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INTRODUCCION

E! presente material, sirve como soporte y complerhento al curso presencial de Excel
Avanzado

Los temas cubiertos en el curso se detallan en este material, permitiendo asi, que el
material sea utilizado tanto como material dentro del curso, como de consulta y referencia
posterior.

El material cubre el aspecto avanzado del Excel, desde el manejo avanzado de formulas
hasta la implementaciéon de pequefios sistemas via Macros

El presente curso, forma parte de la serie de cursos del MS Office, y es éste, el que se
refiere at manejo y uso de la hoja de calculo

OBJETIVO

El participante, aprendera y conocera el uso de fa herramienta del Excel, asi como la forma
de utilizarla para poder realizar trabajos como cotizaciones, cuadros comparaiivos,
informes, etc. Por medio del manegjo de Bases de Datos y Macros
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ANALISIS Y ADMINISTRACION DE:DATOS

Asistente para tablas y Graficos Dinamicos

Una tabla dinamica es una tabla interactiva que resume, o ejecuta una comprobacién
cruzada, de grandes volumenes de datos. Podra girar sus filas y columnas para ver diferentes
resumenes de los datos originales, filtrar los datos mostrando diferentes paginas, o ver en
pantalla los detalles de determinadas areas de interés.

Podra crear una tabla dinamica a partir de una lista o base de datos de Microsoft Excel,
de una base de datos externa, de varias hojas de calculc de Microsoft Excel o de otra tabla
dinamica.

Una tabla dinamica contiene campos, cada uno de los cuales resume multiples filas de
informacion de los datos originales. Arrastrando un boton de campo hasta otra parte de la tabla
dinamica, podra ver los datos de distintas maneras. Por ejemplo, podra ver los nombres de los
vendedores en las filas 0 en las columnas.

Ejempilo :

EMess |[[Evendedor 2| Bebuas Fruta

Marzo Buchs_xnan } 3522 % 110201 %
; \Davalio 8.725 % 7.689%

Total de mars6— 12247 § | 180905

La tabla dinamica resume los datos utilizando la funcién de resumen que especifique,
como SUMA, CONTAR o PROMEDIO. Podra incluir automaticamente subtotales y totales
generales, o utilizar sus propias formulas agregande campos y elementos calculados. En este
ejemplo, se calcula el total de los datos de la columna Ventas de la lista original en ia tabla
dinamica. :

Pasos a Seguir:

Para crear una tabla dinamica, utilice el Asistente para tablas dinamicas como guia para
la busqueda y organizacion de los datos que desee organizar.

1. Abra el libro en que desee crear la tabla dinamica.

Si se basa la tabla dinamica en una lista o en una base de datos de Microsoft Excel, haga
clic en una celda en la lista 0 en la base de datos.

2. En el Mend Datos, haga clic en el comando Asistente para Tablas y Graficos Dinamicos.

3. Siga las instrucciones del Asistente.
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~ Pasos del Asistente

Paso 1

Seleccione el origen de los datos y el tipo de informe que desee. Posterior a esto dar un
clic en el botdén Siguiente.

Lista o base de datos de
Microsoft Excel. Crea una
tabla dinamica a partir de los
datos organizados en
columnas en la hoja de
calculo.

= Fyente de datos externa:

Paso 2

Crea ung_j,tabla dinamica a
partir de los datos
almacenados en un archivo o
en una base de datos fuera
del libro actual o de Microsoft
Excel.

| Asistente para tablas y graficos dindmicos - pato 1 de 3 E
T B tDénde estén los datos que deses anabzar?
= =i=i=lf

{7 Lista o base de datos de Microsort Excel,
( Fuente de datos externa
{7 Rangos de consokdacion miltiples

G Carababd A o aln aBie T ok

Qué tipa de nforme desea crear?
% Tabla dndmuca
s GréFico dindmeco (con tabla dindmica)

§ Cancelar “ ER AN D) “ Stgut_snte)is ﬂnallzarJ

» Rango de consolidacion multiple: Crea una tabla dinamica a partir de varios rangos de

una hoja de calculo de Microsoft Excel.

Seleccionar el rango donde se
localizan los datos, y dar un clic al botén
siguiente.

- Qtra tabla dindmica. Crea una tabla dinamica a partir de otra del mismo libro.
» Tabla dinamica. Crea un informe de tabla dinamica.

- Grafico dinamico (con tabla dinamica)

i
i
i ¢Ddnde estan los datos que desea usar?

i
i T
(Rango: [FRIREC N *] | txomnar. |

fi@l ! Cancelar Ii < Altrés ” Siguiente > l‘ Finalizar I
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Paso 3

En este paso se debera seleccionar la ubicacién, el disefio y las opciones de la tabla
dinamica y/o grafico. Posterior a esto de un clic en Finalizar.

«: Hoja de calculo nueva: Crea una nueva hoja de calcuio en el mismo libro de la tabla
dinamica.

e« Hoja de calculo existente: Seleccione la celda en la hoja de calculo o escriba una
referencia de celda en el cuadro Hoja de calculo existente para especificar la celda
superior izquierda del rango en la hoja de calculo en que desee colocar fa tabla
dinamica. El botdn Contraer didlogo, situado en el extremo derecho de este cuadro de

Aszistente para tablas y gidficos dinamicos - paso 3 de 3 Jﬁ'ﬁr

éDinde desea situar |a tabla dindmica?

{%; Hoja de calculo nueva

{ Hoa de célculo existente
i 2]

Haga chic en Finabizar para crear la tabla dindmica,

m@_| i Disefio.. I] opaonss. .. ] i Cancelar “ < Atras Il Sigseris Ilg“ﬂngh_za_r I

didlogo, desplazara de forma temporal el cuadro de didlogo para que pueda introducir el
rango, seleccionando las celdas de la hoja de calculo. Cuando haya finalizado, puede
hacer clic otra vez en el botén para presentar todo el cuadro de dialogo.

e- Boton Diseno. Haga clic en este boton para preparar el disefio del informe de tabia o
grafico dinamico en lugar de hacerlo directamente en la hoja con ciertos orlgenes de
bases de datos externas, inciuyendo las bases de datos grandes

También puede utilizarse este cuadro de didlogo para cambiar las opciones de campos de
pagina y crear campos que recuperen datos para cada elemento por separado.

