Curso Excel 2010 Rangos y tablas Teoria 3

Los rangos y tablas en Excel son la base de los tipos de
libros mas usados, como listados, bases de datos,
resumenes estadisticos, etc. En las ultimas versiones se ha
ido dando cada vez mas importancia a la gestion de tablas,
acercando sus prestaciones a las pequenas bases de
datos.
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Llamaremos RANGO o adrea, en una Hoja de Calculo, a un
conjunto de celdas, de forma rectangular, como las de la
imagen, que representa los datos de unos voluntarios. Lo
normal es que un rango constituya un rectangulo de celdas,
pero también se pueden seleccionar dos 0 mas rectangulos
no adyacentes.

La primera operacion basica en un rango es seleccionarlo.
Para ello se situa el raton sobre la celda superior izquierda
y se desplaza el puntero, manteniendo pulsado el botén
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izquierdo, hasta la celda inferior derecha. Esto es lo usual,
pero se puede trabajar entre otras dos esquinas opuestas.

También puedes seleccionar con el teclado, sefalando un
vértice o esquina del rango y usando las teclas de flechas
de cursor para ampliar la seleccion hasta el punto opuesto,
manteniendo pulsada la tecla de Mayusculas.

COPIA DE UN RANGO

Los rangos se copian con el mismo procedimiento general
de todos los objetos de Windows: Se seleccionan, se pide
Copiar, se senala la celda de destino y se pide Pegar.
Como en otros programas, puedes usar para estas dos
operaciones las combinaciones de teclas CtrI+C para
copiar y Ctrl+V para pegar, ademas de los botones que
aparezcan en la barra de herramientas.

Ten en cuenta algo muy importantes, y es que al copiar las
férmulas, si las hay, las referencias cambian siguiendo el
copiado de un rango.

Por ejemplo, supongamos un calculo del IVA situado en las
primeras celdas de una hoja

A B 5 D E

Total 23.700,00 €
IVA (18%) 4.266,00€
A pagar 27.966,00 €

Tk W R

La cantidad basica esta situada en la celda C2, el IVA en la
C3 y el total en la siguiente. Si observamos las férmulas en
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la linea de entrada veremos que la celda C3 contiene una
féormula que se refiere ala C2, y en la C4 se suman C2+C3

A B =

Total 23700
IVA (18%) =C2*0,18
A pagar =C2+C3

B w(ha |

Si ahora copiamos todo ese rango de calculo a otras
celdas, los datos no cambian, pero si las férmulas:

A B =

Total 23700
IVA (18%) =C2%0,18
A pagar =C2+C3

Total 23700
VA (18%) =C6%0,18
A pagar =Ca6+C7

|00"-.IU\U'|-h-wNI-'

Excel, al copiar las féormulas ha cambiado su contenido
=C2*0,18 y =C2+C3 para adaptarlo a la nueva fila
=C6*0,18 y =C6+C7. En realidad, lo que ha hecho es
interpretar la copia en sentido RELATIVO. Si en la fila 4 se
sumaban "las dos celdas de arriba", en la 8 también, sélo
que ahora son C6 y C7 las que antes eran C2 y C3.

Si no se indica lo contrario,
las copias en una Hoja de
Calculo son relativas:

Al mover o copiar las
formulas en un sentido, los
datos se mueven también en
ese sentido.
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Observa ahora esta otra forma de copiar una suma:

23 23
45 45
Suma =D4+$0%5 Suma =G4+3D4%5

Aqui la afirmacién anterior de que las copias son relativas
no nos sirve en este caso para la celda $D$5, que
permanece igual en las dos copias. La causa de esta
discrepancia es el signo $, que sirve para proteger la
referencia de una celda ante los cambios: es una
referencia ABSOLUTA.

Cuando una referencia de celda
viene precedida por signos $ se
convierte en absoluta y no le
afectan los movimientos en las
copias.

Resumiendo:
Hay tres tipos de referencia de una celda:

. Relativa: No contiene el signo $. Al copiar la féormula
cambia la referencia: D4, CC3, A89,...

. Absoluta: Contiene dos signos $. No se altera en las
copias: $D$2, $ABS6, ...

