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NOTA: conforme vayas avanzando en el aprendizaje, encontrards ejercicios a realizar. Sigue las instrucciones de tu
catedratico(a).
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LA VALIDACION DE DATOS

La validacion de datos nos permite asegurarnos de que los valores que se
introducen en las celdas son los adecuados, pudiendo incluso mostrar un mensaje e

de error o aviso si nos equivocamos.
Para aplicar una validacion a una celda.

v' Seleccionamos la celda que queremos validar.

v Accedemos a la pestafia Datos y pulsamos Validacion
de datos. Desde ahi podremos escoger remarcar los
errores con circulos o borrar estos circulos de
validacion. Pero nos vamos a centrar en la
opcion Validacién de datos....

Nos aparece un cuadro de didlogo Validaciéon de datos como el
que vemos en la imagen donde podemos elegir entre varios
tipos de validaciones.

En la seccidn Criterio de validacidn indicamos la condicién para
que el dato sea correcto.

Dentro  de Permitir podemos  encontrar Cualquier valor,
NUmero entero, Decimal, Lista, Fecha, Hora, Longitud de
texto y personalizada. Por ejemplo, si elegimos NUmero
entero, Excel s6lo permitird nimeros enteros en esa celda: si

Validacion
de datos ~
Validacion de datos
Rodear con un circulo datos no validos

Borrar circulos de validacion

Validacion de datos

f Configuracion Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criterio de validacién
Permitir:
Cualquier valor
Datos

entre

Borrar todos Cancelar

Aceptar

el usuario intenta escribir un nUmero decimal, aparecera un mensaje de error.

Podemos restringir mas los valores permitidos en la celda con la opcién Datos, donde, por ejemplo, podemos indicar

que los valores estén entre 2 y 8.

Si en la opcion 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 aparecerd, Origen: podremos escribir los distintos valores
separados por; (punto y coma) para que aparezcan en forma de lista.

En la pestafia Mensaje 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 considerados validos para esa celda. En la pestafia Mensaje
de error podemos escribir el mensaje de error que queremos que se le muestre al usuario cuando introduzca en la

celda un valor incorrecto.

EJERCICIO 01.

Crear una validacion de datos.
Abre un nuevo libro de trabajo.
Selecciona la celda A2.

Accede a la pestafa Datos.
Haz clic en el botén Validacion de datos.

En Datos selecciona entre.
En Minimo escribe 5.
En Maximo escribe 500.

CONOUVAWNER

En la pestaia Configuracién escoge NUmero entero en Permitir.

En la pestaifia Mensaje de entrada escribe en Titulo: esta celda solo admite.

10. En Mensaje de entrada escribe numeros enteros entre 5 y 500.
11. En la pestafia Mensaje de error escoge en Estilo: el tipo Advertencia.

12. En el Titulo escribe Se ha producido un error

13. En Mensaje de error escribe Debe escribir una cifra sin decimales que se encuentre entre los valores 5 y

500.
14. Pulsa sobre Aceptar.
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Vamos a comprobar el funcionamiento.

15. Sitlate en la celda A2. Fijate como aparece, en forma de etiqueta, el mensaje entrante que has definido. El
titulo aparece en negrita y debajo aparece el mensaje.
Si el mensaje te molesta puedes arrastrarlo con el raton a otra posicion.

16. Escribe 3 y pulsa Intro para aceptar el valor.
Se debe abrir el mensaje de aviso. Fijate en el icono de advertencia, en el titulo de la ventana y en el
mensaje.

17. Pulsa sobre No para volver a la celda e introducir un valor correcto.

18. Escribe ahora 300 y pulsa Intro.
Al salir de la celda ya no sale el mensaje de error, el nUmero introducido es correcto.

Vamos a eliminar la validacién

19. Sitlate sobre la celda A2.

20. Haz clic en el botén Validacion de datos.
21. Pulsa sobre Borrar todos.

22. Pulsa sobre Aceptar.

23. Cierra el libro sin guardar cambios.

ORDENAR DATOS

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 la
pestafia Datos, usar los botones de la secciéon Ordenar y filtrar, para que la ordenacién sea ascendente o
descendente respectivamente. También podemos pulsar sobre Ordenar... y escoger el criterio de ordenacidn,
aunque en este caso esta opcidn es menos rapida. Esto ordenara todo el conjunto de la fila.

Si lo que queremos es ordenar una determinada columna, sin

que esto afecte al resto, deberemos hacer clic sobre el

encabezado de la misma. Por ejemplo sobre el encabezado A Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccidn. Estos datos no
o, ! A A ) se ordenaran, ya que no se han seleccionado,

En ese Caso, NOS aparecera una ventana como la S|gwente:

(Qué desea hacer?

Si elegimos Ampliar la seleccidn, ordenara toda la fila.
_) Continuar con la seleccion actual

Si en cambio elegimos Continuar con la seleccion actual, se
. ’ . . Qrdenar... Cancelar
ordenara solo la columna seleccionada, sin tener en cuenta los

datos que se encuentran en la misma fila.

SIN ORDENAR ORDENADO POR FILAS ORDENADA COL. LETRAS
. i 2 |LETRA NUMERO LETRA NUMERO LETRA NUMERO

Tras elegir, pulsamos Aceptar y veremos como  , 1 a 1 la 1

se aplican los cambios. ar 2 b g b 2

, . L, 5 |c 5 ¢ 5 ¢ 5

Aqui puedes ver un ejemplo de ordenacion. 6 le 6 d 2 d 6

i i B 7 b 8 e 6 e 8

El botén Ordenar esta mas enfocado ;4 2 f 2 f 2

aordenarpor mas de un criterio de
ordenacién. Al pulsarlo, nos aparece el cuadro
de didlogo siguiente donde podemos seleccionar
los campos por los que queremos ordenar.

*4| Agregar nivel || X Eliminar nivel | 2 Copiar nivel || & Opciones... Mis datos tienen encabezados

Columna QOrdenar segun Criterio de ordenacion
. Ordenar por | NOMBRE Val AazZ
En el desplegable Ordenar por elegiremos la v |Telores v (A2 b
Luegopor  ApELLIDO v | | Valores v |AazZ v

columna. Si los datos tienen un encabezado que
les da nombre, Excel los mostrard. Si no,
mostrard los nombres de columna (columna
A, columna B,...).

Aceptar Cancelar

Deberemos indicar en qué se basa nuestra
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ordenacion (Ordenar segun). Se puede elegir entre tener en cuenta el valor de la celda, el color de su texto, el
fondo o su icono.

Y cudl es el Criterio de ordenacion: Si ascendente (A a Z) o descendente (Z a A). O bien si se trata de un criterio
personalizado como: lunes, martes, miércoles...

Cuando hemos completado un criterio, podemos incluir otro pulsando Agregar nivel, como se muestra en la
imagen. De forma que podremos ordenar por ejemplo por nombre y en caso de que dos o mas registros tengan el
mismo nombre, por apellido.

Opciones de ordenacion ? “
[iDktimoui maytisculas de mindscuas) Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo,
aumentamos o disminuimos la prioridad de ordenacién de este nivel. Los datos se
ordenaran, primero, por el primer nivel de la lista, y sucesivamente por los demas
niveles en orden descendente.

Orientacion
(@ Ordenar de arriba hacia abajo
f:" Ordenar de izquierda a derecha

— = En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones... que sirve para abrir el
cuadro Opciones de ordenacidon donde podremos especificar mas opciones en el
criterio de la ordenacion.

EJERCICIO 02. Tu catedratico/a indicara el ejercicio que debas realizar.

BUSCAR Y REEMPLAZAR DATOS

Cuando manejamos una cantidad importante de datos, Buscar y reemplazar » IEN
en ocasiones necesitamos localizar un dato concreto

en el libro. Para facilitarnos esta tarea existe la Buscar | Reemplarar

herramienta de bulsqueda. La encontraremos en la Buscar: excell v

pestafia Inicio > Buscar y seleccionar.

Opciones > >

Buscar... (teclas CTRL+B) abrird un cuadro de didlogo

que te permite introducir el dato que deseas [ :
Buscar todos Buscar siguiente Cerrar
encontrar.

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. Buscar | Reemplazar

Buscar: excel v Sin formato establecido ‘ Formato... -

También podemos pulsar Buscar todos, para mostrar en
la propia ventana un listado con la localizacién de cada
una de las celdas en que se encuentra el dato. La lista
de resultados serd un conjunto de enlaces y | Buer
simplemente haciendo clic sobre uno de ellos nos | Buscaren: Farmulas > Opciones <<
situara en la celda en cuestidn.

