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PRACTICA #1: INTERFAZ GRAFICA DE EXCEL Y
TAREAS BASICAS

Objetivo: Aprender como abrir, guardar y navegar en un workbook de Excel.
Abrir una nueva sesion de Microsoft Excel.

[0 Vaya a la esquina inferior izquierda del Desktop Windows y en la caja de texto
Type here to search y escriba excel

£ fType here to search
o - |

[0 Aparecera el icono del programa Excel. Bajo el icono de Excel haga click en

la opcion Open

i Open
L i

CREAR UN NUEVO WORKBOOK.

Al abrir la nueva sesioén de Excel, aparece la pantalla de saludo el cual cambia
segun la hora en que se accede a este programa.

Good afternoon

~ New

Recent Pinned Shared with Me

[ Mame Date modi fied

La pantalla ademas muestra una serie de plantillas para comenzar su workbook.
Vamos a generar un workbook vacio.
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[0 Haga click en la opcién New >> Blank workbook

v~ New

A B [4

{I—
L

Blank workbook

N e e

Blank workbook

[0 Aparecera la interfaz grafica del programa Excel.

@ sutosave @ o) [ S < Bookl - Excel O search ® - o x
file ~Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Power Pivat O comments | [EEEIS
oy .| = et~ - A T
o & pocstamaw <11 A A = 88 Wrap Text General 1 B B B Bimen Zcde O ol

. . : Soeee - @~

Paste - AL = = = E e et~ . & o Conditional Formatas Cell Sort& Find & Addeins  Anslyze
S B 1 U-EH- oA = = E Merge & Come $-% 2R g Tables Styles~ ] Format ~ &~ Filter~ Select~ Data
Cipbard 15 font 5 pr— " Humber 5 siyles cas eding Sensiity | addins ~

A vl fe v
A B [ D E F G H J K L M N o P Q R s T u v w a

(N —

2

3

"

5

6

7

8

9

10

n

12

13

i

15

16

17

18 -

Sheett +
hesdy W8 5 Accessbitty Good 0 go CDiplay setings | [ -+ s

[0 Note que el Ribbon (banda que contiene una serie de botones y
herramientas) que aparece por defecto es el Ribbon del Tab Home.

[1 Haga click en cada uno de los tabs: Insert, Draw, Page Layout, Formulas,
Review, View, y los demas para que pueda ver los demas ribbons.

ESCONDER Y HACER APARECER RIBBONS.

[0 Para esconder los ribbons, haga click el botén * que aparece en la
esquina inferior derecha del Ribbon que esta activo.

File Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Power Pivot

AP . e A it e | ey |
1

[0 Puede pulsar las teclas ctrl y F1 a la vez, para esconder y aparecer el
ribbon.
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[0 Una vez el ribbon esta escondido, puede verlo de nuevo haciendo click en
cualquier tab, luego haga click en el icono pequefio que representa una
tachuela (Pin the ribbon).

a
5

A e @) G S % ook - Eseel 0 Seard [ -] o x
Fie ng Insert  Draw  Pagelawl Formulis  Data  Review  View  Aulomate  Help  Power Pt o commonts | (T
e 4 3 - = . o H Hwn - L v A )

2 " et i Ik K | =@ B | , J OB OB 3 Loy O EH E

e B L e e A« SS=EZ H- | §-% 9|9 g Cowwee romus ol Eodee - @ on fnaa Astms | Ansne

_ = R B fomatting © Teble = Spdese G Format - & - Filler = Select - [ 2

cebosd & Fort = pri— " Wuamber 5 e o sty swakty | aktvs ‘
3 Pin 10

Ui s o res

Pin the ribbon (Ctrl+F1)

Like seeing the ribbon? Keep it
open while you work.

CREAR NUEVAS HOJAS DE CALCULO DENTRO DE UN WORKBOOK.

En muchas ocasiones necesitamos organizar datos en dos o mas hojas. A través del
tiempo se puede afiadir nuevas filas y columnas a los datos, o en otras ocasiones, cada
hoja puede representar un tema diferente con datos no relacionados directamente con
las otras hojas dentro del mismo workbook.

[0 Para generar una nueva hoja “spreadsheet”’, haga click en el boton de
suma, New sheet que esta en la parte inferior izquierda en la interfaz
grafica de Excel.

(R

17
18

< > Sheet1 +
s

Ready [F@ lwf:-’/Jﬂlccessibilit;.f: Good to dNew sheet

[0 También puede ir al grupo Cells asociado al Tab Home, click en el botén
drop down de Insert y escoger Insert Sheet.
lﬁ Insert  ~ | o~ _A}.

& Insert Cells...
£ Insert | ~
E %<' Inzert Sheet Rows
T¥ Delete  ~
. LJTP Insert Sheet Columns
b Format ~

Cells S EEE Insert Sheet I/\\s

0 Shortcut: shift+F11.
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CAMBIAR EL NOMBRE DE LAS HOJAS DE CALCULO.

Es recomendable darle un nombre que esté relacionado con el tema de los datos.
Imagine que tiene varios archivos workbooks Excel, y cada uno tiene los nombres
Sheet1, Sheet2. Sicada hoja esta identificada con su tema, es mas facil identificarlas.

[0 Para cambiar el nombre de una hoja, haga doble click en el nombre. Podra
entonces ponerle otro nombre. En esta parte le lamaremos Practica01. Si
tiene otra hoja, cambiele el nombre a Practica2.

. 1/
18 doble click 18 ]
< > Sheet1 < D Practica01  [HES (LI

Ready @ j?,Accessibility: 'Ss Ready @ ﬁ,nccessibility: Good to go

[0 También se puede cambiar el nombre haciendo right click en la pestana
del nombre y escoger la opcion Rename:

Insert...

EE Delete

@ Bename % e

Move or Copy...
View Code
EE Protect Sheet..,

Tab Color s
Hide
Select All Sheets
g_ F Link to this Sheet

e LILE = ™) 8 L =

BORRAR UNA HOJA DE CALCULO

Advertencia: Antes de practicar eliminar una hoja, Excel no recuperara hojas borradas

(Undo). Sila hoja no tiene datos, Excel no preguntard si esta seguro de borrarla.

En caso de haber borrado accidentalmente una hoja con datos:
Cierre el workbook sin guardarlo. File >> Close >> Don't save

[ Don't Save ]l Cancel |
L
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[1 Vaya a la hoja Practica02 haciendo click en el tab de la hoja.

Préd'!caOZ
[0 Haga click en la celda A1, escriba =SQRT y presione la tecla tab
[0 Aparecerad la definicién de la funcion SQRT(number).

M D

Sintaxis:

1 |=SQRT . .

5 %l —) SQRT(number) Number puede ser un nimero o una referencia a una
NUMDET,

5 celda con valor numérico. No aceptara valores alfanuméricos

[0 Luego del paréntesis, escriba 144
A B

[

2 SORT(number)
[0 Cierre el paréntesis ) y presione la tecla enter.

A

|=3QRT:1M_,)|

1
2

Las funciones en Excel se escriben empezando con =y los argumentos se cierran
entre paréntesis (). Los argumentos de la funcién se separan usando comas,

[1 Aparecera el numero 12, que es la raiz cuadrada de 144.
[
1 12
- 1
[0 Para borrar de forma permanente la hoja Practica02:

Insert...

B Delete W [0 Haga right click en el tab (pestafa) de la

F7 Rename hoja Practica02.
Move or Copy... [0 En el Pop up menu, escoja la opcion
View Code (click) Delete.
B2 Protect Sheet.. [0 En la forma informativa Microsoft Excel,
TebColor > haga click en el botén Delete.
Hide Microsoft Excel x ‘
2|?:: Select All Sheets e
o FEl Link to this Sheet -

Pré%'caOZ ==

[0 Notara que la hoja Practica02 fue eliminada.
< 5 Practica01 +

Ready ﬁ,ﬁccessibilit}t: Good to go
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[0 También puede usar la secuencia de teclas alt+h, luego d, luego s.

Recuerde que para recuperar una hoja borrada, tendra que salir de la sesion de Excel
sin dar Save. Otros cambios se perderan también, pero la hoja aparecera otra vez. Hay
otras opciones para recuperar, pero dependen del uso de OneDrive y versiones de
documentos Office en la nube. Ese es un tema para preguntar a los administradores de
sistemas de informacion y las politicas de recuperacién de datos.

QUICK ACCESS TOOLBAR

Esta es una barra de herramientas de uso frecuente y que resulta practico tener copia
del boton fuera de su lugar original. A veces necesitamos por ejemplo, imprimir u otra

tarea que no tenga atajos (shortcuts) ctrl + p, etcétera. Podemos entonces copiar

algunos botones al Quick Access toolbar.

ﬂ AutoSave I£) e Qy - Bookl - Excel

Quick Access Toolbar. El botén AutoSave, solo esta disponible si el workbook esta
guardado en “la nube”, es decir, en un espacio en OneDrive. Este es un espacio
reservado en la nube para cada usuario. Refiérase a las politicas de acceso y
almacenamiento de OneDrive dentro de su entidad o agencia para mas detalles.

[1 Para anadir botones al Quick Access Toolbar, haga click en el boton
Customize Quick Access Toolbar.

[1 Haga click en la opcién New para afiadir la herramienta para abrir un nuevo
workbook vacio.

< ookl - Excel
- e
a (TR IO v \ Customize Quick Access Toolbar

~  Automatically Save

New %e

Open

~ Save

Fmazil

[0 Notara que aparecera el botén Create a document.

@  Autosave ) (& v Bookl - Excel

No anadiremos mas botones al Quick Access por el momento.
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FORMULA BAR

Exploremos un poco en el Formula Bar. Este es el espacio para escribir las formulas
matematicas, funciones y manipulacion de cadenas de texto “string”

Al v i Je
A B C Eormula BarE F G

(|

Vamos a escribir una funcién para saber la longitud de una cadena de texto. La
funcion LEN(Text) nos devolvera la cantidad de espacios que ocupa una cadena de
texto.

(1 Primero, haga click en la celda A1, |a primera celda en la esquina superior
izquierda de la hoja de calculo:

Al v i Jo~
A B C D

e ]

2

Vaya a la caja de texto Formula Bar y escriba la siguiente funcion:

Comience siempre las funciones, formulas y calculos con el simbolo de igualdad =

También puede iniciar una férmula con los simbolos:
+ sumar

@ arroba

En general, recomendamos el simbolo =

[0 Al lado derecho del simbolo = escriba el nombre de la funcién LEN

Notara que Excel reconoce el nombre y le muestra la definicion de la
funcion:

=LEN
D Returns the number of characters in a text string |
[0 Para continuar, presione la tecla tab para mostrar la sintaxis de la funcién
=LEN(

D | LEN(text) |

La palabra text significa una cadena de texto. Esto significa que debe estar rodeada
de comillas dobles: “texto”, “alfanum3r1c0”, “(787)-123-4567". No use apéstrofo o

comillas sencillas (apostrophe en inglés).
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[0 Luego del paréntesis, escriba el nombre del municipio “Trujillo Alto”
incluyendo las comillas dobles.

A1 v i X~ fx~ =LEN("Trujillo Alto")|
A B C D E F G
1 [illoAtto") |

[ Cierre el paréntesis ) y presione la tecla Enter. Vera el resultado en la
celda A1. Debe devolver el nimero 13. Esta es la cantidad de espacios
que toma la cadena de simbolos (letras y espacio) que componen el
nombre del Municipio de Trujillo Alto: 13 espacios.

A1 v i S~ =LEN("Trujillo Alto")

A B C D E F
13/

Las siguientes versiones escritas no van a funcionar:

¢ % o/ frv  =LEN('Trujillo Alto’)

€ D E F G H |

Microsoft Bxcel x ‘

There's a problem with this formula.

No funciona porque se esta usando
comillas sencillas.

Not trying to type a formula?
When the first character is an equal ("=") or minus {"-") sign, Excel thinks t's a formula:

- youtype: =1+1, cell shows: 2
To get around this. type an apostrophe ( ') first

- youtype: '=1+1, cell shows: =141

b
i o/ fiv =LEN("Trujillo Alto'")
C D E F G H | ]
Microsoft bxce x| Tampoco funcionara porque

There's a problem with this formula.

seguimos usando comillas sencillas.
e et 2 Dos comillas sencillas no reemplazan
To get around this, type an apostraphe ( * ) first: IaS ComI”aS dobles.

syoutype: ‘=141, cell shows: =141

o] [ e

Not trying to type a formula?
When the first character is an equal ("=") or minus (*-") sign, Excel thinks it's a formula:

12
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w ol ﬁ e

B C D E F

=LEN(Trujillo Alto)

: u'#NAME?l
Invalid Mame Error h
Help on this Error

Show Calculation Steps

Ignore Error

Edit in Formula Bar

Error Checking Options...

El v i Jfx~ =LEN(A2)
; A — B C D E 131
2 |Trujillo Alto

GUARDAR EL WORKBOOK

PR
1=

Esta version devuelve el cédigo de error
#NAME?.

Si miramos el mensaje lee Invalid Name
Error.

En este caso, lo que la funcién espera es
una cadena de caracteres.

Aungue sabemos que el nombre Trujillo
Alto es texto, Excel esperara una cadena
de texto encerrado en comillas dobles o
una referencia a una celda que contenga
texto o un nimero.

[ Para guardar el workbook, vaya al menu principal y haga click en el tab File.

ﬂ Aute
Filﬁ

[0 Escoja la opcion (click) Save As.

[0 Localice el folder C:\Tutorial Excel 101 y guarde el archivo con el nombre

Excel_basico

Excel le asignara la extension xIsx automaticamente. No la tiene que escribir.

ﬂSaveAs
" a=em

Organize ~ New falder
=] Pictures ™ Mame B
8 videos
14 Local Disk (C3) v <

*
v | O | Search Tutorial Excel 101 P
=- @
Date modified Type Size ™
No items match your search. <

File name: ‘ Excel_basico.xlsx e

Save as type: ‘ Excel Workbook (*xlsx)

Authors:  Add an author

| Browser View Options...

- Hide Folders

Tags: Add a tag

] Save Thumbnail

Title: Add a title

Tools ~ Save [}) Cancel
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PRACTICA #2: ENTRADA DE DATOS Y FORMATEO

Objetivo: Ingresar datos a una hoja y formatear las celdas.

[0 Regresemos al workbook Excel_basico.xlsx. Siesta cerrado, abra una sesion de
Excel, tal como se hizo en el ejercicio anterior y escoja el archivo
Excel_basico.xlsx de la lista de workbooks recientes.

a Otra alternativa para abrir el mismo
Excel
workbook es:
Good afternoon .
m - New Buscar el icono de Excel en Start Menu de
Home
i I Windows E
Take a tour Formulas
0 e e Hacer right click en Excel y escoger el
New ' - . . .
Blank workbook Welcome to Exce Formula tutora archivo a abrir (c||ck)_
DellD Recent
= | 5 o il oo 3] Excel,tzasico.)(lsxk Z -+
Open #B Refugios (2024) 28 de junio 2024
Recent Pinned Shared with Me @ " S8 PresupuestoPersonal
[ Name . £8 Resultados de Examenes fundament...
™ N rightclick _
& E:iiﬂa::s]{:lﬁ i &8  aspect graphaisx
C:\Tutorial Excel 107\Excel_basico.xisx X KEXCEI

1 Ubiquese en la celda A1y borre el contenido pulsando la tecla delete.

[1 Cambiemos el nombre de la hoja. Haga doble click en el tab de la hoja
Practica01 y escriba Budget.

doble click

Practica01

___ I~ > cambie el nombre a Budget > Bucgel

Haremos una pequena “tabla” de presupuesto personal con algunas de las
obligaciones de pago mas comunes. Al final de esta practica, la tabla debera verse asi:

Al o Jx ~ Presupuesto Personal

A B C D E

1 |Presupuesto I!ersonal

2
3 |Obligaciones 1/1/2018 2/1/2018 3/1/2018 Total Trimestral

4 |Renta $ 850,00 $850.00 $ 850.00
5 Auto $375.00 $375.00 $ 375.00
& |Electricidad $ 80.00 $100.00 $ 135.00
7 |Celular $ 50.00 $ 50.00 $ 100.00
8 |Agua $ 3000 % 60.00 $ 65.00
g |Tarjeta $ 2500 $ 50.00 $ 15.00
10 |Comida $ 150,00 $250.00 $ 355.00
11 |Gasolina $ 50.00 $ 80.00 $ 200.00
12 Totales
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

name box
JPg name box [

A

1 |Pres§uesto Personal|
2

[0 Para comenzar, haga click en la celda A1y escriba Presupuesto Personal

i %+ fx~ Presupuesto Personal
C D

Vera el nombre de la celda
A1 en Name Box y el texto
Presupuesto Personal en
Formula bar

[0 Haga click en la celda A3y escriba Obligaciones
[0 Ingrese los siguientes datos desde la celda B3 hasta la celda ES8.

Escriba 1/1/2018 y las demas columnas como aparecen en la figura. Cada

una representara un mes. Escribalas en el orden en inglés: mes
primero/dia/aiio.
Queremos que Excel reconozca con el tipo de dato “Date”.
En la celda A12 escriba Totales:

A

Renta
5 Auto

6 |Electricidad
7 |Celular

3 |Agua

9 Tarjeta

10 |Comida

11 |Gasolina
12 |Totales

Presupuesto Personal

850
375
&0
50
30
25
150
30

i

850
375
100
50
60
30
250
80

850
375
135
100

65

15
355
200

1
2
3 |Obligaciones 1/1/2018 2/1/2018 3/1/2018 Total Trimestral
4

Solo escriba nimeros en las celdas que corresponden a los gastos. Luego
cambiaremos el formato de esas celdas.

FORMATEAR CELDAS

El formateo de contenido de celdas ayuda a distinguir mejor entre datos y
descripciones. Usualmente se aplica usar negrilla (bold) a las cabeceras de columnas
de una tabla, no tanto asi para items individuales. También podemos centralizar el
contenido de las descripciones.

[J Luego que haya completado la entrada de datos,

[0 Seleccione click and drag, en las celdas A3 hasta la celda E3

A B

T

D

E

1 |Presupuesto Personal
2

3 |Obligaciones 1/1/2018  2/1/2018 3/1/2018 Total Trimestral|

4 |Renta 850
5 |Auto 375
6 |Electricidad 80
7 |Celular 50
8 |Agua 30
9 |Tarjeta 25
10 Comida 150
11 |Gasolina 50

12 |Totales

850
375
100
50
60
50
250
80

850
375
135
100

63

15
355
200
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X TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO ﬁg

[0 Mientras las celdas estan seleccionadas, haga click en el boton Bold, localizado
en la seccion Font del Ribbon asociado al tab Home.

File Home Insert Draw  Page Layout Formulas  Dati

E'Iil & [AptosNarr-:-w v:||:'|1 v| Aoa [

Paste E B I U~ v ﬁ . = =

- 5 %

Clipboard ] Font ]
A3 o Bold (Ctrl+B) 3

Make your text bold.
A =] T L. T [ =) T E

1 |Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones 1/1/2018 2/1/2018 3/1/2018 Total Trimestral|
4 |Renta 850 850 850
5 Auto 375 375 375
& |Electricidad 80 100 135
7 |Celular 50 50 100
8 |Agua 30 60 B85
9 |Tarjeta 25 50 15
10 (Comida 150 250 355
11 |Gasolina 50 80 200
12 |Totales

CENTRALIZAR EL CONTENIDO DE LAS CELDAS

[1 Seleccione click and drag, las celdas B3 hasta la celda E3

A B C D E T v o )
1 |Presupuesto Personal
2
3 | Obligaciones| 1/1/2018 | 2/1/2018 | 3/1/2018 Total Trimestrall
4 Renta 850 850 850 (5]
5 Auto 375 375 375
6 |Electricidad 80 100 135
7 Celular 50 50 100
8 Agua 30 60 65
9 |Tarjeta 25 50 15
10 |Comida 150 250 355
11 Gasolina 50 80 200
12 Totales

10 PR

X Puerto Rico Innovation and Technologies Service, Calle Buonomo #360 Hato Rey, PR 00917 .T-‘

U




TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO ﬁg

1 Mientras las celdas estan seleccionadas, haga click en el boton Center,
localizado en la seccion Alignment del Ribbon asociado al tab Home.

File Home Insert Draw  Page Layout Formulas Data  Review View  Automa

flj & |AptosNaerw v”ﬂ v‘| A = ab, ‘.Date

pate L0 [B] T UV Ee 0 A =ZE]=== B

- 6 —J

Clipboard [ Font [} Alignment [

B3 v fiv 1172018 Center

Center your content,
A B C D E T r o ]

1 |Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones| 1/1/2018 | 2/1/2018 | 3/1/2018 Total Trimestrall
4 |Renta 850 850 850 ]
5 |Auto 375 375 375
6 |Electricidad 80 100 135
7 |Celular 50 50 100
& |Agua 30 60 65
9 Tarjeta 25 50 15
10 Comida 150 250 355
11 |Gasolina 50 80 200
12 |Totales

No incluya la celda A3 en esta alineacion centralizada para que se vea alineada 'y
relacionada a los items de gastos.

[0 Haga click en la celda A12 (Totales) y luego haga click en el botén Align Right,
localizado en la seccion Alignment del ribbon asociado al tab Home.
[0 Luego haga click en el boton Bold para resaltar el contenido de esa celda.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View  Automate
If'lj 4 [Aptos Marrow v][‘l‘l v| AA == [EJ L ap, [General
pasie 1 (B]T u-EH-0-A. Z=F== B- $-9%
- L L —%
Clipboard ] 4% Font ] Alignment ] ML
A12 v i S| Totales Align Right
Align your content to the right.
A B C D E T a 2l
1 |Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones 1/1/2018 2/1/2018 3/1/2018 Total Trimestral
4 |Renta 850 850 850
5 Auto 375 375 375
6 Electricidad 80 100 135
7 |Celular 50 50 100
8 |Agua 30 60 65
9 |Tarjeta 25 50 15
10 |Comida 150 250 355
11 |Gasolina 50 80 200
12| h! otales_lo

Esto se hace para distinguir que Totales, no es un item de gastos.
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FORMATEAR CELDAS NUMERICAS

TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

Ya que todos estos numeros son gastos en délares, podemos formatear las celdas que
tienen y que tendran numeros mas adelante para que tengan simbolos de délar.

[0 Seleccione (click and drag) las celdas B4 hasta la celda E12.

[] Vaya a la seccion Number del ribbon asociado al tab Home.

Incluimos las celdas de la columna E y las celdas de la fila 9 porque vamos a
practicar unos calculos en otra seccion. El formateo sera Accounting.

También puede usar el formato Currency.

[0 Haga click en el botén $ localizado en la seccion Number del ribbon asociado
al tab Home.

File Home Insert Draw  Page Layout Formulas Data Review View  Automate Help  Power Pivot
fﬁ A |‘AthsNarrUW V”‘1'\ V|AA A= E[;"b‘?v EE; |‘Genera| v‘| E
B . — o aw .
Paste = = == i B 0 .00 Conditic
B I U+~ v S A = = = = 3= B o~ - O “
. < L3 i} =% = = = = = $ % ? S =0 Formatti
Clipboard & Font [ Alignment [ Mumber [
B v | f\: ~ | B850 Accounting Number Format
Format as Dollars, Euros, or other
A B C D E F G currency.
1 |Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones 1/1/2018 2/1/2018 3/1/2018 Total Trimestral
4 |Renta 850 850 850
5 |Auto 375 375 375
6 |Electricidad 80 100 135
7 |Celular 50 50 100
8 |Agua 30 60 65 Seleccionar celdas, click
9 |Tarjeta 25 50 15 & drag B4 hasta E12
10 [Comida 150 250 355
11 |Gasolina 50 80 200
12 Totales

[0 Los numeros apareceran con el signo de délar. Esto indica el formateo de
nuameros como “Accounting”, con dos lugares decimales.

A B

1 |Presupuesto Personal
2

3 |Obligaciones 1/1/2018
4 |Renta $ £50.00
5 |Auto $ 375.00
6 |Electricidad $ 80.00
7 |Celular $ 50.00
8 |Agua $ 30.00
9 |Tarjeta $ 25.00
10 |Comida $ 150.00
11 |Gasolina $ 50.00
12 Totales

T

2/1/2018
$850.00
$375.00
$100.00
$ 50.00
$ 60.00
$ 50.00
$250.00
$ 80.00

D E

3/1/2018 Total Trimestral
$ 850.00
$ 375.00
$ 135.00
$ 100.00
$ 65.00
$ 15.00
$ 355.00
$ 200.00
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Alineacion $

Muestra 0
Alineacion 0
y punto dec.

Nameros
negativo

Accounting
Alineado a la
izquierda con
espacios.

Alineados

verticalmente.

Con signo
negativo, con
paréntesis en
rojo con
paréntesis.

Currency
Alaizquierda
sin espacios.

Con
paréntesis
solamente.
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

FORMATEAR CELDAS COMO DATE (FECHA)

Nota: Las celdas B3 hasta la D3 estan formateadas como Date, al escribirlas 1/1/2018,
2/1/2018, etc. Excel las interpreta como numéricas con formato Date.

[0 Haga click en la celda B3 y mire la seccion Number. Vera que el formato es
Date. Podemos sin embargo, cambiar esto que haga mas sentido....

File Home Insert DOraw  Page Layout Formulas Data  Review  View

If"l & [Aptos Marrow v:”:TI vl
DE@v (B]I u~« A A

ap, | Date v |

| [in] |
% Il

Paste =
- 1 - o A &= 3= S0 4
Clipboard ] Fant ] Number ]
B3 w
A B E F G
1 |Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones Ulﬂﬂlﬂ_i.’lﬂﬂlﬂ 3/1/2018 Total Trimestral
4 Renta $ 850.00 $850.00 $ 850.00
5 Auto $375.00 $375.00 $ 375.00
& |Electricidad $ 80.00 $100.00 $ 135.00
7 Celular $ 50.00 $ 50.00 $ 100.00
8 Agua $ 30.00 $ 60.00 $ 65.00
9 Tarjeta $ 2500 $ 50.00 §$ 15.00
10 Comida $150.00 $250.00 $ 355.00
11 Gasolina $ 50.00 $ 80.00 $ 200.00
12 Totales

¢Por qué no escribir “enero, 2018", “febrero, 2018”, etc.? La razén es que en muchas ocasiones,
los headers de columnas que representan fechas, deben escribirse en formato numérico de fecha.
En esta “tabla”, hay pocos meses. En otras ocasiones, cada columna puede representar 12 meses
del afio, 0 meses en multiples afios. Si queremos hacer una grafica por mes, Excel podra organizar
mejor los datos al momento de hacer la grdfica 0 mds graficas ya que los headers de columnas
estaran en formato numérico de fecha. Silos headers estuvieran en texto, si se organiza por orden,
el primer mes seria “abril” y no enero.

APLICAR OTRO ASPECTO AL FORMATO DATE

En las celdas B3, C3, D3 los datos son numéricos con formato Date. Las fechas son

numeros. Excel registra las fechas como nimeros secuenciales que comienzan desde
el 1 de enero de 1900. Esto se decidié para mantener compatibilidad con las hojas de
calculo en Lotus 1-2-3. En el caso de usar computadoras Mac, la fecha de inicio es
enero 01, 1904.

Hay varias maneras de mostrar el formato Date para hacerlas mas legibles. Hace mas
sentido una cabecera de columna (header) que lea mar. 2018, que una que lea,
1/3/2018.
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Podemos cambiar “el aspecto” de estas celdas, aplicando un aspecto al formato Date.
Para eso, tendremos que usar una “mascara”’. Esto es un artefacto para que muestre la
fecha de manera abreviada, y en espaiiol: “ene. 2018".
[0 Seleccione (click & drag) las celdas B3, C3, D3.
A B C D E
1 |Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones| 1/1/2018 | 2/1/2018 3/1/2018 [Total Trimestral
A Danta ¢ arn NN ¢8RN AN & RRA NN
[0 Con estas celdas seleccionadas, haga click en el pequeio cuadro con flecha =
al lado derecho de la palabra Number.
File Home Insert Draw  Page Layout Formulas Data Review View  Automate Help  Power Pi
f"\ X [AptosNarrow v][‘l‘l v| = [Date v| [E] Conditional Formatting ~
PEE E@ v [E| I u-~ A A = e $ h % b @FormatasTablev
- e O A = % &7 Cell Styles ~
Clipboard ] Font ] Alignment ] Mumber I'% Styles
83 v ) ﬁ: V|| 11172018 D:rT:}:ereF:rrr:I:;ou're looking for?
& E £ B E k H Check out the full set of number ~
1 |Presupuesto Personal formatting options.
2
3 |Obligaciones| 1/1/2018 | 2/1/2018 3/1/2018 |Total Trimestral
A |Ranta ¢ arn NN ¢eRA NN ¢ 8RN AN =
[0 Ya sabemos que las celdas son numéricas y estan en formato Date. En |la forma
Format Cells, que aparecera, podemos ver que esta en el formato mencionado.
Format Cells I x ’
Numher Alignment Font Border Fill Protection |
Lategory:
General Sample
E'::;g 17172008
A(countmi
Time “Wednesday, March 14, 2012
Percentage 2012-03-14
Scientific 3na
Text 3n4nz
Special 03/14/12
Custom Ja-bany e
Locale (location):
English (United States) ~
[0 Para cambiar el aspecto de estas fechas, vamos a usar una mascara.
2 PR
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Format Cells 7 x ‘
Number | Agnment | Fort | Border Il Protection 0 En esta forma Format Cells, haga
egary: Notara que lafecha . L, ,
= e RS click en el item Custom que esta
Number ene. 2018 .
Accoureig e 2 en la lista Category:
-~ S IEERaS ULLTE [0 En la caja de texto Type: borre lo
Fraction $3.#20):(8= #20)
= gt e que hayay escriba
Special $2,#20.00 )[Red]($2,#20.00)
w el [$-esjmmm yyy
PR Notara que la fecha cambia de
#7277
oy : aspecto a ene. 2018.
' o [0 Haga click en el boton OK para
Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point.
aceptar los cambios y cerrar la
3 forma Format Cells.
m Cancel
Esta mascara cambia la fecha de formato inglés a espaiiol y presenta los nimeros del
mes en tres letras seguidas de punto, espacio y el afio con cuatro digitos.
La tabla de gastos debe verse asi:
' A B c D E
1 |Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones ene. 2018 feb. 2018 mar. 2018 Total Trimestral
4 |Renta $ 850.00 $850.00 $ 850.00
5 |Auto $375.00 $375.00 $ 375.00
6 |Electricidad $ 80.00 $100.00 $ 135.00
7 |Celular $ 50.00 $ 50.00 $ 100.00
s |Agua $ 30.00 $ 60.00 $ 65.00
g |Tarjeta $ 25.00 $ 50.00 $ 15.00
10 |Comida $ 150.00 $250.00 $ 355.00
11 |Gasolina $ 50.00 $ 80.00 $ 200.00
12 Totales
[0 Guarde su trabajo. Haga click en el boton Save
ﬂ AutoSave [%} ") v Q" D v Excel_basicoxlsx « Saved to this PC v
File Home Insert save (cirl+5) age Layout Formulas Data Review View
:! PR
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

PRACTICA #3: FUNCIONES DE USO COMUN

Objetivo: Realizar operaciones aritméticas y funciones
En esta practica, haremos varios ejercicios con funciones. Una funcién es un conjunto
de instrucciones para realizar una tarea o devolver uno o mas niumeros o valores.

Las funciones y las operaciones matematicas en Excel deben comenzar con un signo

de igualdad =.

Por compatibilidad, es posible comenzar una férmula o funcion con arroba @ o con el
signo de suma +.

FUNCIONES VS FORMULAS

Antes de trabajar con funciones, vamos a aclarar qué es una formula y qué es una
funcion en términos de Excel.

Formula — Una serie de instrucciones que el usuario ingresa para realizar una tareas
como calcular o manipular datos. Estas instrucciones pueden ser:

Instruccion Tarea

=5 Asignar valor numérico

=A1 Una referencia

=5+4+3+2+1 Realizar operaciones matematicas

=AT1+5 Hacer referencia a la celda A1y sumar 5 al valor de la celda.

="http://excel.com” | Asignar una cadena de caracteres a una celda.
=SUM(A1:A10) También incluye el uso de funciones. En este caso, solo una.

Funciones — Son atajos, “shortcuts” con NOMBRES() de referencia, los cuales encierran
tareas complejas sin necesidad de escribir todas las instrucciones que componen la
funcién. Por ejemplo, calcular el promedio se puede hacer de manera “manual”:
Calcular Promedio:

Sin usar funcién Usando funcion AVERAGE

=(A1+A2+A3+A3+A5)/5 =AVERAGE(A1:A5)

Una férmula puede contener una o mas funciones, pero una funcién sola no constituye
una férmula, a menos que se incluya el signo = FUNCTION(completar los argumentos
de la funcién), incluir un operador, otras instrucciones, etc.
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SUMATORIAS

[0 Regresemos al workbook Excel_basico.xlIsx. Siesta cerrado, abra una sesion de
Excel, tal como se hizo en el ejercicio anterior y escoja el archivo
Excel_basico.xlsx de la lista de workbooks recientes.

a Otra alternativa para abrir el mismo
Excel
workbook es:
Good afternoon .
i . Buscar el icono de Excel en Start Menu de
Home v New
T - Windows E
Takeatour | Formulas
0 e e Hacer right click en Excel y escoger el
New ' : . . .
Blank workbook Welcome to Excel Formula tutorial arch|vo a abnr (cl'ck)
Dell D Recent
= | B o - DaiD B Excel,basico.xlsxk 2 B
Open B Refugios (2024) 28 de junio 2024
Recent Pinned Shared with Me @ =4 $B PresupuestoPersonal
[ Name . £8 Resultados de Examenes fundament...
) right click _
ﬁ E)(c:lithasllg‘u)(‘st‘;(1 g &8  aspect graphxisx
> futenial Bee C:\Tutorial Excel 101\Excel_basico.xisx X kExcﬂ

La hoja de calculo debera verse asi, tal como la dejamos en el ejercicio anterior.

A B C D E
Presupuesto Personal

1
2
3 Obligaciones ene. 2018 feb.2018 mar. 2018 Total Trimestral
4

Renta $ 850.00 $850.00 $ 850.00
5 Auto $375.00 $375.00 $ 375.00
& |Electricidad $ 80.00 $100.00 $ 135.00
7 Celular $ 50.00 §$ 50.00 $ 100.00
8 |Agua $ 30.00 $ 60.00 $ 65.00
g Tarjeta $ 25.00 § 50.00 $ 15.00
10 |Comida $ 150.00 $250.00 $ 355.00
11 |Gasolina $ 50.00 §$ 80.00 $ 200.00
12 Totales

Vamos a aplicar la primera sumatoria, de manera vertical para el mes de enero, 2018.

[J Haga click en la celda B12.

A B iz D E
1 |Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones ene. 2018 feb.2018 mar. 2018 Total Trimestral
4 |Renta $850.00 $850.00 $ 850.00
5 |Auto $375.00 $375.00 $ 375.00
& |Electricidad $ 80.00 $100.00 $ 135.00
7 |Celular $ 50.00 $ 50.00 $ 100.00
& |Agua $ 30.00 $ 60.00 $ 65.00
9 |Tarjeta $ 25.00 $ 5000 § 15.00
10 |Comida $ 150.00 $250.00 $ 355.00
11 |Gasolina $ 50.00 $ 80.00 $ 200.00
]f Totalesl =] _l
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

[J Vaya a la seccion Editing del ribbon asociado al tab Home, y haga click en el
botdn con el signo de sumatoria (la letra griega sigma X )

File Home Insert Draw  Page Layout
f{j X |AptosNarrow vHﬂ vl =
I My ~ B I U+ A A =
- e O A = 3=
Clipboard = Font =
B12 o e~
A B C D

Formulas Data Review View Automate Help Power Pivot | i
|Accountm9 "‘ [ER Conditional Formatting ~ & Insert ~ %J - OC
y J [N
$ > % 9 ﬁ Format as Table ~ E Delete  ~ a /0 ~ Add-
%8 403 ﬁ Cell Styles ~ Eﬂ Format ~ 0 -
Alignment ] Number ] Styles Cells Editing Sensitivity Add-i
Sum (Alt+=)
Automatically add it up. Your total
E E G H | ] K will appear after the selected cells.

[J Vera cdmo Excel asocia todas las celdas contiguas de la columna B, desde la

celda B4 hastalaB11

A B T

1 |Presupuesto Personal
2
3 Obligﬂciones.ene.Eﬂlﬂ.feb. 2018 mar. 2018 Total Trimestral
4 |Renta $ 850.00 { $850.00 $ 850.00
5 Auto $ 375.00 { $375.00 $ 375.00
& |Electricidad | $ 80.00 { $100.00 $ 135.00
7 |Celular $ 50.00 {$ 50.00 $ 100.00
& |Agua $ 30.001($ 60.00 $ 65.00
9 Tarjeta $ 25.001% 5000 $ 15.00
10 |Comida $ 150.00 1 $250.00  $ 355.00
11 Gasolina 3> GRURT S Uue " § 200.00
12 Totales|=SUM{Bt1:B_11}
13 SUM(number1, [number2], ...)
Sintaxis Descripcion

SUM(number1, [number2],...)

Esta funcion procesa nimeros o celdas con valores numéricos.
Los nimeros pueden ser escritos como argumentos de la
funcion o puede ser un conjunto de celdas con valores
numeéricos. Los argumentos que estan entre [] son opcionales.

[J Para completar la ejecucion de la sumatoria, simplemente pulse la tecla enter
para aceptar los parametros de la funcion SUM.

Jx~ =SUM(B4:B11
C D m

Obligaciones ene.2018 feb. 2018 mar. 2018 Total Trimestral

o o oo S
i A B

1 |Presupuesto Personal

2

3

4 |Renta $ 850.00 $850.00

5 Auto $ 375.00 $375.00

6 |Electricidad

7 (Celular £Qué significa

8 Agua esta advertencia?

9 Tarjeta ) A

10 Comida $450.00 $250.00 $ 355.00

11 Gasolina ~$ 50.00 $ 80.00 $ 200.00

2] TolAds[$161000]

El gasto total para el mes de enero, 2018
fue $1,610.00.

