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Tema 1. Gestion de datos

Organizar los libros de trabajo de forma I6gica mejora la comprension y uso de
los mismos, ya sea para otros usuarios 0 de cara a uno mismo. Los aspectos que
determinan una correcta organizacion de un libro son:

1. Posicion légica de las distintas hojas dentro del libro.
2. Documentacién del libro: comentarios de celda y cuadros de texto.
3. Hojas con informacidn resumen.

Si por ejemplo tenemos varias hojas con detalles y una resumen, lo l6gico sera
colocar la hoja resumen en un primer termino, y a continuacion las hojas de detalles.

A veces tenemos hojas en las que no se introducen datos, tan solo realizan
calculos, estas hojas podrian ocultarse, para una mejor comprension del libro de trabajo.

Una organizacion tipica para resolver problemas de ingenieria, podria ser, por
orden:

1. Hoja de DATOS. En esta se introducen los datos de célculo.

2. Hoja de RESULTADOS. En ella se formatea un informe para imprimir,
que contenga los datos de calculo introducidos y los resultados del
mismo. Susceptible de ser incluida como anexo de calculo.

3. Hoja de CALCULOS. En ella se ejecutan todos los célculos precisos,
puede ocultarse al usuario.

4. Hoja de INFORMACION. Si se considera necesario, normalmente es
conveniente, se introduce una hoja que el explique el funcionamiento del

libro y las hipdtesis de calculo contempladas.
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Video n®IV. 1. Estructura general libro.

Lista para validacion de datos en Excel

Al objeto de evitar el error en la entrada de datos es muy conveniente la
funcionalidad que implementa Excel, que nos permite validar los datos al momento de
ingresarlos. Esta funcionalidad es conocida como “Listas” y dan la posibilidad de elegir
un valor dentro de una lista que ha sido previamente definida y validada.

Para crear una lista de validacion se usa el comando Validacion del grupo

Herramientas de Datos, de las ficha DATOS.

REVISAR VISTA Nueva ficha

- N E 2 &
A Z|A — = =
TN ¢ = = B8 = [? d
Z| Ordenar Filtro Textoen Relleno  Quitar | Valdacion fonsolidar Anilisis de Agrupar Desagr
' Vo Avanzadas columnas rapido duplicadod de datos = hipatesis ~ o M
Ordenar y filtrar Her % Validacién de datos... Esqu
B2 Rodea Validacidn de datos
5 Borrar - ’ —_
E G 5 ] " | Escoja una regla de esta lista para limitar &l

tipo de datos que pueden escribirse en una
celda.

Por gjernplo, puede proporcionar una lista de
.| valores, come 1, 2y 3, o solo permitir ndmeros
1

ey

mayores que 1,000 como entradas validas.

9 Mais informacién

Se mostrara el cuadro de dialogo Validacion de datos, en la ventana Permitir se

pueden incluir multitud de criterios para delimitar los posibles datos de entrada.

Cormguraclon Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criterio de validacian
Permitir:
Cualguier valor w | ¥ Omitir blancos
Datos:

entre

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

Borrar todos Cancelar
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Dentro de Permitir podemos encontrar Cualquier valor, Nimero entero,
Decimal, Lista, Fecha, Hora, Longitud de texto y personalizada. Por ejemplo si
elegimos Numero entero, Excel sdlo permitird nimeros enteros en esa celda, si el
usuario intenta escribir un nimero decimal, se producira un 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 gque 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 se le muestre al usuario cuando introduzca en la celda un valor incorrecto.

Video n°1V. 2. Lista para validacion de datos.

Tema 2. Tablas y gréaficos dinamicos

Una tabla dindmica es un informe interactivo que permite resumir y analizar
grandes cantidades de informacion y es generada a partir de datos, de tal forma que los

agrupa en categorias y los muestra segun el modo especificado.
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La funcionalidad de las tablas dinamicas radica en que se puede cambiar de
forma répida la presentacion de la tabla de datos, mostrando diferentes vistas con los
mismos datos de partida.

Por ejemplo, se puede alternar entre distintos periodos de tiempo (mes, afio..., ),
referencias, etc... en definitiva entre cualquier caracteristica de los datos introducidos.

Al momento de crear una tabla dinamica se requiere proporcionar cierta
informacidn para que Excel pueda crear el informe deseado y una vez creado es posible
resumir y realizar comparaciones distintas con cada namero. Por ejemplo, es posible
seleccionar un producto especifico de una lista y hacer que aparezca la suma total de ese
producto en diferentes periodos de tiempo y.como las tablas dinamicas son interactivas
puede cambiar la forma en que se presentan los datos, agregar mas productos o realizar

otro tipo de célculo y la tabla mostrara automaticamente los nuevos datos.

Videon® IV. 3. Tabla Dinamica

En definitiva una tabla dindmica permite resumir una base de datos, presentando
sus datos en la forma que mas nos interese: totalizando, promedios,... Evidentemente
para que su uso este justificado es necesario que la cantidad de datos a analizar sea
relativamente grande.

Si lo que deseamos crear es un Informe de grafico dinamico, lo haremos a partir
de una tabla dindmica existente. Aunque también se puede crear directamente, pero
Excel creara igualmente la tabla dindmica.

Es muy simple tan solo hay que pulsar el icono correspondiente del grupo

Graficos en la pestafia INSERTAR:
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H - 0 = Libro? - Excel
PRene] nicio | insERTAR | DISERIODEPAGINA  FORMULAS — DATOS — REVISAR  VISTA

Nueva ficha
. E‘ - ’ = [ RE=R g/ AL 1 i1
(J .? (| & = L I 'P A A [LITY "
Tabla Tablas  Tabla | Imagenes Imagenes =]

Power | Linea Columna +/-
dinémica dindmicas View
Tablas

3 LR B

Aplicaciones Graficos .
enlinea @+7 | para Office~ | recomendados L Rl i
llustraciones Aplicaciones

Gréfico
dindmico
& Informes Minigraficos
c5 M Je || =ALEATORIO()*100
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Gréfico Power | Linea Columna +/-
dinamico~ | View

Iy Gréfico dindmico

N - . -
JF  Gréfico dindmico y tabla dindmica

Puede optarse por un gréafico interactivo o por grafico y tabla.

Como cualquier otro gréafico se puede modificar en cuanto a su tipo, rotulos, etc.

Video n° IV. 4. Crear un grafico dinamico.
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