Dentro de:  Hoja v | [ Coincidir maysculas y mintisculas

§ ] Coincidjr con el contenido de toda la celda
Por filas v

Buscar todos | Buscar siguiente | Cerrar
H El botdon Opciones nos permite
ampliar la ventana de blsqueda con opciones extra. Podremos elegir donde buscar (si en la
Buscary hoja en que estamos o en todo el libro), si buscamos Unicamente las celdas con un formato

seleccionar ~

dac Reemplazar En la pestana Reemplazar de esta misma ventana, o bien en la opcidn Reemplazar... del
> Ira boton Buscar y seleccionar (teclas CTRL+L) podremos realizar una sustitucion de los datos,
cambiando un valor original por otro. La opcién de reemplazo no se limita Unicamente a
valores, también puede referirse a formatos. Por ejemplo, podriamos buscar todos las celdas
Eérmulas que contengan el valor 0 en formato moneda y reemplazarlo por el mismo valor pero con un
Comentarios color de celda rojo, para destacarlos.

concreto (por ejemplo, sélo las celdas con formato de moneda), etc.

r a Especial

:EIHTE(C condiciona

La opcién Ir a... (teclas CTRL+I) nos permite situarnos en una celda en concreto. La ventaja
que tiene frente a otras formas de desplazarnos entre las celdas es que guarda un historial
Validacion de datos de las celdas que se van visitando, de forma que si vamos a trabajar con las mismas celdas
Seleccionar objetos todo el tiempo, es posible que nos interese utilizar esta opcion.

Constantes

ol Panel de seleccion.
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Luego, encontramos una serie de opciones: Formulas, Comentarios, Formato condicional, Constantes, Validacién de
datos, Seleccionar objetos que nos permiten seleccionar todas las celdas que contengan este tipo de informacion a
la vez. Es decir, seleccionar todas las formulas del documento, por ejemplo.

EJERCICIO 03. Tu catedratico/a indicara el ejercicio que debas realizar.
AUTOSUMA Y FUNCIONES MAS FRECUENTES
Una funcion, como cualquier dato, se puede escribir directamente en la celda si conocemos su sintaxis, pero

Excel dispone de herramientas que facilitan esta tarea.
EAurozuma v

3 Autosuma En la pestafia Inicio o en la de Férmulas encontraras el boton de Autosuma que
3 nos permite realizar la funcién SUMA de forma mas rapida.
a2uma
Promedio Con este botdon tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la derecha del
Contar ndmeros botdn. Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la imagen. Y podremos utilizar

otra funcion que no sea laSuma, como puede ser Promedio(calcula la media
aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene el valor maximo) o Min (obtiene el valor
minimo). Ademas de poder accesar al didlogo de funciones a través de Mas Funciones....
Mas funciones,
Para utilizar estas opciones, asegurate de que tienes seleccionada la celda en que quieres que se
realice la operacion antes de pulsar el botdn.

UTILIZAR EXPRESIONES COMO ARGUMENTOS DE LAS FUNCIONES

Excel permite que en una funcidon tengamos como argumentos expresiones. Por ejemplo, la suma de dos celdas
(A1+A3). El orden de ejecucion de la funcidn serd primero resolver las expresiones y después ejecutar la funcion
sobre el resultado de las expresiones.

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcion =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:

Al vale 1
A2 vale 5
A3 vale 2
A4 vale 3

Excel resolvera primero las expresiones (A1+A3) vy (A2-A4)por Ilo que obtendremos los
valores 3 y 2 respectivamente. Después, realizara la suma, obteniendo asi 5 como resultado.

UTILIZAR FUNCIONES COMO ARGUMENTOS DE LAS FUNCIONES

Excel también permite que una funcidn se convierta en argumento de otra funcién. De esta forma, podemos realizar
operaciones realmente complejas en una simple celda. Por ejemplo,=MAX(SUMA(A1:A4);B3); esta férmula consta
de la combinacién de dos funciones, la suma y el valor maximo. Excel realizara primero la suma SUMA(A1:A4) y
después calculara el valor maximo entre el resultado de la suma y la celda B3.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una categoria del cuadro
combinado O seleccionar una categoria: ; esto harda que en el cuadro de lista sélo aparezcan las funciones de la
categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos muy seguros de la categoria podemos elegir Todas.
En el cuadro de lista Seleccionar una funcion: hay que elegir la funcién que deseamos haciendo clic sobre ésta.
Observa como, conforme seleccionamos una funcién, en la parte inferior nos aparecen los distintos argumentos y
una breve descripcidon de ésta. También disponemos de un enlace Ayuda sobre esta funcion para obtener una
descripcion mas completa de dicha funcién.

Al final, hacer clic sobre el botén Aceptar.

La ventana cambiara al cuadro de didlogo Argumentos de funcién, donde nos pide introducir los argumentos de la
funcién: este cuadro variara segun la funcion que hayamos elegido. En nuestro caso se eligié la funcién SUMA ().
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FUNCIONES DE FECHA Y HORA

De entre todo el conjunto de funciones, en este apartado estudiaremos las funciones dedicadas al tratamiento de
fechas y horas.

Estas son todas las posibles funciones ofrecidas por Excel.

En varias funciones veremos que el argumento que se le pasa o el valor que nos devuelve es un "nimero de
serie". Pues bien, Excel llama ndmero de serie al nimero de dias transcurridos desde el 0 de enero de 1900 hasta
la fecha introducida, es decir, coge la fecha inicial del sistema como el dia 0/1/1900 y, a partir de ahi, empieza a
contar. En las funciones que tengan num_de_serie como argumento, podremos poner un numero o bien la
referencia de una celda que contenga una fecha.

Funcién Descripcion

AHORA Devuelve el nimero de serie correspondiente a la fecha y hora actuales

ANO Convierte un ndmero de serie en un valor de afio

DIA Convierte un namero de serie en un valor de dia del mes

DIALAB Devuelve el nimero de serie de la fecha que tiene lugar antes o después de un nimero determinado de dias laborables

DIALAB INTL Deyuelve e! n(lme[o de serje de la fecha anterior o posterior a un nimero especificado de dias laborables mediante parametros para indicar
cuales y cuantos dias son dias de fin de semana

DIAS LAB Devuelve el nimero de todos los dias laborables existentes entre dos fechas

DIAS360 Calcula el namero de dias enfre dos fechas a partir de un afio de 360 dias

DIASEM Convierte un numero de serie en un valor de dia de la semana

FECHA Devuelve el nimero de serie correspondiente a una fecha determinada

FECHA MES Devuelve el nimero de serie de la fecha equivalente al nimero indicado de meses anteriores o posteriores a la fecha inicial

FECHANUMERO Convierte una fecha con formato de texto en un valor de nimero de serie

FIN.MES Devuelve el nimero de serie correspondiente al Gitimo dia del mes anterior o posterior a un nimero de meses especificado

FRAC.ANOC Devuelve la fraccion de afio que representa el nimero total de dias existentes entre el valor de fecha_inicial y el de fecha_final

HORA Convierte un nimero de serie en un valor de hora

HOY Devuelve el nimero de serie correspondiente al dia actual

MES Convierte un nimero de serie en un valor de mes

MINUTO Convierte un nimero de serie en un valor de minuto

NSHORA Devuelve el nimero de serie correspendiente a una hora determinada

NUM.DE SEMANA Convierte un nimero de serie en un nimero que representa el lugar numérico correspondiente a una semana de un afio

SEGUNDO Convierte un nimero de serie en un valor de segundo

HORANUMERO Convierte una hora con formato de texto en un valor de nimero de serie

EJERCICIO 04. Practicando funciones de fecha y hora.

Practicar el uso de las funciones de fechas y horas en Excel.

Sitlate en la celda A1y pulsa sobre f , selecciona la categoria de fecha y horay elige la
funcion AHORA().

Pulsa el boton Aceptar. Aparece un cuadro de didlogo indicando que la funciéon no tiene argumentos.

Pulsa de nuevo sobre Aceptar.

Sitlate en la celda B2 y escribe el dia de hoy en niumero. Por ejemplo: 13

Sitlate en la celda B3 y escribe el mes actual en nimero. Por ejemplo: 4

Sitlate en la celda B4 y escribe el afio actual en nimero. Por ejemplo: 2010

Sitlate en la celda €5 y pulsa sobre f , escoge la funcion FECHA() y pulsa el boton Aceptar.
Selecciona como argumentos las celdas B4 --> para afio, B3 --> para mes y B2 --> para dia,
pulsa Aceptar.

=

ON OUVAWN

Vamos a calcular nuestra edad.

9. Situate en la celda D1 y escribe tu fecha de nacimiento en formato (dia/mes/afio)

10. En la celda E1 escribe =HOY()

11.En la celda E2 selecciona la funcién DIAS360, como fecha inicial la celda D1 (fecha nacimiento), como
fecha final E1 (el dia de hoy) y en método escribe Verdadero.

Como resultado nos aparece los dias transcurridos desde la fecha D1 y la fecha E1.

PLAN FIN DE SEMANA Cuarto BACO - Computacion BIMESTRE 2
Ta, mi Dios, me has ensefiado desde mi juventud, y aun ahora sigo hablando de tus maravillas Salmos 71:17



CBS - Colegio Bautista Shalom

8 de 24

12, Ahora en la celda F3 escribe =E2/360 para obtener los afios.

El resultado aparece con decimales,
funcion =ENTERO(E2/360).
Hemos utilizado cuatro de las funciones mas utilizadas y que ofrecen muchas posibilidades.

para que nos salga solo la parte entera podemos utilizar la

13. Guarda el libro de trabajo en la carpeta Mis documentos del disco duro con el nombre de Funciones con

fechas.

14. Cierra el libro de trabajo.

FUNCIONES DE TEXTO

Una hoja de calculo esta pensada para manejarse dentro del mundo de los nimeros, pero Excel también tiene un
conjunto de funciones especificas para la manipulacion de texto.

Estas son todas las funciones de texto ofrecidas por Excel.

