respecto a un campo alfabético, nos muestra los criterios:

o De AaZ que es el que seleccionaremos.
o DeZaA.

TERCER NIVEL

Por ultimos, afiadiremos un tercer y ultimo nivel, en el que tendremos que indicar:

o Ordenar por: en este caso, por ser un nivel inferior, el literal también cambia a “Luego por”, En este caso
seleccionaremos el campo UNIDADES, que se nos mostrara en el desplegable.

o Ordenar segun: valores de la celda.

o Orden: puesto que el orden es respecto a un campo numérico, nos muestra los criterios:
o De mayor a menor, que es el que seleccionaremos.
o De menor a mayor.

De esta forma, se nos mostrara nuestro fichero de la siguiente forma.
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Anidlisis de datos

COMERCIAL FECHA VEMTA CLIENTE MERCANCIA UNIDADES
Luis Garcia 12/03/2022 DISTRIBUCIONES LOPEZ VINO 12
Luis Garcia 17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 24
Rebeca Sanchez 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA 36
Rebeca Sanchez 21/03/2022 COMERCIO ¥ HOSTELERIA VINO 24
Carlos Pérez 22/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA 3
Rebeca Sanchez 22/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA 36
Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 16
Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA GINEBRA 5
Luis Garcia 25/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE GINEBRA

Carlos Pérez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS CERVEZA 36
Carlos Pérez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA 8

Vemos que, en los empates de fecha, por ejemplo, el 25/03/2022:

e Ordena por cliente, primero DESTILERIAS GARCIA, y después ULTRAMARINOS JOSE.

e Enelempate incluso en el cliente DESTILERIAS GARCIA, ordena por unidades vendidas, primero muestra
la fila con 16 unidades vendidas, y después la de 3.

En todo caso este ejercicio se podia haber hecho también, de forma mas rapida, con dos ordenaciones:
e Primero, ordenar por unidades vendidas de forma descendente: teniendo activa una celda cualquiera de
esta columna, pulsar el boton %] ,y
e en segundo lugar, para ordenar por cliente en orden alfabético, y quitar los empates de las unidades
vendidas, ordenar de forma ascendente con el botdn Al estando en cualquier celda de la columna

cliente.

Subtotales

Una de las principales necesidades, cuando nos encontramos con una tabla de datos en Excel, es la necesidad de
realizar sumas con los mismos.

Hemos visto la utilidad de Aufosuma, que nos calcula la suma (o también otras funciones) en el capitulo 8, que nos
ayuda a calcular totales, pero en ocasiones, podemos necesitar calcular la suma total por categoria, o por algun
otro criterio contenido en la tabla, es lo que Excel conoce como subtotales. También podremos aplicar a los datos
otros tipos de calculo.

Por ejemplo, supongamos que queremos obtener los subtotales de unidades vendidas por
vendedor en la siguiente tabla. En este caso, puede parecer muy sencillo porque hay pocos
registros, pero podemos tener tablas con un gran niumero de registros.

Esta funcion insertara una linea por cada subtotal que calcule. También calculara un total general por el total de
datos de la tabla.
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Anidlisis de datos

COMERCIAL FECHA VENTA CLIENTE MERCAMCIA UNIDADES
Luis Garcia 12/03/2022 DISTRIBUCIOMES LOPEZ VINO 12
Luis Garcia 17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 24
RebecaSanchez 21,/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA VINO 24
RebecaSanchez 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA 36
Carlos Perez 22/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA 3
RebecaSanchez 22/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA 36
Luis Garcia 25/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE GINEBRA 3
Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 16
Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA GINEBRA 5
Carlos Perez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA

Carlos Perez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS CERVEZA 36

Como siempre, inicialmente deberemos tener seleccionado el rango al que queremos aplicar los subtotales. Este
rango se puede seleccionar de las dos formas indicadas en el punto anterior. En caso de:

UNA SOLA CELDA

Tener seleccionado una sola celda, Excel interpretara la tabla de datos alrededor de la misma, es decir, todas
las celdas adyacentes a la misma mientras no haya espacios de filas o columnas vacias. Considerara la primera
fila como cabecera de datos.

RANGO DE CELDAS

Tener seleccionado unrango de celdas.

En todo caso sera necesario que la primera fila contenga el nombre de los campos a los que aplicar subtotales, en
caso contrario, Excel mostrara un mensaje de error como el siguiente. Aunque nos da la opcién de que la primera
fila haga las veces de cabecera de datos, el resultado obtenido no sera légico. Por tanto, necesitamos tener
siempre una cabecera de los datos en la primera columna.

Microsoft Excel no puede determinar qué fila o qué seleccion de la lista contiene las etiquetas de columnas requeridas para este comando.
I = Para usar la primera fila de la seleccién o lista como etiquetas y no como datos, haga clic en Aceptar.
) - Si selecciond varias celdas por error, seleccione solo una y vuelva a ejecutar el comando.
- Para crear etiquetas de columna, haga clic en Cancelar y escriba texto para la etiqueta en el extremo superior de cada columna de datos.
= Para obtener mas informacidn acerca de cémo crear etiquetas faciles de detectar, haga clic en Ayuda.

Aceptar Cancelar Ayuda
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Analisis de datos

Podemos acceder a la opcion Subtotal desde la pestafia “Datfos” desplegando la flecha que se muestra enla
opcioén “Esquema’.

GEE ¥ EHp BEA %8 oo

=) H
B fe e L
Texto en E! = Analisis de Prevision =~ Esguema Flow
L\/ H A i W hd
columnas £ ~ [  hip6tesis
Herramientas de datos Prevision Automation ™~
A

M N @] E Q R &

Se nos mostrara un cuadro de didlogo como el que se muestra a continuacion.

Subtotales ? *

Para cada cambio en:
COMIERCIAL v
Usar funcién:
Suma

Agregar subtotal a:

) comERCIAL
) FECHA VENTA
[ cLEnTE

[ MERCANCIA

UNIDADES

| Reemplazar subtotales actuales
| [ salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

| Quitar todos Cancelar

La informacion que debemos completar es la siguiente:
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Anidlisis de datos

PARA CADA CAMBIO EN:

En este desplegable se mostraran los campos disponibles en la tabla, segun sunombre indicado enla
cabecera. Por defecto mostrara el primer campo de la tabla, pero podemos utilizar el desplegable, y seleccionar
otro. En nuestro ejemplo, nos sirve la seleccién del campo “COMERCIAL”.

USAR FUNCION:

En este caso, seleccionaremos la funcion a utilizar, normalmente sera la suma, pero tenemos otras alternativas,
como se muestra a continuacion. En nuestro ejemplo, seleccionaremos la opcién “Suma”.