Arrastre los nombres de campo hasta la fila, la columna, los datos o el area de pagina
para disefiar la tabla dinamica. Es posible arrastrar los campos a cualquier area de la tabla
dindmica. Después de arrastrar el campo, podra hacer doble clic en ei boton del campo para
personalizar el modo en que se resumiran los datos que contiene.
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Asislen!e para tablaz y graficos dinamicos - disefio [ 7 | x|

T =% dcaritiuyata tebla dndriucd arfastrando’los T T =

baotones de campo de |la derecha sobre et

diagrama a la zquerda,
Muestra
como )
arrastrar los E PAGINA COLUMNA -
botones de ]
campo para
disenar la
tabla ELA RATOS
dindmica

i Ayyda I I3 Aceptar _ l § Cancelar I

Podra cambiar el aspecto de una tabla dinamica directamente en la hoja de calculo si
arrastra los botones de campo o los rétuios de elemento. Para controtar mejor ta posiciéon de
los campos, también puede cambiar el disefio utilizando el Asistente para tablas dinamicas. Si
desea incluir en la tabla dinamica diversos campos de datos de origen, puede agregar o quitar
campos. Si la tabla dinamica tiene un grupo amplic de campos de pagina, pueden organizarse
en filas o en columnas.

Botones de campo: Botones que aparecen en el Disefio de la tabla dinamica con los
nombres de los campos.

Puede arrastrar también los botones de campo al drea de datos para resumir los valores
de los rotulos de datos; o también hasta el area de pagina para mostrar los datos, elemento a
elemento, en un campo de pagina.

Elemento: Subcategoria de un campo de tabla dinamica. Los elementos de una tabla
dinamica se derivan de las entradas exclusivas en un campo de |a base de datos o de los valtores
exclusivos en una columna de la lista. Por ejempio, un campo denominado Mes puede tener los
elementos marzo, abril y asi sucesivamente. En una tabla dinamica, los elementos aparecen
como rotulos de columna o fila, o en las listas de los campos de pagina.

Campo de pagina: Un campo que estd asignado a una crientacion de pagina en una
tabla dinamica. Los elementos de un campo de pagina se presentan de uno en uno, en una tabla
dinamica que filtra los datos de otros elementos.



MS Exca. AVANZADO

ADMINISTRACION DE LISTAS Y RESUVEN DE DATOS

Barra de Herramientas Tabla Dindamica

Al crear una tabla dinamica se activa barra de herramientas Tabla dinamica:

Dar formato al informe

Aplica una combinacién
incorporada de formatos.
denominada Autotormato. a  un

informe de tabla dinamica y. a
continuacion.  selecciona  formaito
con  sangria (Jos  formatos  de

formatos de Tabla) Bl cambio entre
tormaio con sangria ¥ formato sin

disciio del informe. con lo que los
campos  de las  columnas s
cotwvierten en campos de fila v
viceversa

Informe) o formato sin sangria {los |

sangrin puede cambiar también el {.

erifico existente.

Asistente para grifices

Inicia el Asistente para Gréaficos, que le indicard
los pasos necesarios para crear un gritico
incrustado en una hoya de calculo o modificar un

Nombre Edad

Origen

Asistente parea tablay
E dindmicas

Inicia el Asistente para tablas
dindmicas v grificos
dinamicos. lo que permite
maodificar ¢l mforme de la tabla
dindmica activa

Arrastre los campos
que desee mostrar
al diagrama de
disefios de tablas
dinamicas o
eraficos dmimicos.

Configuracién de campo \

Permite cambuar la configuracién,
por ejemplo, subtotales, opciones
de ordenacion y opciones de
formato, en el campo
seleccionado del informe de tabla
dinamica o de grafico dinamico.

Modificar los Campos de lu Tabla Dindmica

Para cambiar de posicién de los campos en la tabla dinamica debera regresar al Disefo

de la misma.

Mostrar campos/Ocultar campos

Muestra v oculta los botones de
campo Tabla dinamica o Gritico
dindmico de 1a barra de
herramtentas Tabla dindmuca
Asinusmo. en wn injorme de tabla
dindmica, muestra u oculta los
bordes v 1as ctiquetas del
dingramy de diseiio
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Pasos a seguir:
1.  Mueva el cursor a cualquier posicion dentro de la tabla dinamica.

2. De un clic en el icono Asistente para tablas dinamicas o Abra la lista de Tabla dinamica
! Tabla dinamica ~

; y seleccione e _
Asistente en la barra de (T T R 1~
herramientas de Tablas |z 7 e

Dinamicas.
; ¢Donde desea stuar la tabla dnamca?
3. Al hacer esto se mostrara la

e e (7} Hoya de calculo nueva
ventana que se utilizé en el paso 6 Hopa de céicuio gxstente
no. 3

4. Desde esta ventana seleccione el Faga the en Frakzar para crear |a tabla dnameca.

hoton Disenro. t'" | Disefo. || Opoones. .. l ; Cancelar Ii < Atras i_ﬁ«_.u"ﬂ'u.. " Ewnahzar I

5. Haga los cambios que necesite.

6. De un clic en el botén Finalizar.

Autoformato

Para dar formato a una lista integra o a otro rango de gran tamafio que tenga elementos
diferentes (como por ejemplo rétulos de columna y de fila, resumenes de totales y datos
detallados) podra aplicar un disefio de tabla integrado denominado autoformato. Este disefio
utiliza formatos diferentes para los diversos elementos de la tabla.

Pasos a Seguir
8

1. Enla barra de herramientas de Tabla Dinamica de un clic en el icono Autoformato

2. Al hacer esto aparecera una galeria de formatos predefinidos que usted podra aplicar a su
informacion.

3. Seleccione el que se adapte a sus necesidades y de un clic en el boton Aceptar.
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— B Nmm—

Auto!ofmata | 7]

= i © -
Trim. Calt. F2 [I¥IN ¢ . Aceptar
Tim Co Lo Zee ioor J | !

