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OPERACIONES BASICAS

Introduccioén

Microsoft Office Excel 2013 es una herramienta eficaz que se puede usar para crear y aplicar formatos a los datos
registrados en las diferentes hojas de calculo. Ademas, permite analizar y compartir informacion para tomar decisiones
con herramientas como el andlisis de escenarios y las tablas dinamicas.

Debido a la versatilidad de las hojas de calculo modernas, se utilizan a veces para hacer pequefias bases de datos,
informes, gréficos estadisticos, clasificaciones de datos, entre otros usos. Las operaciones mas frecuentes se basan en
calculos entre celdas, las cuales son referenciadas respectivamente mediante la letra de la columna y el nimero de la
fila, por ejemplo =B1*C1.

Objetivos

e Aplicar auto relleno para generar dinamicamente los datos con series.
e Aplicar férmulas basicas en el calculo de valores y manejo de datos.

Contenido

e Importacion de datos

e Texto en columnas

e Quitar duplicados

e Ordenacion y asignaciéon de nombres a celdas y rangos
e Uso de auto relleno

IMPORTAR DATOS

Fuente externa: Archivo de texto

‘ S L Se puede importar datos desde un archivo de texto a una hoja de célculo. El Asistente para
- L importar texto examina el archivo de texto que se va a importar y ayuda a que los datos se
importen del modo deseado.

Archivos de texto, quiere decir archivos que no tienen formato, son conocidos como
archivos de texto plano (ASCII). Haciendo clic en el siguiente link, se puede observar un

a = ) . ejemplo de archivo de texto: Estudiantes.
- _\‘ ___] _‘_.,

Desde Desde Desde Deouat Se solicita que los estudiantes, descarguen el archivo de la siguiente manera: De clic
Access Web  tedo fuentes darecho sobre el link y escoja la Opcién Guardar enlance como ... y guarde el listado como
un archivo de texto, con el nombre Estudiantes ya que sera usado para realizar el ejercicio
na - 1 de esta leccion. En otros navegadores como Firefox o Google Chrome la opcion para
descargar se denomina Guardar enlace como ...

1.- Inicie Microsoft Excel 2013, e importe los datos desde un archivo de texto, para lo cual debe realizar los siguientes
pasos:
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Haga clic en el fichero Datos y del grupo de comandos Obtener datos externos, haga clic en el comando Desde
texto para iniciar el proceso de importacién una vez ubicados en la celda Al. La siguiente imagen le puede ayudar a
cumplir con este paso.

‘ 2. Clicenel ‘
fichero Datas. |

1
m H ©- = S — — Librol - Excel
INICIO IMSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

@60 B G «m Y & 5 B X B

Desde Desde Desde Deotras Conexiones Actualizar ?L Ordenar  Filtro Texto en Rellene  Quitar  Validacion Consolidar
Access web  texto fuentes~  mastentes todo - ¥ Avanzadas columnas rapide duplicados de datos~
Obtener datos Sne—as Conexiones Crdenar y fitkrar Herramientas de datos
Al - 3. (Clic en Desde
texto.
A E E F G H I J K L
]
=
2
2
4 o T
= ‘ 1. Clicen lacelda A1 ‘
-
&
-

Hojal +) a

Figura 1. Iniciando la importacién de datos desde un archivo de texto

2.- El cuadro de diadlogo Importar archivo de texto permite que se seleccione el archivo Estudiantes que fue
guardado anteriormente. Haciendo clic en el botén Importar se podra iniciar el asistente para importar texto.

Ho o -
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Verdnica Orellana ~
[=] Conexiones s [Z1A Borrar v [E' Rellenc rapido foa & Agrupar -
Bl 2 £l _Em e - | 4
Propiedades X Volver a aplicar B-f Quitar duplicados D - of Desagrupar =
Obtener datos  Actualizar Zl Ordenar  Filtro Texto en
externos * toda ~ Editar vinculos | © Y_;‘A‘.'anzacla: columnas E/@Valitlacién de datos - EE Subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esguema [ A
Al - Importar archivo de texto @
A B Wl | . % vorellana » Escritorio v Excel - |#,| Buscar Excel ol K [«
o :
5 L] Organizar = Nueva carpeta =~ 0 @
=
3 4 Descargas i Mombre Fecha de modifica.. Tipo
4 Bl Escritorio =
I i | Estudiantes 09/02/2015 14:22 Docume
5 = Sitios recientes
[
T - Bibliotecas - hd
Hojal 3 Documentos L 1 4
| e | —— e |
JT Muisica
B Videos
1% Equipo
a. Disco local (C:) . 4 [ " s
Nembre de archivo: Estudiantes - [Archwos de texto V]
Herramientas = [ Importar ] [ Cancelar ]