Subtotales ? X

Para cada cambio en:
COMERCIAL A

Usar funcion:
Suma A

Agregar subtotal a:

[ comEeRcIAL
[ ] FECHA VENTA
[ cLENTE

[ MERCANCIA
UNIDADES

Reemplazar subtotales actuales
(] salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

Quitar todos Aceptar Cancelar

AGREGAR SUBTOTAL A:

Debemos informar los campos a los que queremos aplicar la funcion seleccionada. En nuestro ejemplo, nos
sirve la seleccion del campo “UNIDADES”.
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Anidlisis de datos

RESTO DE OPCIONES

El resto de opciones que tenemos en este cuadro de dialogo son:

o Reemplazar subtotales actuales: marcaremos esta opcidn si queremos anular los subtotales
anteriores, en el caso de que existiesen, y quisiéramos sustituirlos por los nuevos.

o Salto de pagina entre grupos: marcaremos esta opcion si queremos que, en caso de impresion de la
pagina, se inserte un salto de pagina entre cada grupo calculado.

o Resumen debajo de los datos: marcaremos esta opcion si queremos que se inserte una linea con el
resumen de los datos calculados. Sera una opcion mas légica a aplicar en casi todos los casos, en caso
de no marcarla, los datos calculado se mostraran encima de los datos.

Pulsando el boton “Aceptar’ se aplicaran los subtotales definidos en la hoja. El botdn “Quitar todos” elimina los
subtotales que podamos tener en nuestra hoja.

En nuestro ejemplo, quedaria de la siguiente forma.

A B C D E

1 |comERcIAL FECHA VENTA CLIENTE MERCANCIA UNIDADES

2 |Luis Garcia 12/03/2022 DISTRIBUCIONES LOPEZ VIND 12

3 |Luis Garcia 17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 24

|E| 4 |Total Luis Garcia 36

5 |Rebeca Sanchez  21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA  VINO 24

6 |[Rebeca Sanchez 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA  CERVEZA 36

|E| 7 |Total Rebeca Sanchez &0

8 |Carlos Pérez 22/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA 3

|E| 9 |Taotal Carlos Pérez 3
10 |Rebeca Sanchez  22/03/2022[COMERCIO Y HOSTELERIA __ |CERVEZA 36

[=] 11 Total Rebeca Sénchez 36
12 | Luis Garcia 25/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE GINEBRA 3

13 | Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 16

14 | Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA GINEBRA 5

[=] 15 Total Luis Garcia 24
16 |Carlos Pérez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA )

17 |Carlos Pérez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS CERVEZA 36

[=] 12 Total Carlos Pérez a4
=] 19 | Total general 203

En primer lugar, detectamos que, efectivamente se haninsertado filas por cada subtotal, un total general, y que se
han creado unos botones y unas agrupaciones en el margen izquierdo de la hoja.

Ademas, en nuestro caso concreto, vemos que por ejemplo para todos los comerciales, se han creado dos grupos
de subtotales, y eso es porque, es necesario siempre ordenar previamente por el campo por el que queremos que
aplique los subtotales, salvo que queramos que aplique diferentes niveles de subtotales, por ejemplo, por comercial
y fecha. Esta opcidn también es posible, y la veremos luego, pero no era el objetivo de este primer ejemplo. Asi
pues, para corregir esta situacion tenemos que:

e Acceder al cuadro de dialogo de subtotales, para poder

e pulsar el boton “Quitar subfotales’. De esta forma volvemos a la tabla de datos.

e Ordenamos por el campo COMERCIAL, conforme hemos visto que se hace en el punto anterior, y
¢ aplicamos de nuevo los subtotales conforme a lo indicado en el ejemplo.

Asiobtendriamos el siguiente resultado
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A

Carlos Pérez
Carlos Pérez
Carlos Pérez
Total Carlos Pérez
Luis Garcia

Luis Garcia

Luis Garcia

Luis Garcia

Luis Garcia
Total Luis Garcia
Rebeca Sanchez
Rebeca Sanchez
Rebeca Sanchez

e e e e (e ([ T = ) S R S

1

iy
%)

Total general

al=|=
Q0 =~

Anidlisis de datos

Jx

B C

COMERCIAL FECHA VENTA CLIENTE

22/03/2022 VINOS Y BEBIDAS
27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS
27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS

12/03/2022 DISTRIBUCIONES LOPEZ
17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA
25/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE
25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA
25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA

21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA
21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA
22/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA

Total Rebeca Sanchez

D

MERCANCIA UNIDADES

GINEBRA
GINEBRA
CERVEZA

VINO

CERVEZA
GINEBRA
CERVEZA
GINEBRA

VINO
CERVEZA
CERVEZA

3
8
36
47
12
24
3
16
5
60
24
36
36
96
203

Como deciamos, se crean unos iconos en el margen izquierdo, que lo que hacen es agrupar la informacion por
niveles, tanto en la cabecera con unos botones con los nimeros de cada nivel, y con otros botones, con un signo

“menos” en cada agrupacion creada. Estos niveles nos permitiran de forma automatica, mostrar u ocultar la

informacion de dichos niveles.

NIVEL 1

Es el total de la tabla, inicialmente se muestra todo el detalle completo. Podemos resumir la tabla y quedarnos
en este nivel minimo pulsando el botén con el numero “1” o el botdn con el signo “menos” que le corresponde. De
cualquiera de estas formas, la tabla ocultaria toda la informacién por debajo de este nivel, y solo mostraria el

total general.

H11 -
A

Carlos Pérez
Carlos Pérez
Carlos Pérez
Total Carlos Pérez
Luis Garcia

Luis Garcia

0~ W AW =

Luis Garcia
Luis Garcia

Vo]

10 |Luis Garcia

E 1 |Tnta| Luis Garcia
12 |Rebeca Sanchez
13 Rebeca Sanchez
14 |Rebeca Sanchez

COMERCIAL FECHA VENTA CLIENTE

Jx
B @ D

22/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA
27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA
27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS CERVEZA
12/03/2022 DISTRIBUCIONES LOPEZ VINO
17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA
25/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE GINEBRA
25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA
25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA GINEBRA

21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA VINO
21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA
22/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA

IE‘ 15 |Total Rebeca Sanchez

E 16 Total general
17
18
19

an

E

MERCANCIA UNIDADES

3
8
36
a7
12
24
3
16
5
60
24
36
36
96
203
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NIVEL 2

Anidlisis de datos

Este nivel muestra los subtotales creados. Va asociado al botén con el nimero “2”, ademas cada subtotal tiene
su propio botdn con el signo “menos”. Pulsando cualquiera de ellos, mostramos solo el subtotal deseado. Si

pulamos al botén con el nimero “2”, la tabla ocultaria toda la informacion por debajo de este nivel, y solo

mostraria los subtotales.