Funcicn
CARACTER

CODIGO
CONCATENAR

DECIMAL

DERECHA, DERECHAB
ENCONTRAR, ENCONTRARB
EXTRAE, EXTRAEB

HALLAR, HALLARB

Descripcion
Devuelve el cardcter especificado por el nimero de codigo

Devuelve un codigo numérico del primer caracter de una cadena de texto
Concatena varios elementos de texto en uno solo

Da formato a un nimero como texto con un ndmero fijo de decimales

Devuelve los caracteres del lado derecho de un valor de texto

Busca un valor de texto dentro de otro (distingue maydsculas de minlsculas)

Devuelve un nimero especifico de caracteres de una cadena de texto que comienza en la posicion que se especifique
Busca un valor de fexto dentro de ofro (no distingue mayUsculas de mindsculas)

IGUAL Comprueba si dos valores de texto son idénticos

IZQUIERDA, IZQUIERDAB Devuelve los caracteres del lado izquierdo de un valor de texto
LARGO, LARGOB Devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto

LIMPIAR Quita del texto todos los caracteres no imprimibles

MAYUSC / MINUSC Convierte el texto en maylsculas o en mindsculas respectivamente
MONEDA Convierte un nimero en texto, con el formato de moneda % (dolar)
NOMPROPIC Pone en maylscula la primera letra de cada palabra de un valor de texto
REEMPLAZAR, REEMPLAZARB Reemplaza caracteres de texto

REPETIR Repite el texto un nimero determinado de veces

SUSTITUIR Sustituye texto nuevo por texto antiguo en una cadena de texio

T Si el valor es un texio lo devuelve, y sino devuelve una cadena vacia
TEXTO Convierte un valor en texto, con un formato de nimero especifico
TEXTOBAHT Convierte un nimero en texto, con el formato de moneda 3 (Bant)

EJERCICIO 05. Practica las funciones de texto.

1.

NoOurW

Situate en la celda A1y pulsa sobre ke , selecciona la Categoria Texto y elige la funcion CODIGO(),
pulsa sobre Aceptar.
Escribe como argumento de esa funcidén la letra a y pulsa Intro.

Vemos que obtenemos el cddigo 97. Este es el nUmero asignado a la letra a; ahora vamos a comprobar que
es cierto con la funcién CAR().

Sitlate en la celda B1 y pulsa sobre f , selecciona la Categoria Texto y selecciona la funcién CAR().
Como argumento escribe 97. Comprobamos que efectivamente nos devuelve la letra "a".

Sitlate en la celda B2 y escribe "Hoy es ". Fijate en dejar los espacios en blanco.

Situate en la celda B3 y escribe " Enero ". Fijate en dejar los espacios en blanco.

En la celda B4 escribe 22 y en la celda B5 escribe 2010.

Ahora vamos a crear una frase concatenando varias celdas.

Situate en la celda C5 y pulsa sobre ke , selecciona la Categoria Texto

Selecciona la funciédn CONCATENAR() y como argumentos escribe en el primer argumento B2, en el
segundo B4, como tercer argumento escribe " de"”, como cuarto argumento escribe B3, como quinto
argumento escribe "de " y como ultimo argumento escribe B5.

PLAN FIN DE SEMANA
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10. Para que nos indique la fecha en una sola celda la funcién debe quedar asi =CONCATENAR(B2;B4;"

de';B3;"de ";B5).

Vamos a utilizar ahora la Funcidn NOMPROPIO() que también es de gran utilidad para formatear una
cadena de texto.

11. Sitdate en la celda A6 y escribe "pepe"” en la celda B6 escribe "gutierrez" y en la celda C6 escribe "ruiz".

No escribas mayusculas.

12.Ahora en la celda D6 pulsa sobre -f“, selecciona la categoria de Texto, selecciona la

Funcién CONCATENAR() pulsa Aceptar y escoge como parametros A6, B6 y C6. Debemos afadir los
espacios para separar el nombre completo. La férmula debe quedar asi =CONCATENAR(AG6;" ";B6;"
":C6).

Ya tenemos el nombre completo en una celda, ahora si podemos hacer uso de la Funcion NOMPROPIO().
Sitlate en la celda G6 y selecciona la Funcion NOMPROPIO() y pasale como parametro la celda D6.

Debemos obtener en la celda G6 Pepe Gutierrez Ruiz. Nos ha puesto las iniciales en mayusculas.

13. Guarda el libro de trabajo en la carpeta Mis documentos del disco duro con el nombre Funciones con

texto.

14. Cierra el libro de trabajo.

FUNCIONES DE BUSQUEDA

En una hoja de Excel es muy importante coger los datos correctos para trabajar con las formulas disefadas. Por eso

existe

una agrupacion de funciones especificas para realizar busquedas de datos. Comprendamos qué es en si una

bdsqueda. Cuando queremos encontrar alguna informacion de algo, no buscamos directamente por lo que buscamos
pues lo desconocemos, sino que realizamos una busqueda de una propiedad o algo similar que conocemos que
puede tener lo que buscamos. Por ejemplo, si buscamos a una persona, describimos su aspecto fisico; si buscamos
el n° de teléfono de un restaurante, buscamos en la guia de teléfonos por el nombre del restaurante... Normalmente
el dato que queremos encontrar no lo conocemos. Por eso, buscamos por otros datos que si conocemos.

Estas son las funciones disponibles en Excel para realizar basquedas:

Funcion Descripcién
AREAS Devuelve el nimero de areas de una referencia
BUSCAR Busca valores de un vector o una matriz
BUSCARH Busca en la fila superior de una matriz y devuelve el valor de la celda indicada
BUSCARV Busca en la primera columna de una matriz y se mueve en horizontal por la fila para devolver el valor de una celda
COINCIDIR Busca valores de una referencia o matriz
COLUMNA Devuelve el nimero de columna de una referencia
COLUMNAS Devuelve el nimero de columnas de una referencia
DESREF Devuelve un desplazamiento de referencia respecto a una referencia dada
DIRECCION Devuelve una referencia como texto a una sola celda de una hoja de calculo
ELEGIR Elige un valor de una lista de valores
FILA Devuelve el nimero de fila de una referencia
FILAS Devuelve el niumero de filas de una referencia
HIPERVINCULO Crea un acceso directo o un salto que abre un documento almacenado en un servidor de red, en una infranet o en Internet
IMPORTARDATOSDINAMICOS Devuelve los datos almacenados en un informe de tabla dinamica
INDICE Usa un indice para elegir un valor de una referencia o matriz
INDIRECTO Devuelve una referencia indicada por un valor de texto
TRANSPONER Devuelve la transposicion de una matriz

EJERCICIO 06. Practica las funciones de buscan.

1.

2.

Escribe en la Columna B unos 10 nombres de personas conocidas e imaginarias, por ejemplo José, Juan,
Javi, Maria... Cada uno en una celda, pero ten en cuenta de ponerlos siempre en la columna B.

Ahora en la Columna C escribe niumeros de teléfono al lado de cada nombre que has introducido antes
(pueden ser inventados).

PLAN FIN DE SEMANA Cuarto BACO - Computacién BIMESTRE 2
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Vamos a hacer uso de la funcion BUSCAR(). Utilizaremos la celda D5 para introducir el nombre a buscar y
la celda D11 para albergar el teléfono de la persona buscada.

Asi pues, situate en la celda D11 y pulsa sobre e , selecciona la categoria de busqueda y referencia y
elige la funcién BUSCAR().

Pulsa Aceptar.

En el parametro valor_buscado introduce o selecciona la celda D5, en vector_de_comparacion escribe "B:B"
o selecciona la Columna B y en el parametro vector_resultado escribe "C:C" o selecciona la Columna C.

6. Introduce un nombre en la celda D5, un valor que se encuentre en la columna B y mira que ocurre. En la
celda D11 debe aparecer el teléfono de la persona.

7. Guarda el libro de trabajo en la carpeta Mis documentos del disco duro con el nombre de Funciones de
busqueda.

8. Cierra el libro de trabajo.

OTRAS FUNCIONES

Ademas de las funciones anteriormente mencionadas, existe un gran abanico de funciones de diferentes categorias
que nos pueden ser de gran utilidad.

Veremos algunas de ellas clasificandolas por categorias.