. Mixta: Contiene un signo $ que protege la fila o la
columna en los cambios: $D9, $AA2, F$34,... pero el
resto no se protege.
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‘BORRADO DE UN RANGO

Para borrar un rango basta seleccionarlo y pulsar la tecla
Supr. De esta forma se borran los contenidos (datos y
formulas) pero no los formatos, como bordes,

o B R

rellenos y demas. Logras el mismo efecto si )
usas el boton derecho y pides Borrar g:o%;r Bfﬁ
contenido. e e
1% Borrar formatos |
Si deseas concretar mejor deberds acudir al | s

Borrar hipervinculos

grupo Modificar y usar el icono de la goma de l S
borrar. Si pulsas en la flecha te permitira
borrar sbélo unos elementos: formatos, contenidos,
comentarios, etc.

RELLENAR UN RANGO

Se puede arrastrar una formula a lo largo de una fila o
columna o, lo que es lo mismo, rellenar toda la fila o
columna hasta un limite con la misma férmula que
contenga la celda actual. Para lograrlo basta sefialar con el
raton el controlador de relleno de la celda, que es el
pequeno rectangulo de la parte inferior derecha de la celda.
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3
10

Controlador
de relleno

Sin dejar de pulsar el boton izquierdo del raton, arrastra ese

controlador hasta que la seleccion llegue al final de la fila o

columna, hasta donde quieras copiar, suelta .

el boton y se rellenara toda ella con los 5@
. . wil| o

valores que tiene la primera celda. v &

S

-

Hacia abajo

Hacia la derecha

Puedes usar también el botén
correspondiente de la ficha Modificar, que
te ofrece, mediante la flecha, varias
opciones para rellenar a la derecha, a la |
izquierda, series, etc.

Hacia arriba

E =] @

=]
4

Hacia la izquierda

Series...

Con esta herramienta puedes crear series de numeros
consecutivos. Por ejemplo, escribe 1 y debajo 2.
Selecciona ambos y usa el controlador de relleno hacia
abajo. Veras aparecer la serie de los numeros naturales. Si
llegas a escribir 2 y 4 te resultarian los pares. Practica un
pOCO con esas series.

MOVER UN RANGO

Esta operacién se diferencia de copiar en que al crear una
copia de un rango, el primitivo desaparece, y da la ilusion
de un movimiento. Se logra con las 6rdenes de Cortar y
Pegar. También puedes arrastrar el rango senalando uno
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de sus bordes. Un método abreviado consiste en usar las
combinaciones de teclas Ctrl-X y Ctrl-V.

ALTO Y ANCHO DE CELDA

Para cambiar la altura de una fila debes acudir a la ficha de
Inicio y al grupo de Formatos de celdas. Si pulsas sobre
el boton Formato se abrira el menu desplegable en el que
puedes elegir Alto de fila..., Ancho de columna..., etc.

El mismo efecto se logra cambiando
= ' los margenes en los rétulos de fila o

I /f columna sefalando y arrastrando con
S / Estu

el raton:

Mirgenes

Si efectuas un doble clic de ratén en
cualquiera de esas separaciones, las filas o columnas se
autoajustan a los textos que contienen.

OPERACIONES CON FILAS Y COLUMNAS

Una vez construida una tabla de datos cualquiera, puede
que necesites insertar, eliminar, ocultar o mostrar filas y
columnas. Los procedimientos son los siguientes:
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INSERTAR

Excel inserta tantas filas como tu - & =
. Qg

selecciones. En contra de lo esperado, —— ..

@ Insertar celdas...

no hay que abrir la ficha de Insertar,
sino la de Inicio, después el grupo
Celdas, y ahi encontraras la operacioén
de Insertar. Puedes elegir entre
insertar filas, columnas, hoja, etc.

scary
Insertar filas de haja clonar -

Uy mp
i

C
C

Insertar columnas de hoja

H =

Insertar hoja

L

= @3 B

Si sefalas el rétulo de una fila y pides Insertar filas en
hoja, se anadira otra fila mas en lugar de la seleccionada,
sin consultarte.

Si seleccionas varias, insertara tantas como hayas elegido

Asi, en la imagen se ven cuatro filas seleccionadas

.