Gb ~
A

1
2 |Carlos Pérez

Carlos Pérez

oW

Carlos Pérez

Total Carlos Pérez
|Luis Garcia

Luis Garcia

~ @

8 |Luis Garcia
9 |Luis Garcia
10 |Luis Garcia

|E| 11 |Total Luis Garcia
12 |Rebeca Sanchez
13 |Rebeca Sanchez
14 |Rebeca Sanchez

S

B C

COMERCIAL FECHA VENTA CLIENTE

22/03/2022 VINOS Y BEBIDAS
27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS
27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS

12/03/2022 DISTRIBUCIONES LOPEZ
17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA
25/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE
25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA
25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA

21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA
21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA
22/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA

B 15 |Total Rebeca Sanchez

IE‘ 16 Tetal general
17
18
19

NIVEL 3

Este nivel es el total de la tabla, mostrando todo el detalle de la misma. Como se muestra inicialmente.

D B
MERCANCIA UNIDADES
GINEBRA 3
GINEBRA 8
CERVEZA 36

47

VINO 12
CERVEZA 24
GINEBRA 3
CERVEZA 16
GINEBRA 5
60

VINO 24
CERVEZA 36
CERVEZA 36
96

203

Observamos que cuando ocultamos informacion con los botones indicados, los del margen izquierdo se convierten

en botones con un signo “mas”. Esto es porque pulsandolos, se muestra el detalle que se ha ocultado, que

dependera, de los niveles indicados. Podemos por ejemplo, desglosar solo el detalle de ventas de un comercial,
veremos las de Luis Garcia, pulsando el boton con el signo “mas” que tiene asociado.

11213 A

B C

COMERCIAL FECHA VENTA CLIENTE

]
5 |Total Carlos Pérez
& |Luis Garcia
7 |Luis Garcia
Luis Garcia
Luis Garcia
10 |Luis Garcia

11 |Total Luis Garcia

[T}

12/03/2022 DISTRIBUCIONES LOPEZ
17/05/2022 DESTILERIAS GARCIA
25/03/2022 ULTRAMARINGOS JOSE
25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA
25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA

15 |Total Rebeca Sanchez

E 16 | Total general

También podemos mostrar u ocultar detalles de forma general, no personalizada, con las opciones:

D E

MERCANCIA UNIDADES
47

VIND 12
CERVEZA 24
GINEBRA 3
CERVEZA 16
GINEBRA 5
60

86

203
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Anidlisis de datos

MOSTRAR DETALLE

Expande un grupo de celdas contraido u oculto.

OCULTAR DETALLE
Contrae un grupo de celdas.

Ambas opciones se muestran desde la pestafia “Datfos”’ desplegando la flecha que se muestra en la opcion
“Esquema’.

— g =] C
s8E > B E -
k_) ? L
Texto en ﬁ Analisis de Prevision =~ Esquema Flow
columnas %é v hip6tesis v e
Herramientas de datos Previsién Automation hd
v
N o] P Q R S T &

Podemos también, crear mas niveles de subtotales, por ejemplo sumar las ventas por comercial y fecha. En este
caso, tenemos que realizar dos veces el proceso que hemos visto hasta ahora, primero pidiendo el total de
unidades vendidas para cada cambio en comercial, y una vez hecho, volver a calcular subtotales para cada cambio
en fecha.

En este segundo caso, tendremos que desmarcar la opcion “Reemplazar subtotales actuales’. En este caso, se
nos creara un cuarto nivel de detalle en nuestra tabla, como se muestra a continuacion.
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[1Tz15]4]
|
3
6
[=] 7
)
= 9
10
= n
12
13
14
= s
[=] 16
19
21
- 22
[=] 23

Anidlisis de datos

A B C D E
COMERCIAL FECHA VENTA CLIENTE MERCAMNCIA UNIDADES
Total 22/03/2022 3
Total 27/03/2022 an
Total Carlos Pérez 47
Luis Garcia 12/03/2022 DISTRIBUCIOMES LOPEZ VIND 12
Total 12/03/20012 | 12
Luis Garcia 17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 24
Total 17/03/2022 24
Luis Garcia 25/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE GINEBRA 3
Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 16
Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA GINEBRA 5
Total 25/03/2022 24
Total Luis Garcia 6O
Total 21/03/2022 60
Total 22/03/2022 36
Total Rebeca Sanchez o6
Total general 203

Podemos ocultar y mostrar detalles de cada grupo, con los botones indicados.

Para quitar todos los subtotales aplicados en una tabla, tenemos que utilizar el botén “Quitar fodos’, del cuadro de

dialogo de subtotales.

Filtros. Autofiltro

Una de las principales utilidades, es la posibilidad de aplicar filtros a los datos que tenemos en una hoja, y asi
poder obtener informacion de los mismos, pueden ser utilizados para reducir el nimero de datos en las hojas de
calculo y ocultar partes. Es lo que se denomina Autofiltro.

Aunque puede sonar un poco como agrupacion, el filtrado es diferente por la forma en la que permite:

e Evaluar los datos en base a unos criterios definidos,

e ymostrar sélo los datos que te interesan.

La utilidad Fiftro en la seccidn Ordenar y filtrar de la pestafia Datos.

nes

Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda  Acrobat
a ZlA
g - MY
Monedas ; zl Ordenar | Filtro
£ Avanzadas

ipos de datos

Ordenar y filtrar

También podemos acceder desplegando la flecha que se muestra al lado del icono Ordenar y filfrar de la seccién

Edicionde la pestafia hicio.
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Anidlisis de datos

I gv O

nar v =~

Ordenary  Buscary Complemer
ato v 6) ~ filtrar ¥ seleccionar v
as Edicidn Complemen
M N Q P

Desde cualquiera de las opciones, seleccionamos la opcion Filtro y creara unos iconos en las cabeceras de la
tabla, que Excel habra asumido, a partir de las cuales poder aplicar los filtros. Por tanto, previamente siempre,
debemos tener seleccionado el rango al que queremos aplicar los filiros, es caso de:

e Tener seleccionado una sola celda, Excel interpretara la tabla de datos alrededor de esa celda, y por tanto
la cabecera a la que aplicara la posibilidad de filtrar, sera la primera fila del mismo.

e Tener seleccionado unrango de celdas, Excel insertara en la primera fila del mismo, los iconos a partir de
los cuales poder filtrar.

