EJERCICIO 14 DE EXCEL

TRABAJAR CON TABLAS

Seguimos con el ejercicio anterior.
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En Excel 2007, puedes utilizar la nueva interfaz de usuario para
crear, aplicar formato y expandir rapidamente una tabla de Excel, con el
fin de organizar los datos de la hoja de cdlculo para que sea mads fdcil

trabajar en ella.

Vamos a ver qué hay que hacer para convertir los datos de la hoja de

Enerao

63.521,57 €
25.408,63 €
88.930,20 €
70.089,70 €
35.007,12 €

C

Febrero
12.652,12 €
7.824 93 €
2738725 €
21.585,06€
23.937.50€

Marzo
19.562,32 €
7.824,93 €
27.387,25 €
21.585,06 €
12.093,23 €

cdlculo en una tabla. Pulsa en la ficha Insertar.

Después pulsamos en el comando Tabla.

Tabla

E
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61.561,23 €
44.624 49 €
50.185,72€
39.946,66 £
35.678,12 €
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VENTAS 2005

Mayo
25.361,98 €
10.144,79 €
35.506,77 €
27.984,41€
41.567,12 €



Aparece la ventana de Crear tabla. Vemos que se compone de un

selector de celdas y de una casilla de verificacién.

Luego seleccionamos el rango de datos arrastrando el raton.

Crear tabla

‘Diande estan los datos de la kablay
| =$A$3:4F$8 =

[ JiLa kabla tiene encabezados. !

[ Acepkar l[ Cancelar ]

Seleccionamos la opcion La tabla tiene encabezados.
Pulsamos en el botdon Aceptar.

Una vez creada la tabla, se mostrardn las Herramientas de tabla
junto con la ficha Disefio. Las herramientas que contiene la ficha Disefio se

pueden utilizar para personalizar o modificar la tabla.

|
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Disefio
; = . o : |
Nombre de la tabla: [iZ] Resumir con tabla dinamica % = e = iﬁ-ﬁ
Tablal 3*’ Quitar duplicados -
. Y 3 . Exportar Actualizar . COpciones de Estilos
I Cambiar tamafio de la tabla 2] Convertir en rango - - astilo de tabla = rapidos =
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Estilos de tabla
A3 v (- f | Columnal
A B | C D | E | F | G H

1

2 =

£l Columnal kd| Enero M Abri hd Ma o
4 Huan 63.521,57€ 12.652,12€ 19.562,32€ 61.561,23€ 25.36198¢€
5 |Emilio 25.408,63 € 7.824 93 € 7.824 93 € 449624, 49€ 10.144,79€
b Andrés 88.930,20€ 27.387,25€ 27.387.25€ 50.185,72€ 35.5006,/7€
7 |Anabel 70.089,70€ 21.585,06€ 21.585,06€ 39.946,66 € 27.98441€
& |ose 35.007,12€ 25.937,56€ 12.093,23€ 35.678,12€ 41.567,12€
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Pulsamos en la casilla Nombre de la tabla.

Observamos que coh un simple clic de ratén podemos darle un nuevo

nombre a nuestra tabla.
Le ponemos el nombre de Ventas2005.
Ahora pulsamos en el botén Cambiar tamaiio de la tabla.

Se abre la ventana Ajustar el tamafio de la tabla.

Seleccionar el nuevo rango de dakos para la tabla:

Mota;  Los encabezados deben permanecer en la
risma fila v el ranga de la tabla resulkanke
debe superponerse sobre el rango de la
kabla original.

Aceptar l [ Cancelar

Para cambiar el tamaho de la tabla basta con seleccionar el nuevo

rango de datos que va a abarcar.
Finalmente pulsamos en el botén Aceptar.

Igual de facil que cambiar el nombre de la tabla, ha resultado cambiar

su tamaiio.

Ahora supongamos que necesitamos incorporar una fila sobre la fila
de la celda A6, que la seleccionamos. Ya no podemos agrandar la tabla,

entonces haremos lo siguiente:

Pulsamos en la ficha Inicio.



Pulsamos en el comando Insertar.

Dentro del mend desplegable seleccionamos Insertar filas de tabla

encima.

j‘ﬂInsertarj] z - h .—ﬁ

= Insertar celdas...

mo

L.EIL.

Insertar filas de hoja

C
L

Insertar columnas de hoja

Insertar filas de tabla encima

Insertar columnas de tabla a la izquierda

el

Insertar hoja

Ya hemos incorporado una nueva fila en una ubicacién especifica.

A continuacion veremos como ordenar los datos dentro de una

columna. Para ello pulsamos sobre la flecha en el encabezado. -]

Se despliega un mend que nos muestra varias opciones de ordenacion

y de filtros.

W Columnal B Enero Ed Febr

‘%l Ordenarde Aad
il Ordenarde Za A

Drdenar por color L4

3
Filtros de texto 4

(Seleccionar todo) -
Anabel
Andrés
Emilio .

[ Aceptar l [ Cancelar
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Como se trata de una columna de nombres, la vamos a ordenar de

AalZ.

De esta forma tan sencilla hemos ordenado alfabéticamente los datos

de nuestra tabla.