Figura 2. Ubicando el archivo de texto desde donde se importara los datos a una hoja en Excel
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3.- El Asistente para importar texto muestra 3 pasos, en cada uno de los cuales se debe considerar los
parametros adecuados e ir seleccionando las diferentes opciones de importaciéon como los delimitadores (*,", ;",
"tabulador", etc.). También se puede identificar el nimero de la fila en la que se iniciara la importacion. Para este

ejercicio usaremos los parametros preestablecidos. Use el botén Finalizar para ejecutar la importacién.

Asstente pars enponss ests - pase 3 de 3 v —-s]

300 bl e ermwte extaboces fow semracires Camiericon e ou dotn. Se Sumde var cm Cuntin o Wexte @41a ) Asistente pars mporter Sevas - paso ) de § V

g acor
3% parealis pevute srecoorur cada ohsva v evtatiecn o Grmats de ot detoe

Fumas de oo tatn on oA
Carwr f Convarts 58 valorwt rumdncos an rimer oe, 0 vakres 3 fechas an fechan ¥ doe
ok G s 2 e

Ararcada

Figura 3. Secuencia de pasos del asistente de importacién de datos

4.- Se puede personalizar la importacion, como por ejemplo las acciones futuras de actualizacién de los datos del
archivo de texto haciendo clic en el boton Propiedades..., pero para este ejercicio simplemente se usara el

boton Aceptar.
' Al - fe v
A B fol (> W— T F G H I _;’
1} ! Importar datos ¥ ﬁ
z Dénde desea situar los datos?
3 9 Hoja de calado existente:
3 )
S Nueva hoja de calulo
6
,:: 4 » M| Importar] | & Ao % F» 4 C b i)
Sefialar R 3 [0 {3

Figura 4. Ejecutando la importacién para que los datos comiencen en la celda Al.

5.- Finalmente se puede observar los resultados obtenidos. A mas de ello es posible aplicar formatos diferentes a
los textos de cada celda, formatos de bordes y afiadir filas y columnas para numerar a los nombres de la lista.
Observe la siguiente imagen y podra identificar lo que se obtiene como resultado.
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%] 4 s JuanPerez-Unidad6-Lecci... s) '_}‘; - % JuanPerez-Unidad6-Lecciénl o = x)
m Inici | Inse | Dise | For Oatc/ Revi Vist| & @ o= & R m Inicit| Inses | Disei | Form Dato | Revit| vists| & @ o @ &
\ > 2@ 7 3 2 ) A = % A - r; ye-
=~ % @ te Al il idanarol Eitos | Cadaal - 09
Obtener datos Actuakizar Ordenar Herramientas Esquema Pegar s Fut'n,v A .\e:;c én Numero Estilos Celdas 3
externos ~ todo = yfiltrar~  de datos > - 2 o
| D16 . 3 =
| Al - S| ALDAZCORRALES = v ! =
[ A B8 A 8 i
1 [ALDAZ CORRALES ALEX FERNANDO | 2 E
2 |GONZALEZ OCHOA DAVID PATRICIO 2 IALDAZ CORRALES ALEX FERNANDO
3 RODRIGL :z o:o:ﬁss\lls;\ee CRISTINA 3 SONEALEZ OCHOA DAVID PATRICIO
2 ITeRAN \:JA ENZUELA KAR!NALMARIBE a4 RODRIGUEZ ORDONES ISABEL CRISTINA
~ L = = ——/ 5 TERAN VALENZUELA KARINA MARIBEL
5 PENAFIEL AGUILAR MYRIAM GUADALUPE - =
| 6 b |PENAFIEL AGUILAR MYRIAM GUADALUPE
6 ACOSTA VARGAS NELLY PATRICIA —
7 ACOSTA VARGAS NELLY PATRICIA
7 VALLEJO VILLACIS PATRICIO ROLANDO
‘ 8 VALLEJO VILLACIS PATRICIO ROLANDO
8 CHANCUSIG CHUQUILLA RODRIGO FABIAN \ ° CHANCUSIG CHUQUILLA RODRIGO FABIAN
- ANCHEZ ALMEIDA TARQUING FADIAN 10 |SANCHEZ ALMEIDA TARQUINO FABIAN
10 | ORELLANA NAVARRETE ANA VERONICA )
1 1 ORELLANA NAVARRETE ANA VERONICA
12 . 12 A
M 4> M| Importar "Hoja2 _Hoja3 4| = >l 4 € » M| Importar -~ Hoja2 . Hoja3 < »
Listo 0] [ 100% (= +) Listo BICI @ 100% (- +
(. = . m— = —
Figura 5. Resultados antes de aplicar formatos Figura 6. Resultados una vez aplicados los formatos

