


* La validacién de datos permite asegurar que los valores que se
Introducen en las celdas son los adecuados; pudiendo incluso mostrar
un mensaje de.error 0 aviso Si ho es correcto.

* Para aplicar una validacion a una o un rango de celdas:
Y.
2.

it

Seleccionar la/s celda/s a validar.

En (MS) Cinta de opciones\Datos opcion Validacion de datos (0O0OO) menu Datos
opcion Validez hacemos clic para acceder al cuadro de dialogo de opciones de
validacion.

En la seccién Criterio “de validaciéon indicar la condicion dentro de Permitir
encontraremos Cualquier “valor, Numero entero, Decimal, Lista, Fecha, Hora,
Longitud de texto y personalizada. Ej elegido Numero entero, sélo permitira
numeros enteros en esa celda, si el usuario intenta escribir un nimero decimal, se
producira un error.

Se pueden restringir mas los valores permitidos en la celda con la opcion Datos,
donde, por ejemplo, podemos indicar que los valores estén entre 2 y 8.

Si en la opcién Permitir: elegimos Lista, podremos escribir una lista de valores para
que el usuario pueda escoger un valor de los disponibles en la lista. En el recuadro
que aparecera, Origen: podremos escribir los distintos valores separados por ;
(punto y coma) para que aparezcan en forma de lista.
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 En la pestafa Mensaje/Ayuda de entrada podemos introducir un mensaje que
se muestre al acceder a la celda. Este mensaje sirve para informar de qué tipos
de datos son consid rados validos para esa celda.
 En la pestana Mensaje de error podemos escribir el mensaje de error que

queremos se le muestre al usuario cuando introduzca en la celda un valor
incorrecto.
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 Cuando se maneja una cantidad importante de datos, en ocasiones es
- necesario localizar en el libro un dato concreto. Para facilitar esta
. tarea existe la herramienta de blsqueda. La encontraremos en (MS)
la Cinta de opciones\inicio > Buscar y seleccionar (OOO) en la Barra
de herramientas o en el menu Editar opcién Buscar y reemplazar o
“presionando CTRL+B abrira un cuadro de dialogo que permite

._ introducir el dato a buscar.

A suvez, Reemplazar permite buscar y reemplazar un valor numérico
o de texto facilmente en hOJaS de calculo muy extensas es muy util.

519) 511 emes de locos
520 512 DVD Una chica al rojo vivo
- 521 513 DvVD Una loca pelc la de guerra
B |522] 514 oVD Una noc IR xbury
B |523 515 DVD Unas locas vacaciones
524 516 DvVD Underworld
525 517 OVD Up
526, 518 ovD Van Helsing L
527 519 DVD Viaje 3l centro dd Buscar y reemplazar : 2 4
528 520 ovD Wasabi — —— = —
528 621 DVD Whisky Romeo 2| [ gusear | ge
530 5. DVD Willow b X
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Al hacer clic en Buscar siguiente iremos pasando de una celda a
otra, de entre las que contienen el valor introducido. Buscara a partir
de donde estemos situados, por lo que deberemos situarnos en la
primera celda para que busque en toda la hoja. Ademas, si tenemos

varias celdas seleccionadas, sélo buscara en ellas.

Al pulsar Buscar todos, mostrara en la propia ventana un listado con
la-localizacion de cada una de las celdas en que se encuentra el
dato. La lista de resultados sera un conjunto de enlaces y
simplemente haciendo clic sobre 'uno de ellos nos situara en la celda
en cuestion.

Con Reemplazar podremos realizar una sustitucion de los datos,
cambiando un valor original por otro. Se escribe el valor a buscar y
el valor de reemplazo, pudiendo reemplazar celda por celda donde
se encuentre el valor a buscar o hacerlo rapidamente en todas las
celdas donde se encuentre el valor.
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Cuando disponemos de muchos datos, lo mas habitual es ordenarlos
siguiendo algun criterio. Esta ordenacién se puede hacer de forma
simple, es decir, ordenar por una columna u ordenar por diferentes
columnas‘a la vez, siguiendo una jerarquia.

Para hacer una ordenacion simple debemos posicionarnos en la
columna que queramos ordenar y, desde (MS) la Cinta de opciones)\
Datos (OOO) la Barra de herramientas presionamos % i para que la
ordenacion sea ascendente o descendente respectivamente.