:l Columna1Bilenero  RdFebrero Bdmarzo  Bdlabril ___ Rdimayo  Bdliunio |
4 Anabel 70.089,70€ 21.585,06€ 21.58506€ 39.946,66€ 27.984,41€

5 Andrés 88.930,20€ 27.387,25€ 27.387,25€  50.185,72€ 35.506,77€

6 Emilic | 2540863€ 7.82493€ 7.82493€ 44.62449€ 10.144,79€

7 llose 35.007,12€ 25.937,56€ 12.093,23€ 35.678,12€ 41.567,12€

8 Juan 63.521,57€ 12.652,12€ 19.562,32€ G6L561,23€ 25.361,98¢€
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LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

La Barra de herramientas de acceso rdpido es una barra de
herramientas personalizable que contiene un conjunto de comandos

independientes de la ficha que se esté mostrando.

Pulsamos en el botdén Personalizar la barra de herramientas de

acceso rapido.

Este boton abre un menl desplegable que nos permite elegir qué

comandos poner en la barra, y seleccionar la ubicacién de la misma dentro

de la ventana de Excel. = Librol - Microsoft Excel
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Muevo
Abrir
v | Guardar

Caorrea electranico
Impresion rapida

v || Vista preliminar

Crtografia
v | Deshacer
v | Rehacer

Orden ascendente
Orden descendente
Mas comandas...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones




La barra de herramientas de acceso rdpido puede ubicarse en dos
lugares: en la esquina superior izquierda, junto al botén de Microsoft Office

(ubicacion predeterminada) o debajo de la cinta de opciones.

Pulsamos en el comando Mostrar debajo de la cinta de opciones.

.'fﬁg\‘, Librol - Microsoft Excel : - 8 X

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista e - O X
"_A"J # Calibri -lu - =5 General (I A Salnsertar - || X - ? C?a
B ||IN & §s-||AL||E= =S % )| || 3 eiminar - || @]~
Ry [EeA] ([EER] [MA |C07 | Eremeto || 2+ yritrare seleccionar-
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Podemos ver que Excel 2007 ha trasladado la barra de acceso rdapido
a la nueva posicion, debajo de la cinta de opciones. De esta manera la hemos

acercado al drea de trabajo.

Dependiendo de los comandos que posea la barra, podemos considerar

que esta nueva posicion invade el drea de trabajo, por lo que la
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devolveremos a su posicion predeterminada. Pulsamos en Personalizar la
barra y luego seleccionaremos la opcién Mostrar encima de la cinta de

opciones.

Observamos que la barra de herramientas volvié a su posicién
predeterminada. Ahora veremos como agregarle comandos. Para ello
pulsamos nuevamente en Personalizar la barra de herramientas de acceso
rapido.

Pulsamos en la opcion Mas comandos...

Opciones de Excel @

Mas frecuentes

ﬁﬁ Persanalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Formulas
Comandos disponibles en:l Personalizar barra de herramientas de acceso
Revisian = rapido:
| Comandos mas utilizados w =p
Guardar | Para todos los documentos (predetermina..,. %
Avanzadas <Separador> ~
5 Abrir i cuardar
- Personalizar J a Calcular ahora ¥} Deshacer 3
i (™ Rehacer 3
Complementas Calcular haja G -
Carreo electrénico |4 vista preliminar

Centro de confianza Crear grafico

Deshacer 4

Eliminar celdas...

Eliminar columnas de h...

Recursos

Eliminar filas de haja
Establecer area de impr... b
Formato de hoja de dat...
Guardar
Impresion rapida
Insertar celdas...
& Insertar columnas de h...
—+= Insertar filas de hoja

g-) Insertar hipervinculo w Restablecer

|:| Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de |a cinta de opciones

FRLRG Y 4SBT0

[N]

Aceptar l [ Cancelar

Se abre el cuadro de didlogo Opciones de Excel.
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Al desplegar la lista Comandos disponibles en, puedes elegir la

categoria de comandos que desees.
Seleccionaremos la categoria de comandos Menu de Office.
Seleccionamos el comando Abrir.
Y ahora pulsamos en el botén Agregar.
Y finalmente pulsamos en el botén Aceptar.
Excel ha agregado el comando Abrir a la Barra de herramientas de

acceso répido. = 9~ MEL

También podemos agregar un comando a la Barra de herramientas de
acceso rdpido directamente desde los comandos que se muestran en la cinta

de opciones.

En la cinta de opciones, pulsamos el boton secundarios del raton, en
el comando que deseamos agregar. En nuestro ejercicio seleccionaremos

Ortografia que se encuentra en la ficha Revisar.

— Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
iiReferencia g il i,l‘_| Proteger hoja Prntegery compartir libro
Q:i Sindnimaos ) S EE, Proteger libro @ Permitir que los usuarios m
Grt F+ | N1

Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Maostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones
- I -




Pulsamos en la opcién Agregar a la barra de herramientas de

acceso rdpido, dentro del mend contextual.

41

= i B

Excel ha agregado el comando Ortografia a la Barra de

herramientas de acceso rapido.
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