Ademas de lograr importar datos desde un archivo de texto, puede hacer también importaciones desde Microsoft
Access, una pagina Web, SQL Server, etc

CONVERTIR TEXTO EN COLUMNAS

Descripcién

= Microsoft Excel 2013 dispone de una herramienta muy poderosa para convertir texto en columnas.
> ; Esto es muy practico, por ejemplo imagine que tiene una cantidad de informacion escrita en la hoja de
Bt céalculo, nombres y apellidos de todos sus contactos y en un momento dado le interesa separar los

nombres y apellidos.

Texto en
columnas « Dentro de la ficha Datos, en el grupo de comandos Herramientas de datos se encuentra el icono
Texto en columnas, mismo que al hacerle un simple clic activa un asistente de trabajo. Este asistente
le guiara paso a paso hasta lograr la divisién del texto que ocupa una celda o rango de celdas en varias
columnas.

Lo cual puede realizar siguiendo estos pasos:

1.- Verificar los datos en la hoja TextoColumnas y seleccionar la ficha Datos:
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LZ]< B9tz JuanPerez-Unidad7-Lecciénl - Microsoft Excel k=
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista @ odR

@

\ | | & Borrz =] mm =4~ )
B 2) —f TRCr R 4 G | 28 —=: 2
| Obtener datos  Actualizar Xl Ordenar  Filtro ( o Tedoen Quitar 3 Esquema
externos ~ todo~ * 7 Avanzadas columnas duplicados =2 h:
| | Conexiones | Ordenar y filtrar | Hegramientas de datos i
| F15 - (¢ fe %
[ 4] a B c D £ [ —
! 1 ‘ m |
| 2 . JALDAZ CORRALES ALEX FERNANDO
| 3 . |GONZALEZ OCHOA DAVID PATRICIO e
4 | IRODRIGUEZ ORDONES ISABEL CRISTINA / & ™~
s TERAN VALENZUELA KARINA MARIBEL | iy 05 gy -
|6 |PENAFIEL AGUILAR MYRIAM GUADALUPE \ h C%,,,,;"dog \
| 7 IACOSTA VARGAS NELLY PATRICIA > % A/'l
|8 VALLEJO VILLACIS PATRICIO ROLANDO i
9 CHANCUSIG CHUQUILLA RODRIGO FABIAN
: 10 SANCHEZ ALMEIDA TARQUINO FABIAN
| 11 JORELLANA NAVARRETE ANA VERONICA
12 v
TR Importar | TextoColumnas 93 [l«f » [

Figura 7. Datos iniciales para ejercicio 2

2.- Seleccionar el rango de celdas B2:B11 y hacer clic en el icono Texto en columnas para activar el asistente de

trabajo.

@E9-~-|e JuanPerez-Unidad7-Leccidnl - Microsoft Excel
inicio insertar Dusedio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

B Conexsones Al B { = - = >
A ! /_1 - M= | =
2 » S Propiedades LA ( G sras £ : =9 ‘J')
Actualizar “ Ordenar  Fatro s 2 Texto en Quitar  Validacion Consodidar
todo * £ vir 7 Avanzadas columnas duplicados de datos *
.;‘rtﬁ:rv.j&sici: *.-lcrn_‘::? VC:;xnf-n.-v:re; : i:""_"‘",'.’!f{‘_’,’f VH‘._“Ve“Vne_-“lt:st‘(}f_f!)!q".
Estudiantes v S ALDAZ CORRALES ALEX FERNANDO .
A B Asistente para convertir texto en columnas - paso 1 de 3 MI_

71“ . g estma que sus datos son Delmitados.

2 AL!?AZ CORRALES ALEX FERNANDO Si esto es correcto, elga Siguisnte, o bien elja el tipo de datos que mejor los desaridba.

3 | GONZALEZ OCHOA.'DAVID PATRICIO Tioo de los datos ;

4 |RODRIGUEZ ORDONES ISABEL CRISTINA EXa o §po de archivo que describa los datos con mayor predsidn:

5 |TERAN VALENZUELA KARINA MARIBEL © Dgimitados| - Caracteres como comas o tabulacones $paran campos.