A B C D E

7 COMERCIAL |~ FECHAVENT. - CLIENTE - |MERCANC ~ | UNIDAD ~
2 | Luis Garcia 12/03/2022 DISTRIBUCIONES LOPEZ  VINO 12
3 | Luis Garcia 17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 24
4 |Rebeca Sanchez 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA VINO 24
5 |Rebeca Sanchez 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA 36
6 |Carlos Pérez 22/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA 3
7 |Rebeca Sanchez 22/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA 36
8 | Luis Garcia 25/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE GINEBRA 3
9 | Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 16
10 | Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA GINEBRA 5
11 | Carlos Pérez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA 8
12 | Carlos Pérez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS CERVEZA 36
13

Vemos en la siguiente imagen, los iconos creados en cada celda de la cabecera, los cuales podemos pulsar para
aplicar las distintas opciones de filtrado que nos ofrece Excel. En el caso de una tabla como la anterior, podemos
filtrar por ejemplo por las ventas realizadas al cliente “COMERCIO Y HOSTELERIA”. Para lo cual:

e Expandiremos los criterios de filtro de la columna “CLIENTE” y

e posteriormente, seleccionaremos Unicamente la opcién “COMERCIO Y HOSTELERIA”. Como se observa,
podriamos realizar mas de una seleccion, en este caso, mas de un cliente, por estar en la columna
CLIENTE.
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Anidlisis de datos

G5 v i Jx
A B €

1 |COMERCIAL |~ FECHAVENT - CLIENTE

2 | Luis Garcia 12/03/2022 DISTRIBUCIONES LOPEZ
3 | Luis Garcia 17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA

4 RebecaSanchez ~ 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA
5 |Rebeca Sanchez ~ 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA
6 | Carlos Pérez 22/03/2022 VINOS Y BEBIDAS

7 |Rebeca Sanchez  22/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA
8 | Luis Garcia 25/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE

9 | Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA

10 | Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA

11 | Carlos Pérez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS

12 | Carlos Pérez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS

13

14

15

16

17

18

1
20
21
22
23
24
25
26
27

D

MERCANC ~ | UNIDAD ~

VINO

CERVEZA
VINO

CERVEZA
GINEBRA
CERVEZA
GINEBRA
CERVEZA
GINEBRA
GINEBRA
CERVEZA

12
24
24
36
3
36
3
16
5
8
36

Pulsando el boton “Aceptar’, automaticamente nos hara la seleccion, y nos mostrara las filas completas, en las que

el cliente sea “COMERCIO YHOSTELERIA".

T MERCANC -~ UNIDAD -

A B C D
1 COMERCIAL |~ FECHAVENT -~ CLIENTE
4 | Rebeca Sanchez 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA VINO
5 |Rebeca Sanchez 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA
7 |Rebeca Sanchez 22/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA
13
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Anidlisis de datos

PIE DE HOJA

Ademas, en el pie de la Hoja, nos ofrece un detalle de la seleccién realizada, indicando en este caso que con
este cliente se han realizado tres ventas. Esto es muy Util cuando la tabla de datos es muy grande, y no es facil
ver los registros seleccionados.

Hojal +

b] Se encontraron 3 de 11 registros

Podriamos realizar a continuacion un segundo filtrado de datos, por otro concepto de la tabla, por ejemplo, y
siguiendo con el ejemplo, cuantas de esas ventas han sido de CERVEZA, quedandonos con la siguiente seleccion.

A B = D E
COMERCIAL | * FECHA VEN|~ | CLIENTE -T| MERCAN(-T| UNIDAL ~
5 |Rebeca Sanchez 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA 36
7 |Rebeca Sanchez 22/03/2022 COMERCIO ¥ HOSTELERIA CERVEZA 36

Sabemos qué columnas tiene aplicados filtros, porque tienen un pequefio icono de un filtro (0 embudo), es decir,
estamos aplicando un filtrado o seleccién por esa columna, y por tanto, no estamos viendo la tabla completa.
Vemos que en el ejemplo anterior estamos filtrando por los campos CLIENTE y MERCANCIA.

Es muy importante destacar que lo hace esta utilidad es OCULTAR las filas que no cumplen los requisitos del filtro
aplicado, vemos en nuestro ejemplo, que realmente nos muestra las filas 5 y 7, y oculta las restantes. No las elimina,
ni cambia el nimero de filas de aquellas que cumplen. Esto es muy importante por dos motivos:

MOTIVO 1

Que puede distorsionar otra informacion que podamos tener en otra parte de la hoja, fuera del rango al que
aplicamos los filtros. Insistimos en que no los elimina, pero al ocultarlos, puede que perdamos informacion que
queremos tener visible

MOTIVO 2

Por otro lado, puesto que no elimina ni cambia de ubicacion las celdas, no perjudica ni elimina otros calculos
internos que podamos tener en esta u otras hojas, que utilicen celdas filtradas, o que estuvieran en filas
ocultadas por no cumplir los requisitos de filtrado.

Logicamente, podemos modificar o aplicar nuevos criterios de filtros. Para quitar los criterios de filtrado, tenemos
que diferenciar entre:
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Anidlisis de datos

e Quitar uno o alguno de los criterios de filtro aplicados, para lo cual podemos:
o Eliminar las selecciones realizadas, o

o seleccionar la opcion “Borrar fiffro de”, en este caso MERCANCIA, que es el criterio por el que
aplica este filtrado.

iN] - |CLIENTE ~ | MERCANC-T| U
El Ordenarde AaZ

.IZJ.« Opdenarde Za A

Qrdenar por color >

N2 Borrarfiltro de “MERCAMCIA”

Filtros de texto >

[m] (Seleccionar tode)

[+ CERVEZA |
GINEBRA

VIND
ACEPTAR Cancelar

e Quitar todos los criterios de filtros aplicados, para lo cual tenemos que pulsar el icono “Borrar’ de la seccion
“Ordenar y filtrar’ de la pestafia “Dafos’.

4
= ZY oo
v Ordenary  Buscary Compleme
0\. filtrar v seleccionar v
Edicién Complemer
M N (0]

Si lo que queremos es eliminar todos los filtros, es decir, que no se pueda filtrar, tenemos que pulsar nuevamente el
icono “Filfro’, lo cual lo podemos hacer desde la seccidn “Ordenar y filtrar’ de la pestafia “Datfos’, o desde la
seccion “Edicior’ de la pestafa “/hicio’.

Existen varias posibilidades de filtrado, mas alla de las vistas hasta ahora en la que se exige una coincidencia
exacta de los datos, ya que filtramos sobre datos ya existentes en la tabla. Estos criterios variaran en funcién de los
datos, o tipos de datos que muestre la tabla a filtrar.

FILTROS DE TEXTO
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Anidlisis de datos

Podemos ver, si filtramos por un campo que tenga textos, las opciones que nos muestra Excel: Es igual a, No es

igual a, Comienza con, Termina cono Contiene.

