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Areas de datos
Definicion de Area de datos

En Excel y en otras hojas de calculo, todo conjunto de filas y columnas que esté separado del resto de la
hoja por otras filas y columnas en blancoy que en la fila superior contenga rotulos, se considera como
un area de datos Es el equivalente elemental de las Bases de Datos clasicas, como las de Access 0
DBase. También las puedes identificar con las tablas estudiadas en la sesion anterior, aunque en esta
estudiaras mas prestaciones.

Es imprescindible que la tabla esté

totalmente rodeada de filas y c
columnas en blanco y que la Marcos 34 S
primera fila contenga los rétulos Elena 37 3
de los datos que figuran debajo |Cristina 41 C

Cada fila del area se interpreta como un registro, es decir, un conjunto de datos distintos que
corresponden a una sola entidad o individuo. La tabla del ejemplo contiene cuatro registros,
correspondientes a Maria, Marcos, Elena y Cristina respectivamente. El registro de Elena se compone de
la filaElena - 37 - S.

Las columnas constituyen los campos que son las partes de un registro, cada una con un caracter
diferente: Nombre, Edad y Estado. Asi, el campo Estadode Marcos es S

Las celdas de la primera fila se

interpretan como los titulos o Campos

nombres de los distintos . / \

campos: Nombre, Edad, Estado, 4 4 A DI

etc. 5 [Nombre Naturaleza Centro (e
(

Satélite Jupiter
|Satélite Juipiter
|Satélite Jupiter

Satélite Urano

Satélite Saturno

Satélite Urano

Satélite Urano
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Seleccion de un area de datos

Escribe una pequeria tabla como la de Maria, Marcos,... aislada del resto de la hoja por filas y columnas

Datos |

en blanco. Por ejemplo, copia esta tabla de abajo y pégala en Excel

Nombre Teléfono Llamado/a
Carlos 914063485 S|

Luisa 636455873 NO

Pedro 957305672 S|

Lourdes 915562034 S|
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Sefiala con el ratén en cualquier celda de esa tabla. S6lo con esto, el programa reconocera qué filas y
columnas forman la tabla y los nombres de los campos. En lo que sigue usaremos este ejemplo.

Ordenar
Libro1 - | Para ordenar esta tabla por nombres basta con que la
3 ’ selecciones la cinta Datos y busques los botones de ordenar.
Igina Formulas Datos ‘ Revisar
{ Borrar

2l |A fl Tienes tres posibilidades:

il Ordenar

(;» Volver a aplicar

L
Filtro ]
‘ Y Avanzadas .
Ordenar y filtrar

Ordenacidn rapida: Usa los botones de la izquierda ZA 'y AZ y
con ellos se ordenard toda el area de datos, en orden
ascendente y descendente segun la columna que hayas
seleccionado.

Ordenacién segln varios niveles: El siguiente botén, Orderar, te permite definir varios niveles de
ordenacion, por ejemplo, por nombre, y en caso de empate por teléfonos.

Pulsalo y concreta los niveles en la ventana que se abre. Al principio tienes un solo criterio para ordenar,
pero si pulsas el botén de Agregar nivel podrés afiadir los que desees. En la imagen se ha definido un
orden por nombres y después, dentro de él, por teléfonos.

| Ordenar @ X
[ J;] Agregar nivel l[ )( Eliminar nivel ][ 53 Copiar nivel ” &+ E] Opdiones... Mis datos tienen encabezados
Columna Qrdenar segin Criterio de ordenacidn
Ordenar por |Nombre v |‘u'alores w |Aa z
Luego por |Teléfon0 ~ |\u'alores ~ |De MEenor a mayor

[ Aceptar | [ Cancelar | |

Con lo que la tabla quedara ast:

Nombre Teléfono Llamado/a
Carlos 914063485 | Sl

Lourdes 915562034 | Sl

Luisa 636455873 |NO

Pedro 957305672 | SI
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Puedes cambiar tus criterios eliminando cualquier nivel, haciendo uso de las Opcioneg con las flechas
de ordenacion ascendente y descendente. Prueba esas tres operaciones.

ﬂ’ )( Eliminar nivel ” 23 Copiar nivel ” I @ Cpciones. .. [¥lis

COrdenar segun Criterio de or

Ordenacién con el bot6n derecho: Puedes acceder a ordenaciones rapidas con el boton derecho. Sefiala
una columna cualquiera de tus datos y pulsalo. Obtendras varias opciones. Las que nos interesan
aparecen en la opcion Ordenar:

B T SWRID Sl UGN A aaall® D "
% | cortar 3| (=5} Estilos de celda ~ tR) Formato ~
Ca Coplar f« Estilos Celdas
Al
| H | J
Insertar...
Elimipar...