Hay que tener en cuenta que el ordenamiento se realizara sobre la
columna o celdas seleccionadas desafectando a las otras columnas y
datos de la misma fila, por lo cual se recomienda seleccionar toda la
seccion de la hoja que se desee ordenar.

La opcidon Ordenar estd mas enfocada a ordenar por mas de un
criterio de ordenacién. Al pulsarlo, aparece el cuadro de dialogo
donde podemos seleccionar los campos por los que queremos
ordenar.



* En el desplegable Ordenar por elegiremos la columna. Si los datos tienen un
encabezado gue les da nombre los mostrara. Si no, mostrara los nombres de
{‘ columna (columna A, columna B, ...).

* “Indicar el Crlterlo de ordenauon ascendente (A aZ), descendente (Z a A).

« Cuando hefnos completado un criterio, podemos incluir otro. De forma que
podremoé\ordenar por _ejemplo por nombre y en caso de que dos o mas
eglstros tengan el mismo nombre por apellldo
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Filtrar 'una lista no es ni mas ni menos que de todos los registros
almacenados en la hoja de calculo, seleccionar aquellos que se correspondan
con algun criterio fijado por el usuario.

A diferencia de la“ordenacién, el filtrado no reorganiza los rangos. El filtrado
oculta temporalmente las filas que no se desea mostrar.

Cuando se filtra filas, permite modificar, aplicar formato, representar en
graficos e imprimir el subconjunto del rango sin necesidad de reorganizarlo
ni ordenarlo.

Autofiltro:

o Cuando utilice el comando Autofiltro, apareceran las flechas de Autofiltro a la derecha de los
rétulos de columna del rango filtrado.

o Puede utilizar Autofiltro personalizado (MS) predeterminado (O0OO) para mostrar filas que
contengan un valor u otro. También puede utilizar Autofiltro personalizado para mostrar las
filas que cumplan mas de una condicién en una columna; por ejemplo, las filas que
contengan valores comprendidos en un rango especifico.

Cuando hay un filtro activo, la flecha de la lista desplegable cambia de icono o color.

Para quitar el filtro, volvemos a desplegar la lista y elegimos la opciéon Seleccionar Todo,
reapareceran todos los registros de la lista. También podemos quitar el filtro pulsando en
Borrar filtro en la pestana Datos.
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Si queremos flltrar los registros de la lista por una condicién méas compleja,
ut|1~|zaremos el cuadro de didlogo (MS) Filtro avanzado (O0O) Filtro especial.
Previamente - (ﬂeberemos tener en la hoja de calculo, unas filas donde
indicaremos Ios criterios del filtrado.

Para abrir el cuadro de didlogo (MS) Filtro avanzado, pulsaremos en la opcién
Avanzadas en la Cinta de opciones\Datos. Para abrir el cuadro de dialogo
(OOO0) Filtro especial ingresamos al menu Datos\Filtro opcion Filtro especial

N
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| ancelar | i - l2ge
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1015|DVD Amante para dos Alberto Olme|MNacional Hugo Sofovicl 100 15| 1015/0VD |Amante para dos Macional  [Hugo Sofovic
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Ra'hgo de Ia lista (MS) o Area de datos (O0O0): Aqui especificamos los registros de la lista
a los que queremos aplicar el filtro, podemos ya tenerlos seleccionados antes.

Rango de criterios (MS) o Leer criterios del filtro (O00): Aqui seleccionamos la fila donde
se encuentran los criterios de filtrado (la zona de criterios).

También podemos optar por guardar el resultado del filtrado en otro lugar, seleccionando
la opci__c’>'n Copiar a (MS) otro lugar o Escribir resultados en (0O0O), en este caso
rellenaremos el campo con el rango de celdas que recibiran el resultado del filtrado.

Si marcamos la casilla Sélo registros Unicos (MS) o sin duplicados (0O00), las repeticiones
de registros (filas con exactamente los mismos valores) desapareceran.