H17 ~ I
A B C

1 COMERCIAL - FECHAVENT -|CLIENTE -
2 Luis Garcia 12/03/2022 DISTRIBUCIONES LOPEZ
3 Luis Garcia 17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA

4 Rebeca Sanchez 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA
5 Rebeca Sanchez 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA
6 Carlos Pérez 22/03/2022 VINOS Y BEBIDAS

7 Rebeca Sénchez 22/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA
8 | Luis Garcia 25/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE

9 | Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA
10 | Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA
11 Carlos Pérez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS
12 Carlos Pérez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

D E

MERCANC - UNIDAD ~

VINO

CERVEZA
VINO

CERVEZA
GINEBRA
CERVEZA
GINEBRA
CERVEZA
GINEBRA
GINEBRA
CERVEZA

12
24
24
36
3
36
3
16
5
8
36

Incluso tenemos la opcién de aplicar un filtro personalizado, en el que seleccionar uno o dos criterios,

complementarios o sustitutivos. Podemos aplicar también el estandar de informatica, en el que:

o Elsigno “?” sustituiria a un caracter individual, es decir si por ejemplo no tenemos claro que el apellido

Sanchez, esté en la tabla con tilde o sin tilde, filtraremos por “S?nchez’, y nos devolvera todos los

campos en los que esta con o sin tilde.

o Elsigno “*” sustituiria una serie de caracteres, es decir si filtramos por “S*”, nos devolvera todos los

apellidos que empiecen por S, y no importa qué mas.
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Anidlisis de datos

Autofiltro
Maostrar las filas en las cuales:
COMERCIAL

es igual a v

O

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

Aceptar

Cancelar
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FILTROS DE FECHA

Analisis de datos

Podemos ver, si filtramos por un campo que tenga fechas, la multitud de opciones que nos muestra Excel.
También con la opcion de un filiro personalizado.

Esigual a...
Antes...
Después...
Entre...

Mariana

Hay

Ayer

Préxima semana
Esta semana
Semana pasada
Préximo mes
Este mes

Mes pasado
Préximo trimestre
Este trimestre
Trimestre pasado
Préximo afio
Este afio

Afo pasado
Hasta la fecha

Todas las fechas en el periodo >
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FILTRO DE NUMEROS

Anidlisis de datos

Podemos ver, si filtramos por un campo que contenga nimeros, la multitud de opciones que nos muestra Excel:
Es igual a, No es igual a, Mayor, Menor que, o Entre.. También con la opcion de un filtro personalizado.

FILTROS DE COLOR

|
1

A
z'l Ordenar de menor a mayor

| -‘:l Ordenar de mayor a menor

I
[ Ordenar par color

Filtros de nimero

Busca

[+ (Seleccionar todo)
3
v 5
v 8

ACEPTAR

Cancelar

Esigual a...

Mo es igual a...

Mayor que..

Mayor o igual que...
Menar que...

Menor o igual que...
Entre...

Diez mejores...
Superior del promedio
Inferior al promedio

Filtro personalizado...

Podemos incluso filtrar, en caso de que haya casillas con relleno de colores, por este criterio, es decir, que nos
muestre aquellas que cumplen el relleno, o no relleno seleccionado. En este caso solo nos muestra como
alternativas aquellas opciones existentes en la tabla, es decir no nos muestra colores que no estan en la tabla.
En este caso no podemos aplicar dos o mas criterios de seleccidn, ni existe la opcidn de un filtro personalizado.

Filtrar por color

Filtros de texto

COVICT A 4

Buscar

- (Seleccionar todo)

Agrupar y desagrupar

Filtrar por color de celda

Sin relleno
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Anidlisis de datos

Hemos visto en el capitulo 4 la opcion de ocultar filas y/o columnas, que es algo parecido a lo que acabamos de ver
con la opcidn de subtotales, en la que automaticamente se hace una agrupacion de informacion, en este caso
varias opciones de subtotales, que, automaticamente, con los botones del margen izquierdo, podemos ocultar o
mostrar se forma rapida, segun necesidad. Excel ofrece esta posibilidad con las opciones de agrupary
desagrupar.

AGRUPAR

La opcion “Agrupar” realmente hace la misma funcién que la opcion “Ocultar”, pero generando unos botones
para ocultar o mostrar de forma automatica, los rangos seleccionados. Estos botones se generaran:

¢ en el margen izquierdo, en el caso de que ocultemos filas,
e en el margen superior, en el caso de que ocultemos columnas

DESAGRUPAR

La opcion “Desagrupar”’, deshara todas las agrupaciones realizadas, y mostrara en la hoja en la situacion en la
que se haya quedado, es decir si habia un “grupo” oculto, lo mantendra oculto, y habra que utilizar la opcion
“Mostrar” para que este se vuelva visible.

Para agrupar filas o columnas el procedimiento es el siguiente:

Seleccionar inicialmente el rango de filas o columnas a agrupar. Por ejemplo, en nuestro caso, vamos a agrupar,
puesto que tiene muchos registros, las ventas realizadas el dia 25/3/2023.

Desde la pestafia “Datos”, tenemos que desplegar la flecha que se muestra debajo del icono “Esquema”. Se
mostraran las opciones “Agrupar y “Desagrupar’, debemos desplegar la flecha de la opcion “Agrupar” y
seleccionar la opcion “Agrupar”.

o Veremos que, si hemos seleccionados previamente un rango de filas o columnas completo, la opcion

que se muestra es “Agrupar...”, si la seleccionamos, Excel procede a agrupar las filas o columnas, como
vemos en la imagen final:

27/40



Anidlisis de datos

Archive Inicio  Insertar Dibujar  Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista  Automatizar Ayuda  Acrobat B Comentarios
b 62~ |rl\ [ Consultas y conexiones v Eg g Ba - T EID .
B & o ity @ - G B Ej D
Obtener @ LC Actualizar ¢ T ol z| Orwdenar  Filtro Textoen % ! Andlisis de Prevision | Esquema
Pl & g otizaciones onedas = | Al TR Avanzadas columnas X « [y hipétesis - =
Obtener y transformar datos Consultas &conexiones Tipos de datos Qrdenar y filtrar Herramientas de datos _Pre
AB v i fx Luis Garcia DB i EU
Agrupar| Desagrupar Subtotal
A B C D E F G H K B i )
1 | COMERCIAL FECHA VENTA CLIENTE MERCANCIA UNIDADES 4 &B agrupar.. e
2 |Luis Garcia 12/03/2022 DISTRIBUCIONES LOPEZ VINO 12 A
wtogsquema
3 |Luis Garcia 17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 24
4 |RebecaSanchez  21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA VINOD 24
5 |[RebecaSédnchez 21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA 36
& |Carlos Pérez 22/03/2022 VINOS ¥ BEBIDAS GINEBRA 3
7 Rebeca Sdnchez 22/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA 36
2 |Luis Garcia 25/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE GINEERA 3
9 |Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA 16
10 |Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA GINEBRA 5
11 |Carlos Pérez 27/03/2022 VINOS ¥ BEBIDAS GINEBRA 8

12 |Carlos Pérez

27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS CERVEZA

o Sinembargo, si hemos seleccionado una celda o rango de celdas, pero no una fila o columna
completa, la opcién es “Agrupar...”, lo que significa que nos mostrara un cuadro de dialogo como
el siguiente, para que le indiquemos si queremos agrupar por filas o por columnas del rango
seleccionado. En nuestro caso, queremos agrupar por filas, por tanto sera “Filas” la opcién a
marcar.