Note que esta ubicado en la celda B12.
En el Name box lee “B12” (es el nombre
de la celda o asignado a la celda o aun
grupo de celdas,

mientras que en el Formula bar lee:
=SUM(B4:B11) (el nombre de la formula
y sus parametros). No vemos el nimero.

$ 850.00
$ 375.00
$ 135.00

$ 15.00

0 ¢Qué significa el simbolo 42 Haga click en el bot6n de advertencia y vea las

opciones:
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|12 ToAE[sL610.00]
Formula Ormits Adjacent Cells La opcion sombreada es la que explica la
Update Formula to Include Cells advertencia y la esquina verde en la esquina
Help on this Error superior derecha de la celda B12. Formula
lgnore Error Omits Adjacent Cells. La formula omite
Edit in Formula Bar celdas adyacentes.

Error Checking Options...

Es esto un error? En realidad es una advertencia o sugerencia. Esta sugiriendo: ;Estas
seguro de que no debes incluir las otras celdas numéricas que estan adyacentes?

En nuestro caso no queremos incluir celdas adyacentes porque cada columna
representa un mes y cada sumatoria corresponde a cada mes.

Por lo tanto, podemos ignorar esa advertencia.

[0 Haga click en la opcién Ignore Error. (esto no es un error)
| 2] ToR[$1s10.00]
Formula Omits Adjacent Cells

Update Formula to Include Cells

Help on this Error

Ignore Errar -

Edit in Formula é,\arr

Error Checking Options...

EXTENDER LAS SUMATORIAS A OTRAS COLUMNAS

No es necesario repetir el proceso de hacer click en el botén de sumatoria. Podemos
aplicar la misma férmula al resto de las celdas de totales mensuales. Excel hara los
ajustes para que cada sumatoria corresponda a cada mes.

[0 Para aplicar la formula a las celdas adyacentes, primero identifique que la celda
B12 tenga un pequeio cuadro o punto verde.

11 |Gasolina $ 5000 $%
12| Totales $1,e1n.u
13
[0 Haga click en el cuadro verde y arrastre hasta la celda D12
' A B C D E
1 |Presupuesto Personal
2
3 Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 Total Trimestral
4 |Renta $ 850.00 $850.00 $ 850.00
5 |Auto $ 375.00 $375.00 $ 375.00
& |Electricidad $ 80.00 $100.00 $ 135.00
7 |Celular $ 50.00 $ 50.00 $ 100.00
3 |Agua $ 30.00 $ 60.00 $ 65.00
g |Tarjeta $ 2500 $ 50.00 $ 15.00
10 |Comida $ 150.00 $250.00 $ 355.00
11 |Gasolina 50.00 $ 80.00 $ 200.00
12 Totales| $1,610.00 | 13
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

[0 Notara que los totales aparecen rellenados con ######. Esto tampoco es un
error. Lo quiere decir es que el contenido del numero no cabe en la celda. Para
ver el contenido de las celdas C12 y D12 solamente hay que “estirar” las

columnas.
' A B c D =

1 |Presupuesto Personal

2

3 Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 Total Trimestral
4 |Renta $ 850.00 $850.00 $ 850.00

5 |Auto $ 375.00 $375.00 $ 375.00

& |Electricidad $ 80.00 $100.00 $ 135.00

7 |Celular $ 5000 $ 50.00 $ 100.00

g |Agua $ 3000 $ 60.00 $ 65.00

9 Tarjeta $ 2500 $ 50.00 $ 15.00

10 | Comida $ 150.00 $250.00 $ 355.00

11 |Gasolina $ 5000 $ 80.00 $ 200.00

12 Totales $1,610.00 " #uusuan " suspuuusy

[0 Mueva el cursor entre las columnas C y la D hasta que le aparezca el icono .
[0 Haga doble click en el lado derecho de la columna C.
[ Repita el proceso con la columna D.

A B c + D
1 |Presupuesto Personal o
2
3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 To ral
4 |Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00
5 |Auto $ 375.00 $ 375.00 $ 375.00
& |Electricidad $ 80.00 $ 100.00 $ 135.00
7 |Celular $ 5000 $ 50.00 $ 100.00
g |Agua $ 3000 $ 60.00 $ 6500
9 Tarjeta $ 2500 $ 50.00 $ 15.00
10 | Comida $ 150.00 $ 250.00 $ 355.00
11 |Gasolina $ 5000 $ 80.00 $ 200.00
12| Totales| $1,610.00 "$1,815.00 "$2,095.00 |
13

[0 Para remover la advertencia de error en las celdas que explicamos
anteriormente, seleccione las celdas C12y D12.
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X TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO 1S
(1 Haga click en el boton de advertencia, y escoja la opcién Ignore Error.

c12 v i S =sUM(C4:C11)

A B C D E
1 |Presupuesto Personal
2
3 Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 Total Trimestral
4 |Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00
5 Auto $ 375.00 $ 375.00 § 375.00
6 [Electricidad $ 80.00 $ 100.00 $ 135.00
7 |Celular $ 5000 $ 5000 $ 100.00
5 Agua $ 3000 $ 6000 $ 65.00
g |Tarjeta $ 2500 $§ 5000 § 15.00
10 |Comida $ 150.00 $ 250.00 $ 355.00
11 |Gasolina  $ 5000 $ 80.00 $ 200.00

$

12 Totales $1,6 s 1,815.00 [$2,095.00 | 1
Formula Ornits Adjacent Cells .
selecccionar

celdas C12y D12

Help on this Error

Ignore Error m o

Error Checking Options...

[0 Haga click en las celdas C12 y D12 para que vea como cambia la formula en el
Formula bar. Por ejemplo, SUM(D4:D11).

D12 v i fr~ =SUM({D4:D11)
' A B C D E
1 |Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar.2018 Total Trimestral
4 |Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00
5 |Auto $ 375.00 $ 375.00 $ 375.00
& |Electricidad $ 80.00 $ 100.00 $ 135.00
7 |Celular $ 5000 $ 50.00 $ 100.00
g |Agua $ 3000 $ 60.00 $ 6500
9 Tarjeta $ 2500 $ 50.00 $ 15.00
10 |Comida $ 150.00 $ 250.00 $ 355.00
11 |Gasolina $ 5000 $ 80.00 $ 200.00
12| Totales $1,610.00 $1,815.00 | $2,095.00 _I
SUMATORIA HORIZONTAL

La sumatoria aplica también de manera horizontal a grupos de celdas. Vamos a hacer
sumatorias a las celdas en la columna E, bajo el header Total trimestral.
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X TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO 15

[0 Haga click en la celda E4 y luego haga click en el botén de sumatoria X

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help  Power Pivot |E
fr[.l I [aptos Narow ~[[11 | = =[=| & |Accounting ~| [ Conditional Formatting~  EH Insert  ~ P [
I - - — = | L
e B BT UL A AN === ~  $~ 9% 9 [HFormatasTable~ &2 Delete ~ gfov Add-
- 4] b A = = e < n 57 Cell Styles ~ ] Format &~
Clipboard 1@ Font E] Alignment 5 Number [ Styles Cells Editing Sensitivity | Add-i
4 v i v Sum (Alt+=)
Automatically add it up. Your total
" B c o E 13 G H ) K will appear after the selected cells.

1 |Presupuesto Personal
2
3 Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar.2018 Total Trimestral

4 |Renta $ 850.00 § 650.00 § B50.00
5 Auto § 375.00 § 37500 § 375.00
6 |Electricidad $ 60.00 $ 100.00 $ 135.00
7 Celular $ 5000 § 50.00 $ 100.00
3 |Agua $ 3000 $ 80.00 § 65.00
9 Tarjeta § 2500 § 50.00 § 1500
10 Comida § 150.00 § 250.00 $ 355.00
11 Gasolina  § 50.00 § 80.00 § 200.00
12 Totales $1,610.00 $1815.00 $2,095.00

[0 Al hacer click en el botén de sumatoria Autosum, Excel incluye las celdas
adyacentes con valores numéricos a la izquierda de la celda E4.

A B C D E F

1 'Presupuesto Personal
valores:

2 S
3 Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 Tota 1rumcsusl [T EE
4 |Renta 1§ 850.00 $ 850.00 850.00 '=3UM(E4:D4)
5 |Auto 375.00 % 375.00 375.00 SUM{number1, [number?], ...)
- - . . £ o £ A o £ ER T T

Note que Excel esta mostrando:

Los valores de gastos de cada mes: 850,850,850

La formula SUM con las celdas que esta incluyendo: =SUM(B4:D4),
La sintaxis de la funcién SUM(number1,[number2],...).

[0 Pulse la tecla enter para aceptar la férmula y sus parametros

3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar.2018 Total Trimestral
4 |Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00 $ 2,550.00

[0 Vamos a extender la funciéon de sumatoria que esta en la celda E4 incluyendo
las celdas ES hasta la celda E12.
[] Esto se hace de la misma manera anterior, seleccionando el pequeio cuadro
de la esquina inferior derecha de la celda E4 y hacer click and drag hasta la celda

i A B c D E E12 o i Jfr~ =SUM(B12:D12)
1 |Presupuesto Personal i A B c D E
2 1 |Presupuesto Personal
3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar.2018 Total Trimestral 2
4 |Renta $ 850.00 § 850.00 § 850.00 [$  2,550.00 | | 3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar.2018 Total Trimestral
5 |Auto $ 375.00 $ 375.00 $ 375.00 4 |Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00 $  2,550.00
& |Electricidad § 80.00 $ 100.00 §$ 135.00 5 |Auto $ 37500 § 375.00 $ 375.00 § 112500
7 Celular $ 5000 $ 50.00 $ 100.00 & |Electricidad $ 80.00 $ 100.00 $ 135.00 $§ 315.00
5 |Agua $ 3000 $ 6000 § 6500 7 |Celular $ 50.00 $ 50.00 $ 100.00 § 200.00
9 Tarjeta $ 2500 $ 5000 $ 15.00 E?g”f‘t : gggg : gggg : ?ggg g 13333

. arjeta : . . .
il Comida $ 150.00 § 250.00 § 355.00 10 |Comida $ 15000 $ 250.00 $ 355.00 $ 755.00
11 Gasolina ~ § 5000 $ 80.00 $ 200.00 11|Gasolina  § 5000 § 80.00 $ 200.00 $ 330.00
12 Totales $1,610.00 $1,815.00 $2,095.00 12 Totales $1,610.00 $1,815.00 $2,005.00 [§  5520.00]
X Puerto Rico Innovation and Technologies Service, Calle Buonomo #360 Hato Rey, PR 00917 PR
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A B C D E
3 Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 Total Trimestral *Tenemos entonces en la fila 12 desde
4 Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00 § 2,550.00 las celdas B12 alaD12, las sumas de
5 |Auto $ 37500 $ 375.00 § 375.00 § 1,125.00  todos los gastos por cada mes.
& |Electricidad  $ 80.00 $ 10000 $ 13500 $% 315.00 . i
% |Agua $ 3000 $ 60.00 $§ 6500 § 155.00  las sumas acumuladas de cada gasto.
9 |Tarjeta $ 2500 § 5000 § 1500 $ 30.00  xEn |3 celda E12 esta la suma de las
10 |Comida $ 150.00 $ 250.00 $ 355.00 % 755.00 q |
11 Gasolina  $ 50.00 $ 80.00 $ 200.00 $ 33000 Sumas de totales por mes.
12| Totales $1,610.00 $1,815.00 $2,ug5.uu|$ 5,520.00 _|

OTRAS FUNCIONES DE USO COMUN

AVERAGE()

Average nos devuelve el promedio (media) de un grupo de celdas. En este grupo de
datos podemos extraer promedios, pero quiza no parezcan muy interesantes.
Podemos por ejemplo, anadir una fila con el promedio de gastos por mes. Estavez
vamos a escribir directamente la funcién.

Sintaxis Descripcion
AVERAGE(number1, Devuelve el promedio (media) de una lista de valores o un
[number2],...) grupo de celdas con valores numéricos.

Esta funcion procesa nimeros o celdas con valores numeéricos.
Los numeros pueden ser escritos como argumentos de la
funcion o puede ser un conjunto de celdas con valores
numeéricos. Los argumentos que estan entre [] son opcionales.

(1 Primero, haga click en la celda A13 y escriba la palabra Promedios. Aplique

alineacion a la derecha, y negrilla (Bold).

12 Totales
12| Promedios

[1 Haga click en la celda B13. Escriba =Average y pulse la tecla tab

A B C D E

1 |Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar.2018 Total Trimestral
4 Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00 $ 2,550.00
5 |Auto $ 375.00 $ 375.00 $ 375.00 $ 1,125.00
& |Electricidad $ 80.00 $ 100.00 $ 135.00 $ 315.00
7 |Celular $ 5000 $ 50.00 $ 100.00 $ 200.00
2 Agua $ 3000 $ 60.00 $ 6500 $ 155.00
9 |Tarjeta $ 2500 $ 5000 $ 15.00 $ 90.00
10 |Comida $ 150.00 $ 250.00 $ 355.00 $ 755.00
11 |Gasolina $ 5000 $ 80.00 $ 200.00 $ 330.00
12 Totales $1,610.00 $1,815.00 $2,095.00 $ 9,520.00
13 Promediosl =AVERAGE( -I
14 AVERAGE(number1, [number2], ...)
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(1 Después del paréntesis, escriba B4 luego : B11. Cierre el paréntesis y presione

la tecla enter. =AVERAGE(B4:B11). No incluya la celda B12.

A B C D E
1 'Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 Total Trimestral
4 |Renta $ 850.00 |$ 850.00 $ 850.00 $ 2,550.00
5 |Auto $ 375.00 |$ 375.00 $ 375.00 $ 1,125.00
& |Electricidad |$ 80.00 [$ 100.00 $ 135.00 $ 315.00
7 |Celular $ 5000|% 50.00 $ 100.00 $ 200.00
g |Agua $ 3000|% 60.00 $ 6500 $ 155.00
9 Tarjeta $ 2500|% 5000 $ 15.00 $ 90.00
10 | Comida $ 150.00 |$ 250.00 $ 355.00 $ 755.00
11 |Gasolina $ 50001% 80.00 $ 200.00 $ 330.00
12 Totales $1,610.00 $1,815.00 $2,095.00 $ 5,520.00
13 | Promediosl=AVERAGE{I§4:BM}|

[0 Aplique esta misma férmula a las celdas C13 y D13. Esto se hace de la misma

manera que asignamos las sumatorias a otras celdas adyacentes.
[0 Haga click en el cuadro pequeiio en la parte inferior derecha de la celda B13 'y
arrastre hasta la celda D13

A B C D E
1 |Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar.2018 Total Trimestral
4 |Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00 $ 2,550.00
5 |Auto $ 375.00 $ 375.00 $ 375.00 $ 1,125.00
& |Electricidad $ 80.00 $ 100.00 $ 135.00 $ 315.00
7 |Celular $ 5000 $ 50.00 $ 100.00 $ 200.00
g |Agua $ 3000 $ 60.00 $ 6500 $ 155.00
9 Tarjeta $ 2500 $ 5000 $ 15.00 $ 90.00
10 | Comida $ 150.00 $ 250.00 $ 355.00 $ 755.00
11 |Gasolina $ 5000 $ 80.00 $ 200.00 $ 330.00
12 Totales $1,610.00 $1,815.00 $2,095.00 $ 5,520.00
13| Proméibs[$ 20125 § 226.88 "§ 261.88)

Esos son los promedios de gastos para cada mes.

MIN()

Sintaxis Descripcion

MIN(number1, [number2],...) Devuelve el valor minimo de una lista de valores o un grupo de

celdas con valores numéricos.

Esta funcion procesa nimeros o celdas con valores numéricos.
Los numeros pueden ser escritos como argumentos de la
funcion o puede ser un conjunto de celdas con valores
numéricos. Los argumentos que estan entre [] son opcionales.

[1 Calcule los gastos minimos de cada mes.

[0 En la celda B14 escriba =MIN(B2:B11)
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[J Repita el proceso en la celda C14 =MIN(C2:C11).
[J Repita el proceso en la celda D14 =MIN(D2:D11).
Estos deberan ser los resultados:

D14 v i fx -~ =MIN(D4:D11)

' A B c D E

1 |Presupuesto Personal

2

3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 Total Trimestral
4 |Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 85000 $  2,550.00
5 |Auto $ 375.00 $ 375.00 $ 37500 § 1,125.00
6 |Electricidad $ 80.00 $ 100.00 $ 13500 $ 315.00
7 |Celular $ 5000 $ 5000 $ 10000 $ 200.00
3 |Agua $ 3000 $ 6000 § 6500 § 155.00
g |Tarjeta $ 2500 $ 5000 § 1500 § 90.00
10 |Comida $ 150.00 $ 250.00 $ 35500 $ 755.00
11 |Gasolina $ 50.00 $ 80.00 $ 20000 $ 330.00
12 Totales $1,610.00 $1,815.00 $2,095.00 $  5520.00
13| Promedios”$ 201.25 "$ 226,88 "$ 261.88
14 Minimos"$ 25.00 "3 5u.uu|$ 15.nn_|

[0 Aplique la opcién Ignore Error a todas estas celdas.

13| Promﬂ'?p 201.25 '$ 226.88 "$ 261.88
5 TCo.00 ¢ 15.00 |

Formula Omits Adjacent Cells

Help on this Errer

Ignore Errar
by

Error Checking Options...

[0 Guarde este workbook porque lo vamos a usar mas adelante. Haga click en el
bot6n Save

ﬂ AutoSave [‘E{‘l} ") v Q" D v Excel_basicoxlsx + Saved to this PC

File Home Insert save (cirl+s) age Layout Formulas Data Review View

[1 Cierre este workbook. Vaya al menu principal y haga click en File y luego en la
pantalla de saludo (backstage) de Excel, haga click en el tab Close.

ﬂ AutoSave

Flﬁ Home Inser BN Closem
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PRACTICA #4: ORDENAR (SORTING) Y
SELECCIONAR DATOS (FILTERING)

En esta seccidén vamos a practicar las destrezas de ordenar y hacer seleccion de datos
en una hoja de calculo. Vamos a usar un workbook con datos municipales extraidos de
la Encuesta de la Comunidad (American Community Survey) con datos estimados a 5
anos, desde 2019 a 2023. Los datos contenidos en el workbook se definen de la
siguiente manera:

Diccionario de datos de esta hoja Excel

Columna Data type Descripcion

geoid Texto Codigo Identificador geografico

municipio Texto Nombre del municipio

abrev Texto Abreviatura de tres letras, municipio

pop_est2023 Numeérico, entero Estimado de poblacion para el periodo de 5 afios entre
2019y 2023

median_age2023 | Numeérico, decimal Mediana de edad estimada, 2019 a 2023

area_sgkm Numérico, decimal Area municipal en kilémetros cuadrados

Las medianas de edad en PR por municipio fluctian entre 39.6 afos en el Municipio
de Naguabo hasta 49.7 aios en Hormigueros. Segun el Negociado del Censo
Federal, la mediana de edad para Puerto Rico en 2023 se estima en 45.6 anos.

Segun datos de la Agencia Central de Inteligencia (CIA)'. Puerto Rico esta en la
posicion decimocuarta (142) en el ranking mundial de mediana de edad. Estados
Unidos estd en posicion sexagésima novena (692), con 38.8 afos, después de

Singapur, con 38.9 anos.

MEDIANA DE EDAD ESTIMADA, ACS, 2019-2023

PR
SR i

TBA

‘%'}'CUL%
Va2 f
w

VIE )
46.31 :

Fuente: American Community Survey, estimados a 5 afios, 2019 a 2023, tabla S0101. Mapa: Elaboracioén propia.

T Mediana de edad por pais. Fuente: Wikipedia:
https://en.wikipedia.org/wiki/List_of_countries_by_median_age
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X TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

[0 Abra una sesion de Excel. Busque el archivo workbook
municipios_pob_edad2023.xIsx localizado en el folder c:\Tutorial Excel 101.

[0 Siga la siguiente secuencia de pasos en la pantalla de bienvenida de Excel.
[0 Haga click en el botén Open, luego click en el boton Browse.
[0 Aparecera la forma Open de Excel. En esta forma, haga doble click en Local
Disk (C:) y abra (doble click) el folder C:\Tutorial Excel 101.
[0 Escoja (click) el archivo municipios_pob_edad_2023.xIsx
(I Presione el botén Open para abrir el archivo en Excel.

a i3 Open x
. “ 4> THisRC > Local Disk(C) > Turorial Excel 101 () v O] | Search Tutorial Excel 101 »
@ Organize ~ New folder =~ ™ @
~ L
~ - 5
Home  This PC Name Date modified Type Size
_J 3D Objects barrios_pr20203.dsx 4/7/2025 3:10 PM Microsoft Excel W.
[ Desktop Excel_basicoxdsx 4/7/2025 3:11 PM Microsoft Excel W.
Documents IncidentesDisciplinariosEscuelasDE2013-..  11/14/2023 10:33 AM Microsoft Excel W.
D & Downloads municipios_pob_edad_2023 xlsx % o 4/8/2025 2:18 PM Microsoft Excel W...
Music
New !
[=] Pictures
i Videos
9 Local Disk (C) ?
% ~ GIS (D)
¥ Network
Open
v < >
e
File name: | municipios_pob_edad_2023.xdsx v| All Excel Files (*xI**xlsx* xlsm; ~
Tools ~ Cancel
Account il
Options ﬁ Biowse | [=F Recover Unsaved Workbooks ‘

v

[0 La hoja aparecera de esta manera:

v x ~ geoi
Al : f d
A B C D E F

1 |geoid _|municipio abrev pop_est2023 median_age area_sgkm
2 72001 Adjuntas ADJ 17975 442 173.8387818
3 (72003 Aguada AGD 37904 46 80 08041939
4 72005 Aguadilla AGL 54486 445 94 71527859
5 72007 Aguas Buenas  ABU 23888 44 4 T7.84646988
6 72009 Ailbonito AlB 24610 47 81.11639323
7 72013 Arecibo ARE 86875 451 3285332654
s 72015 Arroyo ARR 15573 429 38 94288586
9 72011 Afiasco ANA 25316 454 102.5518499
10 [72017 Barceloneta BCL 22565 426 48.72030027
11 72019 Barranguitas Bar 28984 397 88.68111818
12 [72021 Bayamon BAY 183456 441 1153291989
13 [72023 Cabo Rojo CAB 46955 46 8 186 7988111
14 72025 Caguas CAG 126239 442 152 8742875
15 [72027 Camuy CAM 32753 451 120.3545029

- -_ ___ - - R R — PR e

< > munic_pob_edad2023 +
Licorin FR 2 hrrnccikilihe Randda an

La hoja esta ordenada alfabéticamente por el nombre del municipio desde Adjuntas
hasta Yauco.

ORDENAR (SORTING)

¢Cuales son los municipios de mayor tamaino?
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Podemos reordenar el contenido de la hoja usando la columna F “area_sgkm” o area en
kilbmetros cuadrados.

[0 Haga click en la celda F2
[0 Vaya a la seccion Editing del ribbon asociado al tab Home y haga click en el
boton Sort & Filter.
[0 En el menu combo box haga click en la opcion Sort Largest to Smallest
(orden descendente)

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help Power Pivot
Br | W Ja K = B (oo . E OB B v O
Pasre B I U-~\H-le A = == B - § % 9 ¢ g Conditonal Fomatas Cel BEoeee - D~ |soia fnda A
v & =T+ - = ® 2% Formatting~ Table~ Styles~ [g] Format - &~ [Filter i~
Clipboard [ Font w [ Number & Styles Cells 4| Sort Smallest to Largest
F2 ~ i Jx - 173.838781787075 All:?QﬂLalgesllE)Smallesl
A B (c] D E F 6 H J Custom Sort.
1 geoid municipio abrev pop_est2023 median_age area_sqkm
2 [r2001 Adjuntas ADJ 17975 442 73 8387818 T Fitter
3 72003 Aguada AGD 37904 46 80.08041939 -
4 (72005 Aguadilla AGL 54486 445 94.71527859
5 [72007 Aguas Buenas  ABU 23888 444 77.84646988
6 72000 Aibonito AlB 24610 47 81.11639323

¢Cudles son los primeros tres municipios de mayor area en kilometros??

¢Qué area tiene cada uno de ellos? (en el mismo orden)

[J Repita el proceso anterior para contestar:
¢Cuales son los primeros tres municipios con mayor poblacion?

¢Qué poblacion tiene cada uno de ellos? (en el mismo orden)

[0 Modifique el proceso anterior para contestar: (orden descendente)
¢Cuales son los primeros tres municipios con menor mediana de edad?

¢Cudl es la mediana de edad en cada uno de ellos? (en el mismo orden)

Seleccionar datos (filtering)

En ocasiones nos interesa separar subconjuntos de datos de manera temporal. En
Excel tiene la herramienta Filter, la cual afiade una serie de botones de filtro en los
headers de las columnas del data range. Y, ;qué es un data range?

34
Puerto Rico Innovation and Technologies Service, Calle Buonomo #360 Hato Rey, PR 00917

PR
1=



TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

¢ QUE ES UN DATA RANGE?

Un data range es un bloque rectangular de celdas. Puede ser una sola celda, una fila,
una columna o muiltiples filas o miltiples columnas, o filas y columnas. Al referirnos a
un data range, utilizamos la direccién de una celda de inicio, en la esquina superior

izquierda, por ejemplo A1 seguido de : y la celda final, en |a esquina inferior derecha,

por ejemplo E10, entonces A1:E10 es un data range como este:
un_data_range ~ ﬁc ~  GRUPOA

A B C D E
GRUPOA GRUPOB GRUPOC GRUPOD GRUPOE
54.32823 82.30346 81.26006 89.33388 72.62136

79.174 92.11302 72.64754 86.82678 59.98352
77.98862 92.0687 94.36925 76.75281 87.57398
89.95002 63.9739 73.3356 86.87427 58.4937
68.13338 77.33077 95.40992 52.46083 71.82691
69.85953 69.32001 95.9741 91.60726 55.69635

67.0463 91.99071 97.72039 66.53004 95.48116
75.04953 58.6254 76.34715 72.36714 ©9.75077
57.72677  53.446 58.00758 79.6366 62.21011
62.05444 56.26003 78.97171 66.20351 54.83141

W00~ g W=

— -
]

¢Se le puede poner nombre al data range?
Si. Como vemos en la figura anterior, el conjunto de celdas A1:E10 tiene el nombre
“un_data_range”. Excel no permite usar espacios en nombres de ranges.

¢Para qué ponerle nombre?

En contabilidad y otras aplicaciones, es conveniente poner nombres a data ranges para
hacer que las formulas sean mas legibles. Por ejemplo: en una columna llamada
balance, en las celdas puede aparecer la formula: =depdsitos — gastos. Esto se lee
mejor que usar simplemente = A2-B2.

Data range vs Excel Table

Entonces, ;estamos trabajando con tablas o no? Pues no como Excel define lo que es
una “Excel Table”. Una Excel Table tiene nombre y formato definido, ademas de facilitar
ciertos calculos y seleccion de datos (filtering). Veremos Excel Tables mas adelante.

Aclarado el asunto de los data ranges, regresemos a la hoja de Excel.
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FILTROS PARA DATOS NUMERICOS

[0 Para aplicar filtering a los datos, haga click en cualquier celda dentro del data
range.
[] Vaya a la seccion Editing del ribbon asociado al tab Home y haga click en el
boton Sort & Filter.
[0 En el menu combo box haga click en la opcion Filter

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help Power Pivot |'v_-‘ Comm
Lc'lj X ‘:Anal vt":m \'| = [Geﬂeral v:‘ [E Conditional Formatting v EH insert v > %V :.. -
Paste @ ~ B I U+ A A = v $ % 9 [ Format as Table v & Delete v - 21 sort Smallest to Largest

v S Hoe v A e 3E 9. @ 58 [iZ Cell Styles ~ ] Format > € | Z| sortLargest to Smallest
Clipboard N Font N Alignment ] Number N Styl Cell: Editi =
P 5 5 g S s tyles &lls i Custom Sort...
F2 ~ i fx ~ 173.838781787075
s |: Y Eilterbo
A B C D E F G H
1 geoid municipio ah haga click en cualé;ﬁer median_age area_sgkm
2 [72001 Adjuntas Al celda dentro del data range 44 2" 173.8387818) (=]
3 (72003 Aguada Al - 46 80.08041939

[0 Notard que apareceran los iconos de filtro . " en cada una de las cabeceras de
columnas (column headers):

A B C D E F
1 |geoid ~ | municipio - abrev - pop_est2023 |~ median_age |~ area sgkm -
2 [72001 Adjuntas ADJ 17975 44_2| 173.83878181
3 [72003 Aguada AGD 37904 46 80.08041939
4 72005 Aguadilla AGL 54486 44 5 94 71527859
5 72007 Aguas Buenas  ABU 23888 44 4 77.84646988
= '7f1nnn AilhAmita AID NAC4AN AT 04 4422707202

Este data range ya esta listo para hacer selecciones de datos.

Seleccione cuales son los 10 municipios con menor poblacion, y luego los ordena
ascendente por poblacion

[0 Primero haga click en el botén de filtro de la columna pop_est2023.
[0 Haga click en la opcion Number Filters y escoja (click) la opcion Top 10.

i C D | E F
) - abrev - |pop_est2023 median_age |~ area_sgkm
QJ, Sort Smallest to Largest 442 173.83878
46 80.080419!
il Sort Largest to Smallest 445 94.715278!
Sort by Col N 44.4 77.846469!
ort by Lolor 47 81.116393
451 328.53326!
429 38.942885!
32 454 102.55184¢
426 48.720300;
——— N Equals...
umber Filters
%o Does Not Equal...
Search
(SeIeL'tAII) ~ Greater Than...
281 Greater Than Or Equal To...
- Ms176
_Vg147 Less Than...
48790 Less Than Or Equal To...
~10482
11128 Between...
~11624
: Top 10..
2 o k@
i o § Above Average
|~ OK ‘ | CL”CEI ‘ Below Average
spain) Text Predictions: On @ f;:A((es Custom Filter..
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[0 En la forma Top 10 AutoFilter, haga click en el drop down menu.
Escoja la opcién Bottom.
[0 Luego click en el botén OK para aceptar los cambios y cerrar esta forma.

Top 10 AutoFilter ? X
Show
Bottom 10 : ltems 52
To
31J Cancel

[1 Estos son los diez municipios de menor poblacion (en orden alfabético).

A B C D E F
1 |geoid ~ | municipio ~ | abrev ~ | pop_est2023 |-¥|median_age  ~  area_sgkm b
20 72037 Ceiba CEl 11128 46.6 76.04488685
26 [72049 Culebra CuL 1281 42 30.53576153
29 [72054 Florida FLO 11624 40.7 39.42309782
34 72055 Guénica GNC 13266 458 96.4099609
39 [72073 Jayuya JAY 14653 43.2 115.2742296
44 72083 Las Marias LMA 8790 445 120.3615423
49 72093 Maricao MAR 5176 47.5 9478824937
50 (72095 Maunabo MAU 10482 48.5 54 64534073
61 (72117 Rincon RIN 15276 496 36.86552523
76 (72147 Vieques VIE 8147 46.3 133.217759

[0 Note lo siguiente en la parte inferior izquierda de |a interfaz grafica de Excel:

< > munic_pob_edad2023 + Esto indica que se le aplico un filtro a

esta hoja y que hay 10 filas
encontradas de un total de 78

‘ | There is a filter applied on this sheet. (municipios)

Recuerde este detalle para otras preguntas mas adelante.

Ready | 10 OR_{& records found @ f-’/ﬁccessibility: Good to go
g™

[0 Ordene ahora de manera ascendente. Haga click en el mismo botén de filtro.
Luego en la opcion Sort Smallest to Largest.

| C D
- abrev * pop_est2023 |

Ql Sort Smallest to Largest he
Asi debe aparecer la lista de 10 municipios menos poblados (2019-2023)

A B C D E F
1 geoid ~ | municipio - | abrev - | pop_est2023 | median_age |~ area_sgkm ~
20 72049 Culebra CcuL 1281 42 30.53576153
26 "72093 Maricao MAR 5176 475 9478824937
29 "72147 Vieques VIE 8147 46.3 133.217759
34 72083 Las Marias LMA 8790 445 120.3615423
39 "72095 Maunabo MAU 10482 48.5 54 64534073
44 72037 Ceiba CEl 11128 466 76.04488685
49 72054 Florida FLO 11624 40.7 39.42309782
50 "72055 Guénica GNC 13266 458 96.4099600
61 72073 Jayuya JAY 14653 432 115.2742296
76 72117 Rincdn RIN 15276 496 36.86552523

¢Por qué los numeros de filas estan en azul? De esta manera Excel indica que
hay filas escondidas entre otras. Por lo tanto no aparecen, porque aplicamos
una seleccién (filtro).
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LOS FILTROS APLICADOS SON PERSISTENTES

Una vez se aplica un filtro, este permanecera y si desea hacer otra selecciéon que no
esta relacionada a la seleccion pasada, debera ser removido.

[0 Para remover una seleccion o filtro, haga click en el boton de filtro de la
cabecera de columna (column header)
[0 En nuestro caso, haga click en la opcién Clear Filter From “pop_est2023”

i C D
| |Z| abrev B pop_est2023 |iT

E Sort Smallest to Largest 6“'\

il Sort Largest to Smallest

Sort by Color >

ﬂ Clear Filter From "pop_est2023" %e

[0 Conteste las siguientes preguntas con los conocimientos adquiridos:
¢ Cual(es) municipio(s) tiene(n) area menor de 20 kms cuadrados?
(Use Less than)

¢Cuales y cuantos municipios estan en el Top 10 percent de mediana de
poblacion?
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FILTROS PARA DATOS ALFANUMERICOS:

[0 ¢;Cuales son los municipios los cuales su nombre comienza con la letra C?

A 5] c D . . . .
| ot © e © cween  Siga la siguiente secuencia de pasos para
A ADJ
;l sotAtoZ G AGD contestar.
SortZto A
Al sotzio igt Custom Autofilter ? X
Sort by Color >
AlB Show rows where:
igi mum’cié\'o 7 o
z]—: ANA begins with i~ |8 e [
BCL ® and O or
Bar ~ v
Text Filters EQ > Equals...
Use ? to represent any single character
‘ Search ‘ Does Not Equal... Use * to represent any series of characters
(Select All) ~ Begins With... w
Adjuntas ¢ = m Cancel
Aguada Ends With...
Aguadilla X
Aguas Buenas Contains..
Aibonito : “«
oent Does Nt Contain.. Los filtros en Excel NO son “case
Arecibo Custom Filter... HH n
- aroyo sensitive

Puede usar laletrac o C.

Eso puede ser un problema cuando el texto es
ingresado sin validacion. Explicaremos sobre
validacion mas adelante.

[0 ¢Cuales municipios contienen la secuencia de letras “abo” en su nombre.
Use la opcion Contains para contestar. No anada las comillas dobles.
Cantains... % ‘

Para la proxima practica utilizaremos el mismo archivo workbook.
[0 Remueva todos los filtros

[J No cierre el workbook
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PRACTICA #5 FORMATEO SEGUN CRITERIOS
(CONDITIONAL FORMATTING)

En esta secciéon vamos a practicar como cambiar la apariencia o resaltar (highlight) las
celdas segun su valor o contenido. El formateo por condiciones puede ser basado en
datos numéricos o en datos alfanuméricos (texto o texto+nimeros en la misma celda).
La siguiente figura muestra las opciones disponibles para resaltar celdas, segun el valor
que contengan.

ﬂlntel'l'lnn_
Lr.-u'l"un_ ﬁ_n
TH Top 10 ltems...
J— g Between... []
Bl | B2 e
k ﬁ @ %Eﬂmﬂm .
Conditional |Formatas  Cell Jent that Contains.. 3""“"‘*”"‘"“—
Formatting ~| Table Styles~ Resaltar seguin valores... Ao F7E| Battom 10
Highlight Cells Rules > 1 Color... 1) Dumtate vaues. S, above Average-. Gradiont
0 Below Average... [E B: E
g 44— Color... e Rules B :
Top/Bottom Rules > — -
i B EE
ﬁ Data Bars > +—— Barras de color... Sobid fil Directionsl
EEE 2% 13
ﬁ Color Scales » +——— Secuencias de color... . A= LR T
EEE 293¢ 22399
Joon Sets > 4——— Iconos, flechas... = poerae, | T RPN
= = S| | Shapes
E NewRule... —.[: =l & e0e @om
. B i B oLr® [ Ie1 I J
E@ ClearRules > +«—— Manejo l: :J l: :_‘ 0000
jore les.... _—
’E Manage Rules... de formateo - Indicators
Q0O vIix
|b |l> |b
Ratings
* v il uill il
Q@IOCO il ill uill il il
BEEEE
More Rules...

RESALTAR POR COLOR: VALORES BAJO EL PROMEDIO

Vamos a resaltar los municipios cuya area en kilometros cuadrados es menor que el
valor promedio (Below Average).

[0 Si cerro el workbook municipios_pob_edad_2023.xlsx, localizado en el folder
Tutorial Excel 101, abralo para trabajar en esta practica.
(1 Primero vamos a seleccionar las celdas desde la F2 hasta la F79.

(1 Haga click en la celda F2
F

area sqgkm
173. ?818_
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(0 Para llegar al final de la lista (celda F79) sin usar el mouse,

presione las teclas shift+ctri+flecha v

76 | 72147 Viegues VIE 8147 46.3 133.217759
7772149 Villalba VIL 21778 433 95.87698367
78 | 72151 Yabucoa YAB 29868 466 143.0676358
7972153 Yauco YAU 33509 46.7) 176.85142861

[J Con las celdas seleccionadas, vaya a la seccion Styles en el ribbon asociado al
tab Home.