H

_ Arta  Zosa

:
;
; 888 H
Malz BRA : [ ———
_g T i o o i 5 i Cancelar l
H NE 1", NE b oo,
} HO 222 NO 222{} | s
[ EST T 5es | EUA  Total ,
i SE 555, Maiz Total 333 4
; ik
H Informe 1 Informe 2
| B [Trim - Cate. " hres Zona ingr. |
Y b i
EUATS 333 EUA !
NE 111 HE LR RIS I
NO 222 | NO e sy
PN 555 | EUA  Total 333 |
=S¢ =g ! Maiz Totl 335 |§ 3
Informe 3 Informe 4 .
v
o

A

£
el

E
v

EUA_ Total
Waiz Total 333 555 |

. Informe S R “]ﬁfo“rn%é:’) E‘:
§ i

4. En el cuadro Formato de tabla, haga clic en el autoformato que desee.

Informes de Grdfico Dinamico.

El nuevo informe de grafico dinamico lleva la eficacia de los informes de tabla dinamica a
los graficos. Los informes de grafico dinamico son interactivos y disponen de botones de campo
Que pueden utilizarse para mostrar u ocultar los elementos de un grafico.

Pasos a Seguir:

1. Sino lo ha hecho aun, abra el libro que contiene la informacién que desea representar en el
grafico.

2. En el Menu Datos, haga clic en el comando Asistente para Tablas y Gréaficos Dindmicos.
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3. Siga las instrucciones del Asistente.

¢Dénde estan los datos que desea analizar?
(= Lista o base de datos de Microsoft Excel
% Fuente de datos externa
{7 Rangos de consoldacdn matiples
(% Otra tabla dindmeca u otro grafico dindmico

+Qué tipo de informe desea crear?
' Tabla dndmica
& Graico dinémico {con tabla dnémica).

§ Cancelar I; PRI ﬂSrgLu_ente> l; Finahzar J
Paso 2
Seleccionar el range deonde se localizan los [T —— T
datos, y dar un clic al botdn siguiente. ,mmﬂe b s s
Rango: [ETEE IR ] | t<xmnor. |
Paso 3 ! ELE _ - P—
| @ , :
. . .. . .. | { Canceler It < Abrdg HSmente:— l, Fmalzar |
Indique la ubicacion para el grafico dinamico y
tabla

Aststente para tahlas y grificos dindmicos - pazo 3 de . [ 7} x}

Los gt sticos dinamecos deben estar wnculados 4 una tabla dinamca. E
grat it dinamico se craard 0 una hoa nuevs

e Podra colocar Ila Tabla en una hoja
nueva o como un objeto en la misma

<Donde desea stuar la Labla dnamca?®

hoja ande se encuentra la = o 6 coloko s
InfOI'maCIOl'l & Hopa de calculo gxmtente
im;antmn '\I

Haga c en Finaicar para oear b tabla dinamica

e El grafico dinamico quedara ubicado en

una hoja nueava. _J n:r\es i Cancela : (M‘r_as ]‘\-.wnt. l Finashzat
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En este paso tendra la posibilidad de definir el disefio de ia tabla dinamica.

El grafico variara su formato dependiendo de la informacion que se esta representando en
la tabla dinamica. S

De un clic en e} boton Finalizar.

Unidades de Presentacio'a.

Si los valores del grafico se componen de nimeros grandes, puede reducir el texto del eje
y hacerlo mas legible cambiando la unidad de presentacion del eje. Por ejemplo, si los valores del
grafico van de 1.000.000 a 50.000.000, puede mostrar los nimeros como 1 a 50 en el eje y
mostrar una etigueta que indica que las unidades representan millones.

Pasos a Seguir:

1. Entre a las propiedades del eje que desea cambiar.
Este procedimiento podra hacerlo de diversas formas.

= Clic derecho sobre el eje y seleccionar Formato de ejes en el
ment contextual. Borrar

=: Clic sobre el eje y luego seleccionar la opcion Eje [, 100 nerramientas Grafico

seleccionado desde el Ment& Formato. ENEie seleccionado...  Ctri+l |
a Seleccionar el eje y luego clic sobre el icono Formato de - 82 '

ejes 5 de {a barra de herramientas de Graficos.

: Fomato de ejes . BEl |

o tramas Escd | uente | tumero | minescen ]

| Escala dei e)e de valores m

a: Doble clic sobre el gje.

Cuando ejecute  alguno  de 105 1, omines
procedimientos anteriores podra visualizar la venta ! . twro: I
H ' Maxemg. 250000
de Formato de ejes. | :
‘i . Undsdmayor.  [50000
. 3 ¥ Unwdad menor: ]l_oho—w_
2. . Seleccione la ficha Escala. | Ere de cotogoriss (1)
Qruzs en. 1]

3. En la lista de Unidades de visualizacion
seleccione la unidad de medida con la que
desea representar la escala del eje.

Unidades de wisusbzacion. < PhL o i e de vty

4. De un clic en el botén Aceptar. : [Thcomr | " Concelw |

10
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FUNCIONES DE BUSQUEDA Y REFERENCIA

Usar funciones para calcular valores

Las funciones son formulas prédefinidas que ejecutan calculos utilizando valores
especificos, denominados argumentos, en un orden determinado gue se denomina sintaxis. Por
ejemplo, la funcidon SUMA agrega valores o rangos de celdas y la funcién PAGO calcula los
pagos de un préstamo basandose en un tipo de interés, la duracién del prestamo y el importe
principal del mismo.

Los argumentos pueden ser numeros, texto, valores légicos como VERDADERO o
FALSO, matrices, valores de error como #N/A o referencias de celda. El argumento que se
designe debera generar un valor valido para ei mismo. Los argumentos pueden ser también
constantes, férmulas u otras funciones, '

La sintaxis de una funcién comienza por el nombre de la funcién, seguido de un
paréntesis de apertura, los argumentos de ia funcién separados por comas y un parentesis de
cierre. Si la funcion inicia una férmula, escriba un signo igual (=) delante del nombre de la
funcién. A medida que se cree una formula que contenga una funcion, la paleta de formulas
facilitara ayuda.

O bien la forma de introducir una funcién a una celda puede ser con el icono Pegar
e

. s e . . . .. .
funcion fi_] que se localiza en la barra de herramientas estandar y activara el cuadro de
dialogo Pegar funcion.