Agrupar ? X

Agrupar

() Columnas

Aceptar

Cancelar

El resultado sera el siguiente, vemos que nos ha creado unos botones en el margen izquierdo, tanto en la
cabecera, sefialando los distintos niveles, como a la altura de la agrupacién creada, inicialmente con un signo
“menos” en su interior. Pulsando cualquiera de ellos, podemos ocultar, y una vez ocultos, en cuyo caso el boton
contendra un signo “mas” en su interior, mostrar el rango seleccionado.

[1]z] A B C D E
1 COMERCIAL  FECHA VENTA CLIENTE MERCANCIA UNIDADES
2 |Luis Garcia 12/03/2022 DISTRIBUCIONES LOPEZ  VINO 12
3 |Luis Garcia 17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA  CERVEZA 24
4 |RebecaSanchez  21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA VINO 24
5 RebecaSdnchez  21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA 36
6 |Carlos Pérez 22/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA 3
7 RebecaSinchez  22/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA 36
8 |Luis Garcia 25/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE  GINEBRA 3
9 |Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA  CERVEZA 16
10 |Luis Garcia 25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA  GINEBRA

[=] 11 carlos Pérez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA 8
12 |Carlos Pérez 27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS CERVEZA 36
13

Podemos crear varios niveles de agrupaciones, por ejemplo, supongamos que queremos agrupar todas las
ventas de la segunda quincena de marzo, y dentro de esta, las del dia 25/3/2023. Deberemos hacer las
agrupaciones de las mas amplias (la segunda quincena en este caso), a las menos amplias (el dia 23 en este
caso). Proponemos al alumno realizar este ejercicio, y obtener el siguiente esquema en nuestra hoja Excel.
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1]2]3] A
COMERCIAL
Luis Garcia
Luis Garcia
Rebeca Sanchez
Rebeca Sanchez

Rebeca Sanchez
Luis Garcia
Luis Garcia

10 |Luis Garcia

1
3
4
5
6 Carlos Pérez
7
-]
9

=] 11 |Carlos Pérez
12 Carlos Pérez

= [

Anidlisis de datos

B C D
FECHA VENTA CLIENTE
12/03/2022 DISTRIBUCIONES LOPEZ VINO

17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA

21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA VINO

21/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA
22/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA
22/03/2022 COMERCIO Y HOSTELERIA CERVEZA

25/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE  GINEBRA
25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA CERVEZA
25/03/2022 DESTILERIAS GARCIA GINEBRA
27/03/2022 VINOS Y BEBIDAS GINEBRA
27/03/2022 VINQS Y BEBIDAS CERVEZA

MERCANCIA UNIDADES

12
24
24

36

Vemos que tenemos un esquema de hoja muy similar al obtenido cuan do realizamos subtotales, unicamente
que sin filas afadidas con los subtotales calculados. Las opciones para ocultar y mostrar rangos con los botones
de la izquierda son iguales que las explicadas anteriormente.

Para eliminar todas las agrupaciones realizadas, debemos desplegar la flecha de la opciéon “Desagrupar’

(desde la pestafia “Datos”, desplegar la flecha que se muestra debajo del icono “Esquema”). En funcién de las
agrupaciones realizadas, deberemos indicar cuales son las que queremos anular.

Filtro avanzado

En la misma seccion “Ordenar y filtrar’ de la pestafia “Datos”, tenemos la opcion “Avanzadas”, que nos permite
nuevas opciones de filtrado, mas especificas y concretas.

Datos Revisar Vista

@ o 4@ [|¥ GE

z l Ordenar | | Filtro
A

e Monedas ¢

ipos de dates

Automatizar  Ayuda  Acrobat

G=

&
Texto en E‘
=

Herramientas de datos

columnas

ﬁ Avanzadas

Ordenar y filtrar

Avanzadas

Opciones de filtrado con criterios complejos.

G H I J K

Ansl
hipét

Pulsando este botdn se nos muestra un cuadro de dialogo, con varias opciones, que veremos a continuacion.
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Filtro avanzado ? X
Accion
© Eiltrar 1a lista sin moverla a otro lugar
(_) Copiar a otro lugar

Rango de la lista: | SAS1:SES12

Bango de criterios:

S I

] solo registros tnicos

Aceptar Cancelar

FILTRAR LA LISTA SIN MOVERLA A OTRO LUGAR

Filtrar la lista sin moverla a otro lugar: implica que, una vez se apliquen los criterios que veremos ahora,
eliminara los registros que no cumplan los criterios, y dejara la lista en el mismo lugar. Si no queremos perjudicar
nuestra lista, utilizaremos la opcion.

COPIAR A OTRO LUGAR

Copiar a ofro lugar: marcando esta opcion, Excel pegara de nuevo la lista filirada en la celda que le indiquemos
en la casilla “Copiar a:”. Como vemos en la imagen, puesto que no esta seleccionada esta opcién, aparece
inicialmente deshabilitada. Si la seleccionamos, se habilitara, y ademas el texto pasara a estar en color negro.

RANGO DE LA LISTA

Rango de la lista: Previamente, debemos seleccionar el rango al que queremos aplicar estos criterios, utilizando
los métodos que se han indicado anteriormente, y se nos mostraran en la casilla indicada. Desde aqui, también
los podremos modificar, bien escribiendo el nuevo rango, o seleccionandolo en la hoja de calculo, pulsando el
botén con la flecha que se muestra a la derecha de la casilla.

RANGO DE CRITERIOS

Rango de criterios: para indicar los criterios de busqueda, por ejemplo, un texto, 0 un simbolo.

COPIAR A OTRO LUGAR

Copiar a otro lugar: Le indicaremos donde pegar la lista filtrada en caso de haber seleccionado la opcion
“Copiar a otro lugar”.

SOLO REGISTROS UNICOS

Solo registros unicos: opcion que permite duplicar registros, y eliminar los duplicados. En el caso de un rango
con varias columnas, elimina todas las filas en la que el contenido de todas las filas sea el mismo.

Pulsando el botén “Aceptar”, aplicara las indicaciones seleccionadas.
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Validar datos

Validar datos es una opcion de Excel que sirve para asegurar que valores que se introducen en las celdas son los
adecuados. Esta opcién es muy Util para rellenar campos o formularios con datos, normalmente repetidos, y que se
usaran a futuro como campos clave en ordenaciones, o filtrados como las que hemos visto anteriormente.