== ' B B & = FE Z~ O Haga click en Conditional Formatting
onditiona ormat as el nsel elete Forma . .7
Fomattnay| Joee sy o e v o O Click en la opcion Top/Bottom Rules
Highlight Cells Rules > s [0 Click en la opcion Below Average.

ighlig

Top/Bottom Rules% Top 10 tems...
= > | BT rtone Excel usa el promedio (average) de la lista de
B cosaee pomionems. | Valores (serie).
Icon Sets > Bottom 10 %... . ) . o
o 7 El promedio de area superficial municipal es

New Rule... Above Average...
@ ClearRules > = 0 1 14.6 kmSZ
’E Manage Rules... E?lzgl Below.ﬂgerage_lb
More Rules...

[0 Mantenga la opcion por defecto con Light Red Fill with Dark Red Text y
presione el botén OK para aceptar el formateo y cerrar la forma.

Below Average ? d ‘

Format cells that are BELOW AVERAGE:

far the selected range with  [Light Red Fill with Dark Red Text | -

oK § Cancel

area_sgkm -
173.8387818
50.08041939

94.71527859 L Id . fond . | p debai
77 84646988 as celdas en rojo y fondo rojo son las que estan por debajo

81.11639323 del promedio (114.6 kms?)
328.5332654

38.94288586
102.5518499
4872030027
88.68111818

AAL 204AN0N

USAR DATA BARS
Con la opcion Data Bars del menu Conditional Formatting, Excel relaciona la longitud de

las barras en cada celda, de manera proporcional a la magnitud del dato numérico.
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D

pop est2023 |~
o 17975)

[0 Seleccione las celdas bajo el nombre pop_est2023: D2 hasta la D79
[0 Haga click en la celda D2

(1 Para llegar al final de la lista (celda D79) sin usar el mouse,

presione las teclas shift+ctri+flecha vi.
[J Con las celdas seleccionadas, vaya a la seccion Styles en el ribbon asociado al

tab Home.

B By BRE

Conditional | Format as  Cell Insert Delete Form
Formatting Table =  Styles ~ - - i

Cells
Q Highlight Cells Rules >

ﬁ— Top/Bottom Rules > K

E Data Bars Q} > G.radient Fill |
lcon Sets > |—-_ |-F T

@ MNew Rule... i

BP Clear Rules b4 ‘:E: ['t___ ‘:E:
@ Manage Rules... L Lt_ Lt_

More Rules...

D

=

[] Haga click en Conditional Formatting
] Click en la opcion Data Bars
] Click en la opcion verde bajo Gradient Fill.

Excel presentara una serie de barras horizontales,
op_est2023 [~] proporcionales al valor numérico de cada celda en relacién con

[0 Navegue hasta el final de la lista o “serie” de datos para
15573 Serie (data series): Una serie de datos es un grupo de celdas

con valores. Esto aparece como argumento en varias
28984 funciones, especialmente al hacer graficas. Una serie puede

| 17975 )
1 37904 todos los datos de la serie.
Kl 54486

] 23888

I 24610 ver las barras...

| 86875

]

I 25316

] 22565

1]

[ 1183456

—

AcOFE ser una lista de valores bajo una columna.

REMOVER CONDITIONAL FORMATTING A LAS CELDAS SELECCIONADAS

[J Para remover la apariencia dada a las celdas, seleccione las celdas D2 hasta D79

y la F2 hasta la F79. Puede usar Shift+click para seleccionar las celdas en
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ambas columnas.

D E F
pop_est2023 Emedian_age Earea sgkm

I 17975 42 m
] 37904 46
| 54486 44 5
] 23388 444
] 24610 47
| ] 86875 451
I 15573 42 9
| |l Aca4dc AC A

[J Vaya a la seccion Styles en el rlbbon asociado al tab Home. .

[ [gl [@ @ @ E @ é::nSum

Conditional | Formatas  Cell nsert e Formal e . ege .
sm.?f.ng$le'- s e O e [J Haga click en Conditional Formatting

Cells
FiEE] amhe cets s > [ Click en la opcion Clear Rules
0 . . s

g} tmotom s > K ‘ 1 Click en la opcién Clear Rules from

i e ' Selected Cells.

Ews«m 3

Icon Sets > . .z

S También puede usar la opcion Clear Rules

B gt @R[ oo seuci co from Entire Sheet si no pudo seleccionar

[ =) Manage Bules... Clear Rubes from Entire Sheet H

las celdas de las columnas mencionadas.

PREPARAR BARRAS DE PROGRESO BASADAS EN CHECKBOXES

Podemos simular la creacion de progress bars, similares a sparklines. En el caso de
sparklines, usamos numeros y asociamos la longitud de la barra con la magnitud de los
nuimeros. De manera analoga podemos preparar una grafica de progreso individual

como esta:
A B C D E F G
=
=] :8 c =
= . @
T & 8 5 o
e £ o & =t
= m @ o @
1 Nombre o & i = O Progreso
2 |JuanCarso [ ]
3 |Pedro Picarrocas OO -
4 |Pablo Caliza OO0 00~
5 |Vilma Breccia O -
6 Cary Granito OO0O00aan
7 |Adelaida Pedernal -

No es precisamente una barra de progreso, pero se parece bastante. Lo importante es
buscar un simbolo de caja, y repetirlo horizontalmente por cuantas veces sea
necesario.

Como trabaja esto?

Vamos a construir barras de progreso de la siguiente manera:
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[0 Abra el workbook ProgressBars.xlsx, localizado en el folder
C:\Tutorial Excel 101.

[0 Vera la hoja ProgressBarExample con el siguiente contenido:

A B C D E F G
£ Las columnas estan relacionadas a las
o O c Q .. . .
B s 2 = etapas genéricas del ciclo de vida de un
= = O
£ £ 3 £ § proyecto. Comenzamos con la etapa
Nombre O @ i = o Progreso . .
conceptual y terminamos con el cierre del
Juan Carso

Pedro Mogote proyecto. Para denotar que se complet6
Pablo Caliza cada etapa del proyecto asignado a una

F-S TE I % Ry

5 |Vilma Breccia persona, podemos usar el simbolo
6 |Cary Granito W o )
7 |Adelaida Pedernal check” disponible en Insert > Checkbox.

Un checkbox es una forma grafica (Control en Excel) para denotar un valor booleano TRUE o
FALSE. Estos controles ayudan a simplificar la entrada de datos y se entienden rapidamente.

Paso 1: Anadir checkboxes

[J Para anadir los checkboxes, haga click en |la celda B2 y arrastre el cursor hasta
la celda F7.
' A B

=]
m
m
(A

Planificacian| ™
Ejecucion
Monitoreo
Cierre

Progreso

=]
=3
i
[ %]
g
Nombre &)
Juan Carso 'I'.}l
Pedro Mogote
Pablo Caliza click&drag
Vilma Breccia
Cary Granito
Adelaida Pedernal

e W= I T VR S RE

[0 Con estas celdas seleccionadas, vaya al menu principal,
[0 Haga click en el tab Insert, y
[0 Haga click en el botén Checkbox.

File Home Insert Draw  Page Layout Formulas Data Review \View A

ED '__(:l:) t% 0 30 Models  ~

Iz
PivotTable Recornmended Table Pictures Shapes lcons @ SmartArt Checkbox
- PivotTables ~ - . Screenshat ~
Tables Nustrations Controls
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

[0 Su hoja debe aparecer de esta manera:
A B D E F G

Nombre Progreso
JuanCarso
Pedro Mogote
Pablo Caliza
Vilma Breccia
Cary Granito

Adelaida Pedernal [
[0 Haga check en las checkboxes de la siguiente manera:

00000 Concepto
000000 pianificacisn ™

000000 Ejecucion
000000 Monitoreo
DDDDDDCierre

~ o w

A B C D E F G
£ Recuerde que estas son etapas de un
J=RT = ] , .
2 8 § 5 e proyecto. No deberia haber espacios
= = =] = = . .
: in llenar. Por ejemplo, un pr n
1 |Nombre &l =| & £ c% Progreso S ena ° ?Je plo, un proyecto no
2 |Juan Carso puede haber sido completado en
3 |Pedro Mogote oo “Cierre”, sin pasar al menos por las
4 |Pablo Caliza O00ODO . L,
s |Vilma Breccia O etapas de concepto, planificacién y
& |CaryGrar|ito O 00 ejecucién.
7 |Adelaida Pedernal

Paso 2: Ahadir las seudobarras
Pasemos ahora a producir las “seudobarras” de progreso. Estas van a estaren la
columna “Progreso”’

[0 Haga click en la celda G2. En la barra de férmulas escriba =REPT(

TRANSPOSE v [ i X W fe~|| =REPT(
A B|C|D|E|F G
=
o a
£ 8§ 5§ @
T 2 T g w
5] = 3 = pu
[ = [x] = e
[=] ] @ o @
1 Nombre O = W = © Progreso
2 JuanCarso =REPTI
P ma_ s O @l M M
[0 Allado derecho del paréntesis afiada comillas dobles para indicar texto.
G2 v i X W fxv =REPT("
' A Ele|D|E|E G
=
=} :g c 2
-— o N [+
g & % 5 o
£ € 3 & &
[=] ] @ o @
1 Nombre O & w = O Progreso
2 JuanCarso =REPT("

[J Luego de las primeras comillas dobles,
[J Haga click en el tab Insert
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[ Haga click en el botén Symbols. Vamos a insertar un simbolo de rectangulo
relleno.

Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help  Power Pivot

VE| D D TR ke By o O 4

ustratians w4 b Text

Q
Symbals
o I RN

Controls Charts Sparklines Filters Links Commen its
v X v fevl| =REPT("

| = comments

B C D E F| & H J K L M N o p Q 3 s Symb2

bol
5 0
&

g 8 £ g

e R 5 2 Symbols

[0 Aparecera la forma Symbol

Symbol

Symbals Special Characters

Font: Wingdings 2 @
— [ i i I T i

[0 Vaya a la seccién Font y cambie el “typeface” a Arial.
NO escoja otras variedades de Arial.

Symbals Special Characters

Font: Arial

A

1 Abajo en la forma Symbol, vaya a la seccién Full Block y en la caja de texto
Character code escriba 2588

Unicode name: e
=E-Ted gl 1]l Character code: | 2588 from:  Unicode (hex) ~
Full Black

[0 Haga click en el simbolo de rectangulo vertical negro y
[0 Haga click en el botén Insert

.|E" 1| o] |=(ap V<

Olof |epi@m|°|O|@ it I|a|a v ¢
JA#E VL PIRAFHKhKIKIZ|Z
AdMIVIDIviWiw| v |F|lFrolell ol3]|;
USZ5‘7-J++!iiWu3v
Recently used symbals:
O Lv|vlojola|z|e|e|V e
::::c;::kname: Character code: | 2588 from: Unicode (hex) w

e [ cancel

[0 Una vez vea el simbolo insertado en la férmula, cierre la forma Symbol.

=rerT("H

[0 Cierre las comillas dobles para encerrar el simbolo rectangular
=RePT ("W

_F REPT{text, number_times) |
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

¢Qué es REPT(text,number_times)?

REPT() es una funcion usada para repetir una cadena de texto cuantas veces diga el
segundo parametro. En este caso, repetiremos el simbolo de rectangulo hacia la
derecha, por cada vez que haya un check en las columnas B hasta la F.

Para hacer este conteo de veces que se repite el check, usaremos la funcion
COUNTIF(). Esta funcion la discutiremos mas adelante.

[0 Luego las comillas dobles de cierre del simbolo, afilada una coma para pasar al
proximo argumento de la funcién REPT(). Aqui afiadiremos la funcién COUNTIF.
=RerT("l",|
E REPT{text, number_times)
[0 Después de la coma escriba COUNTIF(
=REPT("W", COUNTIF(
F G COUNTIF(range, criteria)
[0 En el primer parametro range, pondremos las referencias a las columnas B hasta
la F. Haga click en la celda B2 y arrastre hasta la celda F2:

;i X o fev =RePT("N",COUNTIF(B2:F2|

B C D E F G COUNTIF(range, criteria) |
5 o

£ 8 & ¢

@ E =] E @

£ £ g T =t

o © @ o 3

oo i = O Progreso

" "
!wrnﬂm ‘W' COUNTIF(B2:F2

[0 Luego de la referencia a la columna F2, afiada una coma para pasar al préximo
parametro “criteria”
=REPT("W", COUNTIF(B2:F2,
F G COUNTIF(range, criteria)
[0 En este pardmetro escriba la palabra TRUE (sin comillas) y
anada dos paréntesis: uno para cerrar la funcion COUNTIF y otro para cerrar la
funcién REPT.
=RePT("l",COUNTIF(B2:F2,TRUE))

Note que los paréntesis se distinguen por color para diferenciar las funciones.

[J Presione la tecla enter para aceptar los cambios y salir de la edicidn de la celda
G2.

[0 Vamos a repetir la formula a las celdas desde la G2 hasta la G7.
[J Haga click en el pequefio boton cuadrado verde en |la esquina inferior derecha
de la celda G2y arrastre hasta la celda G7.
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X TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO 15

[0 Suelte el botén del mouse y las férmulas quedaran copiadas

Progreso

click
drag
+

[0 Las celdas de la columna G deben quedar como estas.

A B C D E F G
=

=] :8 c =

= . @

T & 8 5 o

e £ o & =t

= m @ o @
1 |Nombre O & i = O Progreso
2 |JuanCarso [
3 |Pedro Mogote O0Om
4 |Pablo Caliza OO0 00N
5 |Vilma Breccia O |
6 Cary Granito O0O0Om
7 |Adelaida Pedernal I

0 Podemos cambiar el color de las “barras”.
0 Para cambiar el color, seleccione todas las celdas de la columna G

i Progreso

(] Vaya al menu principal, haga click en el tab Home,

Home Insert Draw  Page Layout Formulas Data  Review View  Automi

E‘é W [spostaron 1 A f f[%]*’i/“_ &3 |-? [J Vaya a la seccién Font y
P B I U-H-[O-A == === ~ <o [J Haga click en el boton
ad Font High-contrast onty @ ot) | drop-down Font color.
v i fxv RE W Avtomatic [0 Escoja el color Orange
A B C D E F | o oo Accent 2

| II%IIII

:pto
cacion
zién
Jreo
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[0 Las celdas de la columna deben verse como esto:
A B C D E F G
a :é c a
2 82 5 .
2 = 3 £ ¢
1 MNomhbre 3 = L% Zo & Progreso
2 |JuanCarso -
3 Pedro Mogote (R ]
4 |Pablo Caliza O0O0Oo0nn
5 |Vilma Breccia D -
& Cary Granito O0O0Om
7 |Adelaida Pedernal -

[J Estodo por este gjercicio.

[J Cierre esta hoja Excel.
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

DISTRIBUCIONES DE DATOS DE POBLACION, MEDIANA DE EDAD Y AREA

EN ESTE ARCHIVO:

Para su informacion:

Estas graficas no se hicieron en Excel. Solo es para resumir los datos anteriores

Un grafico tipo box plot es usado con frecuencia para resumir una serie de datos.

Area municipal en kilémetros cuadrados

16 3z

kms?

La escala (y) es logaritmica, base 2.

128 256

Mediana de edad estimada, Encuesta de la Comunidad, 2019-2023

YL
se e

e o0

400

425

Pablacion Estimada, 2019-2023

450
Edad

4,086

poblacion

La escala (y) es logaritmica, base 2.

32 768

262144

50

500

La caja box-plot muestra el
primer rango inter cuartil (25%
de los datos) la raya del medio
representa la mediana (50%),
la otra parte de la caja, el 75%
de los datos. Fuera de la caja
estan los casos que no son
tipicos. Los municipios de
menor area, a lado izquierdo y
los mas extensos al lado
derecho

En la parte derecha de este
diagrama de caja aparecen
los casos de los municipios
con mayor mediana de
edad: Rincon(49.6) y
Hormigueros(49.7),
Maunabo(48.5).

En esta distribucion vemos
que hay datos extremos en
ambos lados de la caja. El
Municipio de Culebra tiene
1,281 habitantes, mientras
que Guaynabo(89,503),
Caguas(126,239),
Ponce(134,676),
Carolina(153,226)
Bayamon(183,456) y San
Juan(338,661) son los
municipios mas poblados.
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

PRACTICA #6: REFERENCIAS, FUNCIONES

UNIQUE(), SORT() SUMIF(), COUNTIF() Y DYNAMIC
ARRAYS

En esta parte vamos a practicar el uso de pruebas ldgicas para clasificar datos.
Usaremos un conjunto de datos de pruebas de examen tomado del espacio en Github
de Michael Fudge?. De todo el dataset disponible, solamente incluimos la columna de
la seccion de curso, y el puntaje (0 a 30 puntos)

Vamos a calcular el porcentaje en una columna aparte y mientras tanto, practicaremos
los conceptos de referencia relativa y referencia absoluta a celdas y columnas.
=B2/(MAX($BS$S2:$BS$66))

Usaremos la funcion IF para determinar si un estudiante paso o no la prueba. Una vez
terminada esa practica, practicaremos la funcion IFS para determinar la calificaciones
desde A hasta F en cada puntuacion.

La funcioén IF es una de las funciones que mas problemas puede dar a los usuarios de
Excel. Los problemas estan relacionados mayormente con:

e Sintaxis incorrecta, (una coma omitida o de mas),

e Mal uso de paréntesis.

e Comparar erréneamente entre tipos de dato diferentes (comparar textos con
numeros)

[0 Abra una sesion de Excel.
Abra el archivo resultados_examen.xlIsx, localizado en el directorio C:\Tutorial

3 Open x|
« ~ 1 1 > ThisPC > Local Disk(C) > Tutorial Excel 101 v © | Search Tutorial Excel 101 »

@ Organize ~ New folder - M @

@ OneDrive - pritspr Name Date modified Type Size
Home ] 20203 2025 3:10 P

& This PC barrios. _pr  xlsx 4/7/2025 3:10 PM

4

3D Objects "

I Desktop xlsx 4/9/202 el W.
D ll Documents 8] resultados_examen.lsx hro 4/9/2025 400 PM Microsoft Excel W.

& Downloads
New

b Music

& Pictures

B videos

5 Local Disk (C)

GIs D)
Open . v i<

File name:  resultados_examenxisx | A Excel Ftes ¢aavsiseatsm: | |
Tools ~ MS} Cancel
QBE’ ] ACSDTSY2019.801003_2021-01-29T095724
Browse

2 https://github.com/mafudge/datasets/blob/master/exam-scores/exam-scores.csv
Accedido en 02 abril, 2025

51
Puerto Rico Innovation and Technologies Service, Calle Buonomo #360 Hato Rey, PR 00917

1S


https://github.com/mafudge/datasets/blob/master/exam-scores/exam-scores.csv
https://github.com/mafudge/datasets/blob/master/exam-scores/exam-scores.csv
https://github.com/mafudge/datasets/blob/master/exam-scores/exam-scores.csv

TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

[ El archivo debe aparecer con dos columnas:

A B
1 |Seccion Puntos
2 |M01 24
3 M01 27
4 |M01 30
5 M0 18

Diccionario de datos:

Columna Data type Descripcion
Seccion Alfanumérico Seccion donde el estudiante se matriculd
Puntos Numeérico (entero) | Puntajes del examen desde cero 0 hasta 30 puntos.

Columnas que vamos a afadir:

Columna Data type Descripcion
Porciento Numeérico decimal Porcentaje calculado entre los valores de la columna
con formato % Puntos y el resultado de la funcién MAX(range de la
columna Puntos)
PassFail Alfanumeérico Columna “flag” para denotar si pasé o no la prueba.

Usaremos la funcién IF para calcular. Esta columna
sera sustituida por calificacion

Calificacién Alfanumeérico Letras que denotan el sistema de calificacién desde la A

hasta la F. Usaremos la funcion IFS para calcular.

CALCULAR PORCENTAJES

Para calcular el porcentaje, la formula (combina funciones y operadores) es la
siguiente: primera nota de la lista dividida por el puntaje mas alto. El puntaje mas alto
de la serie se obtiene usando la funcion MAX() en la férmula =B2/(MAX(B2:B66)).
Esta formula no esta incorrecta, pero mas adelante vamos a ver por qué necesita ser
modificada.

[0 Haga click en la celda C1 y escriba Porcentaje.
A B C

‘I|Seccion Puntos |Porcentaje

~ Inana LY

Presione la tecla enter para moverse a la celda C2.
A B C

1 |Seccion Puntos Porcentaje
2 [mo1 24 ]

~e

[0 Enlacelda C2, escriba la férmula =B2/MAX(B2:B66) y presione enter para
aceptar la férmula

A B < D
1 |Seccion Puntos Porcentaje
2 |Ml}1 24|=B2/MAX(B2:B56)
o hAM4 a7
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

[0 Excel muestra el resultado en decimal. Aun no esta en por ciento.

A B C
1 Seccion Puntos Porcentaje
2 |Mo1 24 0.8

[0 Para extender la formula a las demas celdas hasta la C66, fijese primero en el

cuadro pequeio que aparece en la esquina inferior derecha de la celda C2
C

Porcentaje
.‘# " 4 n 7
‘ use ese “botdn” para extender la férmula.

[0 Haga doble click en ese punto de la esquina inferior derecha de la celda C2.
[0 Navegue por la columna C y notara que Excel le esta advirtiendo de un
posible problema.

c3 v i fx~ =B3/Max(B3:867)  Formula Omits
A B c D < - Adjacent Cells”
1 Seccion Puntos Porcentaje
: :gi H Fijese ahora que la
o 7 celda C3 tiene la
Formula Ornits Adjacent Cells : 06 férmUIa
Update Formula to Include Cells 0.8
B3/MAX(B3:B67
Help on this Error 70.833333 / ( )
Ignore Error : 1
o 0.896552
Edit in Formula Bar '0.4482?6
Error Checking Options... " 0.931034
I35 Thand an ¥ n eeocRR

[0 Haga doble click en la celda C3. Fijese en como se desplazé el grupo de celdas
para calcular el valor MAX() de la serie (conjunto de datos de la columna).

A B < D
1 |Seccion Puntos Porcentaje
2 |M01 24 0.5
3 |M1}1 27|=B3/MAX(B3:B57)
4 |M01 30 1

[0 Presione la tecla escape Esc. para salir de la formula de la celda activa.
[0 Haga doble click en la celda C2 para comparar.

TRANSPOSE v 11X < fxv | =B2/MAX(B2:B66)

A B C D E F

1 |Seccion Puntos Porcentaje

2 |mo1 24|=B2/MAX(B2:B&6)

3 (M01 27 MAX({numberl, [number2], ...}

4 IMo1 3ol 1

[0 Presione la tecla escape Esc. para salir de la férmula de la celda activa.
[0 Haga doble click en |la celda C66 para comparar.
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

TRANSPOSE v i X~/ fr~ =BB6/MAX(B66:B130) Podra notar de forma mas evidente que
T oA B c D E F ¢ enlacelda C66 la formula estd evaluando
65 |Mo2 20" 3 celdas de la columna B que no tienen
ss|Mo2 | 24]-B56/MAX| B56:8130) valor.
[ [

=7

Por lo tanto, los computos estan incorrectos, desde la celda C3 hasta la ultima, C66.
¢Como corregimos este problema? Pasemos a contestar la pregunta en la seccion
siguiente.

REFERENCIAS RELATIVAS Y REFERENCIAS ABSOLUTAS
¢Qué son referencias en Excel?

Por ejemplo: “A1” es una referencia o direccion a una celda en la columna A, fila 1.
Al v

]

2

Se trata de apuntadores a celdas, de manera tal como localizamos los barcos de guerra
en el juego Battleship. Las referencia o direccién es la manera de como Excel va a
localizar una celda o un grupo de celdas para calcular valores.

REFERENCIA RELATIVA

Cuando usamos referencias relativas en las formulas, las direcciones de las celdas
van cambiando a medida que la férmula se aplica a otras celdas vecinas. Es una
referencia mutable.

REFERENCIA ABSOLUTA

Cuando usamos referencias absolutas en las formulas, la direccion de referencia de
las celdas no cambia. Ademas, Excel nos permite fijar por fila solamente, fijar por
columna y fijar por fila y columna.

En Excel tenemos el mecanismo de usar el simbolo $ para denotar referencias
absolutas:

Referencia Tipo de Referencia Descripcion
A1:B66 Referencia relativa en filasy | Las direcciones pueden cambiar
columnas
AS1 A la columna A, fila relativa El origen de la fila se movera al
calcular.
A1S A la fila 1, columna relativa El origen de la columna se movera al
calcular.
AS$1S Alafila1yalacolumnaA Referencia a una sola celda.
AS$1$:BS66S$ | Filas y columnas Referencia a un bloque fijo de celdas.
54
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Por defecto, Excel utiliza referencias relativas, por esto vimos que el bloque de
comparacién se movia a medida que avanzamos hacia abajo en la columna C.

Entonces, debemos fijar el bloque de celdas en la columna B que vamos a usar para
calcular la funcién. Para fijar bloques de celdas usamos el signo $ alternado entre
columnay fila. Por ejemplo, B$2$:B$66$

Usamos la tecla F4 para insertar los signos $ en la referencia.

[0 Para corregir este asunto, haga doble click en la celda C2 para abrir la formula.

TRANSPOSE v i X o fi~ =B2/MAX(B2:B66) lenemos que cambiar las
referencias tanto en la celda B2

como la B66 porque estas definen

1 |Seccion Puntios  Porcentaje
> ot — =B.T.‘.}1AX{BZ:866 el bloque de celdas que debemos
s Mol Zif 09 click mantener para que no se muevan

las referencias.
(0 Para insertar los codigos $, haga click en el nombre de |la celda B2 y presione la
tecla F4. Repita el proceso usando la tecla F4 para la celda B66.

A E C D E F

TRANSPOSE v i X v fiv =B2/mMAX($B%2: EETEE)

A B < D E | MAX(number1, [number2], ..} |
1 |Seccion Puntos Porcentaje
2 |Mﬂl I 24]|=B2/MAX($B$2:$B%66)

[0 Ya que tenemos la celda C2 corregida, podemos extender la férmula corregida
en sus referencias.
[0 Haga doble click en el punto verde ien la esquina inferior derecha de la celda

C2.
A B C
1 |Seccion Puntos Porcentaje
2 [mo1 24 0.8]
L]
2 (M0 27 nat

[ Vera que desapareceran los avisos de Formula Omits Adjacent Cells.

c2 v i Jx o =B2/MAX($B$2:3B%66)
A B C D E F T

1 |Seccion Puntos  Porcentaje

2 |Mo1 24 0.8

3 |M01 27 0.9

4 |Mo1 30 1

5 |M01 18 0.6

& |Mo1 24 0.8

7 1M 2RI N R33333

[0 Cambiemos la apariencia de estas celdas de la columna C a porcentaje.
[1 Mantenga las celdas C2 a la C66 seleccionadas.
[0 Vaya a la seccion Number del ribbon asociado al tab Home y haga click en el
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

botén Percent Style.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help  Power Pivot

|"—‘|'|:| X [rptostamow |11 <A A = = |:‘ . a, General ~|  [El Conditional Formatting
Paste [E v B I U~ [H- & A =S==== 8- $ @ [ Format as Table ~
M- b [ Cell Sayles ~
Clipboard [} Font (] Alignment ] Number ] Styles
2 vl fe| =B2/MAX(3B$2:$B%66) Percent Style (Ctrl+ Shift« %)
Format as a percent.
A B & D E F G H 1 ¥ " T h

1 Seccion Puntos Porcentaje
2 [M01 24| 0.8|
3 |M01 27 09
4 IM01 30 1

[0 Afada un lugar decimal al porcentaje. Haga click en el boton Increase Decimal.

[Percentage  ~| [ Conditional For
$ - % 9 @Formatasﬁble

0 - 2 Cell Styles ~ A B c
I mber = Styles 1 Seccion Puntos Porcentaje
Increase Decimal 2 Mol 24 80.0%
sh . 3 MOl 27 90.0%
ow mare decimal places far a
maore precise value, 4 |M01 30 100.0%
S 4 2 9 5 MM 18 RN Noh

Recuerde que los valores en la columna C son numeros con decimales del 0 al 1. Solo
cambiamos el aspecto. Veremos esto mas adelante cuando practiquemos con la
funcion IF e IFS.

Ya que tenemos corregida la férmula de porcentajes y cambiamos el aspecto de las
celdas de la columna C (Porcentaje), pasemos al ejercicio de clasificacién usando las
funciones IF e IFS.

FUNCION IF

IF es una funcién que evalua el valor de una celda y hace una comparacién con otro
valor, ya sea escrito o por referencia a otra celda. Luego de la comparacion, devolvera
TRUE o FALSE. La sintaxis de esta funcion es:

Sintaxis Descripcion
IF(Logical Test, [value if TRUE],[value if FALSE]) | Devuelve un valor luego de hacer una
comparacion légica. Esta funcién puede tener
otros IF anidados.

Los argumentos de las funciones se separan usando una coma,

© D E F G
Porcentaje TRUES
sl
1 80.0%l=|F(C2>=0._5§,"Pasé","Fallé")
90.0% | IF(log ic.al_test, [value_if_true], [value_if false])

100 noL

Prueba légica: ¢ El valor de C2 >=0.59?

C D E F G
: "Pas6” . .
Jforcentaje Evalua TRUE: devuelve la palabra “Pasé6” a la celda D2
1~ 80.0%]=IF(C2>=0.59,/Pasé’,"Fallo")
90.0% | IF(logical_test, [value_if_true], [value_if false])

c D E F G

lPorcema ‘g “Fallo” R . ¢ « ')
I.—180.0%1=IF(C2>=0.59,"Pasc‘)","FaI.l6") Si evaluara FALSE: devolveria la palabra “Fallé” a la celda D2

90.0% IF(IogicaEtest, [value_if_true], [value_if_false])

ann ans
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

[0 Hagamos la prueba. Haga click en la celda C2 y escriba
= |F(C2 >= 0.59, “Pas¢”, “Falld”)

A B e D E F
1 |Seccion Puntos Porcentaje
2 |Ml}1 24| op 80.0%[=IF(C2 >=0.59,"Pasd”,"Falla")

[0 NO presione enter aun.

[0 Sombree la seccion Logical test: C2 >= 0.59

C D E F
TRUE

Porcentaje
4]  80.0%l =IF{CE>=(].59|,"Pasc’)“,"Fallé"]

Veré que muestra una étiqueta TRUE encima de la prueba logica. Ya esta
evaluando y devuelve TRUE, porque el valor que esta en C2 es mayor o igual a
0.59.

Como se menciond anteriormente, los valores de la columna C son nimeros con
punto decimal que vande 0 a 1.
Por lo tanto, no se escribe 59 en Ila funcion IF.

[0 Presione la tecla enter para aceptar esta funcion y sus valores de prueba.

[ Regrese a la celda D2.
[0 Haga doble click en el punto verde ien la esquina inferior derecha de la celda

D2 para extender la prueba IF a las demas celdas hasta la D66.
C D I

el doble click
80.0%|Paso
4.

90.0%

[ Vera las celdas con etiqueta Pasé o Fall6. Hay algunas celdas como la D10, que
muestran la palabra Fallo, ya que la puntuacion es menor que 0.59.

A B C D
1 |Seccion Puntos Porcentaje
2 Mol 24 80.0% Pasé
3 Mol 27 90.0% Pasé
4 Mol 30 100.0% Paséd En este caso, NO hay que especificar
5 Mol 18 60.0% Paso referencias absolutas porque el valor 0.59
6 Mo1 24 80.0% Pasé .
~ Mot 55| B3 5% st se estara comparando con cada una de las
2 Mol 30 100.0% Pasé celdas de la serie de datos de la columna C.
g Mol 26 86.7% Pas6
10|Mo1 13 43.3%Falle _I
11 |M01 27 90.0% Paso
17 | kAN o EE 7048 DaeA

El contenido de esta columna es temporal. Solo para demostrar la funcién IF. En su
lugar, usaremos la funcién IFS para poner aqui las calificaciones desde la A hasta la F al
lado del porcentaje.
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

BORRAR EL CONTENIDO DE UNA COLUMNA O ELIMINAR LA COLUMNA

[0 Para eliminar una columna, haga right click en la letra de la cabecera de la
columna D y escoja la opcion Delete.

i

[

i|Pasé
i|Paso
i|Pasé
i|Paso
\|Pasé
i|Pasé
i|Paso
)| Fallé
i|Paso
\|Pasé
i|Pasé
i|Paso
i|Paso
i|Paso
)|Paso
i|Pasé
i|Paso
i|Pasé

FUNCION

E F

G

€ menus

Cut

[@® copy

FE‘I Paste Options:
=
Paste Special...

Insert

Delete I}o

Clear Contents ]
|§| Format Cells...

Column Width...

Hide

Unhide

IFS

¢Cual es la diferencia entre las opciones Delete y
Clear Contents?

Delete elimina la columna y mueva la columna
adyacente de la derecha al lugar donde estaba la
columna borrada.

Clear Contents borra el contenido pero no elimina la
columna. Esta opcién hace mas sentido si tenemos
una columna con valores erroneos entre dos
columnas con datos. Si queremos borrar los datos sin
mover columnas, esta seria la opcion correcta. En
ocasiones, no es prudente eliminar columnas, ya que
se pueden alterar referencias de funciones aplicadas a
contenidos en otras columnas.

La funcion IFS es util para evaluar varias condiciones sin la necesidad de crear IF
anidados encerrados en paréntesis; algo que causaba mucha confusién en usuarios de
Excel. Por tal razén, usaremos esta funcién para demostrar como poner calificaciones
a los porcentajes de la prueba.
Primero pondremos las condiciones en orden descendente comparando primero si el
valor de la celda es >= 0.9 y le damos la etiqueta “A”, C2 >= 0.8 le otorgamos “B”,
etcétera hasta C2 menor o igual <= 0.59 con “F”. Excel evaluara primero si el valor de la
celda de origen es >= 0.9. Sino lo es, devuelve FALSE, continua y compara si es >=0.8.
Si evalua FALSE, se mueve a la préxima prueba, etc. hasta llegar a la prueba C2<=0.59.

IFS(Logical test1, value_if_TRUET,...)

Sintaxis

Descripcion
IFS permite hacer multiples comparaciones en pares.
Logical test1, value_if_true1, Logical test2,
value_if_true2, etcetera. Los argumentos que estan entre
[1son opcionales.

[0 Haga click en la celda D1y escriba Nota.
[J Presione la tecla enter para moverse a la celda D2

D

MNota _l

Hagamos esto por partes para entender mejor.
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[0 Enlacelda D2 escriba =IFS(C2 >=0.9, “A”) y presione |a tecla Enter.

Porcentaje Nota

. L4
En la celda D2 veremos un mensaje de error. B0.0%] #N/A

[0 #N/A quiere decir que el valor que la funcién deberia devolver no esta

disponible.

D2 v | Jr~ =IFS(C2>=0.9,"4A")
4 A B C D = F
1 |Seccion Puntos Porcentaje Nota

2 [Mo1 24 Eu EN/A _I

3 M Value Not Available E

4|V alue Mot Available rrorb

5 M Help en this Error

& |M Show Calculation Steps

7 M Ignore Error

8 M Editin F la B

g |M it in Formula Bar

10 |M Error Checking Options...

¢Por qué devolvié #N/A?

Si hacemos doble click en la celda D2
y sombreamos la seccién C2>=0.9,
c D E F G i veremos que aparece la etiqueta
FALSE FALSE. El valor que tiene C2 es
1 S0.0%[-IFS(EERP0."A") | _ menor, asi que la primera prueba da
?9?'“% IFS(Ing%I_tesﬂ, value_if_truel, [logical_test2, ...) FALSE y se mueve a la prueba
siguiente. Como todavia no damos
otra opcidn, IFS devuelve #N/A.

Porcentaje Nota

[0 Usemos la barra de formulas para continuar. Para usar el Formula Bar,
[J Haga click en la celda D2 para activarla.
[0 Luego de la letra “A” escriba, C2 >=0.8 , “B”) no olvide la coma ni las comillas.
v X W fiv] =IFS(C2>=0.9,"A",

C D IFS(logical_testl, value_if_truel, [logical_test2, value_if_true2], [logical_test3, ..) |
Porcentaje Mota
I 80.0%|'B") |

[0 En esta segunda prueba, devuelve TRUE. Por lo tanto, al teclear enter, va a
devolver la letra B

/ fx~ =IFS(C2>=0.9,"A",(2>=8.8,"B")

D E F G H ]
FNDTE TRUE
!I=|FS{C2> =_I].9,"A",C2>=I'.l.8,"B"]
IFS{legical_test], value_if_truel, [logical_test2, value_if_true2], [logical_test3, ..)

C D
Porcentaje Mota
> 80.0% B

[1 Si extendemos el uso de IFS hasta la celda D5, nos devolvera el mensaje de
error anterior #N/A. Esto sucedera porque el valor 60% o 0.6 no esta en las
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pruebas légicas de IFS aun.
v i fe~ =IFS(C2>=8.9,"A",C2>=0.8,"B")
B C D E F G H
untos  Porcentaje Mota
24 80.0%|B
27 90.0%

A
30 100.0%|A
18 60.0%|" EM/A

24 80.0% =i
75 R 20

Para resolver el problema, debemos regresar a la celda D2 y escribir la secuencia
completa de pruebas para incluir la calificacion “C", la “D" y la “F".
Note que la prueba de “F” es < 0.6 (menor que 0.6)

En el formula bar, escriba la secuencia completa
=IFS(C2>=0.9,'A",C2>=0.8,'B",C2>=0.7,'"C",C2>=0.6,"D",C2<0.6,'F")

Asi debe quedar el contenido de la celda D2, vista en Formula Bar.
j}\/| =1Fs(c2>=e.9,"A",c2>=e.8,"B",c2>=e.?,"c",c2>=e.6,"0",C2<9.6,"F"j

C D E F G H | J

is  Porcentaje Nota

24 80.0%[B |

Extienda la funcion IFS a las demas celdas de la columna D.
C D
Porcentaje Nota

80.0%|B
an nm.l.a:Jl' Doble click

Notara que la extension se detendra en la celda D10. Esta fue la celda que nos
devolvié error. Solamente necesitara hacer doble click nuevamente en el punto
verde, tal como se ha hecho anteriormente.