6 IPE“AFIELAGUILARMYR!AM GUADALUPE De ancho fijo  « Los campos estin alineados en columnas Con spacos entre uno ¥ oo,

7 | & |ACOSTA VARGAS NELLY PATRICIA

8 - |VALLEJO VILLACIS PATRICIO ROLANDO
9 CHANCUSIG CHUQUILLA RODRIGO FABIAN

10 |SANCHEZ ALMEIDA TARQUINO FABIAN Vista previa de Jos datos selecdonados:

11| IOREU.ANA NAVARRETE ANA VERONICA RLDAZ CORRALES ALEX FERNANDO -

12 GONZALEZ OCHOA DAVID PATRICIO

RODRIGUEZ CROONES ISABZL CRISTINA

13 FERAN VALENZUELA KARINA MARIBEL

14 PERAFIZL AGUILAR MYRIAM GUADALUPE -

15 s $

16 - \ e

17 Cancela (isosemte > [ nstoar

18 - - - e -

Figura 8. Activar el asistente para convertir texto en columnas
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3.- Configurar los parametros que se muestran en el asistente, usar los botones Siguiente y por ultimo el boton

Finalizar.

Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3

R

3% pantalls e permite establecer 105 separadores condenidos en 1os datos. Se puede ver odmo

cambis of bexio en la vista previa,
Separ adores
7 Tabukscsdn
Bunto y coma
Coma
¥ Eoace
Qtro:

CaMcader de texto:

Yista previa de los datos

¥ Copmderar separadones CoNGEveS COmO U0 solo

= |
vy

Canceler

< Algds

(B ra-tiass

Erelzer |

Asistente para converts texto en columnas - paso 3 de 3 27 ﬂé&d
Esta panitalls permite seleccionar cada columna y establecer ¢ formato de los datos.
Formato de los datos en columnas
O Gererdl General comaerte 103 valores Numéricos en nimeros, ios
Texto valores de flechas en fechas y todos los demds vslores en
— texto,
Fgcha: MDA
—.] Avorzadas...
B0 e tar cokumn (saltar)
Despro:  §882 ";4)!
Yista previa de los datos
’
Cancelar < Ads

Figura 9. Configuracion de los parametros en el asistente de conversién de texto en columnas

4.- El resultado deseado una vez que se aplican los formatos correspondientes seré:

'@ = B A R JuanPerez-Unidad7-Leccionl - Microsoft Excel e |@ &
m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista '~y 0 o =2
‘ & Calibri 11 - = o5 General - A S=insetar ~ X v 47~ ‘
@ N K S Ax EEFEH $-% w0 Eetilos | I Eliminar - 3~ A~
J |E-O-A |[EE Y WS - Efomate ~ | 2
|Portapapeles Fuente el Alineacon Nomero. Celdas | Modificar |
F F16 ¢ fe v
T A B ¢ D E F G H =

|2 ALDAZ CORRALES JALEX FERNANDO

' 3 GONZALEZ JOCHOA DAVID PATRICIO

; ) RODRIGUEZ |ORDONES ISABEL CRISTINA

[ 5 TERAN VALENZUELA |[KARINA MARIBEL

6 PENAFIEL JAGUILAR  |MYRIAM |GUADALUPE

| 7 ACOSTA  IVARGAS  INELLY  JPATRICIA

L 8 VALLEJO VILLACIS PATRICIO JROLANDO

; 9 CHANCUSIG {CHUQUILLA |RODRIGO IFABIAN

10 SANCHEZ FALMEIDA TARQUINO [FABIAN

11 ORELLANA INAVARRETE |ANA VERONICA

12 v
[ «» W] Importar | TextoColumnas . %3 [« 20

| Listo | |0 ] 100% (=} {J (B

Figura 10. Resultados al aplicar Texto en columnas
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ELIMINANDO LAS FILAS QUE SE REPITEN

Descripcion
e Es comun observar en los libros de trabajo de Excel 2013 la repeticion de registros de informacion (filas)
b =4 lo que abulta los contenidos de las hojas de calculo que son parte del libro Excel.
Bl T Un valor duplicado es aquél en el que todos los valores de la fila coinciden exactamente con todos los
Quitar valores de otra fila. Los valores duplicados estan determinados por el valor que se muestra en la celda y

donlicados no necesariamente por el valor guardado. Por ejemplo, si tiene el mismo valor de fecha en celdas
P » diferentes, uno con formato "8/3/2013" y el otro con formato "8 de marzo de 2013", los valores son Unicos.