HPegar funcién . . ) K EX
i Cateqgna de la runcdn: Nombre de la Funcién:

Nombres de las
funciones que
se localizan
dentro de la
categoria
seleccionada

Categorias en las
que se agrupan Ja

{ [Marematicas y trigonométricas
. { |Estadisticas
lunclones i Basqueda v reterencia
Base de datos
HTexto
e =y
) ILogicas i

: CONTAR{refl ref2...)

i fuenta el nimero de celdas que contienan nimeros v los numeros que hay en la lista de
i fargumentos,

Descripcton :
de la funcién !
i

; _@] I Aceptar J v Caneelar I

11
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Buscar

Devuelve un valor de un range de una fila 0 de una columna o de una matriz. La funcién
BUSCAR tiene dos sintaxis, vectorial y matricial. La forma vectorial de BUSCAR busca un valor
en un rango de una fila o de una columna (vector) y devueive un valor desde la misma posicién
en un segundo rango de una fila o de una columna. La forma matricial de BUSCAR busca el valor

especificado en la primera fila 0 en la primera columna de |a matriz y devuelve el valor desde la
misma posicidn en la dltima fila o columna de la matriz.

Sintaxis 1 _
Forma vectorial - . - ..
BUSCAR(valor_buscado,vector_de_comparacién,vector_resultado)

Ejemplos
A B
Frecuencia Color
414234 | rojo

4,19342 | narana
5.17234 | amarillo
577343 | verde
6,38987 | azul

7 7.31342 | aguamarina
En la hoja de célculo anterior:
BUSCAR(4.91 A2:A7 B2:B7) es igual a "naranja’ _
BUSCAR(5.00,A2:A7,B2:B7) es igual a "naranja” '
BUSCAR(7.66,A2:A7,B2:B7) es igual a “aguamarina”

BUSCAR(7.66E-14,A2:A7 B2:B7) es igual a #N/A, porque 7,66E-14 es menor que el valor
mas bajo de los valores en el vector_de_comparacién A2:A7.

Uh| =l | ba ] —

T

Sintaxis 2
Forma matricial
BUSCAR(valor_buscado,matriz)

Ejemplos
BUSCAR("C".{"a""b","c","d"\1,2,3,4}) es igual a 3
BUSCAR("barra” {"a",1\"b",2\"¢".3}) es igual a 2

12
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BUSCARH

Busca un valor en la fila superior de una tabia o una matriz de ‘valoré§sy.-a’ continuacion;
devuelve un valor en la misma columna de una fila especificada en la tabla o en la matriz. Use
BUSCARH cuando los valores de comparacion se encuentren en una fila en la parte superior de
una tabla de datos y desee encontrar informacion que se.encuenire deniro de un numero
especificado de filas. Use BUSCARV cuando los valores de comparacion se encuentren en una
columna a la izquierda o de los datos que desee encontrar.

N

Sintaxis

BUSCARH(valor_buscado,matriz_buscar_en,indicador_filas, ordenado)

Ejemplos
Supongamos que en una hoja se guarda un inventario de repuestos. A1:A4 contiene
“Ejes”, 4, 5, 6. B1:B4 contiene “Cojinetes”, 4, 7, 8. C1:C4 contiene “Engranajes’, 9, 10, 11.

BUSCARH(“Ejes", A1:C4,2 VERDADEROQO) es igual a 5
BUSCARH(“Cojinetes” A1:C4,3 VERDADERO) es igual a 8
BUSCARH("Engranajes” A1:C4,4,)) es igual a 11

Matriz_buscar_en también puede ser una constante matricial:
BUSCARH(3,{1,2,3/"a","b","c"l"d","e" ""},2, VERDADERO) es igual a “¢”

BUSCARV

Busca un valor especifico en la columna mas a izquierda de una matriz y devuelve el valor
en la misma fila de una columna especificada en la tabla. Utilice BUSCARV en lugar de
BUSCARH cuando los valores de comparacién se encuentren en una columna situada a la
izquierda de los datos que desea encontrar. '

Sintaxis

BUSCARV(valor_buscado,matriz_de_comparacién,indicador_columnas,ordenado)

13
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Ejemplos
A B C D

1 |Area 1 atm de presion
2 Densidad Yiscosidad | Temperatura
3 Kkg/m3) (kgfm*sy*IEHISL (C*)
4 0,457 3,55 500
3 0,525 3,25 400
é 0616 2,93 300
7 0575 2,75 2350
g 0,746 2.57 200
9 0,835 2,38 150
10 0546 217]. 100
11 1,09 195 50
12 1,29 1,71 0

En la hoja de calculo anterior, donde el rango A4:C12 se denomina Rango:
BUSCARV(1,Rango,1, VERDADEROQ) es igual a 0,946

BUSCARV(1,Rango,2) es igual a 2,17

BUSCARV(1,Rango,3,VERDADERO) es igual a 100

BUSCARV(0,746 Rango,3,FALSO) es igual a 200 A
BUSCARV(0,1,Rango,2,VERDADERO) es igual a #N/A debido a que 0,1 es menor que el
menor valor de la columna A

BUSCARV(2 Rango,2, VERDADERO) es igual a 1,71

COLUMNA

Devuelve el namero de columna de una referencia dada.

Sintaxis
COLUMNA(ref)

Ref es la celda o rango de celdas de las que se desea conocer el numero de columna.

Ejemplos
COLUMNA(A3) es igual a 1
Cuando se introduce como una matriz en tres celdas horizontales contiguas:
COLUMNA(A3:C5) es 1gual a {1,2,3}
Si la funcion COLUMNA se introduce en C5, entonces:
COLUMNA() es igual a COLUMNA(C5) que es igual a 3
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COLUMNAS

Devuelve el numero de columnas de una matriz o de una referencia.

Sintaxis
COLUMNAS(matriz)

Matriz: es una matriz, formula matricial o una referencia a un rango de celdas de las que
se desea conocer &l nimerc de columnas.

Ejemplos
COLUMNAS(A1:.C4)esiguata 3
COLUMNAS({{1,2,3/4,5,6}) esigual a 3

FILA

Devuelve el nimero de fila de una referencia.