T D |
Porcentaje Nota
2! 80.0%|B
17 90.0%|A
30 100.0%|A
18 60.0%|D
2! 50.0%

S ——r Doble click
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[0 Podra ver el resto de las celdas, cada una con su calificacion correspondiente.

S =IFS(C2>=0.9,"A",C2>=0.8,"B",(2>=0.7,"C",(2>=0.6,"D",C2<0.6,"F")

A

~ i

B

C

D

E F

G H | J

MO1
MO1
MO1
MO1
MO1
MO1
MO1
9 |M01
10 [MO1
11 [MO1
12 [MO1
13 |MO1
14 [MO1
15 [MO1
16 [MO1
17 |M01
18 [MO1

aa Imn1

© N w AW =

Seccion Puntos

Porcentaje Nota

80.0%|B

90.0%|A

100.0%

60.0%

@ O >

80.0%
83.3%
100.0%
86.7%

43.3%)]

90.0%

66.7%

moO>»Tm®E >

80.0%
96.7%
86.7%
86.7%

™ >

76.7%

SO0 ™

73.3%

TR Fon

[0 No es necesario guardar este workbook.

PARA SU INFORMACION: COMPARACION DE PUNTAJES DE EXAMEN POR
SECCION (GRUPO)

Resultados de examen, por seccion

i 25
16 7 20 21{21 22 23 2424 25 27 28
Mo2 «16 01—0—1-9—0—0 ——Qﬁ—O—'
16" 17 1 21 22“'272 29lea 2fy2: 5, <7 77 28 28
21 23 24 | 24
[ =
k=l
3
[11]
[3]
20 23
24 28 27
Mot 3 o2 e e lfe oy t?0 o o2 LB N L 29, iR
21 23 24|24 25 26 27
60 80 100
Porcentaje
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FUNCIONES UNIQUE(), SORT() SUMIF(), COUNTIF(), DYNAMIC ARRAYS

En esta seccién usaremos un workbook basado en el de poblacién que habiamos
usado anteriormente. En la hoja notara que se afiadié una columna de zonas. Una
zona tiene una cantidad indeterminada de municipios. Estas zonas no han sido
validadas por ninguna agencia del gobierno local. Es para propdsitos de este taller.

UNIQUE()

En esta parte de la practica usaremos las funciones SORT y UNIQUE de manera
combinada. Lo que vamos a hacer sera extraer una lista Unica de valores repetidos con
la funcién UNIQUE() y luego ordenarlas usando la funcién SORT(). Ambas funciones
devuelven no una, sino un grupo de celdas o un ARRAY. Veremos esto mas adelante.

(1 Abra una nueva sesion de Excel y abra el workbook
municipios_popest2023_por_zonas.xIsx, localizado en el folder C:\Tutorial Excel
101.

[0 El workbook esta previamente preparado para este ejercicio.

L—1

A B
10 gend zona
2] 1%
2200

POp_sSIZ02E  medan_sm
T

79 4
Ba4BE 448
23882 4.4
24R1D ar
BGOTL 451
16573 429
H3E 454
UGS ATE AR TOEONT
FITE ) 4T EENEW
183456 441 115.32814909
46055 468 186.7985111
RECEES) A7
EFIEE 451

e m

. 6
102 5518499
SR
11 |10 e0e
12 152021
13 | 12F20e3
4 132055
10 |14 Tz
SN ORDZMAR FOR PODLACON ORDENADO POR POELACKIH

..................

207 Woreste  Ceka  CE 1@ 466 TEOMBENS  wonoeae uoan
20

22| 21F2m1
23| 22 Tam3
2| Tams
26 | 242047
26 | 2572049
27| 25720
ENETE =]

30785 434 9443705968 b

3473 453 07 NR1E5R7

RL I 42 FER Rk il ) CEMTROCAGUAS F3TF

14474 420 102085075 RQUEEE I FEES
1251 42 CEIETEER Suig i Suh sungsTe

35615 426 60 00ZZSL f tahm

kRl 443 TH SHORSEIL -

El propdsito del mapa es dar una referencia visual de las zonas.

e Allado izquierdo de esta hoja esta el listado de municipios con poblacion
estimada, mediana de edad y area en kilometros cuadrados.

e Allado derecho del data range (lista larga) que contiene los datos municipales
vamos a hacer dos data ranges.

e En la columna Zona, vamos a copiar una lista de valores unicos de zonas.

e En la columna Municipios, vamos a calcular cuantos municipios hay en cada
zona usando la funcion COUNTIF().

e En la columna Poblacion, vamos a calcular la poblacién por zonas usando la
funcion SUMIF().

e Luego calcularemos la proporcion de poblacion con respecto al total, expresado
en porcentajes.

e Posteriormente, ordenaremos la lista por poblacién, en otro data range.
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L e
i1S
Esto es lo que queremos hacer. En el data range a la derecha (columnas O alaR),
usaremos la funcién SORT() para ordenar las zonas por poblacion de forma descendente.
J K L M N (o] P Q R
Zona Municipios Poblacién Porcentaje Zona Municipios Poblacién Porcentaje
Centro-oeste 7 141,602 4 4% Metro 7 928,930 28.5%
Noroeste 5 196,156 6.0% Sur 10 389,339 12.0%
CentroCaguas 7 333,631 10.3% Norte 9 356,223 10.9%
MNorte 9 356,223 10.9% CentroCaguas 7 333,631 10.3%
Sureste 4 71,676 22% Centro-este 8 244 774 7.5%
Qeste 4 127,936 39% MNoroeste 5 196,156 6.0%
Centro-este 8 244774 75% Noreste 6 172,206 5.3%
Metro 7 928,930 28.5% Este 4 145,575 4.5%
Suroeste 5 137,409 42% Centro-oeste 7 141,602 4.4%
Noreste 6 172,206 5.3% Suroeste 5 137,409 4.2%
Sur 10 389,339 12.0% Oeste 4 127,936 3.9%
Vieques-Culebra 2 9,428 0.3% Sureste 4 71,676 2.2%
Este 4 145575 4.5% Vieques-Culebra 2 9,428 0.3%
SIN ORDENAR ORDENADO POR POBLACION
Comencemos explicando la sintaxis de la funcién UNIQUE()
Sintaxis Descripcion
UNIQUE(array, [by_col],[exactly_once]) | UNIQUE devuelve una lista (array) de valores distintos
que estan dentro de un grupo de celdas evaluadas.
[by_col] es un argumento opcional para especificar si el
array es por columna TRUE o por fila FALSE.
[exactly_once] es un argumento opcional para especificar
si se escogeran valores que aparecen una o mas veces
(FALSE) o por el contrario, solo escoger valores que
aparecen una sola vez sin repeticion. La opcién FALSE
es la opcion por defecto.
Los argumentos que estan entre [ ] son opcionales.
[0 Haga click en la celda J2. Vaya al Formula Bar y escriba =UNIQUE(
~ i X~ fe =UNIQUE(|
A B c D | UNIQUE(array, [by_col], [exactly_once]) | G H J
1 |[fid geoid zona municipio abrev pop_est2023 median_age area_sgkm Zona
2| 1:72[][]1 Centro-oeste Adjuntas ADJ 17975 442 173.8387818 |=UNIQUE ‘l
1 En el primer argumento array debe escoger la lista de celdas que tienen el
nombre de las zonas en la columna C.
[0 Escriba C2:C79 para incluir todas las celdas que componen el “array” de
valores bajo la columna C: Zona.
[0 Aceptaremos los argumentos por defecto. Cierre el paréntesis y presione la
tecla enter.
=UNIQUE(C2:C79)
[0 Vera que Excel le devuelve en la columna J una lista de valores unicos que estan
en la columna C.
o PR
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J
Zona
Centro-oeste
Moroeste
CentroCaguas
Morte

Sureste La funciéon UNIQUE() devuelve un ARRAY. Las celdas que estan
Oeste dentro del cuadro azul son los componentes de este array o
Centro-este

Metro grupo de celdas.

Suroeste
Moreste

Sur
Vieques-Culebra
Este

COUNTIF()

COUNTIF() es una de las funciones para conteos como COUNT() y COUNTA(),
COUNTBLANK() y COUNTIFS(). COUNTIF() hara el conteo de celdas dentro de un data
range que cumplan con un criterio.

Funcion Devuelve conteo de celdas dentro de un data range que tengan...
COUNT() NUmeros
COUNTA() Valores alfanuméricos

COUNTBLANK() | No datos (vacias)

0 que cumplan con...
COUNTIF() un criterio
COUNTIFS() varios criterios

Sintaxis Descripcion
COUNTIF(range, criteria) COUNTIF() hard un conteo de celdas dentro de un data
range que cumplan con un criterio.

Para practicar COUNTIF(), contaremos las veces que se repite cada zona en el listado
de zonas que esta en el data range de datos municipales a la izquierda de esta hoja de
célculo (columnas A hasta la H). Estamos contando indirectamente los municipios, ya
que las repeticiones de zonas nos daran el nimero de municipios que integran cada
zona.

El resultado de la funcion COUNTIF() se registrara en la columna K.

[0 Haga click en la celda K2 y escriba =COUNTIF(

A K L M
Zona Municipios Poblacion Porcentaje
Centro-oeste =COUNTIF(
Noroeste COUNTIF(range, criteria)

L Y Ty

[0 En el argumento range, usaremos como range las celdas C2 hasta la celda C79.
Por lo tanto, escriba C2:C79. Note que podra ver las celdas seleccionadas.
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76| 75 72147 Vieques-Culebra |V
! K - L — W - £ 77|76 72149 Sur s
Zona Municipios Poblacion Porcentaje Zona i 78 | 77 72151 Sureste v
Centro-oeste |=COUNTIFi(;,2:C?9 Centro-oeste 79 | 78 72153 Sur v
Plommmmte Moroeste " "
harnacta

[J Continuemos. Escriba una coma, para pasar al segundo argumento: criteria.

[0 En el argumento criteria, escriba J2#. Observe que el grupo de celdas que
corresponden a este argumento estan en rojo.
J2# se usa para referirse al grupo de celdas (array) que componen el arreglo de
zonas Unicas que extrajimos con la funcién UNIQUE().

DYNAMIC ARRAYS

¢Para qué se usa el # hash? En Excel se usa el simbolo # hash para trabajar con Dynamic Arrays
(arreglos, grupos de valores que pueden cambiar).

El uso de hash # para denotar arrays dinamicos esta disponible en las versiones de Excel 365 y
Excel 2021 (stand alone). Los Dynamic arrays permiten trabajar con multiples valores
simultaneamente en una féormula.

Cuando usamos J2# en el argumento “criteria” de la funcion COUNTIF() estamos pidiendo a Excel

que haga el cdlculo para todas las celdas que pertenecen al array dindmico con referencia J2#.

J K L ]
Zona Municipios Poblacidn Porcentaje
Centro-oeste | =c0untiﬂC2_:CTEl,..l2#
Moroeste COUNTIF(range, criteria)
CentroCaguas

Vieques-Culebra
Este

Luego de esta corta interrupcion, continuemos con la funcion COUNTIF().

[1 Después del signo #, cierre el paréntesis y presione enter.

J K L M
Municipios Poblacién Porcentaje

‘=COUNTIFT(C2:C?9,J2#)
c

[1 Podra ver el conteo de las veces que se repiten las zonas en la columna C. Esto
a su vez nos da el conteo de municipios por zona.

Zona
Centro-oeste

[ { PRSPy Py
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-
iS5
J K L M
Zona Municipios Poblacidon Porcentaje ¢ Por qué no usamos la columna D si es la que
ﬁe"t"}”esw L tiene los municipios?
oroeste 5 .
CentroCaguas 7 a5 ,El < - .D E
Norte 3 P e TneRe e
g‘;’:tzte i Estamos usando la columna C zona para contar
Centro-este a indirectamente cuantos municipios hay en cada
Metro 7 zona. Los municipios no estan repetidos pero
iz::f:e g las zonas si. La zona sur tiene diez casos
Sur 10 repetidos en la columna C. Esto corresponde
Vieques-Culebra 2 con los municipios que componen esa zona.
Este 4
SUMIF()
Vamos a calcular las sumas de poblacion por zona. Los valores estan por municipio.
SUMIF() toma los nombres de las zonas, las compara y va acumulando la poblacién por
cada repeticion de una zona.
Sintaxis Descripcion
SUMIF(range, criteria,[sum_range]) SUMIF toma los nombres de las zonas, las compara y va
acumulando la poblacion por cada repeticion de una
zona.
range: arreglo de celdas a las que se va a comparar. En
este caso la columna C, zona.
criteria: criterios. Lista de valores usados para comparar.
En este caso, el conjunto de celdas J2:J13 o J2#.
sum_range: aunque es opcional, lo necesitamos para
sumar los valores de poblacién por municipio que estan
en la columna F pop_est2023.
Los argumentos que estan entre [] son opcionales.
[0 Haga click en la celda L2 y escriba =SUMIF( y haga click en el Formula Bar.
TRANSPOSE v i X S fo =SUMIF(|
A B C D _| SUMIF({range, criteria, [sum_range]) | G H J K
1 fid geoid zona municipio abrev pop_est2023 median_age area_sqgkm Zona Puoblacidn
2 | 1?2001 Centro-oeste Adjuntas ADJ 17975 442 173.8387818 Centro-oeste =SUMIF|
[J En el primer argumento range, escriba C2:C79 luego una coma ,. Note que las
celdas en la columna C se activan en color azul.
TRANSPOSE v i X frv =SUMIF(C2:C79,
-. A B C D | SUMIF(range, criteria, [surn_range]) |
1 fid geoid  zona municipio abrev pop_est2023
2 | 1772001 Centro-oeste Adjuntas ADJ 1
3 | 272003 MNoroeste Aguada AGD 3
A 2 Ganﬁ harnacta Arnadilla A3l [
[0 En al argumento criteria escriba J2#. Usamos el hash para tomar el array
completo.
o PR
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=SUMIF(C2:C79,724 J K | L | M
Zona Municipios Poblacidn Porcentaje

| SUMIF({range, criteria, [sum_range]} | Centro-oeste ?'l =SUMIFiCZ:C?9,J2#
Y - Moroeste 5 T
CentroCaguas 7
Morte 9
Sureste 4
Deste 4
8
7
5
&
0
2

Centro-este
Metro
Suroeste
Moreste
Sur 1
Vieques-Culebra
Este 4

O Luego de la segunda coma, pasemos al préximo argumento [sum_range]. En
este caso es el conjunto de celdas con valor de poblacion en la columna F,
pop_est2023.

[0 Luego de la coma escriba F2:F79 y cierre el paréntesis ).

TRANSPO... v | | | X ~/ fr~ =SUMIF(C2:C79,12#,F2:F79)

A B c D E F G H | J K L M
1 |fid geoid JZona Lmunicipio abrev LPop est2023 .msd\aniage area_sgkm .Zona .Munlc\pms Poblacién_Porcentaje
% | W_Zg??‘] |F2.emro-osste |Adjuntas AIE*J_ | 139?5' 44:? ‘_1?3_?2_‘)87818 |_Centro—oeste | ? =SUMIF(C2:CT9,J2# F2:F79)

. . s
[0 Presione enter para terminar. Luego vera que los arrays se completan solos.
L3 v Je~|| =SUMIF(C2:C79,12#,F2:F79)

A B C D E F G H | J K L M
1 [fid geoid zona municipio abrev pop_est2023 median_age area_sgkm Zona Municipios Paoblacidn Porcentaje
2 172001 Centro-oeste Adjuntas ADJ 17975 442 173.8387818 Centro-oeste 7| 141602
3 | 272003 Noroeste Aguada AGD 37904 46 80.08041939 Noroeste 5| 196156
4 | 372005 Noroeste Aguadilla AGL 54486 445 94 71527859 CentroCaguas 7| 333631
5 4772007 CentroCaguas ~ Aguas Buenas  ABU 23888 444 77.84646988 Norte 9 356223
6 572009 CentroCaguas  Aibonito AB 24610 47 81.11639323 Sureste 4 71676
7 672013 MNore Arecibo ARE 86875 451 328.5332654 Qeste 4] 127936
8 772015 Sureste Arroyo ARR 15573 429 38.94288586 Centro-este 8| 244774
9 | 872011  Oeste Afiasco ANA 25316 454 1025518439 Metro 7| 928930
10 972017 Nore Barceloneta BCL 22565 426 48.72030027 Suroeste 5| 137409
11 1072019 Centro-este Barranquitas Batr 28984 39.7 88.68111818 Noreste 6| 172206
1211772021 Metro Bayamdn BAY 183456 441 115.3291989 Sur 10/ 389339
13 1272023 Suroeste Cabo Rojo CAB 46955 46.8 186.7988111 Vieques-Culebra 2 9428
14 1372025 CentroCaguas  Caguas CAG 126239 44.2 152.8742875 Este 4] 145575

Calcular porcentajes

[0 Para continuar, calculemos los porcentajes.

[J Haga click en la celda M2y escriba =L2# y luego el signo de divisién /.
J K L M
Zona Municipios Poblacidn Porcentaje

Centro-oeste | 14t602=L2e |

[0 Luego del signo de division, escriba la funcién SUM(L2# y cierre el

paréntesis)
o K L M N
Zona Municipios Poblacion Porcentaje Zona
Centro-oeste 7| 141602 :LQ#ISUMQLZI#)
Noroeste 5| 196156| 0.06 SUM(number1, [number2],..)

(I Presione enter. Vera la lista o array con las proporciones. Aun no estan
representados como porcentajes. Para eso tenemos que formatear como
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porcentajes, como vimos en las primeras practicas de formateo de nimeros.

J K L M
Zona Municipios Poblacién Porcentaje
Centro-oeste 7 141602| 0.0435045
Moroeste 5 196156/ 0.0602651
CentroCaguas 7 333631| 0.1025016
Morte 9 356223| 0.1094426)
Sureste 4 71676/ 0.0220211
Oeste 4 127936| 0.0393058
Centro-este 8  244774| 0.075202
Metro 7 92B8930| 0.2853956)
Suroeste 5 137409| 0.0422162
Moreste 6 172206 0.0529069
Sur 10 389339| 0.1196168
Viegues-Culebra 2 9428| 0.0028966
Este 4 145575| 0.0447251

[0 Seleccione las celdas L2:L14 y asigneles el formato de General separado por
coma. Siga esta secuencia de pasos.

lf "l;j MNew Comment - 0
Poblacid na I

14 'D New Note

19

13 EormatCeIIs..Ol}

35 Pick From Drop-down List... Format Cells

L

19 Define Name... Mumber Alignment Font Border Fill

4 o Link > Category: i
General Sample
eyt 4 o IR (5 )
Currency
Accounting 5 i ry
Dot Decimal places: d o
Time Use 1000 Separater ()
Percentage

Fraction Wegative numbers:

L R L ) R e

[0 Seleccione las celdas de la columna M2:M14 y asigneles el formato de
porcentaje con un Iugar decimal.

|Genera|

%Y

Su arreglo de celdas debera verse asi.

J K L M
Zona Municipios Poblacion Porcentaje
Centro-neste 7 141,602 4.4%
Moroeste 5 196,156 6.0%
CentroCaguas 7 333,631 10.3%
Morte 9 356,223 10.9%
Sureste 4 71,676 2.2%
Oeste 4 127,936 3.9%
Centro-este 8 244 774 7.5%
Metro 7 928,930 28.5%
Suroeste 5 137.409 4.2%
Moreste 6 172,206 5.3%
Sur 10 389,339 12 0%
Vieques-Culebra 2 9,428 0.3%
Este 4 145 574 4 5%
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SORT()
Vamos a usar la funcion SORT() para tomar este arreglo de celdas y ordenarlas por
poblacion, de manera descendente.
Sin ordenar Ordenado descendente por poblacion
J K L M @ P Q R
Zona Municipios Poblacién Porcentaje Zona Municipios Poblacion Porcentaje
Centro-oeste 7 141 602 4.4% Metro 7 928,930 28.5%
Noroeste 5 196,156 6.0% Sur 10 389,333  12.0%
CentroCaguas 7 333,631 10.3% Norte 9 356,223 10.9%
Morte 9 356,223 10.9% CentroCaguas 7 33383 10.3%
Sureste 4 71,676 2.2% Centro-este 8 244774 7.5%
Oeste 4 127,936 3.9% Noroeste 5 196,156 6.0%
Centro-este 8 244774 7.5% Noreste 6 172,206 5.3%
Metro 7 928,930 28.5% Este 4 145575 4.5%
Suroeste 5 137,409 4.2% Centro-oeste 7 141,802 4.4%
Noreste 6 172,206 53% Suroeste 5 137,409 4.2%
Sur 10 389339 12.0% Qeste 4 127,936 3.9%
Vieques-Culebra 2 9,428 0.3% Sureste 4 71,676 22%
Este 4 145 575 4.5% Viegues-Culebra 2 9,428 0.3%
Sintaxis Descripcion
SORT (array, [sort_index],[sort_order],[by_col]) | SORT() ordena datos en un array o grupo de
celdas de manera ascendente o descendente,
basado en el indice de una de las columnas del
array o grupo de celdas.
array: el grupo de celdas que queremos ordenar.
En este caso es el grupo de celdas J2:L14.
[sort_index] se usa el indice o el nimero de la
columna que vamos a usar para ordenar. En este
caso es la columna Poblacién. Como es la
segunda del array o grupo de celdas, usamos el
namero 2.
[sort_order] se refiere si es ascendente (default) o
descendente -1. Usaremos orden descendente.
[by_col] es para especificar si vamos a basarnos
en columnas o filas. En nuestro caso es por fila,
por lo tanto lo podemos dejar por defecto FALSE.
Los argumentos que estan entre [] son
opcionales.

[0 Haga click en la celda 02 y escriba =SORT(.

Lo | rF Q R
Zona Municipios Paoblacidn Porcentaje
=SORT !

SORT(array, [sort_index], [sort_order], [by_col])

[0 Luego del paréntesis, en el argumento array, escriba J2:M14. Este es el data
range de celdas que usaremos para ordenarlas y pasarlas a otro array al lado
derecho.
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9] P Q R
Zona Municipios Paoblacidn Porcentaje
=SORTi.J2 M14 -I
SORT(array, [sort_index], [sort_order], [by_col])

TRANSPO... ~ i X/ fx~ =SORT(J2:M14
J K | SORT(array, [sort_index], [sort_order], [by_col]) 0 P Q R

1 Zona Municipios Poblacion Porcentaje Zona Municipios Poblacion Porcentaje
2 Centro-oeste 7 141,602 4.4% |=SORTiJ2:M‘14 -I

3 Moroeste 5 196,156 6.0%

4 CentroCaguas 7 333631 10.3%

5 Maorte 9 356,223 10.9%

6 Sureste 4 71,676 2.2%

7 Oeste 4 127,936 3.9%

8 Centro-este 8 244774 7.5%

9 Metro 7 928,930 28.5%

10 Suroeste 5 137409 4 2%

11 MNoreste 6 172,206 53%

12| |Sur 10 389,339 12.0%

13 Vieques-Culebra 2 9428 0.3%

14 | |Este 4 145,575 4.5%

[0 Escriba una coma, para ir al préximo argumento [sort_index]. Vamos a ordenar
por poblacion estimada. En este argumento escriba el indice de la columna del
arreglo, que es la tercera columna o numero 3. Esta es la columna que tiene los
valores de poblacion por zona. (Escriba 3)

BNSPOL.. ~ RV R =50RT(]2:I~114,3|)
J K [ SORT(arraufsort_index],

Zona Municipios Paoblacidi rcentaje
Centr g 71 2 %
Moroe E 5 1&5 E%
CentroCaguas 7 333631 10.3%
MNorte 9 356223 10.9%
Sureste 4 71,676 2.2%
Oeste 4 127936 3.9%
Centro-este 8 244774 7.5%
Metra 7 928930 28 5%
Suroeste 5 137409 4.2%
Moreste 6 172,206 5.3%
Sur 10 389,339 12.0%
Vieques-Culebra 2 9,428 0.3%
Este 4 145 &75 4 5%

[0 Escriba una coma, para ir al proximo argumento [sort_order] y escriba -1 para
que sea orden descendente.
=SORT(J2:M14,3,-])
| SORT(array, [sort_index], [sort_order], [b

Zoblacidn Porcentaje L)
141,602 4 4%

408 1ER £ nos

o -1 . Dezcending

S =SORT(J2:M14,3,-1)
r
(1 Cierre el paréntesis si no esta escrito y pulse la tecla enter.
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0 P Q R
Zona Municipios Poblacidn Porcentaje
Metro | 7 928930  285%
Sur 10 389339 12 0%
MNorte 9 356,223 10.9%
CentroCaguas 7 333631 10.3% . L.
Centro-este B 244774 7 5% Recuerde aS|gnarIe formato numeérico con
Noroeste 5 196,156 6.0% comas y formato de porcentaje con un lugar
MNoreste 6 172,206 5.3% :
: imal.
Este 4 145575 4 5% decima
Centro-oeste 7 141,602 4 4%
Suroeste 5 137.409 4.2%
Oeste 4 127936 3.9%
Sureste 4 71,676 2.2%
Vieques-Culebra 2 9,428 0.3%
Resultado:
J K L M N 0 P Q R
Zona Municipios Poblacidn Porcentaje Zona Municipios Poblacidn Porcentaje
Centro-oeste 7 141,602 4.4% Metro 7 928,930 28.5%
Moroeste 5 196,156 6.0% Sur 10 389,339 12 0%
CentroCaguas 7 333601 10.3% Morte 9 356,223 10.9%
MNorte 9 356,223 10.9% CentroCaguas 7 33361 10.3%
Sureste 4 71,676 2.2% Centro-este 8 244774 7.5%
Oeste 4 127,936 3.9% Moroeste 5 196,156 6.0%
Centro-este 8 244774 7.5% Moreste 6 172,206 5.3%
Metro 7 928930 28 6% Este 4 145 A7A 4 5%
Suroeste 5 137409 4.2% Centro-neste 7 141,602 4.4%
MNaoreste 6 172,206 5.3% Suroeste 5 137409 4.2%
Sur 10 389,339 12.0% Oeste 4 127936 39%
Vieques-Culebra 2 9,428 0.3% Sureste 4 71,676 2.2%
Este 4 145 575 4 5% Vieques-Culebra 2 5423 0.3%
SIN ORDENAR POR POBLACION ORDENADO POR POBLACION
Mas adelante vera una forma mas facil de resumir datos, parecido a lo que se hizo en
esta seccion. Esto lo veremos en la practica de Pivot Tables.
[ Cierre este workbook puede guardarlo si lo desea.
71 PR
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PARA SU INFORMACION, POBLACION ESTIMADA, 2023 POR ZONAS

Metro

Sur

CentroCaguas

Norte

Qeste

Centro-este

Noroeste

Este

Suroeste

Noreste

Centro-oeste

Sureste

Vieques-Culebra

Puerto Rico Innovation and Technologies Service, Calle Buonomo #360 Hato Rey, PR 00917

cuL

MAR
LMA

MAU

VIE

4,096

Poblacion Estimada por zona, 2019-2023

CAT

[TBA CAR BAY SJu

TRU SYB

[
SIS YM PON
[ ]
ABU AIB CAY

FLO HAT
g o CAM m . R
BCL pORJMAN VBA ARE

Forp 0]

MAY

RIN | Im'

*
CcOoM AR TAL

MOC
*
QUE AGI

*
ISA AGL

| |}:|N
NAG L HUM

GNC
.

i ¥
* °
LuQ

SGE
SGR CAB
\

JAY | uTu
° L
LAR

ARE YAB
[ .
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PRACTICA #7: BUSQUEDAS Y VALIDACION DE
DATOS

En esta parte usaremos la funcién XLOOKUP() de Excel (publicada en 2019 en Excel
365) para hacer bisquedas de datos. Estd disponible para Excel 2021 en adelante.

XLOOKUP()

La funcion XLOOKUP esta hecha para suplantar las funciones VLOOKUP, HLOOKUP e
INDEX & MATCH, todas estas de busqueda y referencia. El propésito de esta funcion es
tomar el valor de una celda fuente en una columna o fila, buscar la celda que paree y
devolver otro valor asociado a la celda pareada de salida.
Esta funcion tiene 5 argumentos pero solo los primeros 3 son requeridos.
=XLOOKUP(lookup_value, lookup_array, return_array, [if_not_found], [match_mode],
[search_mode])

Argumento Descripcion

Lookup_value Es el valor que vamos a comparar contra un una lista de celdas con
valores.

Lookup_array Grupo de celdas que contienen los datos originales o fuente de
identificadores. Devolvera TRUE si lo encuentra.

Return_array Grupo de celdas que tienen los valores que deseamos acompanar con la
celda de comparacion. Si el lookup_value es encontrado (TRUE), se
devuelve el valor pareado en la celda donde se aplica la funcion.

Los argumentos con [ ], son opcionales...

Vamos a practicar esta funcion con una lista de precios de productos agricolas.

(1 Abra Windows Explorer y navegue hacia C:\Tutorial Excel 101.
[1 Haga doble click en el archivo practica_xlookup.xIsx.

I/ = | Tutorial Excel 101 - o X
“ Home  Share  View ~ @
- | u & cut B x _I L item - ‘/—‘ EMopen - HH Selectall
=
E ¥ Copy path -

[ edit Select none
Pinto Quick Copy Paste Move Copy  Delete Rename  New
zzzzzz [¢] Paste shorteut  to+  to~ - folder

Properties
P @History o Invert selection

Clipboard Organize Select

g New Open
« v 1 > ThisPC » Local Disk (C) > Tutorial Excel 101 e buscar folder "Tutorial Excel 101" JEREEUEENg:}
o i

A Name Date modified Type Size
s Quick access
QMD File 3K

Microsoft Excel W... 67 KB
Microsoft Bxcel W... 12 KB
Microsoft Bxcel W... 67 KB
Microsoft Excel W... 14 KB
QMD File 3KB
Microsoft Excel W... 11KB
Microsoft Excel W... 13KB

@ OneDrive - pritspr

= This PC
M 3D Objects
B Desktop

cel_basicox

IncidentesDisciplinariosEscuelasDE2013-14.xlsx
, edad_2023.xlsx
,_edad_20203.qmd

| Documents 2] p.xlsx I&

# Downloads B2 resultados_examen.xlsx click

b Music

& Pictures
B videos

£ Local Disk () [y o .
Bitems 1 item selected 10.0KB [E=
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[0 Su workbook debera verse asi. Este workbook tiene dos hojas:
Precios20250511 y PracticaXLookup.

Bl Autossue £ 1 [ % practicaxlockupalsx + Saved tothis PC
File E Insert Draw  Page Layout Formulas Data Review View  Autc
@ézw I S La primera hoja (Precios...) tiene los
Paste 3 (BT uv - o0v Ay === =3 . . .
v Fomatpainter | — precios de ciertos productos agricolas
Clipboard F] Font 1 Alignme
Al v fe | producto consultados en internet para el 11 de
A B = D E F G H .
T abril de 2025. Son productos
2 |Malanga 0.97 ’ . .
3 Yautia £ 10 agricolas que se producen bajo tierra;
4 |Batata mameya 145
Yuca $ 070 A i
; fovetoids § 03 ya sean tubérculos, cormos, raices y
+ {pomehabanero & 32 tallos subterraneos como el jengibre y
Jengibre $ 250 ,
190 cargcuma $ 550 la circuma.
11 |Lerenes $ 8.00
b < > Precios20250511  PracticaXLookup +
Ready TE Accessibility: Good to go

[0 Haga click en el tab PracticaXLookup para abrir la hoja. La hoja esta vacia.
Vamos a practicar aqui con la funcion XLOOKUP.

PracticaXLookup
— I

[0 Haga click en la celda A1y escriba Producto.

Haga click en la celda B1 y escriba Precio/lb.

A B
1 |Producto Precio/lb
2

[1 Escriba Apio en la celda A2.

A B
1 |Producto Precioflb
f |Apio 1
[0 Haga click en la celda B2 y escriba =XLOOKUP(A2

TRANSPOSE v 1 X W fx~ =XLOOKUP(A2

' A Y D E F G H J
1 |Producto Precio/lb Apio
2 |apio [-xLookup(az
3 XLOOKUI-JtIookup l#alue lookup_array, return_array, [if_not_found], [match_mode], [search_mode])

contintie con una coma,

TRANSPOSE v X ﬁ: v =XLOOKUP(AZ2,
A B T D E F G H J
1 |Producto Precio/lb
2 [Apio |=XLOOKUP(A2 |
3 KLOOKUP(lockup_value, lookup_array, return_array, [if_not_found], [match_mode], [search_mode])

lookup_array corresponde a la lista que tiene los nombres de los productos. Esa
lista esta en la hoja Precios20250511.
[J Haga click en el tab de la hoja Precios20250511

Precios20250511
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[0 Seleccione (click and drag) las celdas A2 hasta la A11.

A2 w 10X S fx =XLOOKUP(AZ2,Precios20250511!A2:A11
A B C D E F G H 1
1 |preducte precioflb
2 Malanga $ 097
3 IYautia 4 XLOOKUP(lookup_value, lookup_array, return_array, [if_not_found], [match_mode], [search_mode])
4 |Batatamameya | $ 1.45
5 Yuca $ 070
& IName florido $ 0.57
7 |Name habanero1 $ 3.27
2 jApio $ 245
% jlengibre $ 2.50
10 |Curcuma |$ 5.50
illlerenes ___guj$ 8.00
[0 Vaya al Formula Bar y escriba una coma después de A11
Al v 1 X fev =XLOOKUP(A2,Precios20250511!A2:A11,|
A B © D | XLOOKUP (lookup_value, lookup_array, return_array, [if_not_found], [match_mode], [search_mode]) |
1 |producto precio/lb
2 |Malanga $ 097
3 |Yautia $ 150
4 |Batatamameya §$ 1.45
5 Yuca $ 070
& |Name florido $ 0.57
7 |Namehabanero $ 3.27
8 |Apio $ 245
9 |Jengibre $ 2.50
10 [Clrcuma $ 5.50
11 |Lerenes $ 8.00

[J Ahora se activa la seccion return_array. En nuestro caso, se trata de la columna
que tiene los precios. Esta es la columna fuente para los valores que vamos a
copiar en la hoja PracticaXLookup, en la celda B2.

....Permanezca todavia en la hoja Precios20250511...
[0 Seleccione (click & drag) la celda B2 hasta la celda B11

B2 v P X fa =XLOOKUP(A2,Precios28258511!AZ:All,Precios28258511!BZ:Bll‘
A B @ D | XLOOKUP(lookup_value, lookup_array, return_array, [if_not_found], [match_mode)], [search_mode]) |
1 |producto precio/lb
2 |Malanga -i--ﬂ-.E-T-
3 |Yautia $ 150
4 |Batata mameya |$ 1.45
5 |Yuca $ 070
6 |Name florido $ 057
7 |Name habanero!$ 3.27
& |Apio $ 245
9 |Jengibre $ 250
10 |Carcuma $ 5.50
11 |Lerenes L$_ 5.0y

[0 Presione la tecla enter para aceptar los argumentos obligatorios.
Al presionar enter, Excel regresara a la hoja PracticaXLookup y se ubicara en la
celda B3. Note que el precio correspondiente a la planta comestible “Apio”, tiene
el precio $2.45 por libra.
B3 il Je Apio (Arracacia Xanthorriza) o arracacha en
- - - I Sudameérica, es una planta comestible, tanto sus
Producto Precio/lb , .,
. raices tuberosas, como los tallos jévenes. En
Apio § 245
Puerto Rico se consume solo las raices tuberosas.

[ TE R S -
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Aun nos falta un detalle. Si queremos expandir la funcién a otras celdas, tendremos
que declarar los grupos de celdas de origen con referencia absoluta para que no se
afecten los resultados.

[0 Haga click en la celda B2 de la hoja PracticaXLookup.

A B
1 |Producto Precio/lb

2 |Apio [$dm2.45 |

O] Dirijase al Formula Bar.

wod fx ~| =XLOOKUP(AZ2,Precios282585111A2:A11,Precios28250511162:B11)
B C D E F G H | J K
Precio/lb
| § 245 _I

[0 Vamos a modificar un poco los argumentos que tienen que ver con las
referencias, ya que estan en modo relativo y las vamos a cambiar a referencia
absoluta. (Para fijar las listas fuente y no se “corran” las celdas).

[0 Dentro del Formula Bar,
[0 Haga click encima del segundo A2 de la funcion

=XLOOKUP(AZ,Precios28258511 !AE}:All, Precios2@25@511!B82:811)

[0 Presione la tecla F4 para convertir la referencia a una absoluta.
[ Repita el proceso para el resto de las referencias a la derecha. NO lo haga
con la primera referencia a A2. (la que aparece en azul)
=XLOOKUP (A2, Precios26256511!1$A%2: $A$11, Precios20250511!$8$2: $8$11)
Presione enter para aceptar los cambios.
[0 Enla celda A3 escriba Malanga.

A B
1 |Producto Precio/lb

2 |Apio $ 245
3 |Malanga .I

[0 Haga click en la celda B2 y expanda la funcién XLOOKUP a la celda B3.

Producto Precio/lb
|Apio § 245
Malanga

Vera que al lado del nombre del producto, la celda B3 adopta el precio que
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corresponde a Malanga en la lista de precios de la hoja Precios20250511.

A B
1 |Producto Precioflb
2 |Apio $ 245
3 [Malanga $ 097

[J Vaya a la hoja de Precios20250511 para validar el precio.

] Guarde este workbook porque lo usaremos en la préxima practica sobre
validacién de datos.
[0 Haga click en el botén Save localizado en la esquina superior izquierda de la
interfaz grafica de Excel.

ﬂ AutaSave E{% z) - G" V D ~ practica_xlookup.xlsxk

File Home Insert Save [Ctrl=5) e Layout  Formulas Data  Rewvi

[0 No cierre este workbook. Vamos a usarlo en la préoxima seccion.