Funcién

Descripcion

Funciones matematicas y trigonométricas

ABS Devuelve el valor absoluto de un nimero

ALEATORIO Devuelve un nimero entre 0y 1

COMBINAT Devuelve el nimero de combinaciones para un nimero determinado de elementos
Cos Devuelve el coseno de un angulo

ENTERO Redondea un nimero hasta el entero inferior mas proximo

EXP Realiza el calculo de elevar "e" a la potencia de un nimero determinado

FACT Devuelve el factorial de un nimero

NUMEROC ROMANO Devuelve el nimerc pasado en formato decimal a nimero Romano

Pl Devuelve el valor de la constante pi

POTENCIA Realiza el calculo de elevar un nimero a la potencia indicada

PRODUCTO Devuelve el resultado de realizar el producto de todos los nimeros pasados como argumentos
RAIZ Devuelve la raiz cuadrada del nimero indicado

RESIDUO Devuelve el resto de la division

Funciones estadisticas

MEDIA ARMO Devuelve la media arménica de un conjunto de nimeros positivos
MAX Devuelve el valor maximo de Ia lista de valores

MIN Devuelve el valor minimo de la lista de valores

MEDIANA Devuelve la mediana de |a lista de valores

MODA Devuelve el valor que mas se repite en la lista de valores
PROMEDIO Devuelve la media aritmética de la lista de valores

VAR Devuelve |a varianza de una lista de valores

KESIMO.MAYOR
KESIMO.MENCR

Funciones légicas

Devuelve el valor k-€simo mayor de un conjunto de datos

Devuelve el valor k-ésimo menor de un conjunto de datos

FALSO Devuelve el valor légico Falso

WVERDADERO Devuelve el valor logico Verdadero

S Devuelve un valor u otro, segin se cumpla o no una condicion
NO Invierte el valor l6gico proporcionado

Y Comprueba si todos los valores son verdaderos
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0 Comprueba si algan valor logico es verdadero y devuelve VERDADERO
Funciones de informacion

ESBLANCO Comprueba si se refiere a una celda vacia

ESERR Comprueba si un valor es un error

ESLOGICO Comprueba si un valor es logico

ESNOTEXTO Comprueba si un valor no es de tipo texto

ESTEXTO Comprueba si un valor es de tipo texto

ESNUMERO Comprueba si un valor es de tipo numérico

TIPO Devuelve un nimero que representa el tipo de datos del valor

EJERCICIO 07. Practica otras funciones.

1. Escribe en la Columna B unos 5 numero enteros (mejor para el ejercicio si son de un solo digito). Cada uno
en una celda, pero ten en cuenta de ponerlos siempre en la columna B.

Vamos a multiplicar todos los valores de la columna B,

2. Sitlate en la celda €6 y pulsa sobre e , selecciona la categoria de Matematicas y trigonometria y elige
la funcion PRODUCTO(). Pulsa Aceptar.
3. Selecciona la columna B como parametro. Pulsa Aceptar.

Ya tenemos el resultado del producto en la celda C6.

Ahora vamos a pasar el resultado a nUmeros romanos. (Por esto mejor nimeros de un digito).

4. Situate en la celda D6 y pulsa sobre e , selecciona la categoria de Matematicas y trigonometriay
selecciona la funcion NUMERO.ROMANO.

5. Selecciona como parametro la celda donde tenemos el resultado del producto, la celda C6 y pulsa Aceptar.
Debe de aparecer el resultado en nUmeros romanos.

Trabajemos un poco de estadistica.

6. Afade 5 numeros mas en la columna B y modifica los que existen por nimeros mas grandes, de mas de un
digito.

7. Sitlate en la celda B12 y pulsa sobre J=  selecciona la funci5n PROMEDIO de la categoria Estadisticas.

8. Selecciona como parametro las 10 celdas de la columna B. Y pulsa sobre Aceptar.

Ahora vamos a ver la MEDIANA.

9. Situate en la celda B13 y pulsa sobre e , selecciona la funcion MEDIANA de la categoria Estadisticas.

10. Selecciona como parametro las 10 celdas de la columna B. Y pulsa sobre Aceptar. Observaras que el
célculo del promedio se representa probablemente en notacion cientifica, ya que se trata de un valor alto.
Ademas, es probable que ya no sea posible representarlo con nimeros romanos, por lo que aparecera el
error '#iVALOR!'.

11. Guarda el libro de trabajo en la carpeta Mis documentos del disco duro con el nombre de Otras
Funciones de Excel.

12. Cierra el libro de trabajo.

CONTROLAR ERRORES EN FUNCIONES

Al igual que podiamos definir condiciones de validacion para los datos, podemos controlar los errores en las
férmulas. Para corregirlos, necesitaremos, primero, localizarlos.

i .
Por ejemplo, al introducir una férmula manualmente podemos cometer un error . -
sintdctico como =PROMEDO(A1:A9), |lo que provocaria que apareciese en la celda Comprobacién de errores..
un error de tipo #.NOMBRE? I Rastrear error
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Si pulsamos sobre la pestafia Formulas encontraremos el boton Comprobacion de errores... dentro del
grupo Auditoria de férmulas.

Desde la pequena flecha de la derecha podemos desplegar un mend, con opciones interesantes como
localizar Referencias circulares. Si hay alguna, aparece su localizacién en el submenu.

En este apartado vamos a ver la primera opcion, Comprobacion de errores..., que realiza la misma accion que
pulsar directamente sobre el botdn sin desplegar el menu.

Aparece el cuadro de didlogo Comprobaciones de Comprobacion de errores :
errores como el que vemos en la imagen donde nos informa Error en I celda B1 : _
del tipo de error que se ha detectado y, en ocasiones, nos ~Promedo(AT:AS) s
ofrece una Correccién. Error de nombre no valido Maostrar pasos de calculo...

La férmula contiene texto no reconocido. T Een

La parte mas interesante es la descripcion del error. Lo normal
es que con ella sepamos cual es el problema v,
pulsando Modificar en la barra de formulas, la rectifiquemos Opiones... Anterior Siguiente
manualmente.

Modificar en la barra de farmulas

Con los botones Anterior y Siguiente podremos ir moviéndonos entre los errores del libro, si es que hay mas de
uno.

Ademas, disponemos de herramientas Utiles como la Ayuda sobre este error, u Omitir error, para dejar la
férmula tal y como esta.

El boton Mostrar pasos de calculo... nos abre un cuadro de didlogo donde evalla la formula y nos informa de
ddénde se encuentra el error, si es en el nombre de la funcion o si esta en los parametros de la férmula.

OTRAS HERRAMIENTAS DE AUDITORIA DE FORMULAS

En la pestafia Formulas también hay disponibles otras opciones Utiles. o
*.° Rastrear precedentes @ m
o

I:I”l:I 5 i - i -
v Rastrear precedentes dibuja unas flechas indicando dénde estdn las  “Restreardependientes 70 = ° 0
celdas involucradas en la férmula. 1; Quitar flechas ~ &) nspeccion

v Rastrear dependientes dibuja flechas indicando a qué férmula pertenece Auditoria de férmulas

la celda seleccionada, si es que pertenece a alguna formula.
También se pueden rastrear desde la opcion Rastrear error del menli Comprobacion de errores.....

v Quitar flechas elimina las flechas indicativas de celdas creadas con Rastrear dependientes o Rastrear

precedentes.
v Evaluar férmula ' abre un cuadro de didlogo que muestra la formula de la celda activa y sus resultados.
=
Ventana
Inspeccidn
v La Ventana inspeccion permite hacer un seguimiento del valor de las celdas.

ENLAZANDO Y CONSOLIDANDO HOJAS DE TRABAJO

Ya hemos visto cdmo trabajar con datos y cémo trabajar con férmulas. Es inevitable hablar de los conceptos enlazar
y consolidar hojas.

ENLAZAR HOJAS DE TRABAJO

El concepto de enlazar en Excel es el hecho de utilizar férmulas de varias hojas para combinas datos. Al enlazar
hojas de trabajo estamos creando una dependencia de una con respecto a la otra, apareciendo asi dos conceptos:

v el libro de trabajo dependiente: es el que contiene las férmulas.
v el libro de trabajo fuente: es el que contiene los datos.
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La cuestién que debemos plantearnos antes de enlazar hojas de trabajo es si realmente nos hace falta complicarnos
tanto o sencillamente podemos hacerlo todo en una misma hoja. No existe una respuesta genérica, dependera de la
envergadura de los datos y de las formulas, de si las hojas las van a utilizar varias personas, etc. Para crear un libro
de trabajo dependiente debemos crear férmulas de referencias externas, es decir férmulas que hacen referencia a
datos que se encuentran en una hoja externa a la que esta la formula.

EJERCICIO 08. Venta frutas IV.

AWNBE

Abrir el libro de trabajo Venta fruta de la carpeta Mis documentos del disco duro.

Modificar la férmula de la celda H5 para utilizar la funcion SUMA.

Cambiar también
Guardar y cerrar el libro.

EJERCICIO 09. Precipitaciones II.

CONTROLAR ERRORES EN FUNCIONES

1.

Abrir el libro de
trabajo Precipitaciones de la
carpeta Mis documentos.
Utiliza las funciones para
indicar el valor Maximo vy
Minimo de Enero (la fila 5) en
las celdas G5 y H5.

tiliza las funciones para indicar
el valor Médximo y Minimo de
Madrid (columna B) en las
celdas B18 y B19.

Calcula el total, el % de
dias que ha llovido durante el
afio y el promedio de dias con
precipitaciones en Madrid.

El resultado serd el de la
imagen  siguiente. Hemos
marcado en color azul las
celdas con férmulas.

Para terminar el modelo:

1.
2.

3.

A B

N2 DIAS CON PRECIPITACIONES aulaClic.es

16

wwwbhbh&

10
14
13

2 |ANO 2010

4 Madrid Barcelona
5 |Enero 12
& Febrero 10
7 Marzo 11
g |Abril 15
9 Mayo 10

10 Junio a8
1 |Julio 5

12 |Agosto 8

13 | Septiembre 11

14 | Octubre 15

15 |Noviembre 20

16 |Diciembre 18

18 |Maximo

12 | Minimo

20

21 |Total

22 |% Dias

2
23 |Pr0medi0

Copiar el rango G5:H5 para todos los meses del afo.
Copiar el rango B18:B23 para las distintas poblaciones.
En ambos casos copiaras solo las féormulas, en caso de que también hayas copiado el formato de la celda

azul.
Guardar y cierra el libro.