Podemos incluso definir mensajes de error, en el caso de que el valor introducido no cumpla los criterios de
validacion definidos. Esto es muy util también, cuando son varios los usuarios que pueden completar informacién en
una hoja de Excel.

Para aplicar una validacion a una celda, inicialmente debemos seleccionar la celda en cuestidn y acceder al menu
de validacion de datos desplegando la flecha de la derecha del icono de la lupa que se muestra en de la seccién
‘Edicion”de la pestana ‘lhicio’.

|‘|._|CP'D Insertar Oabugar Dwiposicion de phgna Formulas Dator  Reveew Vista Automatizar Ayuda Acrobat = Comentarios
A Calikr < X oa | ¥ " -| | B Formab condicional = e
‘ NKE S-|Helsea W~ % Fi frae formatio comeo kabiy = . dow
o e 53 Estios de ceida = =
e B Furnee ] Nimars Eatitzs Catdan | S
w i J& DESTILERIAS GARCLA b
4 Expecs
A E c ] E d (= H i}
ERCIAL FECHA VENTA. CLIENTE MERCANCIA UNIDADES B
Swtia 12/03/2022 DISTRIBUCEONES LOPEZ  VIND 12 Biotas
Sarcla 17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA  CERVEZA 24 P
cafhncher  21/03/2002 COMERCIDY HOSTELERIA CERVEZA 36 o
o Sdncher  JLOR003 COMERCIDY HOSTELERIA VING £
LT 22/03/2022 VINOS Y BERIDAS GINEBRA 3
waSénchez  22/03/2022 COMERCID'Y HOSTELERLA CERVEZA 36
Sarcia 25032022 DESTILERIAS GARCKA  CERVEZA 16 [z
Sarcia 2503/ 20| DESTILERLAS GARCLA _!c,manm L &
Sarrin AN 10 TRAMARINGL BOAE  CUMERRA ' e

También podemos acceder mediante el icono, que se muestra en la seccion “Herramientas de datos” de la pestafia

Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Acrobat 2 Comentarios 5 C
A [ZTA =g & B8e =um| i D
@ MY =B = B 6
@ = z | Ordenar Filtra Texto en E Andlisis de Previsisn ~ Esquema
ws  Monedas = nl o 2 -
ﬁﬁ\'anzadas columnas S o I hipétesis +
pos de datos Ordenar y fittrar Herramientas de datos Previsidn

| Validacién de datos

scoja una regla de esta lista para limatar el
datos que pueden escribirse en una

mayores que 1.000 como ent

| (%) Mis informacién

El mend “Validacién de datos” que se muestra en la imagen nos permite realizar distintos tipos de validaciones.

Configuracion

En la primera pestafia se muestra la “Configuracion”, donde se indica los criterios a definir para la validacion de
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Indicamos la condicién para que el dato sea correcto. Indicaremos qué tipo de datos queremos:

Permitir: dentro de la lista desplegable definiremos qué tipo de valor queremos, y solo admitira este tipo de valores,
mostrando un mensaje de error, que veremos luego, en caso de incumplimiento. Podemos definir que admita:

e Cualquier valor

e Numero entero: para restringir la columna para que acepte solo nimeros enteros.
e Decimal: para aceptar nimeros decimales

e Lista: solo valores indicados es una lista

e Fecha: para admitir en la celda solo se acepten fechas.

e Hora: para admitir en la celda valores de hora.

e Longitud del texto: para limitar la longitud del texto.

e Personalizada.

Permitir:

Cualquier valor Omitir blancaos

Mimerao entero
Drecimal

Lista

Fecha

Hora

Longitud del texto
Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

También podemos indicar que:

= Omitir blancos: si marcamos esta opcidn, permitimos que la celda se quede sin contenido

» Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion, marcando esta opcién
podemos propagar los criterios de validacién definidos.

En funcién de cada opcidn aparecera un menu diferente:

» Basicamente, para la mayoria de criterios apareceran opciones para determinara rangos
entre los que podra estar el valor introducido.

Criterio de validacidn
Permitir:
GIETR—— | @ Omitir blancos

Datos:

entre et
Minima:

+
Maximo:

+

OPCION DATOS

En la opcion “Datos” podremos desplegar diferentes opciones:
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o entre

° no entre

o iguala

°o noesiguala

°o mayor que

© menor que

o mayor o igual que
© menor o igual que

Validacion de datos 7

Configuracidn  Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacion
Permitir:
Numero entero ~ Omitir blancog

Datos:

entre

no esta entre
igual a

no igual a
mayar que
menor que =
|mayor o igual que e T e
|menor o igual que | 91ras Lei0as con ia m

Borrar todos [ Aceptar

En el caso de seleccionar la opcion Lista, el mend cambiara, y nos permitira definir una lista concreta y
exhaustiva de valores a introducir. Podemos seleccionar la opcion “Celda con lista desplegable”, para que,

Cancelar

como el nombre indica, la celda disponga de una lista desplegable, Unicamente con los valores admitidos, y
poder seleccionar uno de ellos. Esta lista la podemos indicar en el recuadro que se muestra, o seleccionar de la

propia hoja un rango que contenga los valores deseados. Este rango podra ser modificable.

Configuracidn  Mensaje de entrada  Meénsaje de érror

Criterio de validacion

Permitir:

Lista | B Omitir blancog

Datos B Celda con lista desplegable
entre

Qrigen:

Mensaje de entrada

Enla pestafia “Mensaje de entrada”, indicamos una ayuda para el usuario, indicando de forma alternativa o

complementaria, un “Titulo” y un “Mensaje de entrada”, que se mostraran al usuario para indicarle qué tipo de dato

tiene que introducir en esa celda, cuando seleccione dicha celda.
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Validacién de datos

Configuracion ~ Mensaje de entrada  Mensaje de error
u Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Maostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:
Introducir solo valores de fecha
Mensaje de entrada:

En esta celda solo se pueden informar valores de fecha|

Borrar todos

Si por ejemplo, informamos la celda A1 de una hoja con estos mensajes, al activar dicha celda,
se mostraran los siguientes mensajes. Estos desapareceran cuando seleccionemos ofra celda:

Al v i Jx

A B

2 *

s Introducir solo valores de fecha

] En esta celda solo se pueden informar
A valores de fecha

3

6

Fi

Mensaje de error

En la pestafia “Mensaje de error’, podemos definir un mensaje, indicando de forma alternativa o complementaria,
un “Titulo” y un “Mensaje de error”, para ayudar al usuario, en el caso de que el valor introducido no cumpla los
criterios de validacion definidos para esa celda. Se acompanara de un icono, que variara en el caso de seleccionar
la lista desplegable la opcion:

e Alto

o Advertencia

o Informacion

Es opcional la seleccion de esta opcion, y aplicara si marcamos el check de “Mostrar este mensaje de erros si se
introducen datos no validos”.
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Validacion de datos ? X

Configuracion  Mensaje de entrada  Mensaje de error
ﬂ Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Tiulo:
Alto ~ | | No ha introducido un dato valido
Mensaje de error:

Esta celda solo admite valares enteraos
— entre 1y 1.000]

EBaorrar todos Cancelar

Si por ejemplo definimos que para una celda solo se admita valores enteros entre 1y 1.000, en la pestafia
“Configuracion”, y esta informacion en la pestafia “Mensaje de error”, cuando introduzcamos un valor no valido por
ejemplo un texto o un valor mayor que 1.000, nos mostrara el siguiente mensaje de error. No admitira otros datos
que los definidos, y tendremos que modificar el valor de celda con un valor valido, para poder continuar.