VALIDACION DE DATOS

Los filtros en datos y el formateo condicional son muy utiles, pero pueden perder su
utilidad si los datos no estan registrados de manera correcta o son inconsistentes.

Por defecto (default), Excel permite la entrada de cualquier valor dentro de una celda.
En ocasiones, no debemos permitir esto porque podemos entrar valores erroneos.

Para evitar la entrada erronea de datos, podemos usar la herramienta “Data Validation”
que esta en la seccion Data Tools en el ribbon asociado al tab Data. También podemos
usar Data Validation tools para marcar celdas con valores incorrectos.

File  Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data__Review View Automate Help  Power Pivot \Dcnmmantsl

[ From Text/csv. E& From ’F\m ecti 8l . ? N2 (EE £ Flash Fill EE- Consolidate @;} &ﬂ g0 Group  ~ =
51 cks  Currenc

o [BFromWeb [B Recen Refresh z| Sot Fiter % Tetto DX Rem Whatf Forecast 0 Ungroup =
Dats~ 3 From Table/Range [ Existing Al D
Get & Transform Data Queries & Connections Data Types Sort & Filter

Forecast Outline [ ~

Formulas Data  Review E A Flash Fil B= Consolidate

|FB, Queries & Cce Teutto EL Remaove Duplicates rﬁﬂ Data Model ~
Columns .:'_—6 Data Validation vm

[.:"—5 Data Validation |

Data Tools 9 .:'__6 Data Validation... I/\\s |

Haremos una pequena practica con el workbook que usamos en el ejercicio anterior.

(1 Si por alguna razon cerro6 el workbook practica_xlookup.xls, localice y abra este
workbook en el folder C:\Tutorial Excel 101\
[1 Haga click en el tab de la hoja PracticaXLookup
PracticaXLookup[;

1S
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0 Antes, vamos a extender la formula existente en la celda B3 hasta la celda B15:

A E (
1 |Producto Precio/lb i E

2 |Apio $ 245 1 |Producto Precio/lb
3 |Malanga s 097 2 Apio $ 245
4 3 |Malanga $ 097
5 4 " #N/A
- 5 T #NIA
- 6 " #N/A
- 7 T #NIA
9 8 " #N/A
- g T #NIA
1 10 " #N/A
- 1 T #NIA
13 12 " #N/A
- 12 T #NIA
15 14 " #N/A
- ENRE " OaNIA

No se preocupe por el error #N/A por el momento.
[0 Para aplicar validacién de datos, seleccione (click & drag) las celdas A2 hasta la
A15:

A B
Producto Precio/lb
Apio $ 245
Malanga $ 097
#MN/A
#MN/A
#MN/A
#MN/A
#MN/A
#MN/A
#MN/A
#MN/A
#MN/A
#MN/A
#MN/A
15 ] #MN/A

W (00|~ o |wn | b=

ot b
[TERN R e

| | | | | | | | | | | |

fy
I

[0 Haga click en el tab Data y localice la seccion Data Tools.
[0 Haga click en el botén Data Validation y escoja la opcién Data Validation.
= & FlashFil 8= Consolidate
GH

EL Remove Duplicates I'&"n Data Model ~

Text to
[ - .
Columns :'-_6 Data Validation b [.:@ Data Validation &
Data Tools > 55 Data Validation... m

[1 Excel le traera el siguiente aviso.

Microsoft Bxcel X ‘

o The selection contains some cells without Data Validation settings. Do you want to extend Data Validation to these cells?

No Cancel
Esto quiere decir que hay celdas que ya tienen datos y no han sido validadas.
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Pregunta entonces si deseamos extender la validacién a estas celdas.
Precisamente, vamos a extender esta validacion a estas y las celdas hasta la
A15 como ya vimos.
[0 Haga click en el botén Yes.
[0 Enlaforma Data Validation vaya a la seccion Allow.
[0 Haga click en el boton drop down y escoja la opcidn List
Data Validation ? % La opcion List sirve para
ofrecer un listado de
valores para aplicarlo a
las celdas que

Settings Input Message  Error Alert

validation criteria

Allow:

Any value gnare blank seleccionamos

Any value .

Whole number previamente (A2:A15).

Decimal

Date
Time
Text length
Custom

El listado con valores
permitidos puede ser
escrito a mano o puede
provenir de otra hoja.

[:I Apply these changes to all other cells with the same settings

En esta practica, la lista proviene de la hoja Precios20250511.
[0 Vaya a la seccién Source y haga click en el botén (1.

Allow:

IR | (] ignore biank

Data: I_n-u;ell dropdown VamOS a usar como fuente IOS
between v valores de la lista de productos que
fouree - estan en la hoja Precios20250511.
[0 Deje sin cerrar la forma Data Validation y haga click en el tab Precios20250511.
Precios202505[%
[0 Seleccione (click & drag) las celdas A2 hasta la A11:
A B C ] E F G H |
1 |producte precioflb
2 |Malanga 1§ 097
3 IYautia 1§ 150
4 |Batatamameya | § 1.45
5 uca E$ 0.70 | Data Validation ? >
6 |Name florido i $ 057 =Precios2025051 115A52:5A511| ¥
7 IName habanero: $ 327 |59 — =
8 |Apio =$ 2.45
g Jengibre =$ 2.50
10 |Clrcuma 1$ 550
iilerenes __5p 1§ 8.00
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[0 Presione la tecla enter para aceptar esta lista de valores y regresar a la forma

Data Validation.
[0 En la caja de texto Error Message: escriba Ingrese un producto de la lista.
[0 Haga click en el botén OK para aceptar los cambios y cerrar la forma Data

Validation.

Data Validation ? X ‘

Settings  Input Message | Er
Show error alert after invalid data is entered

When user enters invalid data, show this error alert:
Style: Title:
Stop b

Error message:

Ingrese un producto de la lista e
Q

Clear Al [ o & o

[0 Haga click en la celda A4. Note que aparecera un botén drop-down a la derecha

de esta celda.
[0 Escoja Yautia de la lista de productos agricolas.

[0 Al escoger la planta “Yautia

A B
1 |Producto Preciollb
2 |Apio 245
3 Malanga 0.97
4 MN/A
5 | Malanga HEMN/A
6 | veut [59 [ HN/A
7 Batata mam r BN/A
Yucs r

3 Harne florido - H#N/A
9 Hame habanero " #N/A
10 | Apic #NIA
11 | Jengibre i EMN/A
12 Clrcuma r HM/A
13 Lerenes r ENJA
14 ToEN/A
15 " #NIA yautia: (Xanthosoma sagittifolium)

.

, podra ver que la celda B4 cambia al precio $1.50.
Este es el valor que le corresponde en la lista, ya que extendimos los valores
usando la funcién XLookup.

A B
1 |Producto Precio/lb
2 |Apio $ 245
3 |Malanga $ 097
4 |Yautia Esl: 1.50
5 | 7 ENIA
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[0 Haga click en la celda A5 y escriba Cebolla. Este valor no esta en la lista.
Podra ver que Excel le devuelve el mensaje de error que escribimos antes.

A B C D E F
1 |Producto Precio/lb
2 |Apio $ 245
3 |Malanga $ 097
4 Yautia $ 1.50
5 |Cebolla N/A
ﬁ "

y | Microsoft Excel *

T
P r
g F 8 Ingrese un producto de |a lista
10 ( :
1 r 1 | Cancel Help
an r um

Lo que esta permitido es ingresar valores de la lista. Si queremos anadir otros
valores, tendremos que ir a la lista original, ahadir el nombre y el precio de venta
por unidad (libras en PR).

[J Haga click en el botdn Retry,
(1 Borre el contenido de la celda A5
U] Ingrese otro valor dentro de la lista.
[J Continue anadiendo productos de la lista a su voluntad.

[0 Una vez termine de afadir items en la lista de la hoja PracticaXLookup, cierre
este archivo workbook. Guardar el archivo es opcional.
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PRACTICA #8 GRAFICAS

En esta seccidn, vamos a generar graficas basadas en los datos que entramos en el
primer ejercicio. Veremos los tipos de graficas que Excel recomienda, considerando los
datos y como estan dispuestos. Se explicaran los conceptos de series de datos 'y
etiquetas.

Estos son los 5 tipos de graficas mas utilizadas. A continuacion se muestra cada tipo y
cual es su aplicacion, segun los datos que estén representando. Al graficar estamos
resumiendo (idealmente) una gran cantidad de datos en una representacion visual.

o
59
N
e
o ®
BAR HISTOGRAM PIE SCATTER LINE
CATEGORY DISTRIBUTION RARELY USE! CORRELATION CHANGE
1
RGO HISTOGRAMAS: PIE CHARTS: UsAr 5 SCATTERPLOTS: . OVEB T A
RANKING DISTRIBUCIONES DE DATOS ~ GATEGORIAS O MENOS CORRELACION ENTRE pos ~ LINEAS: DISTRIBUCION O
O MAS DISTRIBUCIONES CAMBIO EN EL TIEMPO
PART-TO-
WHOLE

BARRAS 2> COMPARACION DE CATEGORIAS
» VERTICAL: MOSTRAR MAGNITUDES (ALTURA), POCAS CATEGORIAS (BARRAS)

» HORIZONTAL: RANKING (LONGITUD), MUGHAS GATEGORIAS (BARRAS)

* STACKED: MosSTRAR PROPORCIONES (ALTURA O LARGO) EN CADA CATEGORIA
Tomado de: https://www.youtube.com/watch?v=07F-tbBI_hA, (Mayo, 2021) How To Choose The Right
Graph (Types of Graphs and When To Use Them), UNDATABLE, recuperado en mayo 13, 2025.
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QUE SON SERIES Y CATEGORIAS

Para propositos de hacer graficas en Excel, los datos son clasificados en series 'y
categorias. Las categorias se asocian a etiquetas (labels) y las series se asocian a
datos numéricos que queremos representar en la grafica.
Por ejemplo, tomemos este conjunto de datos
La parte sombreada, son datos numéricos.
| A = B = La parte no sombreada son categorias.

1 |Década Bayamdn Ponce Mayagiez
2| 1930 29,524 | 87,604 58270 ) i .
3| 2000 224,004 | 186,475 98,434 Las décadas podrian ser tanto numéricas como

4| 2020[ 185,187 137831 WU  categorias. Depende de como las queremos
representar en la grafica.

¢Cuales son las series en este caso?
Puede prestarse a confusion, tomando el data range anterior, por ejemplo:
Esta secuencia de filas puede ser una serie: 23524 87,604 38,270  y podemos ponerle

Década Bayamén Ponce  Mayaglez
una categoria, “1930". 1930 29,524 | 87,604 58,270 |

Este data range puede ser representado en una grafica de varias maneras, por ejemplo,
como una grafica de columnas:

Chart Title Chart Title

250,000 250,000

200,000 200,000

150,000 150,000
100,008 100,000
o I l I o I I I I
Pance M

Bayaman ayagoes 1930 2000 2020

w1930 ®2000 m2020 WBayamén WPance WMayagie:

Las dos graficas esta correctas. Todo depende de las preferencias y prioridades. En
ambas, Excel interpreta que los datos numéricos estan en el eje vertical (Y o variable
dependiente) y las categorias en el eje horizontal (X o variable independiente). Tanto

puede ser los municipios como las décadas.
29,524
224,044
De forma alterna, esta puede ser otra serie: 185187 que representa la poblacion en las

décadas de 1930, 2000 y 2020 para el Municipio de Bayamon.

B
Bayamon
29,524
224,044
185,187

Los mismos datos: grafica de lineas:
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Esta es otra manera de hacer la gréfica:
CAMBIO POBLACIONAL, BAYAMON, PONCE, MAYAGUEZ usando Il'neas donde IaS aItUraS
224044 cambiantes (Eje Y o dependiente) van a
= saemon, 185187 | Fepresentar las poblaciones de municipios,
e Sponce, 157 451 mientras que las décadas van a estar en el
/ . eje horizontal.
87 6040
98,434 B Mayagiiez, 73,077
58.2707
sz Series: poblaciones
1930 2000 2020 Categoria: Municipios (color de linea)
Categoria: Décadas (en el eje X)
Habiendo discutido un poco sobre estos conceptos y recomendaciones, hagamos una
grafica, de la manera mas simple que presenta Excel.
[J Abra una nueva sesion de Excel.
[0 Abra el workbook Excel_basico.xlsx, localizado en el folder C:\Tutorial Excel 101.
a M Open ‘ ‘ X [
NI [3) T 101 »
@ (o Open Organize = New folder o s B 7 )
[ New neDri % ThisC A Name Date modified Type
| %Um L] ‘?EHUEQ B 3D Objects 61 barrios_pr2023.xisx 4, "”",’ 10 PM Microsoft Excel |
o ¢ . TZ::‘:,:MS EqE*tﬂﬁaﬂm:cl‘s‘:m”m&uelsmmwmm 4/T/20253:11 PM Microsoft Excel |
isantiagy & Downloads icipios_2015_popest2023_por_zonas.xisx
Other locatio & Music :z:::flw}‘xm N
B merd mee | Qe -
fecount Browsg F\Ienams:‘Exml_basnmxlsx V‘ All Excel Files (*xd**xisG*xism; v
Oz % Tools ~ m-s Cancel
GRAFICAS RECOMENDADAS:
Veremos algunas de las graficas que Excel recomienda. Esta es una de las maneras
mas faciles de construir graficas.
[0 Escoja (click & drag) las celdas desde la A3 hasta la D11. Estas son las celdas
que tienen los valores de gastos para los meses de enero, febrero y marzo de
2018.
A B € D
1 Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 |Total
4 |Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00 |$
5 |Auto $ 375.00 $ 375.00 $ 375.00 |$
6 |Electricidad $ 80.00 $ 100.00 $ 135.00 | $
7 |Celular $ 5000 $ 50.00 $ 10000 %
g |Agua $ 3000 $ 60.00 $ 6500|(%
9 |Tarjeta $ 2500 $ 50.00 $ 1500 (%
10 [Comida $ 150.00 $ 250.00 $ 355.00 |$
11 [Gasolina $ 5000 $ 80.00 $ 200.0nl$
12 Totales'$1,ﬁll].l]l] '$1,815.l]l] '$2,l}95.l]l]
[0 Mantenga las celdas escogidas.
[J Haga click en el tab Insert.
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(] Vaya a la seccion Charts y haga click en el botén Recommended Charts.

File Home Imsert Draw  Page Layout Formulas Data  Review View A

B 0N | aEs e g

. - S
Tables  llustrations | Checkbox  Recommended W [I]]] & Maps  PivotChart
v v Cha D L~ v ~

Contrals Charts Ma

INSERTAR GRAFICA CLUSTERED COLUMN

Aparecera la forma Insert Chart con el tab Recommended Charts activado. En este
caso, la primera opcion que aparece en la lista de graficas recomendadas es la grafica

tipo Clustered Column (columnas conglomeradas).

Insert Chart 7 X Este tipo de grafica es util
Recommended Crarts | AN Crots para comparar valores entre
pocas categorias y el orden

*  Clustered Column

A clustered column chart is used to compare values across a few

: H| ChortTie de categorias no es
S feun e importante.
" v £ S $B00.00
N $700.00 . .
500 00 Aqui las categorias son los
$500.00
: o conceptos de gastos en el
. $200.00 . )
I ! I I = smnsn III ll. well 0@ e III lll eJe horizontal (X) Los
& é@o@ A valores de gasto $, estan en
O “ . .
= T el eje vertical (Y)

categories Use it when the order of categories is not important.
En nuestro caso, esta visualizacion es adecuada, si deseamos presentar las categorias por
concepto de gastos: Renta, Auto, etc. Los colores de las barras representan los meses.

Otra manera de presentar los datos es con las categorias por mes (en el eje horizontal X) y los
conceptos de gastos por colores en las barras. Eso lo veremos mas adelante.

[0 Continue viendo las otras tres opciones. Haga click en la opcién Stacked
Column:

Insert Chart 7 x

Stacked column muestra una
= " — columna por concepto de gasto y
. N' II‘I_;,. 2zl B — los meses estan dentro de cada

S o columna. Las diferencias entre los

i I = - . B = meses son representadas por los

R AT S tamanos Esta gréfica es efectiva

o

Stacked Column

$500.00
$

también y ocupa menos espacio.

A stacked column chart is used to compare parts of a whole., Use it to show
how segments of a whole change over time,

[0 Continue viendo las otras tres opciones. Haga click en la opcién Clustered Bar:
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e o Clustered Bar hace lo mismo que la
opcién Clustered Column pero estd
#  Clustered Bar
ChartTite orientada hacia abajo. Es buena
= opcion cuando hay muchas categorias
[
- — y es mejor ponerlas hacia abajo.
e —
[0 Continue viendo las otras tres opciones. Haga click en la cuarta opcion Stacked
Bar:
et Chat v Stacked Bar hace lo mismo que la
» opcion Stacked Column pero esta
~  Stacked Bar
|III | ChartTide orientada hacia abajo. Es buena
i PR I| I |
fddidds opcion cuando hay muchas categorias
- y es mejor ponerlas hacia abajo.
1 Antes de terminar de escoger, haga click en el tab All Charts y haga click en la
opcion Clustered Column (primera opcién de izquierda a derecha).
Insert Chart ? *
Recommended Charts  All Charts
t;’ Recent
5 e (L RE AR 0 '8 03 HA
b Line Clustered Column
@ Pie Chaet Title Chart Titl=
= o m
A Area :Ez E:Zz
Iﬁ XY (Scatter) — I I I Il s III [ IS . III |
hx:‘ l---l- .-I-I' III_ & .,“'} \F>$ @ & :',0'.}
@ Map ] e o sais &
‘L' Stnck S e @Cwondds § ok §igas -..§ Comios i Gasch s [T N e
ﬁ surface Clustered Column
En este caso vera que las categorias estan separadas por cada mes. Los conceptos de
gastos estan representados por las columnas y sus colores.
86
Puerto Rico Innovation and Technologies Service, Calle Buonomo #360 Hato Rey, PR 00917 J
|

rey

U



PR

X TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO 1S

[0 Haga click en el tab Recommended Charts y escoja la primera opcién: Clustered

Column.
Insert Chart ? *
Recommended Charts Al Charts
nnante *  Clustered Column
= El R Chart Title
:":. IH ol II[ = | £500 .00
PSS £800.00
DA $700.00
$600.00
st Titie £500 .00
. £400.00
- £300_00
- I £200.00 I
$100.00 |
- l ' N ll. wull _mm _w_ I ull
A i @ @ - -S- P 5 i &
[ — & L w 3 & :i*':'?
st THle Q’\é-'

Wens 2018 Wieb. 2018 @ mar. 2006

A clustered column chart is used to compare values across a few
categaries. Use it when the order of categaories is not important.

I

[0 Haga click en el botdn OK para aceptar esta opcion de grafica, cerrar la forma e

insertar la grafica en la hoja.

Chart1 v i S
A B € D E F G H J K L M ]
1 |Presupuesto Personal
2 o o]
3 |Obligaciones| ene. 2018 feb. 2018 mar. 2018 |Total Trimestral Chart Title
4 [Renta § 850.00 § 850.00 § 850.00 | $  2,550.00
5 |Auto $ 375.00 § 375.00 § 375.00 |$  1,125.00 mx
6 |Electricidad |$ 80.00 $ 100.00 $ 135.00 |$ 315.00 0000
7 |Celular $ 5000 $ 50.00 $ 100.00 |$ 200.00 $600.00
2 |Agua $ 3000 $ 60.00 $ 6500 (% 155.00 $500.00
9 |Tarjeta $ 2500 $ 50.00 § 15.00 |$ 90.00 $400.00
10 |comida $ 150.00 $ 250.00 $ 355.00 | $ 75500 Q0% Q
11|Gasolina 14 5000 § 80.00 $ 200.00 | $ 330.00 $100.00 I I
12 Totales $1,610.00 $1,81500 $2,09500 $  5520.00 5. (T [T TR | ull
13| Promedios”$ 201.25 "$ 22688 7§ 261.88 & © & & & @ &
14| Minimos™$ 2500 "% 50.00 § 1500 SO R R R Ay
15 <
16 mene.2018 mieh. 2018 mmar. 2018
L7 o o o
18

Esta grafica necesita afiadir un titulo. La grafica nos muestra los tipos de gastos en
columnas y cada mes tiene una columna con un color y ademas estan ordenados
desde enero hasta marzo porque la tabla se preparé de esa manera.

Puerto Rico Innovation and Technologies Service, Calle Buonomo #360 Hato Rey, PR 00917
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ANADIR TITULO

Para anadir un titulo, podemos escribir uno, o usar una referencia a una celda. Esaes la
opcion que vamos a usar.

[0 Active el titulo de la grafica. Haga click encima del titulo para activarlo como
aparece aqui.

O O
Chart Title
-t
ﬁx Ehart Title i

£700.00

$600.00

$500.00

£400.00

O $300.00

$200.00 I

$100.00 I I
Y Ill III mll om ] |

@

U

B
T o

&
< Q\o c, w&’ s -:P &

2

<
mene. 2018 mfeb. 2018 mmar. 2018

o O o)
[0 El texto para el titulo esta en la celda A1. Entonces:

[0 Haga click en el Formula bar y escriba =

[J Haga click en la celda A1

Al v X \quBudget!$ﬂ.$1
escribir =
cllck en celda A1 E

[ Presione la tecla enter para copiar el contenido de la celda A1 al titulo de la

grafica.
A B C D E F G H J K L M
1 |Presupuesto Personal
2 o o 0
3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 Total Trimestral Presupuesto Personal
4 |Renta $ 65000 $ 850.00 $ 850.00 $  2,550.00
5 |Auto $ 375.00 § 375.00 $ 37500 §  1,125.00 ﬁx
6 |Electricidad $ 80.00 $ 100.00 $ 135.00 $ 315.00 <0000
7 |Celular $ 5000 § 5000 $ 10000 $ 200.00 $600.00
8 |Agua $ 3000 § 6000 $ 6500 $ 155.00 $500.00
9 |Tarjeta $ 2500 § 5000 § 1500 $ 90.00 $400.00
10 |Comida $ 150.00 $ 250.00 $ 355.00 $§ 755.00 Uﬁﬁ Q
11 Gasolina  $ 50.00 § 80.00 $ 20000 $ 330.00 $100.00 I I
12 Totales $1,610.00 $1,815.00 $2,095.00 §  5,520.00 $ [T Y eTa—— I ull
12| Promedios”$ 20125 "$ 226.85 "$ 26188 I £ &
14 Minimos”$ 2500 "$ 5000 $ 15.00 & & ¥ c,@°°°
15 &
16 mene.2018 mich.2018 mmar. 2018
T o O 0

Los gastos de renta y auto son pagos fijos. Los otros gastos fluctian a lo largo
de los meses.
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IMPRIMIR LA GRAFICA CON LA TABLA

En esta seccidén vamos a usar la misma hoja y preparar una pagina para impresion. El
resultado de la composicion en pdagina (page Layout) lo imprimiremos en formato PDF.

Esta es nuestra composicién para imprimir.
A B C D E F G H 1 K L M

1 |Presupuesto Personal

2

3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 Total Trimestral Presupuesto Personal

4 |Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00 $  2,550.00

5 Auto $ 37500 $ 37500 § 375.00 §  1,125.00 o

6 |Electricidad $ 80.00 $ 100.00 $ 13500 $ 315.00 $700.00

7 |Celular $ 50.00 $ 5000 $ 100.00 $ 200.00 $600.00

5 |Agua $ 3000 $ 6000 $ 6500 $ 155.00 $500.00

9 |Tarjeta $ 2500 $§ 5000 § 1500 § 90.00 :ggggg

10 |Comida $ 150.00 $ 250.00 $ 355.00 $ 755.00 $200.00

11|Gasolina  § 50.00 $ 80.00 $ 200.00 % 330.00 $100.0 III i III I
12 Totales $1,610.00 $1,815.00 $2,095.00 $  5,520.00 s R well e e ul
13| Promedios”$ 201.25 "$ 226.88 "$ 261.88 @ SO & £ e & @
14| Minimos"$ 25.00 "$ 5000 § 15.00 & v & A
15 &

16 Wene. 2018 ®feb. 2008 W mar. 2018

17

Supongamos que ho tenemos acceso a una impresora a colores. Para evitar
confusiones con los colores al imprimir en tonos de gris, podemos asignar otros
colores a las barras, para representar los meses por orden de intensidad de un solo
color (monocromatico).

[0 Seleccione (click) la grafica Presupuesto Personal.

(01 Con la grafica seleccionada aparecera el tab Chart Design.
[0 Haga click en el tab Chart Design.
Automate  Help  Power Pivot Cha"—'Rﬁ ign  Format

[0 En la seccion Chart Styles, haga click en el boton Change Colors . para escoger
otro esquema de color.

[0 Navegue hacia abajo en esta lista y escoja la opcion Monochromatic Palette 8,
Blue gradient, light to dark.

ENEE m T
ponmmEE | o

|
Meonochromatic Palette 8

Blue gradient, light to dark.

Asi se debe ver su grafica. Ahora es mas seguro imprimirla en blanco y negro, porque
los meses se pueden distinguir por intensidad (cantidad de tinta).
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A B C D E F G H ] K L M
1 |Presupuesto Personal
2 o o o)
3 Obligaciones| ene. 2018 feb.2018 mar. 2018 [Total Trimestral Presupuesto Personal
4 |Renta § 850.00 $ 850.00 $ 850.00 |$  2,550.00
5 Auto $ 27500 $ 37500 $ 37500 [§  1,125.00 oo
6 Electricidad |$ 80.00 $ 100.00 $ 135.00 |$ 315.00 $700.00
7 |Celular $ 5000 $ 50.00 $ 100.00 |$ 200.00 $600.00
& |Agua $ 3000 $ 60.00 $ 6500 (% 155.00 $500.00
9 |Tarjeta $ 2500 $ 5000 $ 15.00 |$ 90.00 $400.00
10 Comida  |$ 15000 § 250.00 § 35500 |§ 75500 T imeos ?
11|Gasolina  |$ 5000 $ 80.00 $ 200.00|$ 330.00 $100.00 I I I
12 Totales $1,610.00 $1,815.00 $2,095.00 §  5,520.00 s i wl _mm . u
13| Promedios”$ 20125 "$ 226.88 "$ 261.88 @ SO & P e & @
14| Minimos”$ 2500 "$ 50.00 § 15.00 & ¥ S ¢ R
15 A
16 ene. 2018 mfeb. 2018 mmar. 2018
7 o O O

[0 Haga click en cualquier celda, para desactivar la grafica. De lo contrario, cuando
trate de imprimir, so6lo saldra la grafica.

CRITERIOS PARA IMPRIMIR EN FORMATO PDF:

e Lagraficay latabla de datos se imprimiran en una sola hoja. Ajuste el contenido
(tabla y grafica) para que quepan en una sola pagina.

e Lagraficay la tabla deben estar centralizadas en la pagina, en el plano vertical.

e Cambiar la orientacion de la pagina a Landscape (horizontal).

e El tamaiio de pdgina sera 8.5 x 11 pulgadas (carta).

e Se imprimira en blanco y negro.

e La pdgina debe tener una cabecera (header) con el nombre del taller y un pie de
pagina (footer) que incluya a la izquierda su nombre, y a la derecha, la fecha del

taller.
——
Oblizaciones  ene. 2018 feb.2018 mar.2018 Total Trimestral Presupuesto Person
Rerta $ 85000 $ 85000 $ 85000 % 255000 , .
S G &l et Bl Este es el modelo de pagina que
Celular $ 5S000 $ S00D $ 10000 % 20000
Agua 4 s000 § w0 $ 6500 § 15500 " . . .
e - R S S estamos buscando para imprimir
Gazaiing 4 s0o0 $ o $ 2000 $ 33000 |' o mm w I 'I
Totales $161000 $181500 $2,09500 % 552000 - - 5 . . A' . - 'f t PDF
menERIERL S &S €n tormato .
-
S e i

[0 Para comenzar el proceso de imprimir en PDF, haga click en el tab File.

Fili Home Insert  Draw
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Fijese que la pagina aparece con orientacion vertical (portrait). Ademas el
contenido de tabla y grafica no caben en la pagina. Haremos los ajustes durante
este proceso.

Obligsciones  ane 201E  feh 202 mar 2E  Totd Tamestral
Rerta 5 85000 5 85000 5 2500 5 255000

daro F ETEO0 5 ITRO0 5 TR L1z500
31500
20000
15500
S0.00
7500

33000 [

-3 e 5

& F

o

Blm 5 s

15000 5 25000 5 35D
Cuonoliny 5 S000 5 800 5 2000
Tobles F1510000 F1E1500 205500
PomsSios 5 20125 5 22683 5 26LE
Mmimos 5 2500 5 S0 5 15D

10000 5 13E@
5520000

L A I )

[0 En la pantalla “Backstage” de Excel haga click en el boton Print

Save As

Printm

Chara

[0 En la interfaz Print, dirijase a la seccion Printer y escoja la opcion Microsoft
Print to PDF.
Printer ®
Microsoft Print to PDF

‘3 Ready EL

[0 Haga click en el enlace Page Setup, al extremo inferior de la seccion Settings,
bajo las opciones de Scaling.

Ma Scaling
100 Print sheets at their actual size

Pageietug

[0 En la forma Page Setup, asegurese de estar en el tab Page y vaya a la seccion

w

Orientation. Haga click en el radio button con la opcion Landscape.

Page Setup

Page Margins Header/Footer Sheet

Orientation
O portrait %J-andscam
[0 Vaya a la seccion Scaling y haga click en el botdn Fit to: para poder ajustar el

contenido de la hoja (tabla y grafica) tanto vertical como horizontalmente
quepan en una sola pagina.

Scaling
(O Adjustto: 100 = % normal size
q:\\gi‘t to: 1| = page(s) wide by |1 = tall
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X TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO ﬁg

[0 Haga click en el tab Margins. Vaya a la seccion Center on page y haga check en
las opciones Horizontally y Vertically.

Page Setup

Page Mar [iins Header,/Footer Sheet

Center on page

Harizontally
Vertically

[0 Haga click en el tab Header/Footer. Haga click en el boton Custom Header. En
este Header vamos a escribir el nombre del taller: Taller de Excel

Page Setup

Page  Margins | Header/Fo.

T wAF

cutomronr

[0 Enla forma Header, haga click en el botén A, Format Text para cambiar el tipo 'y
tamanfo de letra para este Header.

Al BB B0 & =8 B8 B|%

[0 Cambie el tipo de letra a Arial, estilo Bold, y tamafio 14 puntos.

Font T x |
Font: Fant style: Size:
Bold 14
Regular 8 ~
Arial Black' Halic 9
Arial Narrow W 10
Arial Nova Bold It n
Arial Nova Cond 12
Arial Nova Cond Light v el
Underline:
MNone
Effects
|:| Strigethrough
O suparscrit Arial
|:| Subseript

This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen.

[+ R

[J Haga click dentro del cuadro bajo la seccién Center section:
[J Escriba Taller de Excel.

Header

7 X |

Header

To format text: select the text, then choose the Format Text button.

To insert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: pasition the
insertion paint in the edit box, then choase the appropriate button,

To insert picture: press the Insert Picture button. To format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button.

A BB 3G &|#8 B B %

Left section: Center section:

| Taller de Excel |

Right section:
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[0 Presione el boton OK para aceptar los cambios y cerrar la forma Header.
[0 De vuelta a la forma Page Setup, haga click en el boton Custom Footer.

[0 Enla forma Footer, haga click en el cuadro bajo la seccion Left section y escriba
su nombre y apellido.

Footer

| Toformat text: select the text, then choose the Format Text button.
| Toinsert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
nsertion point in the edt box, then choose the appropriate button,
To insert picture: press the insert Picture button. To format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button.

Al BBl OO &6 8 B|%

Left sechon: Center sechon: Baght section
Pedro Flores | | |

1 Deje la seccidn central en blanco y haga click en la seccion Right section.
Inserte la fecha presionando el botdn Insert Date

A BB O &lee =8|
[0 En la seccion Right section, inserte una nueva linea (presionando enter) al lado
derecho de &[Date] y haga click en el botdn Insert File Name
A BB B0 &g =2

Right section:
&[Da te‘

&[Fie] | NO quite los simbolos & (ampersand).
[0 Presione el boton OK para cerrar esta forma y regresar a la forma Page Setup.
[0 De regreso a la forma Page Setup, coteje que su forma sea como aparece en
esta figura. Si estd igual, presione el botdn OK para aceptar los cambios y cerrar
esta forma.

Page Setup ? * ‘

Page Margins Header,Footer Sheet

Taller de Excel ’
Hegder:
Taller de Excel o

LCustom Header... Cystom Footer...
Footer:

Pedro Flores4/22/2025Excel_basico.xtsx b

42212025
Pedro Flores Excel_basico.xisx

Su pagina para impresion debera verse como en esta figura:
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Taller de Excel

Prasupuesto Persanal

Dbligaciones  ene. 2018 {eb. 2088 mar. 2088 Total Trmestral
Rera 4 85000 § BSD.0D § EEODO § 255000
Ao $ s7so0 ¢SmO $ WS00 § 112800
Blecticidad  § 800D $ 10000 $ 15500 $ 51500
Celutar ¢ soo0 § = $ w00 § 20000
hgua $ 5000 § G000 $ 6500 § 15500

Presupueste Persona
Tarjeta $ 2500 § S0.00 $ 1500 $ S0.00
Comida $ 15000 § 250.00 § ;SO0 TEE 00
Gazolina $ S000 $ 00 § W00 $ 35000 il al e m I -II
& & & & # ra e
of o “9:“ 5 I o (“)
&

Totales $161000 $151500 $208500 $ 552000
Promedios § 20125 § 2685 § 188
Minimos $ 2500 $ 5000 $ 1500

Pedro Flores Buzel masicom:

[0 Sitodo esta listo, haga click en el botdn Print para imprimir (exportar) este
contenido en formato PDF.
Print

%

Print

[0 Enla forma Save Print Output As, navegue hasta el folder C:\Tutorial Excel 101.
[0 En la seccion File name escriba Presupuesto Personal.pdf
[0 Haga click en el botén Save para comenzar a generar el archivo PDF.

Il Save Print Output As > |
“— - 4 | CATutorial Excel 101 e \,‘ (3] Search Tutorial Excel 101 P

Organize ~ New folder S 0

~

¥ Downloads Name Date modified Type

D Music
No items match your search,
&= Pictures

B videos

25 Local Disk (C) I}° v ¢ >
File name: | Presupuesto personal.pdf a -

Save as type: PDF Document (*.pdf) ~

» Hide Folders m Cancel

[0 Para abrir y mirar el archivo pdf, debe tener instalado Adobe Acrobat Reader.
Use Windows Explorer [&] para navegar hasta el folder C:\Tutorial Excel 101 y
haga doble click en el archivo Presupuesto personal.pdf.
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PRACTICA ADICIONAL: MOVER CONTENIDO Y CAMBIAR ORIENTACION
DE LA PAGINA

[0 Practique esta parte de impresion haciendo otra composicion alterna. Puede
volver a la hoja y arrastrar la grafica debajo de la tabla de datos.
e O La orientacién seré Portrait.
[0 Debera poner la grafica debajo de
TEES (RS kTt la tabla, separadas por tres a cuatro
filas.
o e bt i v [0 En la seccidn Scaling se queda a
100%.
B Scaling
; W) adjustta: 100 5| % normal size
“I [T [ e III al Fit tr: = naneta) wide
TS S O Se debe centralizar.
Page Setup Center on page
Harizontally
_— e S Byeniay
[0 Guarde su trabajo. Haga click en el boton Save.
GRAFICA DE BARRAS HORIZONTALES
Practiquemos hacer una grafica de barras horizontales.
[0 Para esto, cierre el workbook anterior y abra el workbook
datos_para_graficas_bar_histo_scatter_line.xIsx.
[0 Abra la hoja PoblacionPorZonasBars. Esta es la grafica de barras que haremos:
A B = D E F G H | 1 I L v M o}
1 Zona Municipios Poblacian]Porcentajel T i d Y
> Metro 7 928.930 28.5% PORCENTAJE DE POBLACION ESTIMADA POR ZONAS, 2019-23
3 Sur 10 369,339 12.0%)|
4 Norte 9 356,223 10.90|  [feques-Culsbra 1 0.3%
5 CentroCaguas 7 333,631 10.3% Sureste 223
6 Centro-este 8 244,774 7.9%
7 MNoroeste 5 196,156 6.0% Oeste 35%
2 |Noreste 6 172,206 5.3%
9 Este 4 145,575 4.5% Suroeste +2%
10 Centro-oeste 7 141,602 4.4% Centro-oeste 4.4%
11 |Suroeste 5 137,409 4.2%
12 Qeste 4 127936 3.9% Este 4.5%
13 Sureste 4 71,676 22%| Q Q
14 Vieques-Culebra 2 9,428 0.3% Noreste 5.3%
13 Noroeste 6.0%
16
17 Centro-este 7.5%
18
19 CentroCaguas 10.3%
o Norte 10.9%
21
22 Sur 12.0%
23
24 Metro | 25.5%
i: O O O
- PR
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO ﬁg

Esta es una copia del data range que calculamos anteriormente de poblacién por
zonas.

Si usted intenta hacer un pie chart con el mismo data range, veria lo siguiente:

Oeste, 39% . Porcentaje Vieques. Una vez que identificamos el pedazo

5 LN i
uroeste, 4.2% . Sureste,2.2% ____Culebra, 0.3% mas grande (Metro), el resto de las
Centro-oeste, - , P .. . .
\\“ zonas es mas dificil de distinguir. Si
Noreste, 5.3% \ afiadimos etiquetas, se veria mas

4.4% Este, 4.5%
Noroeste, 6.0% -( V complicado porque hay 13 zonas
Centro-este, 7.5% Sur, 12.0%

/

CentroCaguas, (Categorlas).