Borrar contenido

Filtrar »
Ordenar » (4] Ordenar de menor a mayor

'l Insertar comentario ,z\]. Qrdenar de mayor a menor

_f? Formato de celdas... Superponer color de celda seleccionado
Elegir de la lista desplegable... Superponer color de fuente seleccionado
Asignar nombre a un [aNgo... Superponer jcono de celda seleccionado

8, | Hipeninculo... [#8 | Orden personalizado...

1 | 243 954|

La redaccion de las dos primeras se adaptarda ala O2f dzYy I 1j dzS KiSFR&AI §f SBYRNE > a&
Gl ydA3Idz2 &, etc, logBe@Rybdara Slécilir. La de Orden personalizadequivale a la anterior
de Ordenacién segln varios niveless de superponer las puedes ignorar.

Filtrar

Cuando las bases de datos contienen mucha informacién, es conveniente disponer de un instrumento
de consulta y blsqueda, para poder restringir los datos a ciertas propiedades o categorias. Por ejemplo,
en una base de datos de cuerpos del Sistema Solar podriamos estar interesados s6lo en los satélites de
Jupiter, o en los diez cuerpos de mas masa.

En Excel esto se consigue con los filtros, que son criterios de busgqueda que te restringen el area de
datos a los que verdaderamente te interesan en cada momento. El resto de datos no se elimina; solo se
oculta.

Supongamos que deseamos seleccionar en la pequefia tabla del ejemplo los amigos que ya hemos
llamado, los que poseen un Sl como tercer campo.
r
Filtro
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Paraello, con el area sefialada por el puntero del ratdn y abierta la cinta Datos, usamos el botén Filtro.

Con esto apareceran unas pequefias flechas, una en cada campo, para que seleccionemos los criterios.

' ¥ Borrar = =]
J ’7?1 & Volver a aplicar E-L
| %l Ordenarde Aal - -

x _ Ahora basta con que abras los criterios del campo Llamado/a con esa

Orde Al Ordenarde Za A N .

h Ordenar por color » | flecha que ha aparecido y elijas Sl

% | Borrar filtro de "Llamado/a

arp olo k 7 z
Fitros de testo , | De esta forma logrards que so6lo aparezcan en la tabla las personas a

quienes has llamado.

[m] {Selecdonar todo)

One
5 st
3
4
5
1 " y
2 Mombre [« |Teléfono |« |Llamadofa o
Carlos 9314063485 |SI
Lourdes |EI15562EI3-1 JSI
bre T Tetetono_ToJamadorare Pedro [957308672 Sl
Carlos 914063485 |SI
Lourdes  [015562034 [SI
Luisa 636455673 [NO
Pedro 957305672 |

Ademas, la flechita de filtro habra cambiado de imagen (filtro activo)

W 3@ VUIVED @ apniLar

31 ordenargeaaz Si vuelves a pulsar sobre el botn filtro, puedes elegir & . 2 NNJ NJ FA £ ( N2
ie{%] oOrdenardezan af £ I YI derelglesse anula el filtro y la tabla vuelve a su estado
= c
Qrdenar por color v | original.
| % Borrarfiltro de “Liamado/a’
' | Filtro de texto
Filtros da texto 4
v (] (Seleccionar todo) Otra de las opciones de la ventana, y que es muy Util, es la de filtrar un
. %:f’ texto de forma avanzada, y no s6lo por su contenido completo.

Eligelo y veras las opciones que te ofrece:

. qi
Filtros de texto » [ Es igual a...
7 [m] (Selecconar todo) Ho es igual a...
[ Aceptar ] [ Cancelar ] o Ono Comienza por..
. ; SI -
[Nombre  T=|Teléfons = Uamado_-’ar'_f!‘| “ Termina con...
Carlos 914063485 |8l Lontiene...
Lourdes 916562034 iSI Ho contiene...
Pedro 957305672 ISI : Filtro personalizado...
X

Es igual, No es igual, Contiene, etc., que se explican
por si solas. Por ejemplo, sefiala los nombres, elige
Filtro de Texto y después Contiene. Si eliges la letra