Valencia

14
12

10

10

10

20

10

Sevilla Bilbao

9

10
10

o L WL o

13

(0]

Maximo

BEloerhRBE

28
13
13

Minimo

Al igual que podiamos definir condiciones de validacién para los datos, podemos controlar los errores en las
férmulas. Para corregirlos, necesitaremos, primero, localizarlos.

Por

ejemplo, al introducir una
como =PROMEDO(A1:A9), lo que provocaria que apareciese en la celda un error de tipo #.NOMBRE?

formula manualmente

podemos

cometer

Si pulsamos sobre la pestaifa Formulas encontraremos el botén Comprobaciéon de
errores... dentro del grupo Auditoria de féormulas.

Desde la pequefia flecha de la derecha podemos desplegar un menud, con opciones
aparece su

interesantes como

localizacidon en el subment.

localizar Referencias circulares. Si hay alguna,

\f]
i

un error

-

sintactico

Comprobacion de errores...

Rastrear error
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En este apartado vamos a ver la primera Comprobacion de errores :
opcion, Comprobacién de errores..., que realiza la Error en la celda B1 . _
misma accién que pulsar directamente sobre el botén sin =Promedo(AT:Ag) ; e e |
desplegar el menu. Error de nombre no valido Mostrar pasos de calculo...

i La formula contiene texto no reconocido. Omitir arror
Aparece el cuadro de dialogo Comprobaciones de =
errores como el que vemos en la imagen donde nos Madificar en la barra de férmulas
informa del tipo de error que se ha detectado y, en
ocasiones, nos ofrece una correccién. Qpdones.. Anterior Siguiente

La parte mas interesante es la descripcion del error. Lo normal es que con ella sepamos cudl es el problema v,
pulsando Modificar en la barra de formulas, la rectifiquemos manualmente.

Con los botones Anterior y Siguiente podremos ir moviéndonos entre los errores del libro, si es que hay mas de
uno.

Ademas, disponemos de herramientas Utiles como la Ayuda sobre este error, u Omitir error, para dejar la
féormula tal y como esta.

El botén Mostrar pasos de calculo... nos abre un cuadro de didlogo donde evalta la férmula y nos informa de
donde se encuentra el error, si es en el nombre de la funcidén o si esta en los parametros de la férmula.

OTRAS HERRAMIENTAS DE AUDITORIA DE FORMULAS

En la pestafia Formulas también hay disponibles otras opciones Uutiles.
Ti= Rastrear precedentes ] m
oo

v Rastrear precedentes dibuja unas flechas indicando donde estan 1as  .:f p.cirear dependientes Y4 -

celdas involucradas en la férmula. . Ventana
R - N . . . Quitar flechas - (&) Inspeccién
v"  Rastrear dependientes dibuja flechas indicando a qué formula - P
pertenece la celda seleccionada, si es que pertenece a alguna formula. Auditoria de formulas

También se pueden rastrear desde la opcion Rastrear error del menli Comprobacion de errores...

v Quitar flechas elimina las flechas indicativas de celdas creadas con Rastrear dependientes o Rastrear

precedentes. ]
v Evaluar férmula %' abre un cuadro de didlogo que muestra la formula de la celda activa y sus resultados.
=)
Ventana
Inspeccién
v La Ventana inspeccion permite hacer un seguimiento del valor de las celdas.

ENLAZANDO Y CONSOLIDANDO HOJAS DE TRABAJO

Ya hemos visto cdmo trabajar con datos y cdmo trabajar con férmulas. Es inevitable hablar de los conceptos enlazar
y consolidar hojas.

ENLAZAR HOJAS DE TRABAJO

El concepto de enlazar en Excel es el hecho de utilizar férmulas de varias hojas para combinas datos. Al enlazar
hojas de trabajo estamos creando una dependencia de una con respecto a la otra, apareciendo asi dos conceptos:

v el libro de trabajo dependiente: es el que contiene las férmulas.
v el libro de trabajo fuente: es el que contiene los datos.

La cuestién que debemos plantearnos antes de enlazar hojas de trabajo es si realmente nos hace falta complicarnos
tanto o sencillamente podemos hacerlo todo en una misma hoja. No existe una respuesta genérica, dependera de la
envergadura de los datos y de las formulas, de si las hojas las van a utilizar varias personas, etc.

Para crear un libro de trabajo dependiente debemos crear formulas de referencias externas, es decir formulas que
hacen referencia a datos que se encuentran en una hoja externa a la que esta la férmula.
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CREAR FORMULAS DE REFERENCIAS EXTERNAS

Si queremos que un libro contenga férmulas o informacion basada en los datos de otro, debemos crear formulas de
referencias externas.

Para ello, debemos seguir los siguientes pasos:

1. Abrir el libro de trabajo fuente (el libro que contiene los datos).

2. Abrir el libro de trabajo dependiente y seleccionar la celda donde queremos incluir la formula.

3. Introducir la férmula de la forma que hemos hecho siempre. Cuando se llegue al punto de escoger las
celdas de datos, activar el libro de trabajo fuente y seleccionar las celdas necesarias.

4. Terminar la formula y pulsar Intro.

Las referencias al libro externo las gestiona automaticamente Excel, incluso si cambiamos el nombre del archivo
donde estan los datos desde Archivo > Guardar como... las referencias también se cambiarian.

Si en el libro de trabajo dependiente queremos ver todos los vinculos a las paginas fuente, podemos hacerlo
accediendo a la pestafia Datos y haciendo clic en el boton Editar vinculos... Nos aparece el cuadro de
didlogo Modificar vinculos donde podemos hacer modificaciones sobre los vinculos.

v Actualizar valores: Actualiza la
lista con los vinculos.

v' Cambiar origen: Podemos origen  Tipo Actualizar  Estado Actualizar yalores
modlﬁ_car el origen del vinculo Libra1 Hoja de calcule A El origen esta abierto Cambiar grigen...
seleccionado. =

v Abrir origen: Abre el libro del Abrir origen

vinculo seleccionado.
v. Romper vinculo: Quita los
vinculos de las formulas externas. Comprobar estado
v Comprobar estado: Comprueba Ubicacian:
el estado del origen. Elemento:
v Pregunta inicial: Podemos incluir Actualizacién: () Automaticamente Manual
una advertencia al abrir el libro
dependiente, indicando que
tenemos enlaces externos.

Romper vinculo

Pregunta inicial... Cerrar

CONSOLIDAR HOJAS DE TRABAJO

El concepto de consolidar hojas de trabajo viene muy ligado al concepto de enlace que acabamos de ver. Se trata de
entablar una relacidn entre varias hojas de trabajo.

La consolidacion estd muy presente cuando
trabajamos con hojas enlazadas, entre las que
existe algun tipo de relacion de dependencia. ElneiGne

Suma
Un ejemplo donde se puede utilizar Ia
consolidacién de hojas de trabajo puede ser
una compafiia que dispone de varios
departamentos, cada uno de ellos con un
presupuesto. Para conocer el presupuesto total
de la empresa, creariamos una hoja Eliminar
dependiente y los libros fuentes serian los
libros de los departamentos con sus

prepuestos [ ] Fila superior
[] Columna izquierda [ Crear vinculos con los datos de origen

Referencia:
Examinar...

Todas las referencias:

Agregar

Usar rotulos en

Si  pulsamos sobre la pestafia Datosy
hacemos clic en el botén Consolidar... nos
aparece el cuadro de didlogo Consolidar como
vemos en la imagen donde podemos escoger:

v" la Funcion: a utilizar,
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en Referencia: vamos seleccionando las celdas de uno de los libros fuentes,

pulsamos sobre Agregar para afadir las celdas seleccionadas a la lista de todas las referencias,
repetimos los dos Ultimos pasos para seleccionar las celdas de los diferentes libros fuentes,
finalmente pulsamos en Aceptar para finalizar la férmula.

AN

Si marcamos la casilla Crear vinculos con los datos de origen, los datos de los libros fuente se incluiran
en el libro consolidado a modo de esquema y, si cambiamos un valor en el origen, ese cambio quedara
automaticamente reflejado en el libro consolidado.

IMPORTAR DATOS Y EXPORTAR DATOS EN EXCEL
En muchas ocasiones, tenemos la necesidad de trabajar en Excel con datos procedentes de otras aplicaciones.
Tenemos dos alternativas:

v Introducir de nuevo los datos en un libro de trabajo, con el consumo de tiempo que ello implica mas el
riesgo de introducir erréneamente los datos al introducirlos manualmente.
v'Utilizar algunas de las herramientas disponibles en Excel para importar datos.

Para importar datos externos a Excel, disponemos basicamente de dos opciones:

v Utilizar el portapapeles de Windows, es decir, copiar los datos de la aplicacion externa y pegarlos en
una hoja de Excel.
v Importar datos de otro archivo que no tiene que estar necesariamente en formato Excel.

La primera opcidn es la mas directa, pero tiene el contrapunto de ser mas laboriosa y tediosa.

La segunda opcién es mas rapida, pero pueden surgir problemas de compatibilidad dependiendo del formato del
archivo a importar.