1.- Se debe verificar que estén enumeradas las filas de las cuales se requiere eliminar las filas duplicadas. Seleccionar
desde la fila 2 hasta el final de la lista y haga clic el icono Quitar duplicados que se encuentra en el grupo de comandos
Herramientas de datos bajo la ficha Datos.

JuanPerez-Unidad7-Leccidnl - Microsoft Excel

Disedio de paging Férmulas Datos Revisar Vista ~ @ o 8
H )-Zl ;, C y : Ea '; Validacdn de datos * v i;-upsr v
———— e ¥ Uesagrupas ~
,‘1 Shliadin S "/:-,vm:.z::'. (T;;l:i::; G;,S;l:\aéf_[;"_':‘) An s J_j Subtotal

’ A2 - £l M|
L4 A B C D E F G H I 3 K :“
La_i_
(45| @ [reran  [VALENZUELAJKARINA _IMARIBEL
’_Aq . IPENAFIEL JAGUILAR MYRIAM \GUADALUPE

47| ACOSTA VARGAS NELLY PATRICIA

48| @ |VALLEJO VILLACIS PATRICIO |ROLANDO

4?_ | 8 CHANCUSIG {CHUQUILLA ‘RODRIGO |FABIAN

50 . ISANCHEZ  |ALMEIDA TARQUINO IFABIAN

51 ORELLANA ' NAVARRETE 'ANA VERONICA
52| ACOSTA VARGAS NELLY PATRICIA

53

54

55 <
| KL POrtar TextoCoumnas | Duplicados . ©J (4 rorp—. . - >

Listo Promedio: SH07843137 Recuentoc 255 Suma: 286 | HE L 1N 100% (=~ {4

Figura 11. Datos iniciales para el ejercicio

2.- Verificar en el cuadro de didlogo Quitar duplicados las columnas que cubren a los registros que seran eliminados
por estar repetidos o duplicados. Finalmente haga clic en el botén Aceptar.

f al
Quitar duplicados [i‘d—hj

Para eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan
duplicados.

= . = - s [ i ji
[ = seleccionar todo ] L 5= Anular seleccién J (| Mis datos tienen encabezados

Columnas

[¥] columna A
[¥] ColumnaB
[¥] Columna C
[¥] ColumnaD

[¥] columnaE

Aceptar ,4 [ Cancelar
s

Figura 12. Cuadro de dialogo para eliminar filas duplicadas
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3.- El resultado obtenido después de que aparece un aviso de confirmacion que indica la eliminacion de los valores
duplicados sera:

&' 9~ 5 JuanPerez-Unidad7-Lecciénl - Microsoft Excel ki@ -
m inicio insertar Diseflo de pagina Formulas Revisar Vista 6@ o P R
A A =) Conexsones izl J o B = | ’ ABRIDES ¥
B @ g B EH Y s dE g s
g romia By k| Oraenar | Fimvo & suvtotal
’ G6 - Se v
| 4 A 8 s ) € F G H | ) X =
1 [¥ . 2y
2 |ALDAZ CORRALES  JALEX {FERNANDO
3 |GonzaLez JocHOA {DAvID [PATRICIO
4 [RODRIGUEZ JORDONES  [ISABEL  |CRISTINA
s ITERAN  IVALENZUELA [KARINA _ [MARIBEL
6 [PENAFIEL JAGUILAR _ IMYRIAM _|GUADALUPE [ |
7 | 88 lacosta  varcas  Ineuy  [paTRricia
8 vaueio  Jviwacis PATRICIO |ROLANDO
9 I_CHANCUSIG CHUQUILLA {RODRIGO |FABIAN
10 [SANCHEZ ALMEIDA ITARQUINO |FABIAN
11 |ORELLANA INAVARRETE JANA [VERGONICA
MY W Urportar . Text 35 | Duplicados /€3 3Kl L4l
Figura 13. Resultados obtenidos al eliminar las filas repetidas o duplicadas
Descripcién
—— Ordenar los datos es una parte esencial del analisis de datos. Puede que se desee poner una lista de
Q 1 f‘/\ ;’\ nombres en orden alfabético, compilar una lista de niveles de inventario de productos de mayor a
L menor u ordenar filas por colores o por iconos. Ordenar los datos ayuda a verlos y a comprenderlos
21 Ordenar mejor, asi como a organizarlos y encontrarlos mas facilmente y a tomar decisiones mas eficaces.