(S}

(5]

4]

Alvarez
Canciller
Damas
Femandez
| 9 |Gomez

0 |Herrero

1

Y al pedir Insertar filas en hoja, bajaran todos los datos
cuatro alturas para hacerles sitio
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ELIMINAR

Es la operacion contraria. Selecciona las filas = @ =
. )
0 columnas que desees eliminar y usa el . Ay &

botdon que tienes debajo del de Insertar, :)?f'i‘ﬁ;gf[selﬂeuciicg;grv

rotulado como Eliminar (imagen de una jgjj[:[:fm"m

goma de borrar). Abre el menu con la flecha 1
|

adosada y obtendras las opciones.

Borrar hipervinculos

OCULTAR

B - g

| —

Para ocultar filas o columnas (no se . : J
elimina, sigue ahi, pero oculta) s pe
debes seleccionarlas, pulsar con el 5 0
boton derecho y elegir Ocultar.
Efectuada esta operacion, oo

observaras que en la tabla de columnas o filas existe un
salto.

10
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MOSTRAR

Para volver a mostrar los elementos ocultados, hay que
seleccionar desde unas filas o columnas anteriores a las
ocultas hasta otras posteriores, y con el boton derecho
pedir Mostrar. Asi las veras de nuevo.

Librol

|NX§®|'A.£-.

[2]z]x]e[s[e]e[~]a [o]a [o ]~ ]~
m
.

J—IT—L

& Cortar
53 Copiar
[ Opciones de pegado:

Mostrar.

W 4 ¥ W] Hoial . Hoia2 . Hoia3 ./ ¥J -

:. Observa en la imagen que existe un

salto entre la columna A vy la
siguiente, E. Esto es asi porque se
han ocultado previamente |las
columnas B, C y D. Por eso se ha
seleccionado desde la anterior A
hasta la posterior E antes de pedir

11
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ESTRUCTURA ADECUADA DE UNA TABLA

Si deseas poder usar todas las prestaciones de Excel en
tus tablas, acostumbrate desde el principio a organizarlas
bien. Aqui tienes algunos consejos:

1). Separa tu tabla del resto de la hoja con celdas en
blanco. Nunca deben solaparse dos tablas de datos.
Obseérvalo en las imagenes:

Tablas bien situadas Tablas mal situadas

Fecha Gasto Fecha Gasto
Dzi0zrz009) 2.300,000 Fecha Ingresc 2300001 [Fecha Ingreso
030032003 1.200,00| 020242003 450,001 03032003 1200001 | 020242009 450,00
2340312003 450,00 030342003 3000,001 450,001 3.000,00|
01#04#2008 £00,00] 230342003 1050,001 01042003 60000 | 2340342003 1060,00 |
010442003 500,001 01042009 600,00

2) Utiliza siempre una fila de encabezados o rotulos. No
escribas tus datos en columna sin especificar su naturaleza
en la primera fila de la tabla. Esto te ayudara después en la
aplicacion de las operaciones de Datos.

Tabla sin rotulos Tabla con rotulos

No facilita algunas Cada columna se considera
operaciones un campo de datos

12
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222009 230000 € — i
03M3/2009| 120000 € T BT
2303720031 450,00 € 03m32009| 3.00000 €

0M/N4/2003) 600,00 € 23/03/72009| 1.05000 €
01/040009]  s0000€

3) Deja siempre un espacio preparado para totales,
porcentajes o promedios, tanto a la derecha de la tabla
como debajo. Si es posible, resume la tabla con un total o
promedio general.

Fecha Ingreso Porcentaje
020242009 450 00 € 9%
03032009 3.000,00 £ B0%
23/03/2009 1.05000€ 21% Resumen de gastos mensuales
01./04/2009 500 00 € 10%
Total 5.000,00€ 100% [ Madrid [ Lima [ LaPaz |
Enero 34500 . 45,00 $0 4.500,00
Febrero 243,00 S, 76,00 $07.095,00
Marzo 122,00 S1.120.00 $02.300,00
Abril 343001 532000 b 4.350,00
Mayo )| Sn455000  $b120.000,00
Junio 2220 SL1200]  $b22.80300
Julio #4500 5. 23.00 b 11.050,00
Agosto 1200001 530200 b 20.000.00
: Septiemb zagnm| 5420000 b 100000
4) DeSta Ca, med 1a nte oifu:: " 775,00 51, 210,00 $01.300,00
Noviembre| 243200 S, 29,00 $0 7.050,00
fo rm atOS, bo rd es y CO|OI’eS, Diciembre 322,00 St 33,00 $b 4.500,00

[Torales | &.079.00)] Si.1.8625,00] $b 198 048,00 ]

las distintas columnas, y las

. Cambios [Lima [ 51.1,00] 4,76 ||
filas que contengan totales, [pe T ol wsio
encabezados o subtotales.