Sintaxis
FILA(ref)

Ejemplos
FILA(A3) esiguala 3
Cuando se introduce como una férmula matricial en tres celdas verticales:
FILA(A3:B5) es igual a {3\4\5} :
Si introduce FILA en la celda C5, entonces:
FILA() es igual a FILA{C5} que es igual a 5

FILAS

Devuelve el nimero de filas de una referencia o matriz.

Sintaxis
FILAS(matriz)

Ejemplos
FILAS(A1:C4)esigual a 4
FILAS({1,2,3\4,5,6}) es iguala 2
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AREAS

Devuelve el nimero de areas de una referencia. Un area es un rango de celdas
adyacentes o una sola celda.

Sintaxis
AREAS(ref) B

Ejemplos
AREAS(B2:D4) es igual a 1
AREAS((B2:D4,E5,F6:19)) esigual a 3
Si el nombre Precios hace referencia a las areas B1:D4, B2 y E1:E10, entonces:
AREAS(Precios) es iguala 3
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25UP2AG100) D2 DATOS DE BASES D2 DATUS

ERJERNAYS

Cuando desee analizar datos desde fuera de Microsoft Excel, no es necesario volver a

escribir los datos: puede traerlos a su hoja de célculo simplemente presionando una serie de

teclas.

. Qué se necesita para recuperar datos externos?

Para incluir datos externcs en Microsoft Excel, debera:

=~ Tener acceso a los datos. Si el origen de datos externos al que desee tener acceso no

esta en el equipo local, puede ser necesario ponerse en contacto con el Administrador
de la base de datos para obtener ia contrasefa, el permiso de usuario u otra informacién
sobre |a conexion.

- Instalar Microsoft Query. Microsoft Query es una caracteristica opcional de Excel e

incluye el Asistente para consultas. Para configurar un origen de datos o crear una
consutta en Query, debera instalar Query por separado.

-~ Instalar controladores ODBC. Se requiere un controlador ODBC para recuperar datos

en bases de datos relacionales, archivos de texto o Excel. Cuando se instala Query, se
instala automaticamente un conjunto de controladores ODBC. Lista de controladores
instalados con Query. Si se utiliza un controlador no instalado con Query, se debera
instalar el controlador por separado.

~ Instalar controladores de origen de datos. Se requiere un controlador de origen de

datos para recuperar los datos de origen OLAP. Query admite la conexion.con bases de
datos creadas utilizando los servicios OLAP de Microsoft SQL Server; cuando se instala
Query, se instala automaticamente el soporte para este tipo de bases de datos OLAP.
Para conectarse con otfras bases de datos OLAP, es preciso instalar un controlador de
origen de datos y software de cliente

Microsoft Query

Microsoft Query es un programa que permite incorporar datos de origenes externos a

Microsoft Excel. Si utiliza Query para recuperar datos de las bases de datos y de los archivos
corporativos, no es necesario que vuelva a escribir en Excel los datos que desee analizar,
También puede actualizar los informes y resumenes de Excel automaticamente de la base de
datos de origen inicial siempre que la base de datos se actualice con informacion nueva.
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Tipos de Bases de Datos a los que se puede Obtener Acceso

Es posible recuperar datos de varios tipos de bases de datos; incluidos Microsoft Access,
Microsoft SQL Server y los servicios OLAP de Microsoft SQL Server. También puede recuperar
datos de las listas de Excel y de archivos de texto.

I!!J Nota: En Excel, también se pueden recuperar datos de paginas Web aunque no es
necesario tener Query para ello.

N— _ h————

Seleccionar Datos de una Base de Datos

Puede recuperar datos de una Asistente para consultas - Elegir columnas

base de datos creando una consulta,

LA TR R T %’%m‘f %“""Eﬂﬁx’m"‘ﬁ"&“\‘m 1
gue es una pregunta que se hace acerca %%ﬂsiw“mnmwm'@mé »C"*;‘"""as‘
b entas pot caeaoria Categons|
de Ios datos almacenados en una base [§ 2,700 00 T  Coteas :}Damsv _
de datos externa. i wandedot 2858 Cantidad | seleccionados
Id. de chorits i {  deunabase
e ' de datos

Por ejemplo, si los datos se

almacenan en una base de datos de
- Access, puede que desee conocer las | SRR S BRR L
cifras de ventas de un producto > Categoria. -??*—‘3-9-'“""-  Cantidad |
determinado por regiones. Es posible L Bebidas Py 553 $
seleccionar parte de los datos ) {'?[4}]%5225 Iotalnorte . 51832 $:
seleccionando sblo los datos del . d‘;’;g's'gd-'; e e talsur 30172 §1
producto y la region que desee analizar y Mcrosof Exceld [1IFEIEY Totloeste 40,392 $:
omitir los datos que no necesite. |z 39 [Lackeos : &
ARl o Tatal este | 39,444 §
12 . _Total norte . 63,418 §|
Actualizar la hoja de cdlculo en una *g% _Tut@l: sur | 27.889 :‘
A e[+ Total oeste 44,110 %)
operacion éﬂ& = 1:
Cuando disponga de datos @ggﬁl_i__..M____51'?.‘.‘?‘_31‘3"_'7.,1'12_499_@'

externos en un libro de Excel, siempre que cambie la base de datos puede actualizar los datos v,
a su vez, el analisis, sin tener que volver a crear los informes y los graficos de resumen.

Por ejemplo, puede crear un resumen de ventas mensual y actualizarlo cada mes cuando
disponga de nuevas cifras de ventas.
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Utilizando Query

T R [

Pasos a Seguir: |

¢Qué nombre desea dar a ia fuente de datos?