Se recomienda seguir los estos pasos:

1.- Para ordenar de manera ascendente (nombres que empiezan con A hasta aquellos que empiezan con Z) un rango de
celdas, primero se debe seleccionar éste, a continuacion usar la ficha Datos y hacer clic en el comando ordenar

A
ascedentemente: "l

UDLA | Computacion Aplicada 10
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52 |

& - T JuanPerez-Unidads- e @
Inic Iny« Dise For Dyt Rev "] & 0 o9 2
D g = v g >
Obtener datos Actualizas Ordenat Merramientas Esquems
extermos * todo ~ yfiltrar >  de datos~ .
' 812 - fe
.* A 7 8 ———
1 ESTUD
2 ALDAZ CORRALES ALEX FERNANDO
3 GONZALEZ OCHOA DAVID PATRICIO
B RODRIGUEZ ORDONEZ ISABEL CRISTINA
5 M TERAN VALENZUELA KARINA MARIBEL
6 PENAFIEL AGUILAR MYRIAM GUADALUPE
7 ACOSTA VARGAS NELLY PATRICIA
8 S VALLEJO VILLACIS PATRICIO ROLANDO
9 CHANCUSIG CHUQUILLA RODRIGO FABIAN
10 SANCHEZ ALMEIDA TARQUINO FABIAN
i1 ORELLANA NAVARRETE ANA VERONICA
“- L) . -
(M P N7 L Ordenackon <53 - €1 L4
Listo &0 00 0 100% (- .

Zld 9~ v
Ins« Dise For O3t Rev (| & 0 o 83

JuanPerez-Unidads-.. o @ =

) a
3 N 2 v F >
vl
Obtener datos Actustizar  Ordenar Memramientas Esquema
elemos * todo~ ylitrars dedatos~ .
.0 fes
4 £10 . 72 v
A

8 -
ESTUDIANTES |
ACOSTA VARGAS NELLY PATRICIA
ALDAZ CORRALES ALEX FERNANDO
Bl CHANCUSIG CHUQUILLA RODRIGO FABIAN
GONZALEZ OCHOA DAVID PATRICIO
ORELLANA NAVARRETE ANA VERONICA
| PENAFIEL AGUILAR MYRIAM GUADALUPE
N RODRIGUEZ ORDONEZ ISABEL CRISTINA
SANCHEZ ALMEIDA TARQUINO FABIAN

10 TERAN VALENZUELA KARINA MARIBEL

i1 VALLEJO VILLACIS PATRICIO ROLANDO w
W ¢ ¥ | Ordenacén %3 B4l = »[i

tsto | 3 | GR N & 100% (=) ‘ (+

Figura 14. Datos antes y después de la ordenacién ascendente

2.- Para ordenar de manera descendente (nimeros altos hasta bajos) un rango de celdas, primero se debe seleccionar
Este, a continuacion usar la ficha Datos y hacer clic en el comando ordenar ascendentemente:

:A
|Z|A

Ordenar

Se solicita la creacion de una columna de notas y proceder con la ordenacion desde la nota mas alta hasta la mas baja,
considerando los pardmetros en el cuadro de dialogo Ordenar.

Zd9- ¥ JanPerez-UnidadS-lecciénl - M. o @ 2 Zd9- % JuanPerez-Umidad3-leccidnl - M. o @ 2
m nic! Inte Dise F&r Dat Rev Vit Pro Cc" o 0 o B Inic Inge Ois Fée Dat! Rev Vst Pro :::'» [~ 0 - X
& Al sl (w4 e =2 3 g ® v P -
Pe J)" - Fuente Alnmeackdn Numero Estios Celdes ﬂ - B Obtener datos -:'vunvh_:;' Ordensr Merramsentar Liquems
- v - . - . 2 oternos ~ yiRrar* dedatos~ '
1 e . 'l