El problema fundamental de la importacién de datos externos es debido, segun lo descrito, al formato de los propios
archivos. Esto quiere decir que cada aplicacién genera un archivo con un formato propio para identificar mejor el
contenido de los datos. Por ejemplo, Excel al generar un archivo .xls no solamente guarda los datos que hemos
introducido sino que lo guarda con un formato especial para interpretar el documento en su plenitud. De esta
manera, sabe exactamente dénde estan las formulas, qué formato estético tiene el documento, etc.

Ademas de esto, al importar datos de una aplicacion externa, debemos tener en cuenta que pueden surgir los
siguientes fallos:

v Algunas de las formulas no ajustan correctamente.
v' El formato no se ajusta al original.
v Las férmulas y funciones que no entiende no las copia.

Pese a todos estos contratiempos, siempre es mejor intentar realizar una importacion y después comprobar si todo
ha salido correctamente. A no ser que la cantidad de datos sea pequefia y nos decantemos por utilizar el
portapapeles.

ASISTENTE PAR IMPORTAR DATOS

Cuando hablamos de archivos de texto, nos estamos refiriendo a

archivos que no tienen formato: los conocidos como archivos de texto

plano (ASCII); los archivos de texto con formato como los de Word ﬂfi B |:| '¢"

(.doc) o los de WordPad (.rtf) tienen otra forma de importarse a Excel Desde Desd-e Desde De otras
que veremos mas adelante.

Conexiones
Access web  texto fuentes~  ewistentes

Para importar archivos de texto con el asistente, podemos hacerlo de Obtener datos externos

dos formas distintas:

v Podemos acceder a la pestafia Datos y seleccionar uno de los tipos de origenes de datos que podemos
encontrar en esta seccion.
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v" Acceder mediante el menu Archivo > Abrir > Equipo > Examinar y donde pone Tipo de
datos seleccionar Todos los archivos (*.*).

De una forma o de otra, acto seguido se llevara a cabo el mismo procedimiento.

Nos aparece un cuadro de didlogo para seleccionar el archivo a importar.

Una vez seleccionado el archivo de texto, aparece una serie de tres pantallas correspondiente al asistente para
importar texto.

El asistente estima que sus datos son Delimitados.
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.
Tipia de los datos originales

de archivo que describa los datos con mayor precision:
- Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

() De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre una y otra,

Comenzar a impaortar an |3 fila: 1 -%' Qrigen del archivo: M5-DOS (PC-8)

|:| Mis datos tienen encabezados.

Vista previa del archive C\Users\Aulaclic\Documents\empleados. bd,

1flAdministrativos
2 fOperadozes

3 BInformaticos

4 ARecursos humanos
E ECoordinadoras

Cancelar tras | Siguiente = | Finalizar

En la ventana del Asistente para importar texto -Paso 1 de 3, aparecen varias opciones:

v Podemos indicar si el texto importado tiene los Campos delimitados o no, para que Excel sepa ddénde

empieza un campo y donde acaba.

v' Podemos indicar a partir de qué fila queremos importar, por si queremos descartar titulos, por ejemplo.
v' Y también podemos decidir el Origen del archivo.

Si todos los datos son correctos, pulsamos sobre Siguiente.

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como cambia el texto en la vista previa.
Separadores
[¥] Tabulacién
|:| Punta y coma |:| Considerar separadores consecutivos como uno solo
Dgoma
Dgspacio
[] otro:

Calificador de texto: | © IZ|

Vista previa de los datos

Pdministrativos
Cperadores
Enformaticos
Recursos humanos
Coordinadores

Cancelar || < Atras || | Finalizar
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En la segunda pantalla del asistente, podemos elegir los separadores de los datos.

Por defecto, viene marcado el separador de Tabulacion. En la imagen podemos ver que en el archivo original los
datos estaban separados con tabulaciones, por lo que los ha estructurado en dos columnas. Podemos marcar o
desmarcar los separadores segun las caracteristicas del archivo original a importar.

Cuando utilizamos el Separador de Espacio en blanco, es conveniente activar Considerar separadores
consecutivos como uno solo, para que no incluya mas columnas de las debidas por un error tipografico o el uso
de excesivos espacios para darle una cierta estética.

Pulsamos Siguiente y veremos la ultima ventana del asistente:

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

Formato de los datos en columnas

‘General convierte los valores numéricos en nimeros, los valores de fechas en fechas y
todos los demas valores en texto.

he Avanzadas...

() Mo importar columna (saltar)

Vista previa de los datos

neral
dministrativos [l

eradores
nformaticos

ecursos humanos
cordinadores W

Cancelar < Atras

En ella, indicaremos qué tipo de Formato de los datos contiene cada columna.

Para ello, haremos clic en los datos de una columna y, una vez esté seleccionada (fondo negro), elegiremos el
formato en la lista superior. En el boton Avanzadas podemos completar ciertas caracteristicas para los nimeros,
como son los separadores de decimales y millares y la posicién del signo en los negativos.

También podremos escoger No importar columna (saltar) para no incluir una determinada columna en el Excel.

Una vez hayamos completado o comprobado la definicidon, pulsamos

sobre Finalizar para que termine el asistente e importe los datos. Si, de 10 || c.iccrione como desea ver estos datos en el libro.

contrario, creemos que se nos ha olvidado algo, podemos volver a las pantallas FT @ Tabla
anteriores pulsando el boton Atras. Informe de tabla dinamica

L[| Grafico dinamico
Nos  aparece un cuadro de didlogo preguntandonos  ddnde By () Crear sola conexién
deseamos Importar los datos. ;Donde desea situar los datos?

(®) Hoja de calculo existente:
Podemos seleccionar Hoja de calculo existente. Para indicar dénde importar =sas1| 55
exactamente, haremos clic en la celda o celdas en que queramos situar la () Hoja de ealculo nueva

informacion.

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

O bien seleccionaremos Nueva hoja de calculo. FLEpTEE e ST

Pulsamos sobre Aceptar y apareceran los datos importados en la hoja.

ITL\ [2] Conexiones
A s |
SECCION DE CONEXIONES & Propiedades
, i N Actualizar
Desde la seccion Conexiones en la pestafia Datos, podremos conectar un libro de todo ~ Editar vinculos
Excel con la informacidn contenida en archivos externos que hayamos importado. COnEHONES
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Se abrird una ventana que nos mostrara todas las conexiones del libro y podremos eliminar la conexidn,

actualizar los datos con el archivo externo o ver sus Propiedades.

- , f
Mombre Descripcion Ultima actualizacion

Agregar...

Quitar

Propiedades...

Actualizar

Ubicaciones donde se utilizan las conexiones en este libro

Haga clic aqui para ver dénde se utilizan las conexiones seleccionadas

Haciendo clic en la opcién Propiedades, veremos este cuadro de didlogo donde encontraremos algunas propiedades

muy utiles:

En la seccién Control de actualizaciones podemos
hacer que Excel actualice automaticamente los datos
insertados en la hoja de calculo cada vez que se abra el
libro (marcando la casilla Actualizar al abrir archivo).

Si los datos almacenados en el fichero origen han
cambiado, estos cambios quedaran reflejados en nuestra
hoja de célculo. Esto es posible porque Excel almacena en
el libro de trabajo la definicion de la consulta de donde
son originarios los datos importados, de manera que
puede ejecutarla de nuevo cuando se desee.

Si marcamos la casilla Solicitar el nombre del archivo
al actualizar, cada vez que se vayan a actualizar los
datos importados Excel nos pedird de qué fichero coger
los datos. Si no, los cogerd directamente del archivo que
indicamos cuando importamos por primera vez. Esta
opcién puede ser Util cuando tenemos varios archivos con
datos y en cada momento queremos ver los datos
almacenados en uno de esos ficheros.

Dependiendo del tipo de archivo de que se trate,
podremos tener disponibles opciones como recuperar
formatos, etc. En nuestro caso, estas opciones no estan
disponibles porque los ficheros .txt no soportan ningln
tipo de formato.

En la pestafia Definicion encontraremos la ruta al
archivo de conexidn, que podremos modificar pulsando el

botéon Examinar. Si hemos importado los datos desde, por ejemplo, una base de datos, también podremos editar la

cadena de conexién o la consulta.

Si lo que queremos es ver las Propiedades de una determinada conexién, y no de todo el libro, simplemente

haremos clic en una celda que contenga datos
pestafia Datos.

importados y pulsaremos el

| LCermar

Mombre de conexion: |empleados

Descripcion:

Usa Definicion

Control de actualizaciones

Ultima actualizacién:

Solicitar el nombre del archivo al actualizar

[] Actualizar cada |60 2

|:| Actualizar al abrir el archivo
Quitar datos del rango de datos externo antes de guardar el libro

Actualizar esta conexion en Actualizar Todo

minutas

Formato de servidar OLAP

Recuperar los formatos siguientes del servidor al utilizar esta conexion:
Formato de nimero Color de relleno
Estilo de fuente Color de texto
Mivel de detalle QLAP
Miamero méximo de registros que se recuperaran:
|dioma

Recuperar datos y errores en el idioma de presentacion de Office
cuando esté disponible

Cancelar

Aceptar ¢

botén F‘rnpledades de
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Hemos visto que podemos actualizar los datos desde la ventana de Conexiones del
libro. Para ahorrarnos tiempo, también existe un botdon en la propia barra de T
herramientas de la pestana Disefio. Perelr

todo ~
El botdon Actualizar Todo contiene un desplegable en el que podras elegir si P
deseas Actualizar s6lo los datos importados seleccionados, o bien si
deseas Actualizar todo el libro, con los datos de todos los archivos externos a partir [2
de los cuales se han realizado importaciones.