Para volver a visualizar todos los registros de la lista, acceder al menu Datos\Filtro Borrar
filtro.
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1051|DVD 007 Casino Royale
1073]DVD 10000 AC |

| 1 007 Casino Royale

1 | 2 000AC
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1 1d25':DVD Antes del atardecer | :J [ ] | L u ______ E _Esc_m_l_frt—!dusm —
= i Wiz £ '
14 4% W[ pelculs “Musica . Series | Hojal /% [14 ’ I:I || O [d » (k1" Ho jal /H paZEH ja3/ Area de datos: §Hojal SAS1:5D519 (Sin bre) | .
usto | | | Hoja1/3 =

o Ejemp%: a partEde la tabla que se puede ver en la imagen deseo f||trar de
acuerdo a si el codigo de la pelicula es mayor a 1250.

o Lo prlmero es coplar el rotulo con su formato inclusive en algun otro lugar de la
ho;a Yy escribir eJ criterio que vamos a utilizar.

Seleccmnar las celdas que queremos filtrar e ingresar a Filtro especial o avanzado.
SeIecuOnar e1 rango de criterios
Seleccmnar las opciones

Clic en aceptar para ver el filtrado.
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* Un esguema es como un resumen preciso que refleja los conceptos mas
i importantes o de mayor trascendencia del documento esquematizado.

Antes de ponernos a crear un esquema debemos asegurarnos de que los
datos sean apropiados para crear un esquema. Los datos apropiados para
crear un esquema deben tener una jerarquia o disponer de una estructura
por niveles, por ejemplo si tenemos datos sobre las precipitaciones
ocurridas a lo largo del ano en Argentina con las precipitaciones
mensuales de todas las provincias, estos datos son buenos candidatos a
formar un esquema. Pero si Unicamente tenemos datos sobre los gastos
efectuados en una compra, con una estructura compuesta por Producto---
Precio, no disponemos de niveles suficientes para hacer un esqguema.

« Cuando hablamos de crear un resumen de los datos de una hoja de calculo
nos estamos refiriendo a crear subtotales agrupando los registros por
alguno de los campos de la lista.

* Por ejemplo si tenemos una lista de alumnos con los campos nombre,
direccion, localidad y edad; podemos obtener un resumen de la edad
media de los alumnos por localidad.
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Ejemplo de Subtotales: disponemos de una lista de vehiculos
clasificados por marca y modelo; y queremos averiguar el
precio total de cada marca.

A
1 Marca

B
Modelo

C
Precio

2 |Fiat

Punto

$82.350

3 Fiat

Siena

$ 67.500

4 Volswagen

Suran

$ 85.000

5 Volswagen

Vento

$ 143.000

6 Peugeot

407 SV SPORT

$ 147.900

7 Peugeot

207 Compact

$ 68.200

g Renault

Clio

$ 55.000

3 Renault

Sandero

$72.000

([ [ B (W N[

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

b= e
WM

s
wn

| Quiter todos | [ Aceptar | [ cancelar

Para .crear un subtotal de esta tabla
considerada por Marca, seleccionaremos toda
la tabla incluyendo los rétulos de columnas e
iremos a /(MS) la Cinta de opciones\Datos
(O0O0) menU Datos y hacer clic en la opcion
Subtotales.

En el cuadro de dialogo podra seleccionar de
a cuerdo a que columna aplicar el subtotal,
con que funcién (suma, cuenta, promedio,
max, min...) y donde agregar el subtotal
resultante.




1 Marca Modelo Precio 1] Marca Modelo
[ [ - 2 Fiat Punto $ 82.350 2 [Fiat Punto $ 82.350
* 3 Fiat Siena $67.500 3 |Fiat Siena $ 67.500
[=1 | 4 Total Fiat $ 149.850 4 |Fiat Suma 149850,
1o\ Volswagen |Suran 5 85.000 5 |Peugeot 407 SV SPORT | $§ 147.900
- & Volswagen |Vento $ 143.000 6 |Peugeot 207 Compact $ 68.200
(=l 7 Total Volswagen $ 228.000 7 |Peugeot Suma 216100
- 8 Peugeot |407 SVSPORT| $147.900 % [Renault Clio $ 55.000
9 Peugeot |207 Compact $ 68.200 9 |Renault Sandero $ 72.000
i—_ 10 Total Peugeot $216.100 1 |Renault Suma 127000
* 11 Renault  |Clio $ 55.000 = | 11 \Volswagen Suran $ 85.000
| - 12 Renault |Sandero $72.000 12 [Volswagen Vento $143.000
Eigf5 Total Renault L >127.080) 13 |Volswagen Suma 228000
= - $720.950] - voiswagen suma
15 - 15 | E—

« Como se puede observarse generan nuevas lineas para los subtotales por
marcas y para el total general.