1. Seleccione la opcion Nueva | 1 [Mibase |

Consulta de Base de Datos del Seleccione un contiolader pata el tipo de base de datos a la cual desea tenes acceso
Menu Datos. 2 Iammador para Microsoft Access [ mdb) s_:]

Haga che en Conectar y escrba cualquier informacion requenda por el controladeor

Al hacer esto Excel mostrara la

3 C MArchivos de programa\Microsoft
ventana para crear la nueva fuente de
datos. Seleccione una tabla predeterminada para la fuente de datos (opconal)
s [ i-]
2. En !a casilla 1 debera especificar el 21 Guardar Id y contrasefia en la definicién de fuente de datos
nombre para la nueva fuente de @ {acepa | Concein |
datos. I
3. Enla casila 2 debera especificar el tipo de
controlador que desea utilizar. Cada . .ipyosoee] | e
manejador de base de datos cuenta con suU .c.oees | b |
3 t 1 Cancelsr
propio controlador. ! ~Base de dos |
" Bamdedsor  C\ \Dlhor\ErmplosiSobitancs mdb ! " Mg
: : ] Gew | | Regas | i Compactar I
4. En el paso 3 de un clic en el botdn Conectar. 1= ey || Bover | i Cowee |} s ]
(-Basededuaxddmlema ]
Al hacer esto podra visualizar la ventana ', !
que le permitira elegir 1a base de datos a 1a qQuUE ;- g seases I
desee conectarse. - TIEmITTTT
i! froese oot Wha ! ‘-6;9;‘—“-)-]

Para elegir la base de datos de un clic en
el botén Seleccionar y a continuacion indique la ubicacién de la base de datos.

-De un clic en el botéon Aceptar hasta liegar a la ventana Nueva fuente de base de datos.

[l Asistente pasa consullas - Toiminar : R

¢Qua detes hacer s conbruacin?-+ == === -« e s e - p————

5 En la casilla 4 debera seleccionar el
glemento del cual desea obtener la !

. .. & Devobver daios a Microsoft Excel { Guarda consulla
informacion. e

O Vet dstor 0 modinicar consults en Micicsoit Query

De un clic en el boton Aceptar y cbserve
que la nueva fuente de datos aparecera en la
ventana inicial.

6. Seleccionela y de un clic en el boton T )
Aceptar , I <gn§:,'w[ Finalza I‘; Cancelar
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Esta opcidn habilitara el Asistente para consultas el cual lo guiara paso a paso en la
obtencién de la informacion.

En la ultima ventana del asistente seleccione Devolver datos a Microsoft Excel y de un
clic en el botéon Finalizar.

Datos E Yentana 7

Podra visualizar os 'a informacién en la hoja de clculo £} Oudenar—
de Excel Filtro '

Subtotates...
validacion...

Si mas adelante desea actualizar |a informacion de Excel

Unicamente tendra que seleccionar Ia opcion Actualizar datos
del Menua Datos. 3 Informe de tablas y graficos dindmicos...

Texto en colurmnas_.

gbtener datos externos »
! Actualizar datos

o
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SASES DE DATOS

En Excel, pueden utilizarse facilmente una lista como una base de datos. Cuando se
ejecutan tareas en la base de datos, como busquedas, clasificaciones o datos subtotales, Excel
reconoce automaticamente la lista como una base de datos y utiliza los siguientes elementos de
la lista para organizar los datos.

e Las columnas de la lista son los campos en la base de datos.

= Los rotulos de las columnas de la lista son los nombres de los campos en la base de
datos.

Nota: Una Lista es una serie etiquetada de filas de hoja de calculo que contienen
datos relacionados, como una base de datos de facturas o un conjunto de nombres y
nimeros de teléfono de clientes. Una lista puede utilizarse como una base de datos, en
que las filas corresponden a los registros y las columnas a los campos. La primera fila
de la lista tiene los rétulos de columna. Cada fila de la lista es un registro en la base de
datos.

I I

INTRODUCIR DATOS A LA BASE DE DATOS

Forma simple

La forma simple para introducir datos a una base de datos es ir capturando la
informacion en forma de fila (registro), hasta llegar al tltimo campo.

a ! H

1 {idCliente NnmbreCnmpania
-
i

| Direccinn___ [IH

I \ Datos para el - \‘ Datos para el ‘\ Datos para &l o
primer carapo segundo campo terc et campo i

[

A
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Por formulario

Excel proporciona una herramienta que permite a los usuarios capturar la informacion de

una base de datos mostrando registro por registro.

Pasos a seguir:

1. Escriba en la hoja de calculo los nombres de los campos en la primer fila, en forma de

columnas.

A | 8

Diteviion

W Cliente
\_ Narabres de

=it

campos

2. Mueva el cursor a la primer fila y
3. Seleccione del Menl Datos el comando Formulario...

4. Al seleccionar este comando aparecera un mensaje de
advertencia indicando que es imposible determinar
cuales son las filas que contienen los rotulos de
columnas. -

5. De un clic en el botén Aceptar para que tome por
default los rétulos que se encuentran en la primer fila.

 Mictosolt Excel K [x]

Imposibie determnas que il 0 gue seiecoon de by sta
contiene 105 rOLUKYS O COMIMNAS FeqUendos para eite
comando

v

!

&

i

i

i + Pai = usar la pramer a Fibs para rotulos ¥ na como datos,

H e haga che en Aceptar,

12N 4 semcaond vanas cextas oor errcr, selecoone soko

) una y vushva & executar o comando.

. + Pana mrear rotulos de columng, haga oee en Canceler v
escribs (exto para ef rotulo en sl extreme supenior de

! cada columna de datos

N « Para mas iforMAcon ACeTca de <omo crear rotuios

t Foins da detectar, haga o en Avada

[hcemm |0 conctlwr | ¢ Awede |

Datos' ¥entana 2 1
e -nn [— - - _ .

i2 ‘ Ordenar...
: Filtro »

Subtotales...

validacion...

Tabla...

Texto en columnas...

! Asistente para plantillas...
i Lonsolidar...
;

Agrupar y esquema 4

i@ Asistente para tablas dinamicas...

Obtener datos externos k]l

\ H Actualizar datos
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S andra los et o 1a e vy R - |

que contendra los campos de la base de |

datos. Y desde aqui se podra capturar | lictente: oy feverede

la informacion. NombreCompafe: { fver?