10.3% Horte, 10.5% Para pie charts se recomienda usar no
m Metro u Sur u Norte m CentroCaguas < ,
mas de 5 categorias.
n Cenfro-este n Noroeste n Noreste m Este X ,
Compare este pie chart con la gréfica de
= Cenfro-oeste » Suroeste n Oeste m Sureste
n Vieques-Culebra barras anterior.

[0 Antes de hacer la grafica de barras,
[0 Seleccione los campos Zona(columna A) y Porcentaje (columna D) del data
range en la hoja PoblacionPorZonasBars.

[J Haga click & drag en la celda A1 hasta la celda A14

o hacer click en la celda A1 y usar ctri+shift+|

[0 Mantenga la tecla ctrl presionada. Haga click en la celda D1y arrastre (haga
drag) hasta la celda D14. Con esta accién seleccionamos las categorias (zonas)
y la serie de datos (Porcentaje)

A B C D E
1 |Zona Municipios Poblacién [Porag majel
2 |Metro 7 928,930
3 |Sur 10 359,339 o
4 |Norte 9 356,223 10.9%
5 |CentroCdguas 7 333,631 10.3%
& |Centro-elte 8 244774 7.9%
7 |Moroest ] 196,156 6.0%
3 |Noreste Dra [ 172,206 5.3%
o |Este 4 145,575 4.5%
10 |Centro-okste 7 141,602 4.4%
11 |Suroest 5 137,409 4,2%
12 |Oeste 4 127,936 3.9%
13 |Sureste 4 71,676 2.2%
14 |Vieques- uleb{:o 2 9,425 i 'g:o
-

[0 Haga click en el tab Insert, y vaya al grupo Charts.

Inse|

==
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? .. e

"l e AR

3-D Column

| dn et 00 Ad

2-DBar

=

3-D Bar

.

=

=53

|In More Column Charts...

[0 Haga click en la opcion Insert Column or Bar
Charty
[0 Escoja (click) en la opcién 2D Bar.

[0 Aparecerd la grafica de barras, ordenada de menor a mayor (al contrario de

como estd en el data range).

A B C D F G H J K L M
1 Zona Municipios Poblacion|Porcentaje o O 0
2 |Metro 7 928930 28.5% Porcentaje
3 |Sur 10 389,339 12.0%
4 |Norte 9 356,223 10.9%)| Vieques-Culebra 1
5 |CentroCaguas 7 333,631 10.3%) Sureste m—
Oeste  —
& Centro-este 8 244774 7.5% Surceste  —
7 |Noroeste 5 196,156 6.0%)| Cenfrooesie  m—
2 |Noreste [ 172,206 5.3%| o Este  — o
9 |Este 4 145575 4.5% Noreste  E—
10 |Centro-oeste 7 141602 4.4% oot —
11 |Suroeste 5 137,409 4.2%) GentroCaguas
12 Oeste 4 127,936 3.9% Norte  ————
13 |Sureste 4 71676 2.2%| Sur
14 |Vieques-Culebra 2 9,428 0.3%) Metro
15 0.0% 5.0% 10.0% 15.0% 20.0% 25.0% 30.0%
16 O O O

Antes de hacer cambios a esta grafica, se explicara un poco sobre el concepto “Data Ink

Ratio” a continuacion.
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DATA INK RATIO

Data ink ratio es un concepto acuiiado por Edward Tufte (1983) en su libro The Visual
Display of Quantitative Data.

) "Ink” used to present actual data
Data Ink Ratio =

Total "ink" used in entire display
La “tinta” en una grafica debe estar dirigida principalmente a mostrar la parte mas
importante de los datos. En ocasiones, también esta condicionada al mensaje que se
desea comunicar con la grafica. (fuente: https:/infovis-wiki.net/wiki/Data-Ink_Ratio,
recuperado en mayo 14, 2025)
En otras palabras, eliminar o reducir visibilidad a nada que no sean los datos.

Es ir de esto: A esto:
TikTok, not Zoom, was the most downloaded app in TikTok, not Zoom, was the most downloaded app in
2020 2020

App Downloads (Millions) g App Downloads (Millions)

800,000,000
& 200000000
Z 600,000,000 —
H
8
& 400,000,000
g 300,000,000
; 200,000,000
100,000,000

APP TikTok WhatsApp Focebook Instagram Zoom

Notara que se eliminaron muchos elementos que de primera idea parecian importantes,
pero no son necesarios para el mensaje que se quiere llevar con la gréfica. (fuente:
https://www.youtube.com/watch?v=H5awS-QBPHk, (mayo, 2021) How to Make Better
Graphs - The Data Ink Ratio, UNDATABLE Channel, recuperado en mayo 14, 2025)

Por ejemplo, si queremos resaltar aiin mas la zona Metro sobre las demas zonas,
debemos:

e Usar menos tinta en las demas barras
e Eliminar elementos con menor importancia o redundantes

Una vez explicamos este concepto, regresemos a la grafica de barras que estabamos
haciendo.
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Anadir etiquetas a las barras

Vamos a afadir etiquetas (labels) al final de las barras para facilitar una interpretacion

mas precisa de los datos.

[0 Haga right click en la barra final (o cualquier barra) y escoja la opcién Add Data

Labels del menu de contexto.

Porcentaje

Vieques-Culebra §
Sureste Sl
Oeste umm—_p
Suroeste  um—
Centro-nests Summm—

K&

Centro-este — {Iﬂ
CentroCaguas umm— . .
Norte m— right-click
SUr — en la barra
0.0% 5.0% 100%  150%  20.0%  25.0%
O O

Fill  Outline

Metro

Delete

ﬂ Reset to Match Style

[ select Data...

a

Add Teendline...

¢ Format Data Series...

d]] Change Series Chart Type...

Add Data Lagel;lk o >

= —" |Ser\es “Porcenti v‘

[0 Las etiquetas apareceran al final de cada barra:

Porcentaje

Vieques-Culebra 1 0.3%
Sureste . 2,2%
Oeste  m— 3.9%
Suroeste  m— 2%
Centro-oeste  m— 4%
Este m— | 4.5%
Moreste  e— 5.3%
Moroeste  e——— 0%
Centro-este  mE— 7 500
CentroCaguas  m— 10.3%
Norte  s—— 1(.5%
Sur ————— 17 0%
Metro

0.0% 5.0% 10.0% 15.0% 20.0% 25.0%

Lt — — T8
o  ——

right-click
en eje X

i 30.0%
]

ﬂ Reset to Match Style
A Font...
|:D] Change Chart Type...
ﬂ:ﬁ Select Data...

Add Miner Gridlines

Format Major Gridlines...

C’j Format Axis... B e

Si tenemos las etiquetas con los
porcentajes, ;para qué tener

' etiquetas en el eje X (horizontal)?
Igualmente, podemos eliminar las
lineas verticales.

28.5%
30.0%

[0 Hagaright click en el area del eje X'y
escoja la opcion Format Axis al final
de la lista del menu de contexto.

[0 En el panel Format Axis que aparecera a la derecha de la interfaz grafica

de Excel, asegurese de tener activado el ment de Axis Options ill

99

Puerto Rico Innovation and Technologies Service, Calle Buonomo #360 Hato Rey, PR 00917

PR
1=

rey

U



X TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO 1S

Format Axis oK
s Axis Options Text Options
> O & |.I!! [0 Expanda la opcion Labels.
[0 Haga click en el drop down list al lado
> Axis Options .
S ik Marie derecho de Label Position
Labels [ Escoja la opcion None. Esto hara que
Label Position | Mext to Axis |"| . .
Nettoae desaparezcan las etiquetas del eje X.
? Number High

Low
MNone l} o
[0 Eliminemos las lineas verticales. No son necesarias.
[0 Haga click en cualesquiera de las lineas verticales

[0 Asegurese de que solo las lineas estén seleccionadas y presione la
tecla delete.

Porcentaje Porcentaje
Viegques-Culebra 1 0.3% 4 4 b4 ® @ @ Vieques-Culebra » 0.3%
Sureste mmmm 2.2% Sureste mm— 2.2%
Oeste  me— 3.0% Oeste  m— 3.5%

Surceste
Centro-oeste
Este

— 4.2%
— 44
— 4 5% t}

Suroeste EEEEE—— 4.2%
Centro-oeste m——— 4.4%

Noreste  ee—5.3% ‘Hc\i:cnte\--.‘elue:;x\:l-,lejcl Gridlines Noreste  mm—S5.3%
Noroestz  m——— .0% Noroeste  me— 0%
Centroestc  n—— 7 5% Centroeste m— 7.5%
CentroCaguas  e——— 10.3% CenoCaguss EE— 10.3%
Nore  —10.9% Nore e— 10.9%
Sur 12.0% Sur 12.0%
Metro 0% Metro 5%
@ & ° ) ] o

[0 Podemos usar menos tinta para la grafica. Escojamos un color gris de
mediana intensidad.

[0 Haga click en cualesquiera de las barras de esta serie de datos.

Chartl  ~ i fe~  =SERIES(PoblacionPorZonasBars!$D$1,PoblacionPorZonasBars!$A$2:$A%14,PoblacionPorZonasBars!$D$2:$0$14,1)
A B C D E F G H | J K L M N o

1 |Zona _Municipios Poblacion]Porcentaje [+ o

2 [Metro 7 928930 28.5% Porcentaje

3 |Sur 10 389,339 12.0%

4 |Norte 9 356,223 10.9%| Vieques-Culebra B 0.3%

5 |CentroCaguas 7 333631 10.3% Sureste Qumm 2.2% .

6 |Centro-este 8 244,774 7.5% e S—Eiﬁ E

7 |Noroeste 5 196,156 6.0% P Omm—5 o

8 |Noreste 6 172,206 5.3% e

9 |Este 4 145575 4.5%

10 |Centro-oeste 7 141602 4.4%

11 |Suroeste 5 137409 4.2%

12 |Oeste 4 12793 3.9% CentroCaguss u— 10.3%

13 |Sureste 4 71676 2.2% Norte mm— 10,5

14 |Vieques-Culebra 2 9,428 0.3% SUT ———— 12.0%

15 Metro

16 [} s]

[0 Tome un momento para ver el Formula Bar. Note que las referencias a
las celdas son referencias absolutas.
=SERIES(PoblacionPorZonasBars!$0$1,PoblacionPorZonasBars!$A%2: $A%14,PoblacionPorZonasBars!$0$2:$0$14,1)
[0 Haga right click en cualesquiera de las barras,
[J Haga click en el botén Fill,
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(1 Escoja el tono gris Light Gray, Background 2, Darker 25%.

o O Q
Porcentaje

Sureste § {'/’ '?
Oeste Hmt f— |Ser|es “Porcenti ~
Suroeste ([ | Fill line
Cenfro-ceste S
o] Este S o
Noreste ("
Noroeste S Automatic
Centro-este S|
CentroCaguas Jemm® Theme Colors
Norte S|
womeel [l AN EEENR
Metro S =R8.5%
o —-=0
Light Gray, Background 2, Darker 25%

[0 Para resaltar Ia barra final (Metro),
[0 Haga dos clicks lentos encima de la barra final. Esto es para

seleccionar solamente esa barra de la grafica.
o} O Q
Porcentaje

Vieques-Culsbra 1 0.3%
Sureste  meem 2,2%
Oeste  m—— 3.9%
Suroeste  e—— 4 2%
Centro-oeste s 4.4%
0 Este s 4.5% o
Moreste m—— 5.3%
Noroeste  eessssss—— 5.0%
Centro-gste e 7.5%
CentroCaguas meeessssssssssssss  10.3%
Norte s 10.9%

sur Bl dos clicks lentos
Metro § H8.50
®, O Series "Porcentaje” Point "Metro” \®)
Value: 28.5%

[1 Haga right click en la barra y haga click en el botdn Fill.
[ Escoja click el color gris tono Light Gray, Background 2, Darker 50%.

i :
Porcentaje
Vieques-Culebra 3 0.3%

Sureste mmmm 2.2%

Oeste e 3.9%

Suroeste  me— 4.2%

Centrooeste  me—— 4.4%
o] Este m— 4.5%
Noreste e 5.3%
Noroeste = 6.0%

Centro-este  m—— 7.5% {\/‘ rﬁ
CentroCaguas m—— 10.3% -_— — ‘;e”eg “Porcenti ~
Norte  se— 10.9% Fill ¥ Outline —————

Sur
Metro

Automatic

Theme Colors

I Light Gray, Background 2, Darker 50‘*
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0 Yendo al detalle, notara que la etiqueta de la zona metro (28.5%) esta casi

encima de la barra, lo cual interrumpe su distincion.

L

1L

4 et | . 5%

[0 Esto lo podemos arreglar reduciendo la anchura de la parte interna de la
grafica (Plot Area).

Plot area Vertical (category) Axis
Porcentaje Porcentaje
Viegues-Culebra Qo5 o Wetﬁs Culebra 1 0.3%
sureste . Vertical (Category) Axis
Oeste  je— 3.0%
Surceste p— 4,2% s Surceste me—42%
Controcesle " 4.4%
Centro-oeste jmm—"" 4.4% Biot Area o -
Este 4.5% e me— 5%
Noreste (Jmmmm 5_3% MNoreste 5%
Noroeste [ 5.0% Noroeste s G.0%
Centroeste  p— 7.5% Controeste m— 7.5%
CentroCaguas je—— 10.3% CentroCaguas 10.3%
Norte  pe—— 10.9% Norte 10.5%
sur 12.0% S —— 12.0%
Metro Metro s

O O

[0 Haga click en el area interna (Plot Area).

o O o]
Porcentaje

[J Haga click en el circulo

O

: fe)
eques-Culehra J 0.
R (handle) derecho.
Oeste  j—— 3.9% . - .
| Suomle fmm 420 [0 Arrastre hacia la izquierda,
()E Este  j— 4.5% S t
ot G o ) mMas 0 Menos como se ve en esta
Noroes! p——
| omiments mm—7% figura.
! CentroCaguas s 10.3% ,
il ——— (1 Suelte el botén del mouse para
| — =3 8| redibujar la grafica.

[0 La grafica quedara de esta manera, solo resta cambiar el titulo.

Porcentaje

1 0.3%
_— 2.2%
s 3.9%

Vieques-Culebra
Sureste

Oeste

Suroeste s 4, 2%
Centro-oeste o 4.4%
Este

MNoreste

e 4 5%
e—— 5,3%
Noroeste s 6.0%
Centro-este soeeessssss—s  7.5%
CentroCaguas

Marte

Sur  eesssssssssss—— 12.0%

Metro I 28.5%

s 10.3%
e 10.9%

O Para cambiar el titulo,
[0 Seleccione (click) el titilo
[0 Haga doble click en el titulo para poder modificarlo.
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-
iS5
[0 Escriba Porcentajes de poblacion estimada (2019-23) por zonas
o o 0
Porcentajes de Poblacion Estimada (2019-23) por
Zonas

Viequesatebra——6-3%
Sureste s 2.2%
Oeste mosssss 3.9%
Surgeste e 4.2%

Centrooeste s 4.4%
0 Este w450 o]
MNoreste meesssssss 5.3%
Noroeste s 6.0%
Centro-este meeeessssssss 7.5%
CentroCaguas meeeesssssssssss  10.3%
MNorte s 10.9%
Sur seesssssssssssss—— 12.0%
Metro I 2 5. 5%

o o o)
[0 Para cambiar la apariencia del titulo, siga esta secuencia de pasos.
wfu_ AN ==—w. & &1 | [ Hagaclick en el botén de
Hrig- A SE===B 8% 48 opciones al lado inferior
FM — ) xw derecho del grupo Font.
i o 2 | ront s spacng O En el apartado Size cambie
womn 120 e e 1 8 el tamaiio a 12 puntos.

356,223 109 aiten

zii:ggi lgg Font color gnderhnesty\e Underline color |:| Haga CheCk en Ia OpCIon

196,156 6.0 Errects

172,208 = Eflr]ﬂstmcetmaugn : Sma" caps

WSSTS 48 pgupse suketnrou b caps . .

E;’igs i; O ?ug:rlmsw;tk " O‘::‘gt: m} gucalipzecnara:temeigm D Haga CIICk en el bOton OK

wse 33 L st para aceptar cambios y cerrar
9,428 0.3

[Ty ox ! la forma Font.

[0 Asi debe aparecer su grafica.

PORCENTAJES DE POBLACION ESTIMADA (2019-23) POR ZONAS

Vieques-Culebra
Sureste

Oeste
Suroeste
Centro-oeste
Este

MNoreste
MNoroeste
Centro-este
CentroCaguas
Marte

Sur

Metro

1 0.3%

—— 2.2%

s 3.9%

4, 2%

s 4.4%

e 4 5%

e—— 5,3%
e G.0%
eeese—— 5%
s 10.3%
e 10.9%
12.0%

28.5%

DIAGRAMA DE DISPERSION

Hagamos ahora un diagrama de dispersion (scatterplot). En este tipo de graficas,
comparamos dos series de datos, hasta tres, si usamos la opcion Bubble. En este
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caso, vamos a usar las series de datos numéricos median_age e indice_vejez para
compararlos en un diagrama de dispersion. Los municipios que componen la zona
Metro estan resaltados con color al anadir otra serie de datos a la grafica.

iNDICE DE VEJEZ VS MEDIANA DE EDAD POR MUNICIPIO, 2019-2023
320

» HOR

300

250 * RIN

260

® GYB .
E_,‘ 240 * CEl * PAT
! o MAY ¢ HXQE
14 L]
2 220 * STJU CHOM o MAR o MA
- &
@ o CAAN U
g e E‘““'A e
= .
£ 200 coUL o WA PONatBALINEIA | e
o TBA - O% que
NAR 7 )
180 o com g Plsa ADmp o coa
o ;LS ™Mo vap MJG ARB “Cip
160 » MdBA nos(ilm ViL
L]
o NAG © SUR oro o JAY
140 * JUN o PEN
* BQT
120
39 41 43 45 47 49 51
mediana de edad ® municipios ® zona metro

[0 Haga click en |la hoja DatosGrafsHistoScatter para activarla.
[0 Para hacer el diagrama de dispersion, seleccione (click) la columna G
(median_age), pulse la tecla ctrl y haga click en la columna | (indice_vejez).

El indice de vejez se calcula:
Poblacion con 65 afios o mas

indice de vejez = — -
J Poblacién con 15 ailos o menos

[0 Con ambas columnas (G & I) seleccionadas, haga click en el tab Insert, luego
vaya al grupo Charts

Home In. Draw
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[0 Haga click en el boton Insert Scatter X,Y or Bubble Chart.
[0 Seleccione (click) la primera opcién del mend.

Checkbox

Cantrals

G

Recommended

hi

Charts

H

- H- -
o T @

Q- [y

w w

@

Maps  PivotChar

A

median_age |area_sqgkm

39.6
39.7
40.3
40.7
41.1
41.2
41.2
41.5
41.7
419

134,
88,
68.
39.
88.

169.

116.
73.
71.
71.

indice v
0
-

BT

P

9
4
7
9

0

_05

Bubble

9
o3

3
4

Ze More Scatter Charts...

B 10677

[0 La grafica aparecera de esta manera por defecto:

350.0

300.0

250.0

2000

150.0

100.0

50.0

0.0

L]

10

20

indice_vejez

30

40

50 B0

Note que los puntos estan
concentrados desde los valores X =
40 (afios) y en Y a partir de 134 (sin
unidades).

Podemos cambiar los minimos de los
ejes, lo que equivaldria a hacer un
acercamiento.

[1 Para cambiar los valores minimos de los ejes X e Y, seleccionemos primero el eje
de X.
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[0 Hagaright click en el eje de X. Escoja click la opcion Format Axis del menu de

contexto.
— -
100.0 & . ’?V
= = .Horizontal [val v.
50.0 Fill  Outline [Horzonta wat -
0.0
1] 10 50
il |} Delete
right-click
@ Reset to Match Style
A Font...

|:|I| Change Chart Type...
F select Data...
Add Minor Gridlines

Format Major Gridlines...

% Format Axis... l} Q

[0 En el panel Format Axis que aparecera a la derecha de la interfaz de Excel,

asegurese que esté en Axis Options.

Format Axis X

s~ HAais Options Text Options
[1 Vaya a la seccion Bounds y cambie el

S Qo |II—I‘ minimo de edad a 39.0.
v Axis Options (] Deje que Excel ajuste el maximo a 51.0, si
Bounds _ . no lo cambia, haga el cambio a 51.0
Minimum | 39.0 | [Reset]
Magimum [W"‘f | Auto

[J Repitamos el proceso para el eje de Y.

oo v Axis Options [0 En la seccién Axis
Delete Bounds _ ~____ Options cambie el
<_|-‘-'_?| Reset to Match Style Minimum | 1200 | |_R3&t_| minimo a 120.0 y el
right-click Magimum | 3200 | [Reset | -
en eje Y i - - L - maximo a 320.0
i Change Chart Type... *~ Number
B Select Data... Category 0 En la seccion
( L@ .
) | Number | Number, escriba 0
Decimal pl .
Add Minor Gridlines Seemeplaees E] (cero) en el nimero de

O Use 1000 Separator () .
Forrnat Major Gridlines... _ decimales. No hacen
Megative numbers:

?.9‘ Format Axis... % o [ falta.
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[ El scatterplot debera verse asi:

indice_vejez
320
300

280 *
260 .
240 . :
* L ] ? [ ] [ ]
220 .
o % o0
200 - o @ P,
180 H . @
[ ]
. [ ] ™ ... s
160 o o0
L % e *
140 « ® @
120
39 a1 43 45 47 48 51

Anadir etiquetas a los puntos

Aunque podemos esperar que hay correlacion positiva entre el indice de vejez y la
mediana de edad, seria ideal poder distinguir los puntos anadiendo etiquetas que
identifiquen a los municipios. Esto puede hacer que la grafica no se pueda leer bien
por la proximidad entre puntos, pero podremos nombrar claramente los casos
atipicos. Como los nombres de los municipios pueden ser extensos, usaremos las
abreviaturas de municipios como etiquetas.

[0 Haga click en la grafica de dispersion para activarla.

f y T+
indice_vejez .

300

280 °

260

e e
240 . .
Q ° . e o o}
220 o % ...J'o
200 . .o.o.ioto .
[ ]
180 o ¢%e & .
e ® o e 0
160 e 0 ®
. e ® o
140 * 2
[ ]
120
39 a1 43 45 47 49 51
o) C 0]

[0 Haga click en el boton + Chart Elements al lado de la grafica. Dependiendo del
espacio disponible en la interfaz de Excel, estos botones pueden estar a la
derecha o la izquierda.

-~ o

Chart Elements . . .
indice_vejez

Add, remove or change chart
elements such as the title, legend,
gridlines, and data labels.

280
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[0 No haga check en Data Labels aun.

[0 Abra el nodo (click) al lado de Data Labels,
[0 Haga click en la opciéon More Options...

Chart Elements
Axes [0 En el panel Format Data Labels,
LI Axis Titles haga check en la opcién Value From
Chart Title o —1
[ Data Labels >|} Cells.
Center
[ Error Bars Format Data Labels v X
Gridlines Left | |
O] Legend Right v LabelOpEns Text Options
[ Trendline Above =
& o & lo
Below
Data Callout v Label Options
B Label Contains
MO[E@DUOHS... %\n’alue Erom Cellse

[ Cariar Manaa

[0 En la pequefia forma Data Label Range, haga click en el botén |2 al lado

derecho de la caja de texto Select Data Label Range.

Data Label Range ? X
S Con esta accidon vamos a seleccionar todas las
elect Data Label Range

| @ etiquetas abreviadas de municipios que estan en

la columna E (abrev).
Cancel ( )

[J Haga click en la celda E2. Esto hara que se registre la direccion completa de
esta celda, lo que incluye hasta el nombre de la hoja.

E E F G H
abrev p abrev pr_est2023 median_age area_sgkr
A[_]J_E:} AGD Data Label Range ? X

AGL =DatosGrafsBarHistoScatter!$E$2| =]
ARII

[1 Continue seleccionando todas las celdas debajo de la celda E2. Puede arrastrar
el cursor hasta el final de la lista o usar ctrl+shift++ para seleccionar hasta la
celda final. (E79).

[J Presione enter para aceptar esta lista y regresar a la forma mayor Data Label

Range.
i\l'll: i Glas Fil e .
L | | Data Label Range 2 > Note que las referencias de las
IYAB | 5 celdas son absolutas ($), tanto a
s i ! :
D"_-'jiliﬁ BarHistoScatter! $E$2:$E$79 filas como a columnas.
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Data Label Range ? x

Select Data Label Range [0 Haga click en el botén OK para aceptar los

- : . 4 .

sBarkistoScatter! SES2:$£579) =1| cambios y cerrar la forma Data Label Range.
OKI} Cancel

!ﬁ Note que hay demasiada informacién con los
nombres y los valores de indices (eje Y de la gréfica).
Vamos a quitar los valores de indices y dejar las
abreviaturas de municipios.

Format Data Labels vooX

~ Label Options Text Options

H O @l
[J De vuelta al panel Format Data Labels,
. ~ Label Options Ao
haga uncheck en la opcion Y value para _
. . L Label Contains
eliminar los valores del eje Y (indices de e Fra R
. Cells - Select Range...
vejez). —
[] series Name
[] X Value
%X\falue

Show Leader Lines

Vera solo las etiquetas de abreviaturas de
municipios

[0 Los puntos pueden estar demasiado oscuros. Podemos cambiarle el color a gris
y disminuir la cantidad de tinta (data ink ratio), manteniendo las etiquetas.
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[1 Siga la siguiente secuencia de pasos para cambiar el color a los puntos.

— & f"‘iwas()ptions
—_— ‘Series "indice_ V‘
Fill ¥ outline —————————— .
| m,

d right click encima de un punto

Q Automatic

Theme Colors

Y0 HENEEN|

:
Light Gray, Background 2, Darker 25%
— — — — — — —

(1 Haga right click en cualesquiera de los
puntos dentro de la grafica.

[0 Haga click en el botén Fill

[0 En el menu de colores, escoja el tono gris
Light Gray, Background 2, Darker 10%

[0 Siga la siguiente secuencia para quitar el borde (outline) a los puntos.

L7

&

Fill  |Outline |-

- | s Options
eries "indice_' V| P

Automatic

Theme Colors

49

en

Standard Colors

L] | ] |
No Outline % e

La grafica debe verse asi.

Los puntos que estan por encima
de la nube de puntos representan
los municipios con alto indice de
vejez.

Falta cambiar el titulo, afiadir
titulos a los ejes y resaltar los
puntos que representan los
municipios de area metropolitana
de San Juan.

[0 Haga right click en cualesquiera de los puntos
dentro de la grafica.

[0 Haga click en el botén Outline.

[0 En el menu de colores, escoja la opcion No
Outline. (No hace falta).

indice_vejez
320 HoR
300
280 RIN
260

GYB

240 CEL £ bAY

MAY B0P vare maU
20 aay iRl Al aTO B
200 CuL » fRERNY VIE
180 Pl

co
fLgPM oM RAD
160 wiL
NAG ROVEHAY
140 sy U 6
120
39 41 43 45 47 49 51
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[0 Para cambiar el titulo de la grafica, haga doble click encima del titulo y cambie
el texto a indice de vejez vs Mediana de edad por municipio, 2019-2023

indice de vejez vs Mediana de edad por municipio,
2019-2023

[ Para hacer el titulo un poco mas legible, vaya al grupo Font asociado al tab
Home y haga click en el boton Font Settings.

B I U~ - &y Ay ==:
Font Iy
fo s Font Settings
[0 Enla forma Font, vaya al apartado Size y cambie el tamaiio de la letra a 12
puntos.

[0 En la seccion Effects, haga check en la opcion Small Caps
[0 Haga click en el botén OK para aceptar los cambios y cerrar la forma Font.

? .
Font ‘ x INDICE DE VEJEZ VS MEDIANA DE EDAD POR MUNICIPIO, 2019-2023
Font = Character Spacing 320 HOR
Latin text font: Font style: Size: n 300
+Body ~ Regular MELH S 280 RIN
All text 260 &
Font color 2 ~| Underline style | (none) ~ | Underline color 2 v 240 $E| 13%[
MAY BB
Effects 220 .g.i iz BMAR MAU
[ stricethrough Small (apso 200 CUL e Vi
[] Double strikethrough All Caps I8 B By
’ = 180 n !
D superscript Offset: 0% = D Egualize Character Height FLOGYM \&?m%b
- 160 Il
D Supscript NAG B ay
140 B QTJUN JiE
_ 120
3m Cancel 39 41 43 45 47 49 51

Anadir otra serie de datos a la grafica

Para resaltar los puntos del area metropolitana, debemos crear una serie de datos,
tomando un subconjunto de datos existentes.

Primero debemos ordenar los datos de la columna zona de manera ascendente o
descendente.

[0 Haga click en la celda C2.
Vaya al grupo Editing del tab Home y escoja Sort A to Z.

-y O
A B C =~ 0l
Sort & Find &
1 |fid geoid zona m & Filter‘I}Select"
2 | 1%72001 |Centro-cestes®  |Ac Editing ‘ 2l sotAtoz [y
R R S v .
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[0 Bajo la columna C, busque hacia abajo las celdas que lean “Metro”. Usaremos
esas filas para resaltar los puntos de la zona Metro.
28 | 11772021 Metro Bayamon BAY 183456 44.1 115.3 212.4
29 1672031 Metro Carolina CAR 153226 44.8 123.6 215.2
30 1772033 Metro Catafio CAT 22768 435 13.2 200.5
31 3172061 Metro Guaynabo GYB 89503 46.6 71.5 252.4
32 | 6572127 Metro SanJuan SIU 338661 45.4 128.0 226.4
33| 70772137 Metro Toa Baja TBA 73987 43 60.8 189.6
34 | 71772139 Metro Trujillo Alto TRU 67329 43.4 55.5 197.1
[0 Siga esta secuencia de pasos.
Power Pivot ChaE Eesign Format
: N5
= A
e el o~ | selet.  Change  Move [ Haga click en la
- Dat: Chart Type Chart ,
_grafica,
Data Type Location
Select Data [ Click en el tab Chart
; ¢ . " . - tCI.IILa:E:;Ihe data range included in Design y
i+ i: FLoGYMﬁ‘L’Mﬁb g O Click en el botdn
140 ':?TJUN JIEFAURDTETIAY Select Data.
0 Bl click en la grafica para activarla
] i 2 . 2 47 49 51
O k 1 O {
[0 Enlaforma Select Data Source, haga click en el botén Add, para anadir otra
serie de datos.
Select Data Source
Chart data range: | =DatosGrafsBarHist
Legend Entries (Series)
{FH Add @Edit > Remoy
[ inAira vaias
Edit Series ? X En la forma Edit Series, vaya al
_ apartado Series name: y escriba
Series name: 1 Z M | . d
I o oriba 1‘ R ona Metro en la caja de texto.
- Haga click en el boton Select Range
| mme al lado derecho del apartado Series
- X values:
112 PR
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[0 Seleccione las celdas de la columna G que corresponden al eje de X (mediana
de edad) G28:G34.
r S ]
172021 Metro [ o' ) » 441} 115.3 212.4
672031 Metro 44.8! 123.6 215.2
7'72033 Metro =DatosGrafsBarHistoScatter! $G528:5G534 0] 43-5E 13.2 200.5
172061 Metro ————— — —— 46.6} 71.5 252.4
5'72127 Metro San Juan SJU 3386611 45.4] 128.0 226.4
072137 Metro Toa Baja TBA 73987 431 60.8 189.6
172139 Metro Trujillo Alto TRU 67329 43.4] 55.5 197.1
[0 Luego de la seleccidn, presione la tecla enter para aceptar estas celdas.
[0 De regreso a la forma Edit Series, borre el contenido de la caja de texto Series Y
values..
[0 Haga click en el boton al lado derecho de esa caja de texto.
Edit Series ?
Series name:
Zaona Metro | =7one
Series X values:
=DatosGrafsBarHistoScatter! $G528:5¢ & | = 441,
Series ¥ values:
| 3] -
[0 Seleccione las celdas de la columna | que corresponden al eje de Y (indice de
vejez) 128:134.
1172021 Metro Bayamén BAY 183456 44.1 11531 212.4]
1672031 Metro Carolina CAR 153296 A4 8 123 215.2
17772033 Metro Catafo Edit Series ? X 2 200.5
3172061 Metro Guaynabo - : g 4] 252.4
65 77,2127 Metro San Juan =DatosGrafsBarHistoScatter! §1528:51534 0 296.4
70772137 Metro Toa Baja TBA 73987 43 60.8 189.6
71772139 Metro Trujillo Alto TRU 67329 43.4 55.5 gp 197.1
[0 Luego de la seleccidn, presione la tecla enter para aceptar estas celdas y
regresar a la forma Edit Series.
el .
1888 e Podra notar que los puntos que
cut » ol oL corresponden a los municipios de la
R E Seres » X | zona Metro tendran otro color.
GHHDREPBRIY seres pame: [0 Haga click en el boton OK para
Zona Metro * | - Zona Metro .
v | seies Kvatues aceptar los cambios y cerrar la forma
=DatosGrafsBarHistoScatter!$G$28:5¢ 2 | = 441, 448 43.. Edlt Series'
Series ¥ values: . ,
sBarHistcScatter!$I$28:SISE:IJ 2| =2124 2152, .. D Luego haga CIICk en el bOton OK de Ia
cancel forma Select data Source
[1 Excel también pondra etiquetas a los valores de esta serie. Por lo tanto, sera
necesario eliminarlos.
113 )
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[0 Haga right click en cualesquiera de las etiquetas de los puntos en color
naranja u otro color que no sea gris.
BAR r. - -
2 m‘ |ght_c_||c_:k_en0|ma de un label
el <[El Reset to Match Style
VIE
A Font...
|:|]] Change Chart Type...
EE Select Data...
47 f]
Format Data Serjes...
ré Change Data Label Shapes >
% Format Data Labels... [/\\)o
[0 Haga uncheck en la opcién Y Value para quitar esas etiquetas.
Format Data Labels ~
~ Label Options Text Options
H O om il
~ Label Options
Label Contains
["] value From Cells
[] Series Name
[] X Value
LRART UNCHECK!|
Anadir titulos a los ejes X Y
[0 Con la grafica seleccionada o activada, haga click en el boton + de suma al lado
de la grafica. Puede aparecer a la izquierda o a la derecha de la grafica.
[0 Haga check en la opcién Axis Titles
- PR
m iNDICE DE VEJEZ VS MEDIANA DE EDAD POR MUNICIPIO, 2019-2023 Chart Elements
' 320 Axes
' 200 HOR Axis Titles >
b 280 RIN Chart Title
' 260 Data Labels
l3 T g0 [l Error Bars
'3 E 220 ) Gridlines
'2 5 200 ] Legend
l6 “ie0 [0 Trendline
'4 160
'9 140
} 120
6 39 41 43 45 47 49 51
0 Auxis Title
5
5 O o O
[0 En el eje Y (vertical) haga doble click en el titulo y escriba indice de vejez.
[0 En el eje X (horizontal) haga doble click en el titulo y escriba mediana de edad.
114 )
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[0 La grafica quedara asi.

iNDICE DE VEJEZ VS MEDIANA DE EDAD POR MUNICIPIO, 2019-2023

320

300
280 @ RIN

@ HOR

= @
(=T =]

indice de vejez
[t I o T O T %
(=25
= O

[y
[ s <]
(=T =]

140

120
39 41 43 45 47 49 a1

mediana de edad

Cambiar el tamafo de la grafica

[0 Podemos estirar la grafica para agrandarla o podemos darle las dimensiones de
manera exacta. Siga esta secuencia de pasos.

a [0 Haga click en la grafica para activarla si no
T Format Chart Area vooX . )
—c esta activada.
~ Chart Options Text Options
H O @ O En el panel Format Chart Area, asegurese de
s Size & Properties estar en el tab Chart Options. Haga click en el
voolze
Height 5" ev J botdn Size and Properties.
5 Width [e 6 |
Rotation ’ ) O En el apartado Size, escriba 5 en la caja de
Scale Height | 100% o

texto Height y 8 en la caja de texto Width.

Scale Width [100% ]
[] Lock aspect ratio
[0 En el apartado Properties, haga click en el

radio button Don't move or size [the chart] with

~ Properties
O Move and size with cells cells. Esto es para prevenir que la gréfica
O Move but don'tsize with cells desaparezca cuando se seleccionan o filtran
Ngon't move or size with ceIIsle
S celdas.
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iNDICE DE VEJEZ VS MEDIANA DE EDAD POR MUNICIPIO, 2019-2023
320

® HOR

300

- ® RIN

260

® GYB .
y 240 s CE o PAT
& o MAY ¢ HXQE
;220 ® sU '.s:ss ® MAR ® MAU
s e o AlB
g o ® T et S e
=
= o A
= 200 scul e wlikE" &Qb&%ﬂmm o VIE
® TBA 2p O qus
180 o com g Plsal ® ADlma e coa
o L0 ™o var MOE ARR D
160 » MdBA nos(ilm VIL
[ ]
* NAG © SUR oro ° JAY
140 * JUN o PEN
® BQT
120
39 41 43 45 47 49 51

mediana de edad

Anadir la leyenda
Hace falta explicar por qué hay puntos de otro color. Ese es el propédsito de la leyenda.

[0 Siga la secuencia de pasos

ng':: [1 Active la grafica (click encima)

char e L] Click en el boton +

fror Bars [J Check en la opcion Legend

0 teoend @) nig [0 Expanda las opciones Legend
- [ Escoja la opcion Bottom para ubicar la
sovonty @) leyenda en la parte inferior de la gréfica.

T More Options...

[0 Los textos de la leyenda necesitan cambiarse. .

43 45 47

mediana de edad

@ indice_vejez @ Zona Metro

El texto indice_vejez debe leer “municipios” porque en realidad, cada punto
representa un municipio. Podemos cambiar los textos de la leyenda a
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minuscula. Esto lo podemos hacer en la parte de Chart Design, dentro de las
opciones de Select Data.

[0 Haga click en la grafica si no esta activada.

[0 Haga click en el tab Chart Design y luego click en el boton Select Data.