Actualizar todo

Actualizar

Propiedades de conexidn...

IMPORTAR DATOS ENTRE WORD Y EXCEL
IMPORTAR DATOS DE WORD A EXCEL

A veces, puede ser Util importar una tabla de Word a Excel si deseamos agregar algun tipo de formula a los datos de
los que disponemos y no queremos volver a teclear todos los datos en un libro de Excel.
Realizar este proceso es tan sencillo como copiar y pegar:

v' Estando en Word, seleccionamos la tabla que queremos pasar a Excel.

v' Copiamos la tabla seleccionada, bien pulsando Ctrl + C o desde la pestafa Inicio y haciendo clic en el
botén Copiar.

v' Ahora, en Excel, seleccionamos la celda donde queremos colocar la tabla.

v Y pulsamos Ctrl + V o vamos a la pestafia Inicio y hacemos clic en el boton Pegar. Es posible que nos
advierta que el texto seleccionado es mas pequefio que la hoja. Pulsamos sobre Aceptar y nos pegara la
tabla con el mismo formato que la teniamos en Word. Si deseamos que no aparezca el marco de la tabla, lo

podemos eliminar utilizando las opciones de este menu:
IMPORTAR DATOS DE EXCEL A WORD

Al importar datos de Excel a Word, ademas de lo visto anteriormente, podemos hacer que los datos queden
vinculados, es decir, que ademas de copiar los datos de Excel en un documento de Word, si realizamos algun
cambio en la hoja de Excel, este cambio quede reflejado en el documento de Word.

Para realizar este proceso:

v Seleccionamos la informacién a copiar de la hoja de Excel.

v" Copiamos los datos seleccionados pulsando Ctrl + C o desde la pestafia Inicio y haciendo clic en el
botén Copiar.

v" Nos vamos a Word y pulsamos sobre Ctrl + V o desde la pestafia Inicio y haciendo clic en el boton Pegar.

. L (Ctrl) =
Después de pegar los datos en Word nos aparece un indicador de pegado et

opciones.

donde podemos ver las distintas

v' Por defecto, se pega utilizando la primera opcién: Mantener el @(Ctrl]v
formato de origen.

v Para vincular los datos deberemos elegir la tercera o la cuarta opcion - Peiones de pegade:

o o T =0
g4 = - . . . g — e I —
““" '®: Vincular y mantener formato de origen o bien Vinculary & = “F & A

usar estilos de destino. Las opciones de vinculaciéon se distinguen

> de | q Establecer Pegar predeterminado...
por el Icono de la cadena.

IMPORTAR UNA BASE DE DATOS DESDE rl-‘_T_I'L.ﬂ =
ACCESS . . :

Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar
No necesitas conocer mucho sobre Access ya _@ = % g & ﬂ 15| Conexiones s, 32
que Excel ha simplificado grandemente este =@ == = =1 LI =
proceso para los usuarios. Lo primero que || perfe Desde feste pectrs: Conmuones Actumm &) oroenar
debemos hacer es ir a la ficha Datos y pulsar el B o . — :
botén Desde Access.
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ﬁ_—(‘ Seleccicnar archives de origen de datos

| )= |Hl Escritorio »
G-l

COrganizar *

[ Favoritos

4 Bibliotecas

(J': Musica
B Videns

|‘._—'.| Microsoft Excel

Mueva carpeta

& Descargas
B Escritorio

1=l Sitios recientes

3 Documentos
&=/ Imagenes

et @ Nerthwind
Microsoft Access Database
2.98 MB

Nuevo origen...

Nombre de archive:  Morthwind

Herramientas - [ Albrir

-

m

[Bases de datos de Access

Vl

I+ [ Cancelar |

De inmediato Excel mostrard otro cuadro de didlogo que

enlistara las tablas contenidas en el archivo Access.

Una tabla es el lugar en donde se almacenan los datos en Access. Podriamos pensar
que una tabla de Access es similar a una hoja de Excel porque también esta
formada por columnas y filas. Y aunque el concepto de tabla es un poco mas
avanzado que una hoja de Excel, es suficiente la comparacién por ahora para saber
que ahi se encuentra almacenada la informacion de Access. Una vez seleccionada la
tabla de Access que deseamos importar debemos pulsar el botdon Aceptar y ahora

Este

comando
dialogo Seleccionar archivos de origen de datos en
—|| donde deberas especificar el archivo Access que
deseas abrir.

mostrara el cuadro de

-

Seleccicnar tabla

2 [ |

Nombre

Alphabetical List of Products

Category Sales for 1997
Current Product List
Invoices

Order Details Extended
Order Subtotals

Orders Qry
1| 11

Descripdidn | »
Underlying query for Alphabetical List of Products report. |E |
Totals product sales by category based on values returnec
Filters records in Products table; query returns only produc
{Criteria) Record source for Invoice report, Based on six t2
Record source for several forms and reports, Uses CCur fu
Record source for other queries, Uses Sum and CCur funct
Underlying query for the Orders form,

r

Aceptar ] [ Cancelar ]

Excel nos preguntara por algunas configuraciones de importacion —

Importar datos l D

Seleccione como desea ver estos datos en el libro.

j @ Tabla

iz (© Informe de tabla dindmica
|'|':,J' () Informe de gréfico y tabla dindmicos
By Crear sdlo conexién

éDdnde desea situar los datos?
@ Hoja de calculo existente:

() Nueva hoja de calculo

[ Propiedades. .. ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
=] & = Libred - Micrpsodt Eucel
bean  bnetar Daefodepagra tarmoa Istne  Sewnar Yiss  Bmgamsdor Eques
Hombre e 12 babls: ] Fesump ser tani dnamics ﬂ 4 e de enoabeznos [ Frimers coumea
Tzt MunLtrs e B s dupisasien _u Fila e betalis 171 ditima ok
A Campartzmanio de la teki _-J-:cr\.\ﬂlrer g s -:,? Z Pilescontandes [ Columnas con bandas ) .
vegivdadis Fetianinta 2 tabls Opcinnes g estily e bl st g Labla ~ En primer |ugar podemos e|eg|r
S - - . - ~ traer los datos desde Access como
Wl customenn B companyName B rantactiame 1 una Tabla de datos o también como
L |ALFEI Alfreds Futlarkiste harea Anders Sales Hepresentative Db Str, 50 - in3 H i
3 AMATR Ana Trulillc Erparedados y helados ana Trujllka Cwner #vda. de la Constituclén 2222 un Informe de tab/a dlnamlca' ASI
4 ANTON Artanio Monend Tagu eria A RO Marenmd Coweniesr Mataderas 2312 mismo pOdemOS eSpeCIflcar |a Celda
3 ABROUT Arcund the Ham Thomas Hardy Ealcs Representative 120 Hanower 5g. =
& |BERGS Barplunds snabikg <hristina EF.-l;:ILnd Order Acdminkstratar Ferpleesyiipen & de nUGStra hOJa donde queremos
£ HLAUS Blauer sme Dol dbaiessen Hanra Mouos Sales Hepresentative Forsterstr. 57 q ue se |nserten IOS datos o
& EBLOMP Elondal pare ot fils Frédérique Citeaus Warkatlng Managar 24, place Klabar . .
9 BOUD  DalioComasspepmadss e Sormer S & Arauuil, €7 simplemente especificar que se
10 [BONAR Ean app’ Laurence Lebihan Owner 12, ruse des Bauchars Inserten en uha nueva hoJa Al
11 BOTTM Bexttoen =Dl ar Marats Elizanetn Linoaln ATEIANTAE MEnamer 23 Taamsssen Blve. , )
12 |BSEEV s Bewarages victoria Asherorth sales Hepresentative Fauntlmray Cirous pu | sar el bOton Acepta r Excel
13 CACTU Cactis Comidas para llewar patrlcie Sirpsan sales Agert Carrien 333 H L H P4
14 |CENTC Canlro omersal Modleiums Franiisco Chang Wearkeling Manager Sierras de Granada 3051 rea l Izara Ia im portaC|on de |OS
15 CHORS Chop sucy Chinese wang Wang Cwner Haupisir. 2% datos_
15 (COMMI Camencio Mingirs Pedroftanso Sales Associate Ay, 0os Lusiadas, 23 -
H 4 b W Maojal - Hiae . Anjas i aEll o |
Late | 2 | (E =] Iv] S
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La informacion de la tabla de Access serd mostrada dentro de la hoja de Excel en el mismo orden en que aparecen
los datos en la tabla.

IMPORTAR DE UNA PAGINA WEB

Otra herramienta para importar datos nos permite obtener datos Desde Web. P D
eldlg 8 E

Pulsando sobre ella, se abrird una ventana del navegador, donde se marcan  p..dc Desde Desde Deotras  Conesiones
con flechas amarillas las tablas existentes en la pagina web. Access web  texto fuentes~  existentes

Obtener datos externos

Direccidn: | hitp:www.auladic.es/excel20104_2_1.htm vl ] € B & B B opciones..

Haga clic en al ladw de las tablas que desea selecdonar; a cantinuasion, elija Importar,

o ~
zra seleccionar toda la pagina. - f e
Excel 2010 aula

Veremos como imtroducir y modificar los diferentas tipos de datos disponibles en Excel, asi como mangjar v

< >

Impartar Cancelar

| Fnatizago |

Para elegir las tablas, basta con pulsar sobre las flechas.