Autofiltro personalizado

Mostrar |as filas en las cuales:

o A N b
aa¢ O2v2 Sy b avr3as| "o =" | v2a
seleccionard sélo a Lourdes, Luisa y Carlos, pues la ®1 O3

palad NI t SRNR y2 O2yGASyS

bt s

Use ¥ para representar cualguier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar ][ Cancelar
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t dzZSRS& O2YO0AYIN) R2a ONARGSNAR2az LIRN SaSyLdaesz 1jdzS O:
Lourdesy Luisa
Autofiltro personalizado
Mastrar las filas en las cuales:
Mombre
||:|:|ntiene v| |s vl MNombre [ar|Teléfono [« |Llamado/al«
@y o Lourdes 915562034 |3l
o contiene v| [d v| Luisa 636455873 |NO
Use ¥ para representar cualguier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres
Aceptar l [ Cancelar ]
Comodines
9y (2Rla f+Fa 2LIO0A2ySa 2FTNBOARPa BMIBASRSa dzalk NJ t2a OFN
9 f LINAYSNRZ aKé adzadAddzeS | @Blesteaddvbhera galabhd c@rio S NE  LJ2 NJ
coles, cales o celes.
9f &aS3dzyR2> GfFé adzaidAididz2S  G2R2 dzy 3INXzL)2 RS OF NI O

buscas G*, te filtrara todos los apellidos que comiencen por G, tengan la longitud que tengan.

Los dos caracteres se pueden usar varias veces en una misma palabra: B?po?z, *j*, M*|*, etc.

Filtrado con el botén derecho

Si seleccionas una celda cualquiera y usas el botén derecho, se te ofrece un filtro segin el valor de la
celda actual, e incluso por su color o por el icono que contenga.

£ & o

Filtrar por valor de la celda seleccionada

Filtrar par color de la celda seleccionada

U

Filtrar por color de fuente de la celda seleccionada

Filtrar por icono de la celda seleccionada

Cortar

Copiar

Pegar

Pegadg especial...
Insertar...
Eliminar...

Borrar contenido

Filtgar b
jne

Ordenar » 1

Ingertar comentario

Formato de celdas... 5

Elegir de la lista desplegable...

: Hl S .;-:, Asignar nombre a un rango... 7
] a9 2 17 Hipervinculo...

5 7 2 17

6 g 2 17 <« 19
< = Y 7 Arial  ~|10 - A" 4T @B oo gy F
5 3 3 17 :

5 5 5 17 % NxEo-»-A-w0 7
7 wl 5 7 Zn f nAn menas |
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En la imagen se ha seleccionado una celda que posee como icono una flecha amarilla ascendente. Si
usamos este filtrado por iconos, nos resultaran todas las celdas que poseen la misma flecha.

17 0,06 [ 0,1
17 0,24 |05
17 0,06 [0 0.1
17 0,23 04
17 0,18 [ 0,3
17 0,10 |02

Quitar duplicados

Excel 2007 permite eliminar u ocultar valores duplicados. Se debe tener en cuenta la diferencia entre
ambas operaciones, porque la segunda elimina totalmente los registros.

Filtrar valores Unicos

Una vez seleccionada el area de datos, basta pedir Filtro ¢ Avanzadas en el grupo Ordenar y filtrar.

Crdenar Filtro

=
I:\l

b |3]%
|

V,? Avanzadas

Crdenar y filtrar

En la ventana correspondiente activa la accion Filtrar la lista sin —
moverla a otro lugar y marca la casilla de verificacion Sélo registros Filtrojavanzado E3
unicos. Pulsa Aceptar. Accidn

(%) Filtrar |a lista sin moverla a otra lugar

. . . , .y, () Copiar a obro lugar
Si copias posteriormente la tabla a otra celda, sélo se copiaran los

i 1ni R. de la lista: :
registros unicos. ango de lalista: | $E42:5F$15

Rango de criterios:

Para quitar el filtro elige Borrar en el grupo Ordenar vy Filtrar y se
recuperaran los duplicados.

Acepkar l[ Cancelar

Quitar duplicados

Esta operacion elimina totalmente los valores de registros que estén duplicados. Por eso deberas tener
prudencia en su manejo.

e ————— Una vez seleccionados tus datos, busca el grupo

Vista Herramientas de datos y elige Quitar duplicados.
% g_’g =4 validacion de datos ~
E=E] el Fin Consolidar

Texto en Quitar o L

columnas duplicados P Analisis ¥ si ~ 6

Herramientas de datos
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Es aconsejable que indiques que se selecciona toda la tabla, para evitar romper emparejamientos,

y que tu tabla tiene encabezados.

Si no los tiene, debes crearlos.

Quitar duplicados

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

| 3= Seleccionar todo | EE Anular seleccidn ] Mis datos tienen encabezados

Columnas
A
B

Aceptar ] [ Cancelar

Destacar duplicados

Existe una tercera opcion, gue es la de destacar duplicados mediante un formato condicional. Para
ello selecciona tu tabla, abre la cinta Inicio, busca Formato condicional y elige en primer lugar
Resaltar reglas de celdas y después Duplicar valores. Observa en la imagen que se han destacado

en rojo oscuro los valores duplicados.

[ O T R V- )