Select Data Source

Chart data range:
The data range is too complex to 0 En la forma Select Data SOUI’CG, vaya al

panel, . . .
apartado Legend Entries (Series) y haga click
J en el item indice_vejez y
Legend Entries (Series) [0 Luego haga click en el boton Edit
{EF Add 7 edit)y | >
indice_vejez
'_J| Trawmea Bdaden
Edit Series roox En la caja de texto Series name, borre el
Series name: . . o o _®
snipiod [£] < waricios contenido y escriba municipios

Corime W vmlines

B ———— Repita el proceso para el item Zona Metro y

{7 ada B di l\,-l cambielo a mindscula “zona metro”.
o Edit Series
municipios Series name: municipios
Zona Metro zona metro] t S zona metro

[0 Presione el boton OK de la forma Select Data Source para aceptar los cambios y
cerrar esta forma.
[0 Podemos mover la leyenda y acomodarla en la esquina donde no ocupe mas
espacio de la grafica.
[0 Haga right click en la leyenda y escoja la opcién Format Legend
D’ITE@TG:E&% %m Delete
IE? ”f“ %ﬁ‘im CO 4] Reset to Match Style [0 En el panel Format Legend haga
#R8 "Cip click en el tab Legend Options.
:OR VIL A font. L,
R [J Haga uncheck en la opcion Show

JAY
the legend without overlapping the
Eﬁ Select Data... chart.

|:[|] Change Chart Type...

45 a * Show the legend without

right click en NEGEECEED : o the chart
la leyenda 1 @j Format Legend...% e overlapping the cha

h municipios @ Zona metro Q
o A
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[0 Arrastre la leyenda cerca de la esquina inferior derecha de la grafica.

47 % 49 o %

municipios ® zona metro Q
L e

Tﬂ—i—oo
{ Legend

[NDICE DE VEJEZ VS MEDIANA DE EDAD POR MUNICIPIO, 2019-2023

[0 Scatter Plot final:

320
HOR

300

280 RIN

LAJ
by 240 CEl PAT
o MAY o E
Z * SiU MAU
= 220 T SSE AR
8 o CAMG A TU
£ ° B’“YA S ey
=
-2 cuL WiRET POM%A%‘A VIE
o TBA v Gk oug
AD)
180 coM g Pl LMA ® COA
GYM barR
FLO VAR MOC cID
160 MQiga® COR VIL
OaR
NAG GUR, oRro JAY
140 JUN S||)SEN
BQT
120
39 411 43 45 47 49 51
mediana de edad municipios e zona metro

La desventaja de esta grafica, del modo que esta hecha es que el orden de los
datos por zona no puede cambiar, ya que alterara los colores de los puntos de la
zona metro, ya que se esta haciendo referencia absoluta a las celdas y no a los
valores. Se recomienda copiar todo el data range a otra hoja para evitar cambiar
el orden de los datos en la columna de Zonas.

BOX PLOTS

Un diagrama de cajas (boxplot) es un tipo de grafica que resume distribuciones
numeéricas. Son especialmente utiles para comparar distribuciones en una serie que
contenga varias categorias. Para hacer esta grafica de cajas, necesitaremos
seleccionar solamente las columnas C (zonas) y la I (indice de vejez).

[ Seleccione las celdas C2 a la C79 haciendo click & drag.
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[0 Presione la tecla ctrl y seleccione las celdas 12 hasta la 179.

_ C D E F G H |

zona municipio abrev pop_est2023 median_age area_sqkm indice_vejez
CentroCaguas  AguasBuenas  ABU 23888 44.4 77.8
CentroCaguas Aibonito AlB 24610 47 81.1 219.6
CentroCaguas Caguas CAG 126239 44.2 152.9 1595.8

-~ ~ ~ A PR TV ar on 4na o~ LTI

[0 Haga click en el tab Insert y vaya al grupo Charts,
Home Ins Draw

[0 Haga click en el botdn Insert Statistical Chart y escoja la opcion Box and
Whisker

B+ i s

Histogram

i

Box and Whisker

%ﬁﬁ?mo

h:[l:l More Statistical Charts...

(] Asi aparece.

Chart Title
350.0
300.0
250.0 i
200.0- F'&*?* ﬁ! .
150.0 ﬁ
100.0
50.0
0.0
4 2 & & o @ @ @ @ 5 o @ @
%] %) w1 = n w %) w w w =]
: 5 g 92 8§ 2 8 e § £
2 £ B = 3 @ s 9
£ 3 5 3
=
8 © g
=
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[0 Cambie el titulo, el relleno de las cajas y los bordes:

INDICE DE VEJEZ, 2019-23
350.0
300.0 B
250.0 é @
200.0 -
mHgEPTHen 40
100.0
50.0
0.0

Centro-oceste
Este

Metro
Noreste
Noroeste
MNorte

Oeste

Sur

Sureste
Suroeste

CentroCaguas
Centro-este
Vieques-Culebra

Vemos que la zona Oeste (Mayagiiez, Rincén Aiasco) tienen el mayor indice. Son
municipios con alta poblacién retirada, incluso retirados de la zona metropolitana se
mudan al area oeste o suroeste. Las zonas metro, sureste tienen también valores altos
en estos indices.
Para su informacién: Zonas ordenadas por indices.

iNDICE DE VEJEZ POR ZONA, 2019-2023

R HOR
ANA
ARR
Sureste .
PAT
CAB
LAJ
Suroeste SGR m—‘

Metro

Noroeste pop AGL
QUE AGD
AT
JAY LMA 24 §SE  MAR
GUR RELU
CentroCaguas n AIB
CID L. CAY

Vieques-Culebra

CEl
Noreste

Norte

Sur

Este

Centro-este

150 200 250 300
indice = pers. >=65 afios / pers. <=15 afios
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GRAFICA LINEAL

Como se menciond anteriormente, las graficas lineales son ideales para mostrar
cambios a lo largo del tiempo. Para esta grafica usaremos los datos del data range en
la hoja CafeLines. Usaremos las columnas I (Produccién per Capita (Libras)) ylaJ

(Importacion per Capita (Libras)).

(] Abra la hoja CafeLines haciendo click en el tab CafeLines.

CafeLines[}

[0 Haga click & drag desde la celda 12 hasta la celda J2.

J

!
C
|Producci6n per Cdpita (Libras) Importacién per Capita (LibraJ) Ly

[0 Presione las teclas ctrl+shift+s para llegar al final de los datos.

24 3
13 257,548

4 287,729
10 329,962

30
Edl
32

[0 Haga click en el tab Insert,

Home Ins Draw

244, 18b| 198 =

256,491 11 8.03
285,922 0.38 8.95
324,944/ 0.92 10.29|

[0 Vaya al grupo Charts y haga click en el botén Insert Line or Area Chart

.d:nv

Ih?

w Ilﬂl w
w ‘\ w
Recommendedw& [ [I]]:' s

@

Maps

Charts 2-D Line

el

|~/
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[0 Podra ver la grafica. Lo que muestra la grafica es la caida de la produccion local
y la sustitucion del consumo de café con café importado.

Chart Title
12

10

12345678 9101112131415161718192021222324252627282930

= Produccion per Capita (Libras) = |mportacion per Capita (Libras)

[0 Le falta poner los afos en el eje X y algunos cambios menores.
[0 Para anadir los aios al eje X, haga click en la grafica primero, si no esta
activada.

[0 Haga click en el tab Chart Design y luego click en el boton Select Data.

Chart[gesign Format

P D g1 B

Switch Row/ Select

Column Digah
Data

[0 En la forma Select Data Source, vamos a poner los afios en el eje Horizontal

(Category)
[0 Haga click en el botén Edit bajo la seccion Horizontal (Category) Axis Labels

Select Data Source

Chart data range: |:CafeLinesl$I$2:$J$le

['.-l' ] "Eﬂsmtch Row/Column ‘ ! ]]

Legend Entries (Series) Harizontal (Category) Axis La
‘ {5 add H B7 edit H X Remove H H v‘ @Edtg

Produccion per Capita (Libras)
Importacion per Capita (Libras)

K RIERIETE]
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En la forma Axis Labels haga click en el boton Select Range, al lado derecho de
la caja de texto Axis label range:

Axis Labels ? X

Axis label range:

| @ Select Range

Seleccione las celdas C3 hasta la celda C32

A B C D E
2 Tipo Afio Produccidn Local (Quintales) Indice Produccion (k
R Rt
: 1 Cafe | 19904 s Labels ? X
4 2 Café I 1992:
5 3 Café | 1993!||=cafelinessc$3:5¢$32 [+
I A rafs | 1004

Presione la tecla enter para aceptar estas celdas con los afios.
Haga click en el botén OK para cerrar esta forma y regresar a la forma Select
Data Source.

Axis Labels ? X

Axis label range:
=Cafelines!$C§3:5C$32| 2| =1991, 1992 19..

Haga click en el botén OK de |la forma Select Data Source para aceptar los
cambios realizados y cerrar esta forma.

Select Data Source ? X

Chart data range: | =Cafelines!$C$2:3C$32 Cafelines!$152:3)$32 +

| " Sﬂswﬂch Row/Column “ |

Legend Entries (Series) Harizontal (Category) Axis Labels
{7 add 7 Edit % Remove ~ T Edit

{

Produccion per Cépita (Libras) 1991 ~

Importacién per Capita (Libras) 1992
1993

1994

SIS SIS

1995 ~

Hidden and Empty Cells [y OK Cancel
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[0 Los afos apareceran en el eje X
Chart Title

12

10

2

0
1991 1993 1995 1997 1999 2001 2003 2005 2007 2009 2011 2013 2015 2017 2019

= Produccion per Capita (Libras) = |mportacion per Capita (Libras)

[0 Afada las unidades en eje Y.
[0 Haga click en la grafica si no esta activada.
[0 Haga click en el boton + para afiadir elementos
[0 Expanda el nodo al lado derecho de Axis Titles
[0 Haga check en la opcién Primary Vertical

Chart Elements I W

Axes
Axis Titles

Chart Title
[ Data Labels
O Data Table

[0 Haga doble click en el titulo del eje Y. Escriba libras.

] Primary Horizontal
Primary Vertical
More Options...
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Cambiar el titulo

[0 Haga click en el titulo de la grafica. Debe verse asi.

T Chart Title
12

R
] Vaya al Formula Bar y escriba =
Jev 4
[0 Haga click en la celda 134

[0 Vera la referencia absoluta, incluyendo el nombre de la hoja en el Formula Bar.
=CafelLines!$1%34

] Presione la tecla enter para aceptar los cambios.

Los nombres de las series se ven mejor dentro de la grafica, al lado del Plot Area o
encima de las lineas. Podemos poner estos nombres en el extremo derecho de cada
linea.

[0 Haga dos click lentos para que seleccione solamente el tltimo marker o vértice

de la linea de importacion per capita.
Produccion per capita (lbs) vs Importacion per
capita (lbs), 1991 - 2019

Se
Wz

libras

1991 1993 1995 1957 1999 2001 2003 2005 2007 2000 2011 2013 2015 2017 2019

e Prod uccion per Capita (Libras) Importacion per Capita (Libras)
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[0 Haga right click en este ultimo marker y haga click en la opcion Add Data Label.
| I |LJ — [ [ 1]

Delete Series

fﬂ Reset to Match Style
|:[|] Change Series Chart Type...
~| B select Data..

O

] Add [gata Label >

B

Add Trendline...

?&’ Format Data Point... 7
|

[0 Haga right click en la etiqueta y escoja la opcion Format Data Labels..
Tenga cuidado de que los puntos de la etiqueta sean blancos y no azules.
De lo contrario, vuelva a hacer click en la etiqueta.

luw |
*N | right click en el label
Delete

I fﬂ Reset to Match Style
debe

Mathad [A] Cdit Text

asi
A Font...

5) Insert Data Label Field

|:|]] Change Chart Type...

Eﬁ Select Data...
Format Data Point... e

'-_C') Change Data Label Shape >

<7 Format Data Label..[}

[0 En el panel Format Data Label haga check en la opcion Series Name
Haga uncheck en la opcién Value.

Format Data Label v X
—0
n per ~ Label Options Text Options
L
—o S O = (i
mportacion per,
Capita ras)
~ Label Options -
? Label Contains
%ﬁeries Name o
\’\/ [] Category Name
2015 2017 2019 %Malue e
ita{Lib
pita {Libras) Show Leader Lines
0

M1 anand Law

[J Repita el proceso con la linea Produccion per capita.
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Produccion per capita (lbs) vs Importacion per

capita (lbs), 1991 - 2019

libras

Importacion per

ccion per

0 Capita ras)

1991 1993 1995 1957 1999 2001 2003 2005 2007 2000 2011 2013 2015 2017 2019

e Prod uccion per Capita (Libras)

Importacion per Capita (Libras)

Podemos ver que las etiquetas compiten con las lineas . Podemos mejorar esto
reduciendo la anchura del Plot Area.

[0 Haga click en el Plot Area y use el handle (circulo derecho) para arrastrarlo hacia
la izquierda hasta debajo de |a letra p del titulo de la grafica.

A2-Q

10
8

libras

e

Produccion per capita (lbs) vs Importacion per
capita (lbs), 1991 - 2019

O 0
Importacicn pe
| Capita [Libras

10

libras

[ T S = T« -]

Produccidn per capita (lbs) vs Importacion per
capita (lbs), 1991 - 2019

Importacion per
Capita {Libras)

Produccion per
Capita {Libras)

@g"’@@,&@@é‘@?@@ & H 8

hoa A 5
¥ 5P s s

e Produccion per Capita (Libras) m |miportacion per Capita {Libras)
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[0 Elimine la leyenda. Ya no hace falta. Haga click en la leyenda y presione el
boton delete.

Produccion per capita (lbs) vs Importacion per
capita (lbs), 1991 - 2019

Importacion per
Capita [Libras)

libras

R = 5]

Produccion per
Capita (Libras)

0
A A
FFLLFFTETL L5 s

[0 Modifique el titulo a Small Caps para que se vea como las demas graficas que ha

hecho.
PRODUCCION PER CAPITA (LES) VS IMPORTACION PER CAPITA (LBS),
1991- 2019
12
Importacion per
10 Capita (Libras)
8
@
= G
4
2 Produccion per
0 Capita {Libras)

& FFE EFTFES T

En esta grafica podemos notar que a partir de 1998 (evento: Huracén Hugo) la
produccién de café local no ha podido recuperarse a los niveles de los afios 90. Hubo
una subida luego de 2005. Sin embargo, después han llegado otros eventos
atmosféricos que han dafiado severamente los cultivos. Las compensaciones por
seguros agricolas no compensan las pérdidas y los antiguos caficultores han desistido
de continuar. Es un mercado en crecimiento, pero los riesgos y costos son muy altos
para el productor local.
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HISTOGRAMA

Este tipo de grafica es semejante a una grafica de columnas. Este tipo de grafica se
usa para explorar la distribucion de datos numéricos: valores minimo, maximo y dénde
se concentran mas los valores.

Cada columna del histograma representa un “bin”. Un bin es un envase vertical. Cada
envase puede ser mas o menos ancho, dependiendo, primero de Excel y luego del
usuario para aumentar o reducir la anchura de cada bin. Mientras mas ancho el bin,
mas casos van a caer en cada envase. El bin representa divisiones arbitrarias de
limites, por ejemplo, si tenemos una distribucion de 0 a 100, podemos hacer bins de 10
y cada bin se dividiraen 0 a 10, 20 a 20, 20 a 30, etcétera hasta 90 a 100. Cuantos
casos caigan en cada bin dependera de como es la distribucién de los casos.
Usaremos los datos de mediana de edad estimada, 2019-23, los cuales estan en la
hoja workbook DatosGrafsBarHistoScatter, dentro del workbook
datos_para_graficas_bar_histo_scatter_line.xIsx.

Esta es la grafica de histograma que queremos producir.

MEDIANA DE EDAD ESTIMADA, 2019-23

24

21
19

CUANTOS MUNICIPIOS

[39.6,41.4] (41.4,43.2]  (43.2,45] (45,46.8]  (46.8,48.6] (48.6,50.4]
[J Comencemos por seleccionar los datos. Haga click en la cabecera de la
columna G (median_age).
G+ H

12023 |median_age |area_sgkm
28984 39.7 8

[0 Haga click en el tab Insert y vaya al grupo Charts,
Home Ins Draw
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[0 Haga click en el botén Insert Statistical Chart y escoja la opcion Histogram.

ﬂﬁ = e
\ Histogram
i B

Box and Whisker

i

||ﬂ; More Statistical Charts...

[0 Este es el histograma que aparece por defecto. Note que la mayoria de los

casos (municipios) tienen medianas de edad entre 41 y 46 afios: bins #2, 3 y 4,

de izquierda a derecha.

Chart Title
30
25
20
15
10
‘I T -
[39 6,41. 4] (41.4,43. 2] (43.2, 45] (45, 46. 8 {46.8, 48 G (48 6, 50. 4]

[0 Haremos las modificaciones para llegar al histograma modelo.
[J Haga right click en cualesquiera de los bins y
[J Haga click en el botén Fill.
[ Escoja el color Orange, Accent 2, Lighter 80%.

(Dl 2.

Series "mediar V|
Fill Outline - g

Automatic

Theme Colors

(41.4 B, 5
COrange, Accent 2, Lighter 80% [
e e e
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[0 Asi aparece la grafica. Podemos cambiar los bordes de los bins para que
puedan distinguirse mejor.

Chart Title
30

25
20
15

10

[39.6,41.4] (41.4,432]  (43.2,45] (45,46.8]  (46.8,48.6] (48.6,50.4]

[0 Cambiemos el grosor de los bordes (outlines). Siga esta secuencia de pasos:

— (1 Right click en un bin.
VO'EI% seres mediar [0 Click en botén Outline.
(1 Click en color Light
B Avomatic - Gray Background 2, Darker
Theme Colors 50%

(43.2,45]

[0 Repita el proceso para
._._. cambiar el grosor del borde

o g e iy (outline) y escoja ' de

More Qutline Colors... puntO
£ Weight | pt _oT ’
== Qlatrhard ~ B I
(] Resultado:
Chart Title
30
25
20
15
10
o]
0 |
[39.6,41.4] (41.4,43.2] (43.2,49] (45, 46.8] (46.8,48.6] (48.6,20.4]

[0 Anada etiquetas a cada bin.
Haga right click en uno de los bins y en el menu de contexto escoja la opcién
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Add Data Labels

— &[22
Series "mediar v~
Fill  oOutine —————

l l

Delete

] Reset to Match Style

il

E;:E Select Data...

a

1.4,4

Add Data Labels L\ge >

[0 Resultado hasta ahora: Data Labels afiadidos (representan el conteo de
municipios, frecuencia o nimero de casos en cada categoria bin)

Chart Title
30
25 24

21
20 19
15
10
.
5 5
2
0 |
[39.6,41.4] (41.4,432]  (43.2,45] (45,46.8]  (46.8,48.6]  (48.6,50.4]

[0 Ya que tenemos las etiquetas, el grid interno (lineas horizontales) no hace falta.
[0 Haga click en una de las lineas internas (Vertical Axis Major Gridlines) del
Plot Area y presione la tecla delete.

30 © o

25 @ 24 o]
Vertical Axis Major Gridlines | 21

20 © T o]
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[0 Los numeros y eje vertical Y no hacen falta tampoco.
Haga click para seleccionar el eje de Y y presione |a tecla delete.

seleccione Eje Y
Presione tecla delete

Vertical Axis
o}
O Resultado:
Chart Title
24
21
19
7
5
2
[39.6,41.4]  (41.4,432]  (43.2,45] (45,46.8]  (46.8,48.6]  (48.6,50.4]

[0 Afadamos un titulo descriptivo:

[0 Haga doble click en el titulo de la grafica, borre el contenido y escriba
Mediana de edad estimada, 2019-23.

"
L s

IMediana de edad estimada, 2019-231

[1 Cambie el aspecto de las letras a Small Caps como ha hecho anteriormente.

Font Iﬁ:?
Font ?
Font Character Spacing
Latin text font: Font style: Size:
Aptos Narrow ~ Regular >l |14 :
All text
Font color Qv Underline style |(none) ~ | Underline color _<
Effects
[l Strikethrough §Sma\l Capsé
[ P %,,_
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[J Resultado:
MEDIANA DE EDAD ESTIMADA, 2019-23
24
21
19
7
5
2
|
[39.6,41.4]  (41.4,43.2] {43.2, 45] {45, 46.8] (46.8,48.6]  (48.6,50.4]

Puede experimentar haciendo otros histogramas para los datos de poblacion, area o
indice de vejez.

En la proxima seccion trabajaremos con Pivot Tables para analizar y extraer
informacion de una tabla de datos.

134
Puerto Rico Innovation and Technologies Service, Calle Buonomo #360 Hato Rey, PR 00917 ﬁg



TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

PRACTICA #9 PIVOT TABLES.

En esta parte practicaremos el uso de tablas dinamicas (Pivot Tables). Una PivotTable
es una herramienta para resumir datos voluminosos. Los resumenes se hacen
mediante agrupacion y agregacion de datos numéricos usando categorias para
resumir. Esta es una herramienta muy util para resumir conjuntos de datos con
multiples columnas y filas. Esta herramienta necesita ciertas condiciones, por ejemplo:

e Las columnas deben estar identificadas.

e Las columnas deben tener datos.

e Los tipos de datos no deben mezclarse en una columna.

e Los datos no deben estar duplicados por error, tampoco inconsistentes.

e Los datos deben estar bien estructurados. Los temas en columnas y datos en
las filas.

Para nuestro ejercicio, usaremos un conjunto de datos sobre Incidentes Disciplinarios
en las escuelas publicas para el afo 2013-14, informados por el Departamento de
Educacion. Este es un ejemplo de un conjunto de datos estructurado y listo para
resumir con Pivot Tables.

3 ARECIED 1321073188 1 ARECH 17 Rk usMUBCIMARIN(TMILARECBO o 1 0 1 ® 8 @
.........

nnnnnn

1321073578 1 L1031 S.USANTIAGDR.PAIMER 5 U SANTIAGOR. PALMER(LBI),CAMUY Ameramassmdinte 4 0 0 D 0 2

nnnnnn
171076838 1ARECED  IOEIDRFRANCHCOM.SUSONI DR FRAMCISCOM.SUSONI(I00S) ARECIECAgresignample 1 0 0 © a0

1321075968

nnnnnn
12007712 LCAMUY  L0IS.USANTIGORPALMER 5 ULSANTIAGOR. PALMEA (1101), CAMUY Agresiénsimple 1 0 0 b 0 0

w207
s

nnnnnn
nnnnnn

ozl
MERCEDES BOSADO (71217], COROZAL
MERCEDES ROSADO (71217), COROZAL

::::::
nnnnnn

1321075011

nnnnnn

Los datos estan estructurados siguiendo la jerarquia de regiones, distritos y escuelas,
seguido del tipo de incidente y el resto de las columnas, son conteos, nimero de
personas involucradas, y cuantos por grados o niveles. Hay una columna “especial”
llamada “Incidentes”. Esta columna fue anadida por nosotros para poder realizar los
conteos mas facilmente. Todas las filas tienen un nimero 1, representando una unidad
por incidente.

Este conjunto de datos fue descargado de la interfaz del Instituto de Estadisticas (IE).
El archivo ya no esta disponible en la interfaz del IE.

De este conjunto de datos, vamos a calcular el nimero de incidentes por region y por
distrito del Departamento de Educacion.
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

ORIGEN DE LAS TABLAS PIVOT

Las tablas pivot fueron disefiadas primero en el programa Lotus 1-2-3 en 1991 con el
nombre Improv. Posteriormente, Microsoft (Excel 5) afadioé esta funcionalidad en 1994
bajo el nombre de “PivotTables®” (marca registrada desde 1994).

Las Pivot Tables son tablas de valores que sirven para agregar datos numéricos
individuales que estan en otra tabla mas grande, compuesta de una o multiples
categorias.

Datos categoricos vs datos numéricos

Los datos categodricos se tratan de conjuntos de valores de cosas separadas, categorias, con
limites definidos. Pueden ser regiones, distritos, municipios, grupos de personas, etnias,
lenguajes. Pueden ser nimeros también, pero estos numeros representan codigos, o
identificadores. No se usan para operaciones matematicas.

Los datos numéricos pueden ser valores discretos, ordinales, (secuencia ordenada), o
continuos (variedad infinita entre limites). Se usan para operaciones matematicas.

Luego de esta explicacion, pasemos a practicar el uso de Pivot Tables en Excel.

[0 Abra una sesion de Excel y abra el workbook
IncidentesDisciplinariosEscuelasDE2013-14.xlsx, localizado en el folder
C:\Tutorial Excel 101.

£l Open pe
(it Home 1 1 > ThisPC > Local Disk(C) » Tutorial Excel 101 o ~ ©  Search Tutorial Excel 101 s 1

[ Mew Organize = New folder

A Name

| B Goen ™ This PC
O% ¥ 3D Objects 8 barrios_pr2023xisx

B Desktop @ escuelas_de_2021.xisx

Infa. "
i Documents 8 Excel_basicoxlsx

h IncidentesDisciplinariosEscuelasDE2013-14.xlsx
Type: Microsoft Excel Worksheet 309.0"“,_“ 4

& music Authors: Ivan Santiago

Size: 66.0 KB

Date modified: 11/14/2023 10:33 AM

&0 ¥ Downloads

Save As = Pictures

[B) 81 (8]

B videos practica_xookupxisx

Print .

49 Local Disk (C:) 83 produccion_cafe_pr_1990-2020.xlsx 4 ot
3 ) < >

- -9 GIS (D) v [

File name: |In(idemesDisLiplinario;E;Euela;DEZDl3714 xlsx v| All Excel Files (*xI**xisx;* xism;

oo+ @opey 7] | Gance

0@ Browse " IncidentesDisciplinariosEscuelasDE2013-14_req

Export

Close

[1 Cuando abra el workbook, vera que la unica hoja que hay se llama Incidentes y
sus filas y columnas tienen formateo de color y botones de filtro en las
cabeceras de columnas. Esto es indicativo que estamos viendo una Excel
Table®. Las Excel Tables tienen esas distinciones y tienen otros
comportamientos diferentes a los data ranges (zonas de celdas con valores) que
hemos trabajado en las practicas anteriores.
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X TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

ANALYZE DATA

Antes hacer una tabla Pivot, podemos obtener informacion desde diferentes
perspectivas, usando el panel Analyze Data. Con este panel auxiliar, Excel nos da
informacion de valores destacados o anémalos en las series de datos.

Para usar Analyze Data, debera tener conexion a Internet.

[0 Haga click en cualquier celda dentro de |a tabla de incidentes disciplinarios.

[0 Haga click en el boton Analyze Data, localizado al extremo derecho del ribbon
asociado al tab Home.

@ Autosave (@ orr) )« & [M = IncidentesDisciplinariosEscuelasDE2013-14.xlsx = Saved to this PC v Je) e = o X
File Hoge Insert  Draw  Page Layout Formulas Data  Review View  Automate  Help  Power Pivot  Table Design  Query | = ‘
J&% | calibri e = == 9/ [} Conditional Formatting ~ = p g
ﬁ] 2 7 U e x| === o B=H og or)
e - B I UL AN = =& Number P2 Format as Table Cells  Editing Add-ins | Analyze

4 e O A == $e - [ Cell Styles ~ v v Data [\,
Clipboard N Font ] Alignment N Styles Sensitivity Add-ins e

n u

[0 Esto es lo que Excel “percibe y destaca”, “gives insights” de los datos que estan
en la tabla de incidentes. Las graficas al lado derecho son para llamar la
atencion a posibles datos extremos o andmalos.

aqui podemos escribir

ol ‘Tipo de Incidente’: Agresion simple has
segln las preguntas

noticeably higher 'Cantidad de
Participantes’.

Analyze Data

sugeridas

Sl /i<l 3 question about your data R L.
N : Sum of Cantidad de Participantes

Suggested questions

Q' Percentage of total 'Sto’ for each 'Distrito’

Q' 'Regién’ with total '2da’ higher than 30

Di insiah
[scoverinsig Interesante, pero la

jerarquia esta invertida

‘Cantidad dd Participantes' |by 'Distrito’ and

Tampoco es el conteo de

Tipo de Incidente

50 100 150 200 250 300 350

‘ -+ Insert PivotChart

incidentes
AGUADILLA 15
MAYAGUEZ 13 ‘Tipo de Incidente" Agresion simple and
ARECIBO 4 Otro have noticeably higher 'Incidentes’.
ARECIBO 4 Sum of Incidentes
BARRANQUIT... 32
Z
(3
=
. =
~+ Insert PivotTable =
5
=
(=%
- - A - - |:
'Tipo de Incidente"; Agresién simple has
noticeably higher 'Cantidad de 3 10 5 20 100 20
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO ﬁg

[0 Hagamos una pregunta en la caja de texto Ask questions about your data.

[0 Haga click dentro de la caja de texto
Analyze Data vooX

Ask a question about your data |

[0 En la caja de texto escriba sum of incidentes by region and distrito
[0 luego presione enter.

‘ € sum of incidentes by regidn and distrito e ‘

INSERTAR UNA TABLA PIVOT DESDE EL PANEL ANALYZE DATA

Al someter una pregunta como la anterior, Excel hara una tabulacion cruzada,
agregando la cantidad de incidentes (sum of Incidentes) por regién y distrito.

[0 Excel le mostrara un indicio de la tabulacion por region y distritos que componen
la regidn.
Aclaracion: desde 2019, el Departamento de Educacion eliminé los Distritos. Solo hay
Oficinas Regionales Educativas (ORE).

Analyze Data X

€ sum of incidentes by regidn and distrito e ‘

sum of incidentes by region and distrito

Here's our answer
Showing total ‘Incidentes’ by 'Regién’ and 'Distrita’.

[0 Haga click en el botén + Insert

'Incidentes’ by 'Regién’ and 'Distrito’ X -
Pivot Table para abrir esta tabla

Row Labels Sum of Incidentes . .
pivot en otra hoja.

ARECIBO 15

CAMUY

ARECIBO 4

BAYAMON 18

l == InserPivotTable l
o)
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X TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO 15

[0 Cuando aparezca la tabla Pivot en la nueva hoja, haga click en cualquier celda
dentro de la tabla Pivot para que aparezca el panel Pivot Table Fields.
En el cuadro superior vera los campos (columnas). En la parte inferior hay una
serie de cajas con diferentes funcionalidades.

A B C D E A
1 PivotTable Fields oo
g Total 'Incidentes' by 'Regicn' and 'Distrito’ e e
4 Region |~ | Distrito -+ Sum of Incidentes | Search /O|
5 = ARECIBO CAMUY 7
6 VEGA ALTA 4 —
7 ARECIBO 4 & Regién =
8 ARECIBO Total 15 [ Numero de Incidente
9 = BAYAMOP OROCOVIS 12 H Incidentes
10 COROZAL a E Distrito
11 BAYAMON 2 O Cédigo Escuela Campos
12 BAYAMON Total 18 [] Nombre Escuela
13 =ICAGUAS GURAEO 62 O Escuela_UniquelD
1 GUAYAMA 42 O Tipo de Incidente
£ BARRANQUITAS L [] Cantidad de Participantes
16 CIDRA 13 Ok
17 CAGUAS Total 132
18 =IHUMACA( LAS PIEDRAS 23 U 1ro
19 YABUCOA 25 L] 2do
20 CANOWVANAS 25 [ 3r0 i
21 FAJARDO 8
22 HUMACAQ Total 87 Dirag fields between areas below:
23 = MAYAGUI AGUADILLA 8
24 SAN SEBASTIAN 3 T Filters Il Columns
25 MAYAGUEZ 1
26 MAYAGUEZ Total 12 .
27 SPONCE  PONCE 6 Para insertar
28 SANTA ISABEL 2 Seleccion columnas a la
29 YAUCO 1 subconjuntos derecha_de la
- UTUADO 1 de datos tabla pivot
31 PONCE Total 70
32 SISAN JUAN GUAYNABO 32 = Rows * Values
33 CAROLINA 27 Region - Sum of Incidentes -
34 SANJUAN | 26 Distrito -
35 SANJUAN 1 15
36 SAN JUAN Total 100 Campos para Campos para
37 Grand Total 434 agrupar / operaciones
38 agregar datos matematicas
39
- v

(1 Primero vamos a ordenar los conteos de incidentes por region en orden
descendente
[0 Haga right click en la celda E8 (valor 15 en fila Arecibo Total)
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[0 Escoja del menu, la opcion Sort y luego la opcidn Sort Largest to Smallest.

[ by Regicn ! Nictritn!
Total ‘Incidentes' by 'Regién' and 'Distrito Choase fields fo add fo report

Regién | Distrito |-+|Sum of Incidentes [—
=ARECIBO CAMUY caibri “|[11 A A § v % 9
VEGA ALTA [ —— ’
Bl = & AR

ARECIBO -
ARECIBO Total GM_IM” de Incidente
ftes

=IBAYAMOP OROCOVIS | Search the menus ‘
COROZAL
BAYAMON @ Copy Escuela
BAYAMON Total Format Cells... E Escuela
=ICAGUAS GURABO UniquelD
Mumber Format... r
GUAYAMA Incidente
BARRANQUITAS [% Refresh d de Participantes
CIDRA
CAGUAS Total i Delete PivotTable
= HUMACAC LAS PIEDRAS . ~
YABUCOA 20 e I} Z-L Sort Smallest to Largest
CANOVANAS > Remoye "Sum of Incidentes" il Sort Largest to Smalle:
FAJARDO
HUMACAO Total Summarize Values By > More Sort Options...
= MAYAGUI AGUADILLA Show Values As > 1 Cotine
SAN SEBASTIAN
MAYAGUEZ 1@ Show Details
MAYAGUEZ Total = Value Ficld Seft
ZIPONCE  PONCE Lz Value Field Settings..
SANTA ISABEL PivotTable Options...
YAUCO Hide Field List
UTUADO

[0 Vea la tabla resumen (Pivot Table).
Total ‘Incidentes’ by 'Regién’ and 'Distrito”

Region Distrito Sum of Incidentes

=ICAGUAS GURABO 62
GUAYAMA 42
BARRANQUITAS 15
CIDRA 13

CAGUAS Total 132

=ISAN JUAN GUAYNABO 32
CAROLINA 27
SANJUANI 26
SANJUANII 15

SAN JUAN Total 100

= HUMACA( LAS PIEDRAS 29
YABUCOA 25 , . L. .
CANOVANAS e [J Podra notar que las regiones con mas incidentes
FAJARDO 8

HUMACAO Total & son las de Caguas (132) y San Juan (100).

=IPONCE  PONCE 46
SANTA ISABEL 22
YAUCO 1
UTUADO 1

PONCE Total 70

= BAYAMOP OROCOVIS 12
COROZAL 4
BAYAMON 2

BAYAMON Total 18

=IARECIBO CAMUY 7
VEGA ALTA 4
ARECIBO 4

ARECIBO Total 15

=S MAYAGUIAGUADILLA 8
SAN SEBASTIAN 3
MAYAGUEZ 1

MAYAGUEZ Total 12

Grand Total 434
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VER RESUMEN EXPRESADO EN PORCENTAJES

[0 También podemos ver estos nimeros expresados como porcentajes.
[0 Haga right click en la celda E9 (fila Caguas Total 132)
[J En el menu de contexto, escoja la opcion Show Values As.
(] Escoja la opcidn % of Grand Total.

A B c

1

B Total ‘incidentes" by ‘Region® and ‘Distrito* Choose fields to add to report:
3

4 Regién |4 Distrito -/ sum of Indi [an
s SCAGUAS GURABO 62

E oammAnQUITAS (o i JAK S - % > E pegn

g CIDRA B I =& At G A< Noimerodencidente
5| CAGUAS Total F 1321 B Incidentes
T —]

1 CAROLINA [ Cédigo Escuela

12 SAN JUAN | (B Copy [ Nombre Escuela

3 SANJUAN Il [6] Format Cells... [ Escuela_UniquelD

< SAN JUAN Total Nurnbser Format.. [ Tipo de Incidente

5 FHUMACACLAS PIEDRAS - [ Cantidad de Participantes
16 YABUCOA [ Refresh O

7 CANOVANAS

18 FAJARDO [} Delete PivotTable O

19 HUMACAO Total st N [ 2do

0 SPONCE  PONCE 2 [NELD

1 SANTA ISABEL % Remove "Sum of Incidentes’

n YAUCO Drag fields between aress below
3 UTUADG Summarize Values By >

= PONCE Total Show Values As °[§ ' No Calculation

» =BAYAMO? OROCOVIS

% COROZAL {8 Show Details % of Grand Total %0
brd BAYAMON _- ot b Tt

[0 Entre Caguas (30.4%), San Juan (23%), Humacao(20%) y Ponce(16.1%) tienen
casi el 90% de los incidentes en el afio escolar 2013-14. ;Como podemos ver los
porcentajes acumulados?

Total ‘Incidentes’ by 'Regién' and 'Distrito"

Region -} Distrito ~! Sum of Incidentes
=ICAGUAS GURABO | 14.2‘3%!
GUAYAMA 9.68%
BARRANQUITAS 3.46%
CIDRA 3.00%
CAGUAS Total 30.41%
=ISAN JUAN GUAYNABO 7.37%
CAROLINA 6.22%
SAN JUAN | 5.99%
SAN JUAN I 3.46%
SAN JUAN Total 23.04%
= HUMACAO LAS PIEDRAS 6.68%
YABUCOA 5.76%
CANOVANAS 5.76%
FAJARDO 1.84%
HUMACAO Total 20.05%
=IPONCE PONCE 10.60%
SANTA ISABEL 5.07%
YAUCO 0.23%
UTUADO 0.23%
PONCE Total 16.13%
=IBAYAMON OROCOVIS 2.76%
COROZAL 0.92%
BAYAMON 0.46%
BAYAMON Total 4.15%
=IARECIBO CAaMUY 1.61%
VEGA ALTA 0.92%
ARECIBO 0.92%
ARECIBO Total 3.46%
=MAYAGUEZ AGUADILLA 1.84%
SAN SEBASTIAN 0.69%
MAYAGUEZ 0.23%
MAYAGUEZ Total 2.76%
Grand Total 100.00%
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

VER PORCENTAJE ACUMULADO

[ Para poder ver los porcentajes, segun se van acumulando, ya que estan en orden
descendente, debemos anadir otra instancia de la columna Incidentes en la caja

2 Values del panel Pivot Table Fields.

| Search

Al

[ Numero de Incidente

-

B Incidentes ._f

E Distrito

[[] cédigoe Escuela
[[] Mombre Escuela
[[] Escuela_UniquelD
[[] Tipo de Incidente

[k

[ 1ro
[ 2do
[ 3ro
[ 4to

2 I
click
&
drag

[[] Cantidad de Participantes

Drag fields between areas below:

T Filters

= Rows
Regicn

Distrito

Il Columips

= Values

- Surmn of Incidentes

[J Vaya al panel Pivot Tables Fields.
[0 Escoja (click) y arrastre la
columna Incidentes a la caja X
Values, debajo del item Sum of
Incidentes.