13
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INSERTAR TABLA

Insertar una tabla

Excel llama Tabla a un rango de hoja de calculo que
permite el anadido de datos, filtros y totales de forma
automatica. Aunque Excel usa la expresion “Insertar tabla”,
mas bien se trata de transformar un rango en una tabla
afadiendo prestaciones nuevas.

Para crear una tabla se deben seguir estos pasos:

Selecciona el rango de datos que desees convertir en
una tabla.

Para entenderlo, usamos una tabla con frecuencias del
numero de hijos. Puedes copiarla desde este texto a Excel.

Numero

de hijos Frecuencia
0 11

1 34

2 22

3 10

4 9

3 8

6 7

Si el rango tiene encabezados, seleccionalos también.

14
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En la ficha de Insertar fw "~ elige Tabla
F 5 e

Tabla Tabla Imagen Ima
dinamica

€3 predi
Tablas I

Si los datos seleccionados G e
tienen encabezados, activa = '
la casilla de verificacion La
tabla tiene encabezados y
pulsa Aceptar.

imero de hijos Frecuencia =sB53:sCs 1y

11 La tabla iene encabezados.

-

La tabla se rellenara con colores alternos y aparecera la
barra de herramientas de Tabla si pulsas sobre ella.

En la ficha de Diseno, podras estudiar todas las opciones
que ofrece esta estructura. Por ejemplo, cambia el estilo de
tabla con los colores que mas te gusten.

defiamiertdsde tabld
Vista Disefio & e
Fila de encabezado D Primera columna n [Eeeere m )
[ Fila de totales [ Uttima columna SS==S ZS=SC- E==== .
Filas con bandas [ Columnas con bandas EEEES s === 1=
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

También aparecen las listas desplegables de Autofiltro para
cada columna de la tabla. Pulsa sobre estas flechitas para
ver las posibilidades de seleccion que tienes. Este tema se
volvera a tocar en la sesion de Datos.

La tabla prolonga sus propiedades si escribes bajo ella. En
la tabla de hijos afade una frecuencia para 7 hijos debajo

15
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de la tabla, y veras como se incluye de forma automatica

en ella:

0 11
1 34
2 22
3 10
4 9
5 8
6 7
7 1

También puedes cambiar su numero de filas o columnas

arrastrando el pequeno botoncito
(casi no se ve) situado a la derecha
de la ultima fila.

Si pulsas sobre una celda de la
tabla con el botébn derecho
accederas a muchas  otras
posibilidades que te ofrece la
estructura de tabla:

No vamos a estudiarlas todas, pero .= o= o
que SRCINO

seria conveniente
experimentaras un poco con
algunas

16
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% Formato de celdas...

Elegir de |a lista desplegable...

Hipervinculo...

00 |
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d
[y
2
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Totales

Busca la casilla de Fila de totales en la ficha de Disefo de
tabla y activala. De esta forma se afadira una fila resumen
con los totales que has pedido. A veces no conviene
insertarla al principio, porque estorba para seguir
escribiendo datos. Si ese es tu caso la puedes desactivar
mientras es cribes y mas tarde la vuelves a activar.

Herramentas de tabla ‘ = 2O

evisar Vista . Disefio
= Fila de encabezado []] Primera columna =
o Fila de totales [ Gitima columna =
| 3'{: Filas con bandas |:| Columnas con bandas

tabla Cpciones de estilo de tabla

Numero de hijos n Frecuencia g

0

11 . .
I S| no deseas una suma en el total, sino un
Eessssmmmmmm Promedio 0 un maximo, pulsa sobre la
meesmmmmmmm  Cclda deseada y veras una flecha de lista

- desplegable con varias  opciones.
Experimenta, por ejemplo, el uso de

17
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Insertar y eliminar

Con el mismo botdén derecho puedes insertar o eliminar
filas y columnas. Experimenta esa posibilidad.