. . A CargoContacto: = Shnina? |
Podra utilizar los botones que Dreccis —— ‘
weccion: = bt TR -

aparecen a la derecha, para desplazarse por |~ b L mreeww |

la base de datos mediante
Buscar anterior y Buscar siguiente para
agregar un nuevo registro mediante el botdn
Nuevo, para eliminar un registro mediante le

boton Eliminar para

busqueda de un registro basandose en un
seleccione el boton Criterios vy
escribalos en el campo por el que desea

criterio,

realizar la busqueda.

los botones

establecer una

LGN
SOOOH

PR

L
0w

L

e
1 Buscar anterior I
—— s ——
| Buscar siguente I
& I
: Critengs

C

.
L
»

s
O
PR

4.
EQ‘VFlir

PP

Cerrar

g
“

a3

|

IL!,!J Sugerencia: Cada vez que finalice la captura de un registro y quiera agregar uno
nuevo, en el ultimo campo oprima la tecla ENTER.

i IdChente:

CarqgoContacto:

Direccidn:

NombreCompafia: ]LA MEIOR

jaice

|PROPIETARIO

IJZ MNa, 15 COL. ELECTRICISTA

Oprima ENTER
para agregar un
nuevo registro

Nuevo registro

Muevo

[ Elirronar

Restaurar

{ Buscar anterior

‘ Buscar siguiente

{ Criterips

Cerrar
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EXTRACCION Y MANTENIMIENTO DE UNA BASE DE
DATOS

Una da las principales ventajas de manejar la informacion en forma de base de datos, es
la facilidad con que se puede manipular, Excel cuenta con herramientas que ayudan al usuario
a trabajar en forma practica con ia informacion de una base de datos.

Ordenar la Informacion de una Base de Datos

Ordenar filas en orden ascendente en funcion del contenido de una columna
1. Haga clic en una celda de la columna gue desee ordenar.

A
2. Haga clic en Orden ascendente 2%

Ordenara los elementos seleccionados comenzando por la primera letra del alfabeto, el
numero menor o la fecha mas antigua, mediante Ia utilizacién de la columna que contenga el
punto de insercion.

Ordenar filas en orden descendente en funcion del contenido de una columna
1. Haga clic en una celda de Ia columna que desee ordenar.

A
2. Haga clic en Orden descendente.2¥.

[y

Ordenara los elementos seleccionados comenzando por la ultima - -
letra del- alfabeto, el numero mayor o la fecha mas reciente, utilizando la & e - GG
13

columna que contenga el punto de insercidn. z'—“'r:dm
Subtotales...
. r . r Yahdacon.
Ordenar filas en funcion del contenido de dos o mds columnas -
1. Haga clic en una celda de la lista que desee ordenar. Testo en Columnas..

Asistente para plantillas..
Consabdar...

2. Enel Menu Datos, haga clic en Ordenar. Agrupar y esquema ,

[ Asistente para tablas dindmecas.—.

Obtensr datos externos 4
? Actusizar datos
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3. Enlos cuadros Ordenar por y Luego por, haga clic en las columnas que desee ordenar.

f Diddenar. . . B |

[EETR -] ascenderte

e G Descendente

(> Descendente

4. Seleccione otras opciones de ordenacién que desee y, a continuacién, haga- clic en
Aceptar.

Nota: Si la columna que se especifique en el cuadro Ordenar por tiene elementos
duplicados, puede continuarse ordenando los valores especificando otra columna en el
primer cuadro Luego por. Si hay elementos duplicados en la segunda columna, puede
especificarse una tercera columna para ordenar en et segundo cuadro Luego por.

A .
Autofiltros
Filtrar es una forma rapida y sencilla para iomata terramientos [patas; ventans 2 I
buscar un subconjunto de datos dentro de una lista. L<F Lo - e | (2] ordenar.. ‘
-
Para filtrar una lista, haga lo siguientes. Hostrar tado Formularia..
Filtro avanzado... Subtotales...
s p—— - validacidn...
paiia__ IL—
Pasos a seguir: emem o FORELE Tabla.
e — __u.._,_p_mp_!'% Texto en columnas...
1. Clic en cualquier celda de |la base de datos - 2’9"':“" - Asistente para plantillas..
LR GEEMZ Consohdar...
2. Elya Filtro en el Menu Datos LT Repress  Mampary siauema y
heru., P Gereme@ Asistente para tablas dindmicas...
. ., . . i . BgEntE
3. A continuacion, haga clic en Autofiltro. T TTTTTT Gerente  obtener datos ewternos '
Prowisioners  Asisten; ¥ actualizar datos

Excel mostrara flechas a la derecha de los
rotulos de columna de la lista.
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4.

Para seleccionar el valor que desee mostrar en la lista, haga clic en el botén de flecha y, a

continuacion, en el valor.

Opciones de filtro automdtico

A B c i
1 ildClienw NombreCompafiia hd CargoContacto ol
2 IWOLZA  BWWalsk Zaiazd __ Propietario ) ul F
3 [WILMI. Wil Para desplegar la | ‘Prop./Asistente marketing__ Kes
4 \WHITC ,White| tista de opciones de ‘Propietana 305
5 WELL ‘Wl Ttrade [Gerznte de vantas Rua
b [WARTH '‘Wanrtign Herkk iGerante de contabilidad Toril
7 WWANDK | Die Wandarnde Kuh iRepresentane de venas ~ Ade
B VINET  Vins e alcools Chevalier {Gerante de contabilidad £ n
9 WICTE  *Victualles en stock ‘Agente de ventas 2.n

Para Haga clic en
Presentar todas las filas - Todas
Presentar todas las filas situadas entre los limites superior e inferior que|Las 10 mas
especifique, ya sea por elemento o porcentaje.
Aplicar dos valores de criterio de la columna actual ¢ utilizar operadores de | Personalizar
comparacion distintos de Y (el operador predeterminado)
Presentar sélo las filas que contienen una celda vacia en la columna Vacias
Presentar sélo las filas que contienen un valor en fa columna No vacias
1A | C
1 !ldClien = NombreCompaiiia d CargoC
2 IWOLZA i gtang
2 (Wilhik  jLas10mis. l—————— Opcimes  |fazistante
rh - f(Pe'sonalizar...) -
4 PVHITC | Atfreds Futterkiste Frodietano
- 5 TWFI | Ana Trujilo Emparedados v helados Gemnte de vent
TWARTH—_ Antonio Moreno Tagueria :::f Geveni?ﬁ?a con
=i Around the Horn S
7 _IWANDK | gergunds snabibkap iy Rerresentante »
LB JVINET _ {Blauer See Dslkatessen 71{Gerente de conr

[

desea filtrar contiene una celda vacia.