* A la izquierda encontramos los niveles del esquema para poder filtrar, en
este caso por el total general (nivel 1) y por el total de cada marca (nivel
2). El nivel 3 nos permite ver todos los datos. Para comprimir y expandir el
esquema solo tenemos que hacer clic en los simbolos - y + de cada nivel.

 Para quitar los subtotales debemos ingresar a (MS) Cinta de opciones\
Datos en la opcion Subtotales seleccionar Quitar todos (OO0O) menu Datos
en la opcidon Subtotales seleccionar Agrupar por ninguno.
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/ﬂ;“ Eoknlas:

« Oftra opcion es crear un esqguema manualmente para lo que
debemos crear grupos de filas o de columnas dependiendo del
tipo de esquema que queramos hacer.

* Para crear un grupo debemos seleccionar Ilas filas
(seleccionando los numeros de las filas) o columnas
. (seleccionando las letras de las columnas) de las cuales

vayamaos a crear un grupo, pero no debemos incluir las filas o
columnas que contengan formulas de sumario.

 Una vez seleccionadas las filas o columnas vamos a la opcion
Agrupar de la (MS) Cinta de opciones\Datos (0O0O0O) menu
Datos\Agrupar y Esquemas, desde este mismo podremos
Desagrupar o eliminar el esquema.

* Veremos los niveles a la izquierda si realizamos el esquema
por filas o arriba si realizamos el esquema por columnas.




=T

Suele suceder de forma muy comun que al estar realizando hojas de
calculo vayamos ampliando cada vez mas el campo de vision de la
pantalla, llegando a ocupar mas de una pagina por hoja, y cuando se
trata de estar cotejando datos resulta bastante incémodo tener que
desplazarse cada vez de arriba hacia abajo o de un lado al otro.

Podemos utilizar la opcidon de ver la misma hoja en varias ventanas, o
utilizarla opcion de ver la misma hoja en varios paneles.

Para ver la misma hoja en varias ventanas, debemos utilizar la opcion
Nueva ventana, en (MS) Cinta de opciones\Vista (OO0) menu Ventana. Ssi
la ventana que teniamos estaba maximizada no nos daremos cuenta de
gque haya ocurrido algin cambio en la ventana, pero si nos fijamos en la
barra de titulo podemos ver que ahora el nombre del documento ademas
tiene anadido al final ":2" indicando que es la segunda ventana del
mismo documento.

Ahora podra desplazarse sobre una ventana independientemente de la
otra y realizar modificaciones en una u otra ventana, ya que es el mismo
documento.



« Otra opcion es dividir la hoja por paneles: hacer clic en la opcion
- Dividir de (MS) Cinta de opciones\Vista (OOO) menu Ventana vy
automaticamente nos aparecen dos barras, una vertical y otra
horizontal |as cuales podemos desplazar para ajustar el tamano de las
porciones de ventana a nuestro gusto.

-~ Otra opcion para definir los paneles y dividir la pantalla a nuestro
gusto es utilizando las barras de division que se encuentran en ambas
barras de desplazamiento, en la vertical se encuentra arriba y en la
horizontal a la derecha 1%
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desplazarnos Unicamente sobre los datos teniendo siempre disponible

“paneles que sewencuentra en (MS) Cinta de opciones\Vista (00O)

Para inmovilizar una fila seleccionar la fila completa posterior hacia

i

Si lo que nos interesa es dejar inmdviles los rétulos de los datos y asi
la vista de los rotulos, podemos utilizar la opcion de inmovilizar los

menu Ventana.

abajo e inmovilizaremos.
Para inmovilizar una columna ‘seleccionar la columna completa a la
derecha de la misma.
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- Textos tomados corregidos y modificados de diferentes
paginas de Internet, tutoriales y documentos.

* Este documento se encuentra bajo Licencia Creative Commons
2.5 Argentina (BY-NC-SA), por la cual se permite su exhibicion,
distribucion, copia y posibilita hacer obras derivadas a partir de

. la misma, siempre y cuando:se cite la autoria del Prof. Matias
E. Garcia y sé6lo podra distribuir la obra derivada resultante

bajo una licencia idéntica a ésta. ¥
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