Prolongacion de propiedades

Si en la tabla has definido unos formatos, incluso de tipo
condicional, al escribir nuevos datos se prolongara hacia
abajo todo lo definido.

Esta posibilidad de insertar nuevos datos sin alterar la
estructura de la tabla es en parte la que justifica esta
prestacion.

Ordenar

Las tablas se ordenan como cualquier otro rango de datos.
Pulsa sobre ella con el botén derecho, elige Ordenar y
luego una de las opciones ofrecidas.

Convertir en rango

Esta opcién deshabilita la tabla y la convierte en rango
normal. La tienes en la ficha de Disefio, o pulsa con el
botdn derecho, elige Tabla y después Convertir en rango.

Quitar duplicados

Esta posibilidad es muy interesante. Te permite detectar
duplicados en tablas grandes y eliminarlos. Busca el boton
correspondiente en Diseno.

18
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ORDENACION Y FILTRADO ELEMENTALES

Si pulsas sobre cualquier celda de un rango bien
definido o una tabla, dispones de un botén en la
ficha Inicio que te permite ordenar vy filtrar Qrdenar
rapidamente. S

Al usarlo obtendras un menu muy facil de entender:

linar -

Ordenar de menor a mayor o de mayor a
menor

i d g a
S 8 n m o om
ER=

3
AEE==E
]

(== T~ Ry = ]

Ordena la tabla segun la columna
seleccionada, lo que alterara el orden de las
demas, a fin de conservar el emparejamiento de datos.

il

Orden personalizado

Permite ordenaciones segun varias columnas
jerarquizadas. Lo veremos con detalle en otra guia.

Filtrado

Activa o desactiva el filtrado del rango. Si has insertado una
tabla esta prestacion no anade nada, porque los filtros se
activan automaticamente.

19
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COMPLEMENTO

FORMULARIO DE DATOS

Formulario

Para introducir nuevos datos dispones de la linea inferior
que esta rotulada con “*”, pero también es muy comodo
insertar un formulario de entrada de datos. En esta version
2010 se encuentra un poco escondido, quizas porque no
ha tenido mucho éxito. Para usarlo debes insertar el boton
correspondiente en la barra de acceso rapido. Usa el boton
de personalizar esta barra.

Para ello pulsa sobre el desplegable “Lista” de la barra de
herramienta y elige Formulario...Usa después la opcion de
Mas comandos...

@l HY-o-0= |E] Microsoft Excel uso no comercial
Archivo Inicio Insertar barra de i de acceso rapido Vista
MNombre de la tabla: Nuevo Filadee
Tablal AbTY [ Fila det
:l' Cambiar tamafio de la tabla Guardar Filas cor
Propiedades G lectranico
G4 - Impresidn rapida
Vistap de imp Imprimi —————
Librol Ortografia
A Deshacer F
1
2
3
a
5
6
7
8

20
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En el apartado de Comandos disponibles en... elige
Comandos que no estan en la cinta de opciones. Busca
Formulario, y cuando lo enguentres usa el boton de
Agregar. Asi tendras dispoIZibIe el botdn correspondiente.

FAIN™ A NESEI-
m Inicia Insertar Diis

Crea una tabla cualquiera, que puede ser la del ejemplo
que hemos usado, y una vez seleccionada pulsa el boton
que acabas de insertar.

De esta forma obtienes un formulario, herramienta de
entrada y de recorrido de la tabla. Observa que ya ha
usado en la parte superior los encabezados, el numero de
hijos y la frecuencia.

Recorre los botones:

Buscar anterior y Buscar siguiente te permiten recorrer
la lista rgistro a registro.

Nuevo lo usaras para insertar una nueva fila (la marcada
Con [1% 34

Eliminar borra el registro seleccionado

21
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Criterio aplica un filtro a los registros que puedes ver. Se
programa con codigos como “=2", “>4” “Pérez”, etc.

Cerrar te sirve para abandonar el formulario.

22