5 cu - 5|1 v l c1 - Sl 1 v
[ A 8 o A B T T

1 p > - |

2 ACOSTA VARGAS NELLY PATRICIA 5 2 TERAN VALENZUELA KARINA MARIBEL

3 ALDAZ CORRALES ALEX FERNANDO 6 3 RODRIGUEZ ORDONES ISABEL CRISTINA 9

4 CHANCUSIG CHUQUILLA RODRIGO FABIAN 4 B GONZALEZ OCHOA DAVID PATRICIO 8

S GONZALEZ OCHOA DAVID PATRICIO 8 5 I ALDAZ CORRALES ALEX FERNANDO 6

6 ORELLANA NAVARRETE ANA VERONICA 5 6 M ACOSTA VARGAS NELLY PATRICIA 5

7 PENAFIEL AGUILAR MYRIAM GUADALUPE 2 7 ORELLANA NAVARRETE ANA VERONICA 5

8 RODRIGUEZ ORDONES ISABEL CRISTINA 9 8 SANCHEZ ALMEIDA TARQUINO FABIAN S

9 SANCHEZ ALMEIDA TARQUINO FABIAN 5 9 CHANCUSIG CHUQUILLA RODRIGO FABIAN 4

10 TERAN VALENZUELA KARINA MARIBEL 10 10 9WIPENAFIEL AGUILAR MYRIAM GUADALUPE 2

11 VALLEJO VILLACIS PATRICIO ROLANDO i i1 VALLEJO VILLACIS PATRICIO ROLANDO )

M 4» M valdacdn | Ordenacion 4 R e valdacon | Ordenacidn 4 o
Lo | 230 QD 00 = O o | 23 o s o) :

Figura 15. Datos antes y después de la ordenacion descendente

3.- Muchas veces se hace necesario otorgar nombres a una celda o a un rango de celdas. En este ejercicio al rango de
celdas que contiene los valores numéricos de las notas se le asignara un nombre. Para ello, seleccionar el rango de
celdas que contienen las notas, hacer clic derecho en el botén del mouse y seleccionar la opcién Definir nombre ...,
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Escriba su nombre y apellido sin espacios en blanco para asignar el nombre a este rango. Finalmente calcule el
promedio de las notas, pero usando el nombre que usted creo.

lﬂ | = e "zwsr!'fuanli"erez-UnidadG-LecciénlvM... ' ;]M
m Inic | Inse | Dise Fon| Dat Rev | Vist Proi Con & @ o & £3
oo As
8 s (8] (=] |[*] [a] [&] =+
Pegar Fuente Alineacion Numero Estilos  Celdas R
g B B - v - 2~
Pc»rtagape!es P Modificar
c12 v f | =PROMEDIO{AlexAldaz) ~
Observe el uso L
de NOMBRE
B p—— I
ESTUDIANTES NOTAM
TERAN VALENZUELA KARINA MARIBEL 10| |
RODRIGUEZ ORDONES ISABEL CRISTINA 9 ‘
GONZALEZ OCHOA DAVID PATRICIO 8 |=
|ALDAZ CORRALES ALEX FERNANDO 6 \
ACOSTA VARGAS NELLY PATRICIA 5 ‘
ORELLANA NAVARRETE ANA VERONICA 5 |
SANCHEZ ALMEIDA TARQUINO FABIAN 5
CHANCUSIG CHUQUILLA RODRIGO FABIAN 4
PENAFIEL AGUILAR MYRIAM GUADALUPE 2
VALLEJO VILLACIS PATRICIO ROLANDO 14
12 PROMEDIO ] 550
W 4» | Ordenacion /Hoja2 ~Hoja3 14| 20k
Listo | 3 | | |E8|C O 100% (=) {J {+)

Figura 16. Resultados esperados del ejercicio

ORDEN PERSONALIZADO

Con la ordenacién personalizada, puede organizar sus datos segun el criterio de su eleccién. En el siguiente video puede
observar los pasos para aplicar el orden personalizado a una tabla de datos. Este proceso es el mismo en Excel 2010 y
Excel 2013.

https://youtu.be/-1h fzUG6Zs

Video. Orden Personalizado
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AUTORELLENO PARA GENERAR DATOS DE SERIES

Descripcion
Al - El usar Controlador de relleno, permite ingresar datos de manera
automatica. Se logra continuar series, por ejemplo, dos celdas contiguas con
A B el valor 1y 2, podriamos continuarlo con 3,4,5,6,... sin tener que escribirlo de
: forma manual. Se puede llenar contenidos de celdas sin ingresar texto de
: = Controlador de acuerdo a un patron dado en la celda que se vaya a extender.

2 & Relleno
) Controlador de relleno: Es un pequefio cuadrado negro situado en la
esquina inferior derecha de la seleccion. Cuando se sitla el puntero del mouse sobre el controlador de relleno, el puntero
cambia a una cruz negra.