Mo ha introducido un date valido >

|EDDD °

Esta celda solo admite valores enteros entre 1y 1.000

Beintentar Cancelar Ayuda

ORDENAR

Sobre el fichero “Gestion almacén mayo.xlsx’, vamos a hacer varios ejercicios de ordenado de datos.

1. Primero ordenaremos de forma ascendente (de mas a menos antiguo) por el campo “fecha de
venta”: Guardaremos el resultado final en el fichero “Gestion almacén mayo orden FECHA xiIsx”.

2. Después ordenaremos de forma ascendente (de la A a la Z) por el campo “comercial’:
Guardaremos el resultado final en el fichero “Gestién almacén mayo orden COMERCIAL .xIsx”.
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3. Ordenaremos de forma ascendente (de la A a la Z) por el campo “comercial’ y, a continuacién de
forma ascendente (de mas a menos antiguo) por el campo “fecha de venta”: Guardaremos el

resultado final en el fichero “Gestién almacén mayo orden COMERCIAL_FECHA Xsx’.

4. Ordenaremos de forma ascendente (de mas a menos antiguo) por el campo “fecha de venta” y, a
continuacion de forma ascendente (de la A a la Z) por el campo “comercial”: Guardaremos el

resultado final en el fichero “Gestion almacén mayo orden FECHA_COMERCIAL .XIsX’.

5. Observando estos dos dltimos ficheros, vemos que hemos conseguido aparentemente lo contrario

de lo deseado:

En el primer caso, nos ha ordenado por “fecha de venta”, y en caso de empate, ha

desempatado por “comercial’.

En el segundo caso, nos ha quedado ordenado por “comercial’, y en caso de empate, ha

desempatado por “fecha de venta”.

SUBTOTALES / BUSCARV

Nuevamente, sobre el fichero “Gestion almacén mayo.xisx’, vamos a hacer varios ejercicios de subtotales, pero
sobre la cifra de ventas por comercial. Recordamos que tenemos la tabla con las unidades vendidas, y que en el
ejercicio “Gestion almacén mayo importe ventas web_BUSCARYV xlsx’, hemos creado una hoja llamada CAJA.

REFERENCIA | UNIDADES POR | PRECIO POR CAJA
CAJA
'k 6 35
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\1 12 58
VI3 6 36
Viia 3 18
GIN/1 3 90
GIN/2 4 180
GIN/3 6 200
AGN 12 36
AG/2 24 60
RON/1 3 75
RON/2 6 180
CER/M 24 90
CER/2 18 90
CER/A 12 75
CER/M4 24 120

e Para calcular la cifra de ventas tenemos varias posibilidades, pero el objetivo es informar del precio por

botella de cada referencia a la columna F (o cualquier otra) del fichero “Gestién almacén mayo.xlsx”.

(podemos en la hoja CAJA calcular el precio por botella y traerlo usando BUSCARYV para cada referencia, o

podemos traernos todos los datos, y calcular el dato en este fichero).

o Haremos el ejercicio de esta segunda forma, y ocultaremos las columnas intermedias, asi practicamos mas

utilidades.
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o De esta forma, ademas, con cada cambio en los precios de las cajas, se actualizaria el precio en nuestro
fichero.

o Podemos practicar también con los formatos de los datos utilizando la “copia rapida de formato”

o Calcularemos ahora facilmente la cifra de ventas por comercial. En nuestro caso queda en la columna |

e Queremos conocer el subtotal de la cifra de ventas por fecha, y después, en caso de empate, por comercial.
Para este ejercicio, hay que pensar qué subtotal hacer primero, y recordar que es necesario previamente
ordenar por el criterio al que vamos a aplicar los subtotales. (CONSEJO: Recordamos la opcion
“Reemplazar subtotales actuales”)

Mostraremos el resultado con el detalle maximo (Nivel 4)

En el resultado, puesto que se crean nuevas filas para cada subtotal, perderemos los formatos creados. Como
ejercicio extra, podemos reformatear el fichero, de alguna forma que ayude a la interpretacion de los datos, por
ejemplo, con un sombreado para cada tipo de subtotal.

1. Guardaremos el resultado final en el fichero “Gestion almacén mayo SUBTOTALES .xisx’.

AUTOFILTRO

Queremos utilizar la opcién AUTOFILTRO, para conocer del fichero “Gestion almacén mayo SUBTOTALES .xIsx’,
en el que esta la cifra de ventas de cada comercial, alguna consulta sobre sus ventas.

¢ Quitaremos los subtotales calculados, para quedarnos con la cifra de ventas de cada comercial, y
aplicaremos el AUTOFILTRO

Guardaremos el resultado final en el fichero “Gestién almacén mayo AUTOFILTRO.xIsx”.

e Utilizando al autofiltro, queremos responder a las siguientes cuestiones:

)

)

)

Cuantas ventas hemos hecho al cliente COMERCIO Y HOSTELERIA: (5 ventas)

Cuantas ventas hemos hecho a los clientes DESTILERIAS GARCIA y CASA GARCIA: (8 ventas)
Cuantas ventas ha hecho Carlos Pérez al cliente VINOS Y BEBIDAS (en este caso filtramos por dos
criterios: (2 ventas)

Cuantas ventas hemos hecho de AGUA (AG/1 y AG/2): (3 ventas)

Cuantas ventas hemos hecho de CERVEZA (CER/1, CER/2 y CER/3): (4 ventas)

Podemos observar lo Util que es para hacer consultas especificas la opcion del AUTOFILTRO.
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1. Guardaremos el resultado final en el fichero “Gestion almacén mayo AUTOFILTRO.XIsX'.
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Recursos

Glosario.

¢ Autofiltro: Posibilidad de aplicar filtros a los datos que tenemos en una hoja.

e Subtotales: Calculo de totales por categoria, o por algun otro criterio contenido en la tabla.
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