En el botén Opciones... de esta ventana, podremos elegir, por ejemplo, si importar o no el formato de la tabla.
Ten en cuenta que muchas webs utilizan las tablas para estructurar su contenido y no sélo para mostrar datos, asi
que fijate bien en que la informacién que vayas a importar sea la que necesitas.

Una vez finalizada la eleccién, pulsaremos Importar.

Veremos entonces la misma ventana que con Access, donde elegir si importar en la hoja existente o en una nueva,
y donde podremos modificar en Preferencias las opciones de actualizacion de la conexidn.

Otra forma rapida de hacer esto es directamente seleccionar la tabla en nuestro navegador, copiarla con Ctrl + Cy
pegarla en la hoja de Excel. Después, podremos modificar el formato y si queremos que haya actualizacion.

COMPARTIR DOCUMENTOS

Hoy en dia, cada vez es mas importante el uso de internet para compartir documentacion o para trabajar en equipo
desde diferentes situaciones geograficas. En los ultimos tiempos, han proliferado muchas herramientas de gestion
que se basan en el uso de internet.

Sus ventajas son numerosas, ya que la centralizacién de los recursos:

v’ Evita realizar duplicados de un mismo documento, ya que éste se puede editar desde distintos puntos.

v’ Permite conocer el estado de un documento en todo momento y las actualizaciones que ha sufrido.

v’ Facilita el acceso desde cualquier punto a los documentos, inclusive desde dispositivos moviles.

v Mejora la seguridad de los documentos ya que, en caso de sufrir pérdidas de informacioén de forma local, la
informacién se encuentra también en un servidor.

Por todos estos motivos, por ejemplo /a suite Office 2013 facilita la publicacién online.
En este tema, veremos diferentes formas de compartir informacién y aprovechar las nuevas tecnologias e internet

para trabajar en red. Obviamente, la mayoria de estas opciones no estaran disponibles si no tenemos conexién a
internet.
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Antes de compartir el archivo con terceras personas, es interesante preparar el libro para compartir. Puedes
aprender como en el siguiente avanzado:

Antes de compartir un documento Excel con otras personas, es interesante que comprobemos que el libro no
contiene informacion oculta o algin componente no compatible con versiones anteriores, asi como que esté
realizado siguiendo las recomendaciones de accesibilidad, para las personas que tienen alguna discapacidad.

Para ello, disponemos de diversas herramientas que nos facilitan el trabajo, realizando estas comprobaciones de
forma automatica. Las encontramos en la pestafia Archivo > Informacion y dentro de la secciéon Preparar para
compartir, pulsamos el boton Comprobar si hay problemas.

Se desplegara un menu con tres opciones:

INSPECCIONAR DOCUMENTO

Abre un cuadro de didlogo que permite escoger qué caracteristicas se

inspeccionaran de entre las siguientes: Comentarios Y
anotaciones, Propiedades del documento e informacion sihay
personal, Datos XML personalizados, Encabezados y pies de e
pagina, Filas ' columnas ocultas, Hojas de calculo
ocultas y Contenido invisible. E\ Inspeccionar documento
Compruebe la informacién personal o propiedades

ocultas del libro

Comprobador de acc... ™ % S'mp'edmenlte .ﬂebecrlnos - dejar [ Comrobe el
marcadas las caslllas de veriricacion @ Busque el contenido del libro que las personas con

Resultados de la inspeccidn de las caracteristicas que queremos discapacidades podrian tener dificultades para leer.
que se inspeccionen y pulsar el

. -
ADVERTENCIAS botén Inspeccionar. %er:z:z:z;Ziol:r;zact:r):clf:riticaz no compatibles
4 Mombres de hoja predeterminados con versiones anteriores de Excel,
Hajal Se mostrard el resultado de la
inspeccién en la propia ventana, con botones que te permitiran Quitar todo el
contenido que podria generar problemas. Si decides quitarlo, los cambios no
se podran deshacer.
Informacién adicional v COMPROBAR ACCESIBILIDAD

Seleccione y corrija cada uno de los
problemnas de la lista anterior para que las
personas con discapacidades puedan tener

Aparecera un panel de accesibilidad en el lateral derecho de la hoja de trabajo
activa. En él, podremos encontrar una serie de advertencias si el documento

acceso al documnentao. contiene errores que puedan dificultar la accesibilidad al documento.

En el ejemplo de la imagen, vemos que las celdas combinadas suponen un
Obtener més informacién para facilitar el problema de accesibilidad, asi como los nombres de hoja predeterminados. Al
acceso a los documentos hacer clic sobre el pequefio signo + se desplegaran los errores concretos.

Si seleccionamos uno de los errores, se mostrara en la zona inferior informacién adicional explicando el motivo por
el cual se recomienda realizar la modificacion y el procedimiento a seguir para corregirlo.

Deberas realizar las modificaciones de forma manual, si
deseas que el documento sea accesible. Cuando termines,

H i Las siguientes caracteristicas de este libro no son compatibles con
puedes Cerrar_ el p_anel desde el aspa situada arriba a la 'ﬂ versiones anteriores de Excel, Estas caracteristicas podrian perderse o
derecha. Y, si quieres, puedes comprobar de nuevo el degradarse si abre el libro con una version anterior de Excel o si guarda el
archivo para ver si ya esta todo solucionado. libro con un formato de archivo anterior.

Seleccionar versiones para mostrar ™

COMPROBAR COMPATIBILIDAD

Resumen Repeticiones
Te permitird saber si el documento lo podran abrir y Pérdida menor de fidelidad P
visualizar sin problemas las personas que no utilizan Excel
ua .a P ob a a .,p onas qu . ou a .z Este libro sera de solo lectura y las caracteristicas de 1
por eJempIo eén su version actual, Sin0  una version libro compartido no estaran disponibles cuando se Avuda
anterior. abra este libro en una versién anterior de Excel Auda
usando un convertidor de archivos. Para que los Excel 97-2003
i ., L, usuarios puedan continuar utilizando este libro
Al hacer clic en la opcion, se abrira una ventana que te como compartido en versiones anteriores de Excel,

P e P T G (R Oy SRR Jug S

informara de si hay caracteristicas incompatibles. Comprabar la compatibilidad al guardar este libro

Aceptar
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Desde el boton Seleccionar versiones para mostrar se puede elegir qué versiones queremos que se comprueben
si son compatibles. En caso de que haya incompatibilidades, se mostraran en el resumen. También indicara el grado
de pérdida de fidelidad de la informacion que contiene la hoja. En este caso es una pérdida menor.
Pulsamos Aceptar.

Para que el libro sea compatible, deberemos pulsar el botéon Guardar. Se mostrard de nuevo un aviso de
compatibilidad. En él, podremos elegir entre:

v Pulsar Continuar, para que el archivo se convierta a un formato compatible, y se pierda asi la
informacidon que no se pueda adaptar.

v' Pulsar Cancelar. Y guardar una copia del archivo en un formato reciente. De esta forma dispondras de
una copia compatible pero no perderds la original. Para hacerlo, recuerda que debes ir
a Archivo > Guardar como. Alli, escogeras el tipo de archivo Libro de Excel (.xIsx). Cuando abras el
nuevo documento se abrird en Modo de compatibilidad, para que lo visualices de la forma mas
fidedigna posible a la copia original.

Termina el avanzado...

INFORMACION (INCLUiDA EN ESTE DOCUMENTO EDUCATIVO) TOMADA DE:
Sitios web:

https://www.ecured.cu/Hoja_de_c%C3%A1lculo
https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_4_1.htm
https://www.aulaclic.es/excel-2013/a_4_1_1.htm
https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_4 _2.htm
https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_4_3.htm
https://www.aulaclic.es/excel-2013/a_4 3 1.htm
https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_4_4.htm
https://www.aulaclic.es/excel-2013/epp_4_5_1.htm
https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_4_6.htm

10. https://www.aulaclic.es/excel-2013/epr_4_6_1.htm
11. https://www.aulaclic.es/excel-2013/t 5 _1.htm

12. https://www.aulaclic.es/excel-2013/epp_5_1_2.htm
13. https://www.aulaclic.es/excel-2013/t 5 _2.htm

14. https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_5_3.htm

15. https://www.aulaclic.es/excel-2013/epr_5_3 1.htm
16. https://www.aulaclic.es/excel-2013/t 6_1.htm

17. https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_6_2.htm

18. https://www.aulaclic.es/excel-2013/epp_6_3_1.htm
19. https://www.aulaclic.es/excel-2013/epp_6_3_2.htm
20. https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_6_4.htm

21. https://www.aulaclic.es/excel-2013/epp_6_4 1.htm
22, https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_6_6.htm

23. https://www.aulaclic.es/excel-2013/a_6_6_1.htm
24, https://www.aulaclic.es/excel-2013/a_6_6_2.htm
25, https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_15_1.htm

26. https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_15_2.htm

27. https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_15_3.htm

28. https://exceltotal.com/importar-datos-desde-access/
29. https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_15_4.htm

30. https://www.aulaclic.es/excel-2013/t_19_1.htm

31. https://www.aulaclic.es/excel-2013/a_19 1_1.htm
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