El siguiente grafico muestra las celdas antes de arrastrar el controlador de relleno hacia la derecha y/o hacia abajo.
Seguidamente se muestran resultados de haber usado el controlador de relleno. Asi por ejemplo, en la siguiente imagen
se muestra los valores 1 y 2 numéricos en las Celdas Al y B1. Seleccionando las dos celdas y usando el controlador de
relleno arrastrandolo hacia la derecha se observa la generacién automatica de los valores 3 y 4 en las celdas C1 y D1.

Inicio Arrastre Resultado

A 8 C A 8 C D

2 fn 2 [Lun Mar Mié Jue |

3 (Aol ARo3 Afio3 AR0S Afio7 |

g
o
o
>
=
o
Y

A
11-mar-10
12-mar-10
13-mar-10

4 [ 11-mar.10

5

L BT R

2010
2010
2010
7 2010

L L R )

Figura 17. Ejemplo visual del uso del controlador de relleno

Las series que se pueden generar son numeros, fechas, horas, meses, dias de semana, ordinales, etc., y listas que el
usuario puede personalizar. A continuacion se refleja un ejemplo:

1.- Una vez generada una tabla con los datos que se presentan en la imagen, se pretende generar una Lista
personalizada, la cual se la realiza de la siguiente manera.
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¢ Ingrese al men Archivo ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla Excel, seleccione el comando Opciones,
haga clic en Avanzadas y use la barra de desplazamiento vertical hasta encontrar el botéon Maodificar listas
personalizadas.... Aqui usted debe crear al menos 5 nuevas listas de manera similar a la siguiente imagen:

P

Lis

tas personalizadas

Listas personalizadas

Listas personalizadas:

Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat
Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, The
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep,
January, February, March, April, May, June,
Lunes, Marte, Miércoles, Jueves, Viernes, S3
Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio, X
a,ei,0,u

UDLA, EPN, ESPE, PUCE, UC

Pera, Papaya, Manzana, Banano, Sandia, Na

Entradas de ksta:
José, Rodrigo, Radl, Maria, Pedro, Andrés

Crear flista

Escribir elementos

Agregar la lista

Presione Entrar para separar las entradas de lista.

Importar ista desde las celdas:

=)

[ ] ([conr |

Figura 18. Creacion de listas personalizadas

e Una vez que finalice las 5 nuevas listas, realice un clic en Aceptar para cerrar la ventana de Listas
personalizadas , y nuevamente realice un clic en Aceptar para cerrar la ventana de Opciones de Excel

2.- Genere columnas usando el controlador de relleno con las listas preestablecidas en Excel y las listas
personalizadas creadas en el paso anterior.

122 v I LJ
4 A B c D 3 F G =
Vocales Vocales Diasde la
1 Ordinales Meses Minusculas Mayusculas Universidades Frutas semana
2 1ro Enero a A UDLA Pera Lunes
3 2do Febrero e E EPN Papaya Marte
4 3ro Marzo i 1 ESPE Manzana Miércoles
5 4to Abril o o} PUCE Banano Jueves
6 Sto Mayo u U uc Sandia Vviernes '
7 6to Junio a A UDLA Naranja Sdbado \
8 7mo Julio e E EPN Pera Domingo
9 8vo Agosto i 1 ESPE Papaya Lunes ‘
10 9no Septiembre o 0 PUCE Manzana Marte
11 10mo Octubre u U ucC Banano Miércoles ‘
12 11mo Noviembre a A UDLA Sandia Jueves
13 12mo Diciembre e E EPN Naranja Viernes
w
R Importar - Centrar | Relleno %3 4 »[] |

Figura 19. Resultados de usar el controlador de relleno con listas preestablecidas y personalizadas
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3.- Finalmente se necesita Dar formato como tabla para obtener un resultado similar a lo que se muestra a

continuacion:

116
A

Ordinales

1ro
2do
3ro
4to
Sto
oto
7mo
8vo
Sno
10mo
11mo

13 12mo

14
M 4 b )

Impo

B
Meses

Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mayo
Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Centr

fe
C D E
\./o?ales Vosales Universidades
Minusculas Mayusculas
a A UDLA
= E EPN
i | ESPE
o (0] PUCE
u U uc
a A UDLA
e E EPN
i I ESPE
o (o] PUCE
u U ucC
a A UDLA
2 E EPN
Relleno  J 14

orar

-

F
Frutas

Pera
Papaya
Manzana
Banano
Sandia
Naranja
Pera
Papaya
Manzana
Banano
Sandia
Naranja

G
Dias de
la semana

Lunes
Marte
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo
Lunes
Marte
Miércoles
Jueves
Viernes

Figura 20. Resultados esperados del ejercicio
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