M Nota. Las opciones Vacias y No vacias soélo estan disponibles si ia columna que

ﬂ-.-_!ﬂ Par desactivar el Autofiltro realice el procedimiento que utilizé para activarlo.
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Funciones para base de datos.

-A-continuacién se describen las funciones para hojas de calculo empleadas para los
calculos de bases de datos (o listas) de Excel. Cada una de estas funciones, denominadas
colectivamente funciones BD, usa tres argumentos: base_de_datos, nombre_de campo y
criterios. Estos argumentos se refieren a los rangos de ta hola de cafculo empleados en ta
funcién para base de datos. o .

Sintaxis general

BDfuncion(base_de_datos,nombre_de_campo,criterios)
Base_de_datos. Es el rango de celdas que compoene la base de datos.

En Excel, una base de datos es una lista de datos relacionados en la que las filas de
informacion son registros y las columnas de datos son campos. La primera fila de la lista
contiene los rotulos de cada columna. La referencia se puede introducir como un rango de
celdas o como un nombre que represente el rango que contiene la lista.

Nombre_de_campo. Indica la columna en que se utiliza la funcidn. Las columnas de
datos en la lista deben tener un rétulo identificativo en la primera fila. Nombre_de_campo
puede ser una cadena de texto con el rétulo de columna encerrado entre dobles comillas.

Criterios. Es una referencia a un rango de celdas que especifican condiciones de una
funcidén. La funcion devueive informacion de la lista que concuerda con las condiciones
especificadas en el rango de criterios. El rango de criterios incluye una copia del rétulo de la
columna en la lista de la columna que desea que ia funcidon resuma. La referencia del
argumento criterios puede introducirse como un rango de celdas ¢ como un nombre asignado a
un rango.

: IL!,-.-J Sugerencias. Cualquier rango se puede usar como argumento criterios, siempre que
incluya por lo menos un nombre -de campo y por lo menos una celda debajo del
nombre de campo para especificar un valor de comparacién de criterios.

M Aunque el rango de criterios puede ubicarse en cualquier parte de la hoja de calculo,
no cologue el rango de criterios debajo de |a fista. Si agrega mas informacion a la lista
utilizando el comando Formulario en el Menl Datos, la nueva informacion se agrega a
la primera fila debajo de la lista. Si la fila de debajo no esta vacia, Microsoft Excel no
podra agregar la nueva informacion.

IL.-v!-ﬂ Asegurese de que el rango de criterios no se superpone sobre la lista.
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Ejemplos
Para explicar cada’ uha de 1as funciones de’base dé dados: iitilizaremos el siguiente
ejemplo:

En la siguiente ilustracion se muestra una base de datos de un huerto. Cada registro
contiene informacion acerca de un arbol. El rango A5:E11 se denomina BasedeDatos y el rango
A1:F3 Criterios.

C o [ A B [ e R DR E R B P ]
=1%| Arbol _ |Alto iEdad ___ |Rendim. |Beneficio Alto |
=24 Manzano |=10 i § =16

£ 3. 4Peral ' 3 b e
o i E P
~5- | Arbol___! Alto Edad _ [Rendim. |Beneficio! .
{ B&| Manzano 18 201 14: 105,00 % ;
S#7a7) Peral 12 121 10 96,00 % }
=8, Cerezo 13 141 9| 10500% n
9% Manzano 14 15! 10: 75,00%; ’
"10-. Peral gl 5] 8f 7680%:

14| Manzano =3 9 B: 4500%.

BDCONTAR(Base_de_datos,"Edad",A1:F2) es igual a 1. Esta funcién examina los
registros de manzanos cuyo alto varia entre 10 y 16 metros y determina cuantos campos Edad
de esos registros contienen nimeros.

BDCONTARA(Base_de_datos,"Beneficio”, A1:F2) es igual a 1. Esta funcion examina los
registros de manzanos cuyo alto varia entre 10 y 16 metros, y determina el numero de campos
Beneficio de esos registros que no estan en blanco.

BDMAX(Base_de_datos,"Beneficio” A1:A3) es igual a 105,00 $, la ganancia maxima de
manzanos y perales.

BDMIN(Base_de_datos,"Beneficio”,A1:B2) es igual a 75,00 $, la ganancia minima de
manzanos con un alto superior a 10 metros.

BDSUMA(Base_de_datos,"Beneficio”,A1:A2) es igual a 225,00 $, la ganancia total de
manzanos.

BDSUMA(Base_de_datos,"Beneficio”, A1:F2) es igual a 75,00 $, la ganancia total de
manzanos con un alto entre 10y 16.
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BDPRODUCTO(Base_de_datos,"Rendimiento", A1 F2) es igual a 10 el producto del
rendimiento de los manzanos con un alto entre 10 y 16.

BDPROMEDIO(Base_de_datos,"Rendimiento”,A1:B2) es igual a 12, el rendimiento
promedio de manzanos con un aito de mas de 10 metros.

BDPROMEDIO(Base_de_datos,3,Base_de_datos) es lgual a 13, la edad media de todos
los arboles en la base de datos. Gt e e

BDDESVEST(Base_de_datos,"Rendimiento",A1:A3) es igual a 2,97, la desviacion
estandar estimada en el rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos
son unicamente una muestra de ia poblacién total del huerto.

BDDESVESTP(Base_de_datos,"Rendimiento” A1:A3) es igual a 2,65 la desviacidn
estandar verdadera en el rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos
representan el conjunto de la poblacién.

BDVAR(Base_de_datos,"Rendimiento” A1:A3) es igual a 8,8, la varianza estimada en el
rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos sélo representan una
muestra de la poblacién total del huerio.

BDVARP(Base_de_datos,"Rendimiento",A1:A3) es igual a 7,04, la varianza real en el
rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos representan el conjunto.de
la poblacidn del huerto.

BDEXTRAER(Base_de_datos,"Rendimiento” Criterios) devuelve el vaior de error
#iNUM! porgue mas de un registro cumple con los criterios.
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