[J Ya que nos interesa saber los porcentajes acumulados por region, debemos
quitar la columna Distrito. De lo contrario, Excel rellenara las celdas de
porcentaje por Distrito con 100%, lo cual no hara sentido.

[J En el panel Pivot Table Fields, vaya a la lista de columnas y haga uncheck en

Distrito

la columna Distrito. ESF
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

La tabla quedara asi:

Total ‘Incidentes’ by 'Region’ and 'Distrito’

Region Sum of Incidentes Sum of Incidentes?

Number Format...
[® Refresh
[[7 Delete PivotTable

Sort

Summarize Values By
Show Values As

b

1E Show Details

[[@ value Field Settings...

PivotTable Options...

Hide Field List

> Remoye "Sum of Incidentes2"

>

2 B

[ cédigo Escuela

[[J Nombre Escuela
[ Escuela_UniquelD
O Tipo de Incidente
[ Cantidad de Particiy
[k

[T ro

[ 2do

[ 3r0

Show Values As (Sum of Incidentes2)

Caleulation:

N o [

?

X

Cancel

Bose Fiele: LI -

~ Mo Calculation
% of Grand Total
% of Column Total
% of Row Total
% Of..
% of Parent Row Total
% of Parent Column Total
% of Pargnt Total...
Difference From...
% Difference From...

Running Total In...

...................
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CAGUAS 30.41% 132
SAN JUAN 23.04% 100
HUMACAO 20.05% a7
PONCE 16.13% 70
BAYAMON 4.15% 18
ARECIBO 3.46% 15
MAYAGUEZ 2.76% 12
Grand Total 100.00% 434
[0 Luego dirijase a la tabla pivot de la hoja y siga la siguiente secuencia de pasos.
Sml;_f}‘lncidel ij O AL ST EC
right click [ | 7 Namero de Inciden
B Copy Incidentes
Format Cel.. [ pisite L1 Haga right click en la celda E5, con

valor 132.

[J Escoja la opcion Show Values As
[0 Haga click en la opcién

% Running Total In...

[0 Cuando aparezca la forma Show
Values As (Sum of Incidents2)
presione el botén OK para aceptar el
campo base, que es Region, ya que
estamos calculando porcentajes por
region educativa del DE.
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO ﬁg

1 Entonces, tenemos:

Total 'Incidentes’ by 'Region’ and 'Distrito’ . i
Sum of Incidentes esta expresado

Region Sum of Incidentes Sum of Incidentes2 como porcentajes de cada regién
CAGUAS 30.41% 30.41% . ,

SAN JUAN 93.04% 53.46% Sum of Incidentes2 esta expresando
HUMACAO 20.05% 73.50% el porcentaje acumulado.

PONCE 16.13% 89.63% .

BAYAMON 215% 93.75% Podemos notar que las regiones de
ARECIBO 3.46% 97.24% Caguas, San Juan, Humacao y Ponce
MAYAGUEZ 2.76% 100.00% componen casi 90% de los incidentes
Grand Total 100.00% ’

Con esto terminamos con la practica de Tablas Pivot y este taller. Si le interesa este
tema de Tablas Pivot, puede leer nuestro libro practico: Analisis de Datos en Excel, o
coordinar un taller con nuestra agencia, haciendo una peticidén por correo electrénico a
la direccion support@prits.pr.gov.

Si lo desea, puede guardar su workbook.
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

PARA SU INFORMACION, GRAFICA DE INCIDENTES DISCIPLINARIOS POR
REGION EDUCATIVA

Esta grafica contiene Boxplots con las distribuciones de datos de incidentes
disciplinarios por region educativa.

Incidentes Disciplinarios por Regidn Educativa y Distritos, DE, 2013-14

PlfAs ARRIES ANTONIO S. PEDREIRA
CAGUAS LS B4 * *
N FRADE EUGENIO GUERRA CRUZ (ESPECIALIZADA DEPORTES
SAN AGUSTIN GASRAR VILA MAYANS MEDARDO CARAZO
SAN JUAN sdee o |e o o .
JESUS BILFA JOSE SEVERO QUIRONES REFUBLICA DE MEXICO
HUMACAO soefee oo N .‘5‘ -
IRODEN. -0 DEL VALLE MANUEL MARTIN MONSERRATE
PONCE * o—o—o * .
MANUEL GONZALEZ PATO S MUROZ RIVERA

BAYAMON

ARECBO

MAYAGUEZ {0

Cantidad de incidentes
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TUTORIAL EXCEL BASICO — INTERMEDIO

APENDICE #1: DESTREZAS UTILES MAYOR
PRODUCTIVIDAD

La revista Hardvard Bussiness Review publicé (Lacey & Ashby, 2018) un articulo sobre
las 10 funcionalidades de Excel que todos sus usuarios deberian saber. Al menos,
saber que existen, porque estas funcionalidades pueden ayudar a gastar menos tiempo
para resolver problemas. A continuacion se muestran estas funcionalidades.

PASTE SPECIAL

Paste Special da opciones para escoger qué elementos queremos trasladar desde
celda(s) fuente a celda(s) destino cuando vamos a hacer copy/paste. Estas opciones
de Paste Special ofrecen mayor control que un simple copy/paste, dandonos mudiltiples
maneras de extraer partes especificas del contenido de las celdas fuente y decidir si
aplicarlas en otras celdas destino.

Podemos escoger entre trasladar:

e All using Source Theme — Todo menos el
tema (colores y formatos) de la fuente.

e All - Todo el contenido de la celda

e Formulas - Solo las formulas
e All except borders — Todo menos los

e Values — Solo los valores, sin formatos,
bordes de las celdas

etc.

e Formats - Solo el formateo de las celdas |° Column widths — Solo el ancho de las

e Comments and notes — Solo comentarios
y notas.

e Validation — Las reglas de validacion.

celdas

e Formulas and number formats — Solo
formulas y formatos de nimeros (no
valores)

¢ All merging conditional formats — Esto esta relacionado al uso de Merge and Center
(agregar varias celdas en unay centralizar). En esta opcion se trasladara tanto el merge
and center, como los formateos de color, data bars, etc. aplicados por criterio, como
vimos la practica de Formateo de celdas por criterios.

e Transpose — Trasponer celdas. Silas
celdas de origen estan alineadas por
columna (hacia abajo), al trasladarlas,

e Skip blanks — Obviar celdas vacias.

estas celdas estardn alineadas de manera
horizontal
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Paste Special ? *
Paste

® & (") All using Source theme

O Formulas O All except borders

() values () Column widths

O Formats O Formulas and number formats

D Comments and Motes O Values and number formats

O Validation All merging conditional formats
Operation

@ Mone O Multiply

() Add () Divide

() Subtract

[] skip blanks [] Transpose

Paste Link Cancel

Operation — Hacer operaciones matematicas, ademas de copiar.
o Esto es, sumar, restar, multiplicar o dividir el valor de una celda fuente y
aplicarlo al valor existente a la celda destino.

Paste Link — Crea un enlace a la celda de origen. La celda destino reflejara cualquier
cambio que la celda de origen haya tenido.

Después de haber copiado el contenido de una o mas celdas con Copy o ctrl+c, pulse
las teclas ctrl+alt+v. Esto puede ser activado también al ir a la seccion Clipboard en el
ribbon del tab Home. Edit > Paste Special.
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Estas son los resultados de algunas de las opciones de Paste Values.

A ] = D £ F G H I 1 K L M N ) P a R H T u v w X Y z AA AB AC AD AE
1 |Presupuesto Personal Resultados de opciones Paste Values
2 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 Total Trimestral pasteall formulas values formats comment:validationall using < all except columnwidths formulas ivalues and Al merging conditional formats
4 |Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 85000 %  2,550.00" s - " 0 2550 - - Ys % $§ - $2,550.00 Resultados de opciones Paste Values
5 |Auto $ 37500 $ 37500 § 37500 % 1,125.007 s -7 0 12 Renta b =90 -9 $ $1,125.00
6 ici 4 80.00 $ 100.00 $ 13500 |$ 315.00 § 0 315 auio $ - 3 § - § 31500
7 |Celular $ 5000 $ 50.00 $ 100.00 |$ 200.00 $ - 0 200 Becricidad g . § $ - $ 20000
& lAgua § 3000 $ 6000 § 6500$ 15500 $ - 0 15 - - s $ - $ 15500
9 [Tarjeta § 2500 $ 5000 $§ 1500 % 90.00 6 - 0 %0 s $ - § § - § .00
10 |Comida 4 15000 $ 250.00 $ 355.00 |$ 755.00 § 0 755 comaz  [§ - § § - § 755.00
11Gasolina  § 5000 $ 80.00 § 200.00 [$ 330.00 § 0 330 cxom: [§ - § § - § 33000
12 Totales $1,610.00 $1815.00 $2095.00 [§  5,520.00 $ 0 5520 s - 8 $§ - $5,520.00

13| Promedios”$ 20125 "$ 226.88 "$ 26L.88
14 Minimos”$ 2500 "$ 50.00 $ 15.00

16
17
18 Presupuesto Personal Renta
19 $000.00 Auto
20 $800.00 Electricidad
21| $700.00 Celular
$600.00
2| s500.00 Agua
23| ga00.00 Tarjeta
24| $300.00 Comida
25| $200.00 I Gasolina
$100.00 I
&9 5 lll wnll _mm _m_ I il
27
© © & o & @ @ @
& ¥ o 5§
28 & w9 s S
29 o
30

mene. 2018 mieh. 2018 wmar. 2018

Las columnas I hasta la T tienen el orden de opciones que aparecen en la forma Paste Values de Excel.

Note que en muchas de las columnas no aparecen valores. Esto ocurre debido a las Referencias, tema que discutimos en
la practica de Referencias. Si hacemos doble click en la celda 14, veremos que la referencia esta en las tres columnas

adyacentes a la izquierda.
' A B C D E F G H | J

1 |Presupuesto Personal

2 1 2

3 |Obligaciones ene.2018 feb.2016 mar. 2018 Total Trimestral paste all formulas
4 |Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00|% 2,550.00) =SUM(F4:H4)

5 |Auto $ 375.00 § 375.00 $ 375.00 | % 1,125.00° ! SUM(numberl, [nur
& |Flertricidad % R0 00 4 dnnon 4 13500 | & 215 0N [ n
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Para corregir ese error, hay que establecer referencia absoluta a las columnas y filas en
las celdas de origen. De lo contrario, no va a funcionar correctamente cuando se usen
otras filas y columnas.

TRANSPOSE v i X W fxv =SUM($B$4:9D%4)

A B C D E
Presupuesto Personal

1

2

3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 Total Trimestral
4 |Renta |$ 850.00 $ 850.00 $ 850.00 |=SUM|$B$4:$DS4)

Se debe tener cuidado de no expandir esta funcién, porque estariamos copiando lo
mismo a las demas celdas.

TRANSPOSE v P S fr~ | =SUM($B$5:3D%5)
A B C D E
1 |Presupuesto Personal
2
3 Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar.2018 Total Trimestral
4 Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00|% 2,550.00"
5 |Auto 1$ 375.00 $ 375.00 $ 375.00 |=SUM($B$5:$D$5)
Entonces...
Total Trimestral pasteall  formulas values
$  2,550.00 $ 2,550.007 | paste Special
$ 1,125.00 $ 1,125.00
e nacnnl
$ 315.00 1 $ 315.00 Paste
$ 200.00 | $ 200.00 g}
'Formulas
Ifq () Values
$ 755.00 ! [ $ 755.00 O Formats
18 330.00 Paste | 8 330.00 O Comments
] $ 5,520.00 % $ 5,520.00 O validation

Hacemos Edit >> Ubicamos el cursor en la celda 14 y vamos a la seccién
Copy o ctrl+c Clipboard del tab Home y click en el botén v de opcion
para Paste Special.
Escoja la opcién Paste All.
Se debe aplicar entonces esto a las demas columnas...

e ¥ [ " 3 3 L w N o 3 a R s T u v w x v z s
Resultados de opciones Paste Values
7 &

9 10 i i)
Total Trimestral pasteall _formulas valuss  formats  comments and notes_validation all using au values and number formats. All merging conditional formats
i 2,550,003 $255000% 2550  2550] - 2550007 § 2.550.00%

E] $ 510000 % 2.550.00 Resultados de opciones Paste Values.
s Lisoo) $1ws00% 125 15 —1s 1500% s 112500 s 225000 § 112500
H 315.00 | $ 31500 315 315) s H 31500 $ 315.00 £ 630.00 $ 315.00
s 20000! s 20000 w200 :*4) s 2000 § 200.00 s 20000 § 200.00
s 1mso0) § 15500 155 155 P | 15500 § 15.00 s 0§ 15500
s o) 5w @ w0 o |8 2000 § 90.00 s 16000 § 90.00
s 7m0} § 75500 7 755 s |8 75500 § 755,00 s 151000 § 735.00
PR s a0 3w mow g 3000 § 330.00 s 000 § 53000
is___ssme0] $55000 s ssao) |s 55700 § 552000 $ 11,0000 § 5,520.00
[itcn-

J Rents

Auto

tuectricidad

Celular

Agua

Tarjeta

I Comida

Gasolina

il
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La columna N (validation) contiene la lista de validacidn que esta en la columna I,

debajo de los valores de paste all. Los valores de lista en la columna I provienen de la
lista de gastos de la columna A. (La columna A no aparece en esta figura).

| 1 K L M N o
Resultados de opcic
1 2 3 4 5 6 7
pasteall  formulas values  formats comments and notes validation all using source theme all¢
$ 2,550.00" 2550 2550 2,550.00" $
$ 1,125.007 1125 1125 Renta 1,125.00" §
$ 315.00 315 315 fute $ 315.00 $
$ 200.00 200 200 :I“L"'”‘” $ 200.00 $
ular
. 5 ol el
. Taets .
$  755.00 755 755 Comida $ 755.00 $
$  330.00 330 330 Gaolinz | § 330.00 $
$ 5,520.00 5520 5520 $ 5,520.00 $

Renta

Auto
Electricidad
Celular
Agua
Tarjeta
Comida
Gasolina

Si vamos a copiar a otra hoja, como estan las formulas, veriamos esto:
Opcién Paste all:

A v fe v =SUM($834:3054) No hay referenciay no se ven ni
a B C D .

3 1 los valores ni el formato por

2[¥ — o .

3 |$ criterio esta correcto

4|8

5%

6 |$

ar

8§

9 /%

En este caso, faltaria la referencia a la hoja, para que no haya confusion.
=SUM(Budget!SB$4:3D$4)

TotalTri.. ~ i S~ =SUM(Budget!$B$4:%D$4)
A B C D E
1 |Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar. 2018 Total Trimestral
4 |Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00
5 |Auto $ 375.00 $ 375.00 $ 375.00
& |Electricidad $ 80.00 $ 100.00 $ 135.00
7 |Celular $ 5000 $§ 50.00 $ 100.00
2 |Agua $ 3000 $§ 60.00 $§ 65.00
g |Tarjeta $ 2500 $§ 50.00 $ 15.00
10 |Comida $ 150.00 $ 250.00 $ 355.00
11 |Gasolina $ 5000 $§ 80.00 $ 200.00 )9 330.00
12 Totales $1,610.00 $1,815.00 $2,095.00 | § 5,520.00
— - . Fa mma omm Fi mmm omm Fa ———
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iS5
Ahora transfiere el contenido a cualquier celda en la hoja nueva Sheet1.
D3 v i fi~ =SUM(Budget!$B%4:$D$4)
A B C D E F
1
2 $2,550.00" .
3 $1,125.00" [$2.550.007]
4 $ 315.00 $1,125.00°
5 $ 200.00 $ 315.00
6 $ 155.00 $ 200.00
7 $  90.00 $ 155.00
E: $ 755.00 $  90.00
9 | $ 330,00 $ 755.00
10 [ $5,520.00 | $ 330.00
11 | $5,520.00
12
< 3 Budget  Sheetl +
PASTE SPECIAL CON OPERACIONES MATEMATICAS
Esto aplica cuando tenemos celdas con valores y queremos aplicarle el valor de las
celdas copiadas. VO es valor original. Lo dejamos para referencia.
B2 v i Sz~ 250.25
A B C D
1| VO  Aplicar SUM
2| 25025 250.25]
3| 10032 100.32
4 50.75 50.75
5 20.4 20.4
6 3.19 3.19
7 2.77 2.77
8 1.05 1.05
< 2 Budget = Sheetl
Copiamos las celdas de origen...
A B C D E
1 |Presupuesto Personal
2
3 |Obligaciones ene.2018 feb.2018 mar.2018 Total Trimestral
4 |Renta $ 850.00 $ 850.00 $ 850.00 i
5 |Auto $ 37500 $ 375.00 $ 375.00
6 |Electricidad $ 80.00 $ 100.00 $ 135.00
7 |Celular $ 50.00 $ 50.00 $ 100.00 |
2 |Agua $ 3000 $ 60.00 $ 6500}
9 |Tarjeta $ 2500 $ 5000 $ 15.00 |
10 [comida $ 15000 $ 250.00 $ 355.00 | $
11|Gasolina  $ 50.00 $ 80.00 $ 200.00 )y $
- - . oA an N £ AT o wnoane an | o roranonon
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Usamos Paste Special >> All >> Operation Add:

B2 ook ﬁc ~ =258.25+(SUM(Budget ! $B%4:3D%4))
A B C ] E F €] H |
1 VO  Aplicar SUM Si le restamos el VO, debemos obtener los valores copiados
2 250.25 % 2,800.25"' $2,550.00
3 100.32| $ 1,225.32I $1,125.00
4 50.75| % 365.75 $ 315.00
5 20.4|$ 22040 $ 200.00
& 3.19/ % 158.19 $ 155.00
T 2.77| % 92.77 $ 90.00
8 1.05|§ 756.05 $ 755.00
9 $  330.00 $ 330.00

Note que en el Formula Bar aparece el valor que tenia la celda antes de copiar mas el
contenido de la celda de origen.

FUNCIONALIDAD #2: ANADIR MULTIPLES FILAS

Usar ctri+shift+
Supongamos que tenemos una lista y queremos insertar tres filas entre las filas 4 y 6:
Seleccionamos las filas sombreando (click & drag) desde el nimero 4 hasta el 6.

A B C A B (
1 1
2 losé 2 José
3 Francisco 3 Francisco
4 lonas 4
5 Ruth 5
& Pablo &
T Pedro T Jonas
. 8 Ruth
9 Pablo
10 Pedro

pulsamos a la vez las teclas crtl+shift+ Tres filas anadidas en un solo paso.
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FLASH FILL

Esta funcionalidad de Excel reconoce un patrén en una celda o grupos de celdas y
aplica ese patrén a las demas celdas. Supongamos que tenemos una lista de algunos
compositores puertorriquefios. flash fill column es el espacio que vamos a usar para
demostrar esta funcionalidad.

A B & D

1 |ApellideP ApellidoM Nombre flash fill column
2 |Herndndez Marin Rafael
3 |Flores Cordova Pedro
4 Veray Torregrosa  Amaury
5 Morel Campos Juan
6 |Garcia de Jesis Encarnita
7 |Rodriguez Capo Félix Roberto Manuel
8 Tavérez Ropero Manuel Gregorio
9 |Torres Carrasquillo Toméas
10 |Tizol Martinez Juan
1

< > Budget = Sheetl CompositoresMusicalesPR +

Comenzamos por escribir el patron de nombre, apellido_paterno, apellido_materno,
Nombre. Por ejemplo, Rafael Hernandez Marin. Ese nombre sera el patron que flash fill

s
reconocera.
A B C D

1 |ApellideP ApellideoM Nombre flash fill column

2 |Hernandez Marin Rafael Rafael Hernandez Marin

3 Flores Cardova Pedro

4 Veray Torregrosa  Amaury

5 Morel Campos Juan

6 Garcia de Jesus Encarnita

7 |Rodriguez Capé Félix Roberto Manuel

8 Tavarez Ropero Manuel Gregorio

9 Torres Carrasquillo Tomas

10 Tizol Martinez Juan

1

< > Budget = Sheetl CompositaresMusicalesPR +

Hacemos click en la celda que contiene el patréon. Vamos a Data >> Data Tools y click
en el boton Flash Fill.

File Home Insert Draw  Page layout  Formulas Review View  Automate Help  Power Pivot |_D Comments |
M FTa N7 = = r
E%EEE @? g D fE N S GH - & EZ E
Get © O Refresh ! z| Sott  Filter ! Textto BX LH What-If Forecast = Outline
Data~ B3 [f A~ [B Stocks Currencies A Sg  Columns =2 Analysis v Sheet v
Get & Transform Data | Queries & Con.. Data Types Sort & Filter Data Tools Forecast ~
D2 o Jx~~  Rafael Hernandez Marin Flash Fill (Ctrl=B) >
Automatically fill in values. Enter a
A . c = E FL Gutput and ketp the acve celn ! -
1 |ApellidoP ApellidoM Nombre flash fill column the column you want filled in.
2 |Hernandez Marin Rafael |Rafael Hernandez Marin d}%
3 |Flores Cordova Pedro
4 Veray Torregrosa  Amaury
5 Morel Campos Juan
6 |Garcia de Jesus Encarnita
7 |Rodriguez Capo Félix Roberto Manuel
8 |Tavarez Ropero Manuel Gregorio
9 |Torres Carrasquillo Tomas
10 |Tizol Martinez Juan
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Excel rellenara las celdas vacias hacia abajo usando el patron de la celda fuente (D2).

A B C D E
1 |ApellidoP ApellidoM Nombre flash fill column
2 |Hernéndez Marin Rafael |RafaelHernéndez Marin |
3 |Flores Cdrdova Pedro Pedro Flores Cordova L]
4 |Weray Torregrosa  Amaury Amaury Veray Torregrosa
5 Morel Campos Juan Juan Morel Campos
& |Garcia de Jesis Encarnita Encarnita Garcia de Jesis
7 |Rodriguez Capd Félix Roberto Manuel Félix Roberto Manuel Rodriguez Capd
8 |Tavarez Ropero Manuel Gregorio Manuel Gregorio Tavarez Ropero
9 Torres Carrasquillo Tomas Tomas Torres Carrasquillo
10 |Tizol Martinez Juan Juan Tizol Martinez
11
< » Budget Sheeti CompositoresMusicalesPR +
INDEX & MATCH

Esto es una combinacidn de dos funciones. Vea una descripcion de estas funciones en
nuestro libro Data Analysis. La funcidon XLookup puede usarse en las busquedas y
asignar valores cuando se encuentran celdas que parean.

SUM

Es la misma funcion SUM(). Se trata de aplicar el atajo shortcut alt+ y luego enter para
aceptar el resultado.
TRANSPO... v | i X ~/ fx~| =SUM(B2:B3)

A B D E

C
e
E 250.551 e pulsar alt+
{250.55;358.14}

e

| "=sum52:53b

m;ﬂ:reﬂr [number?], ...)

- T S TR

UNDO & REDO

Conozca los atajos para revertir (undo): ctrl+z y rehacer (redo): ctrl+y.
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REMOVER CELDAS CON VALORES REPETIDOS

Se trata exactamente de eso: remover celdas duplicadas. Las celdas en rojo estan

duplicadas. Esto se hizo usando Conditional Formatting >>
A [Ecwmearmnes) | & | O

1 MU”!C'E'DS_ Highlight Cells Rules > Greater Than...
2 |Arecibo
4 |SanJuan ] pataors > | [ Between..
5 a
5 =] cotor scaes > Eg:é Equal To...
7 EEE Icon Sets 3 = Text that Contains...
=
ﬁ Mew Rule... E% A Date Occurring...
8 @ Clear Rules >
10 |Guaynabo ] Manage Rules.. E= Duplicate Values...,

11 |Orocovis

More Rules...

Entonces, (por ejemplo) seleccionamos desde la celda A1 hasta la celda A11.
Vamos a Data >> Data Tools, click en Remove Duplicates.

File Home Insert Draw  Page Layout Formulas Data  Review View  Autormate Help  Power Pivot | i1 Comment
GRE [0 W YT GBS ¢ @
= o i tex! zl (&7 G 7
Get Eé [Eg Refresh Stocks C ! Zi Sort Filter $ Text to @ v ‘What-If Forecast
Data~ B [B Alv B oc urrencies A 8 Columns &2 Analysis~  Sheet
Get & Transform Data = Queries & Con... Data Types Sort & Filter Data Tools Forecast
Al v i Jc~ | Municipios Remove Duplicates
Delete duplicate rows from a sheet.
A | E C D E F G H 1

You can pick which columns should —

1 |Municipios be checked for duplicate

information.

seleccionar
las celdas

WO 00|~ |v|n

Guaynabo
Orocovis

[y s
IR~

En este caso, la columna tiene un header, asi que hacemos check en la opcion My data
has headers.

A2 ™| Remove Duplicates ? x|
A - L To delete duplicate values, select ane or more columns that contain duplicates. —

1 |Municipios

2 |Arecibo ‘ 5= Select All | | 8= Unselect All

2

4 |$anJuan

5 Columns

5 Municipios

T

8

9

10 |Guaynabo

11| Orocovis 5

2 BTN

< > _
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Encontré y removié cuatro duplicados. Quedan 6 valores. Note que los conteos pueden
haber incluido celdas vacias, espacios, etcétera.

A B i D E F G H | J K
1 Municipios
2 |Arecibo
i San Juan Microsoft Excel o
5
6 |Guaynabo o 4 duplicate values found and removed: & unique values remain. Mote that counts may include empty cells, spaces, etc.
7 |Orocovis :
k] oK &
. o |
10
11 i
172

FREEZE PANES

Freeze panes permite mantener visualmente un grupo de celdas y columnas, mientras
se navega hacia abajo. También permite “congelar” la primera columna, y navegar
hacia la derecha en la hoja sin perder de vista esta primera columna.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data  Review Vi Automate  Help  Power Pivot ‘_C‘ Comments |
— - +
|pefauit | @ @ Page Layout EQ C)\ D %O\ I NewWindow H | LD (??j T‘éé_
— H Arrange All Ao L
o @ i—  [Normal| Page Break IE Custorm Views Show Zoom 100% Zoomto £l Switch Macros
= L Preview v Selection m:ﬂ Freeze Pa | 01 iy Windows ¥ -
Sheet View Workbook Views Zoom % F uPanes N .
R N E@ Keep rows and columns visible while the rest of
Al v .ﬁ ~ | geoid the worksheet scrolls (based on current selection).
A B C. D E F Freeze Top Row
1 |geoid lmunicipio abrev pop_est2023 median_age2023 * Keep the top row visibl ile scrolling through
2 [72001 Adjuntas ADJ 17975 442 il
3 fr2003 Aguada AGD 37904 46 Freeze First Column
4 72005 Aguadilla AGL 54486 445 * Keep the first column visible while screlling
5 72007 Aguas Buenas  ABU 23888 4.4 through the rest of the worksheet.
& Fonna Aihnnitn AIR 24R1N AT
A B C D E
1 |geoid |municipit} abrev pop_est2023 median_age2023
7772149 Villalba VIL 21778 433
78 (72151 Yabucoa YAB 29868 46.6
79 [72153 Yauco YAU 33509 46.7
80
Para quitarlos, vaya a View >> click en Freeze Panes >> click en Unfreeze Panes
File Home Insert Draw  Page Layout Formulas Data  Review  View utomate  Help  Power Pivot | = Comments
. | — o
|Defauit v @ @ Page Layout [Elb'— C)\ D gq [ New Window F | 0D (% Ti_
i — B arange il A & L
o 3=  |Mormal| Page Break 15 Custom Views Show  Zoom 100% Zoomto gl ) Switch Macrc
- T Preview M Selection [l’:‘tﬂ Freeze Panes,» ek Windows ~ -
Sheet View Workbook Views Zoom % Unfr anes 9
. N E‘% Unlock all rows and“#olumns to scroll
Al Vo .ﬁ: ~ | geoid through the entire worksheet.
A B C D E F Freeze Top Row
1 |geoid Imunicipio abrev pop_est2023 median_age2023 * Keep the top row visible while scrolling
77 72149 Villalba VIL 21778 433 through the rest of the worksheet.
78 [72151 ‘Yabucoa YAB 29868 46.6 Freeze First Column
79 [72153 Yauco YAU 33509 46.7 * Keep the first column visible while
80 scrolling through the rest of the worksheet.
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F4

El uso de la tecla atajo F4 esta relacionado con las referencias absolutas. Esto se
discute en este libro en la practica de Referencias Relativas y Referencias Absolutas.

CONTROL + ARROWS

Podemos usar la tecla control + flecha: ctrl+v, ctrl+a, ctrl+», ctrl+« para seleccionar
rapidamente un data range. Si hay un espacio, se interpreta que termina el data range.
Si desea continuar vuelva a usar ctrl+ la flecha en la direccion que aplique.
Shift+flecha puede usarse de manera andloga para seleccionar.

Para seleccionar todo un data range (sin espacios entre celdas) puede usar ctrl+a.

Fuente para esta seccion:

Lacey, A., & Ashby, D. (October 18, 2018). 710 Excel Functions Everybody Should Know.
Harvard Business Review. https://hbr.org/2018/10/10-excel-functions-everyone-should-
know

TEXTJOIN()

Esta funcion devuelve una cadena de texto basado insertando un delimitador entre
cada texto. Por ejemplo:

F3 v | i Jx -~ =TEXTIOIN(", ",TRUE,B3:E3)
A B C D E F

1 |Funcién TEXTJOIN(})

2 Valorl | Valor2 | Valor3l Valor 4 Resultado

3 1 2 3 4 1,2,3,4
4 Uno Dos Tres Cuatro  |Uno, Dos, Tres, Cuatro

5 acerola | mango pina limon |acerola, mango, pina, limdn
& acerola pina acerola, pina

I mango mango

8 10.0% 25.0% 5.0% 11.5% |0.1,0.25,0.05,0.115

g 1-Jul-20 |1-Mar-21| 1-Jan-19 | 1-Jan-01 |44013, 44256, 43466, 367

Aqui, el delimitador o separador escogido es la coma con el espacio, que
representamos cerrado entre comillas dobles. Luego anadimos , TRUE para ignorar si la
celda esta vacia y el proximo argumento son las celdas que contienen los textos. Las
celdas no tienen que estar alineadas ni en orden.

Adaptado de: https://exceljet.net/functions/textjoin-function

1S
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TEXTSPLIT()

Esta funcion toma una celda con textos separados por un delimitador, que puede ser
una coma u otro caracter y los ubica en columnas separadas.

A B C D E F G H
1 |toyou
2 =TEXTJOIN({"",,C3,Ad,AL)
3 Happy Happy Birthday to you
4 |Birthday
5
6
7
8
g TEXTSPLIT() =TEXTSPLIT{E10,","}
10] Excel, Power Bl, Rstudio |Excel | Power BI Rstudio
D5 v Jfx  =TEXTSPUT(BS,",")

A B C D E F G H
1
2 TEXTSPLIT function
3
- Text First Last Age City State
5 Jim,Brown,33,Seattle, WA Jim _|Brown 33 Seattle WA
G Aya,Shizuoka,27,Portland,OR Aya Shizuoka 27 Portland OR
7 Janice,Drexel, 41,Alta, WY Janice Drexel 41 Alta WY
8 Steve,Malloy,37,Moab,UT Steve Malloy 37 Moab uT
9 Timothy,Sanders,50,Austin, TX Timothy Sanders 50 Austin  TX
10 Jordan,Smith,31,5t. Paul, MN Jordan  Smith 31 St. Paul MN
11 Jason,Chang,40,Atlanta,GA Jason Chang 40  Atlanta GA
12 Emily,Harris,38,Denver,CO Emily Harris 38 Denver CO
13 Yuki,Nomura,35,Boise,|D Yuki Momura 35 Boise ID
14 Kelly,Grady,29,El Paso,TX Kelly Grady 29 _ElPaso TX
15 Walter,Brown,55,5anta Fe,NM Walter Brown 55  SantaFe NM

Note que esta funcion devuelve un array.
Fuente: https://exceljet.net/functions/textsplit-function

CONCATENATE() &

Concatenate, concat y ampersand & hacen lo mismo: unir los valores de celdas y
ubicarlas en otra.

A B c D E F
1 =FORMULATEXT()

2 Excel 365 Excel365 =CONCAT(B2,C2)

3 Excel 2019 Excel2019 =CONCATENATE(B3,C3)
4 Excel 2021 Excel2021 =B4&C4

Note que estas funciones no afiaden espacios ni comas entre textos como hace la
funcién TEXTJOIN().
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LEFT(), MID() RIGHT()

La funcion LEFT() se usa para manipular texto y nos devuelve una cantidad de
caracteres contados de izquierda a derecha.

RIGHT() se usa para manipular texto y nos devuelve una cantidad de caracteres
contados de derecha a izquierda

MID() Devuelve un nimero de caracteres especificados tomando un punto de partida.

A B C

1 Texto Resultado FORMULATEXT

2 |electroencefalografista electro =LEFT{A2,7)

3 encefalo =MID(A2,8,8)

4 grafista =RIGHT(A2,8)

5

6 electroencefalografista tiene 23 Letras  =TEXTJOIN("",,A2,,"tiene",LEN{A2),"Letras")
TODAY()
Esta funcion nos da la fecha del dia corriente.

Al v i Sz~ =TODAY()

A B C L
1 5/9/2025|

Podemos formatear para que aparezca solo el dia y en espafiol usando Format Cells >
Date > Locale = Spanish y escoger el formato deseado.

AL v i Jx~ | =TODAY()
A Format Cells ? > ’
1 | 9 de mayo de 2025|
2 i Alignment Font Border Fill Protection
i Category:
5 General Sample
6 r:::;: 9 de mayo de 2025
7 Mcour\tmi Dpe:
. 14/0312 A
2 ;I::enla e 14352
g "iag 14-03-12
Fraction
10 Scientific ZGP{B-N
Text miércoles, 14 de marzo de 2012
1 Spedal miércoles 14 de marzo de 2012
12 Czstam 14 de marzo de 2012
13 Locale (location):
14 Spanish (Mexica) L\\s
Esta funcién nos da la fecha del dia corriente mas la hora.
Al v i Jx e =NOW()
A B C L

1 | 5/9/2025 15:211
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Podemos formatear para que aparezca solo el dia y en espafiol usando Format Cells >
Date > Locale = Spanish y escoger el formato deseado.

Puerto Rico Innovation and Technologies Service, Calle Buonomo #360 Hato Rey, PR 00917

Al v  fa =NOW()
A | | Format Cells ? w ‘
1 |9 de mayo de 2025]
2 | Mumber  alignment Font Border Fill Protection
2 Category:
4 General Sample
> I:::z,‘: 9 de mayo de 2025
: A(countmi Type:
i 14/03/12 N

8 ;I::enlage 147312
o Fraction 14-03-12
10 Scientific 2012-03-14

Text m_lgrcoles. 14 de marzo de 2012
U special miércoles 14 de marzo de 2012
12 Custom A< o de
13 Locale (location):
14 Spanish (Mexica) Z|
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APEND|CE #2: Consejos para decidir utilizar una hoja de calculo o

una aplicacion de manejo de bases de datos (RDBMS).

El siguiente diagrama muestra ideas para decidir cudndo usar una aplicacion de
manejo de bases de datos en vez de Excel. Aunque Excel ha mejorado su capacidad de
aceptacion de datos, aun hay muchas cosas que una aplicacién de bases de datos
puede hacer mejor que Excel.

En aplicaciones de bases de datos, la estructura, integridad y multiacceso simultaneo
protegido es prioritario. Aunque Excel 365 permite compartir workbooks y hojas de
calculo, es mejor confiarse en una aplicacién de bases de datos cuando los datos son
compartidos y son voluminosos: miles, cientos de miles de récords o mas, sinnumero
de columnas, multiples tablas, etcétera. Muchas veces, los usuarios de Excel tienden a
importar datos conectandose a una base de datos mediante Power Query.

BASE DE DATOS HOJA DE CALCULO
versus
Quieres mantener datos Quieres hacercémputos
para uso prolongado, con acceso matemdticosrdpidos
simultdneo multiusuario, versionado, simples o complejos
ALMACENAR resguardado y con seguridad ANALIZAR
r \ . f D Quieres mantener
VR (i Los datos sor:;an vnlu!'nmsos Usa una una lista simple
ue no se pueden manejar en
base de datos 3m hoja rre. cdlculo ! hoja de cdlculo
cuando. ... | g cuando... y, Quieres crear gréficas

Debes generar informes fdcilmente con tus datos

basados en los datos

Quierescrear escenarios
Los datoes estdncambiando de prueba y simulaciones
frecuentemente como "What if" entre otras

- - s
Considera usar bases de datos en vez de hojas de cdlculo cuando...
Tienes varias hojas que contienen Los cambios hechosen una hoja
informacion relacionada: algo asi como teobligan a hacer cambios en otras hojas
hojas separadas de ventas por sucursal
Se te hace dificil ver datos especificos; La cantidad de records se estd volviendo
algo asi como sub-conjuntos de los datos inmanejable o ya es inmanejable

Hay varias personas accediendo a los datos a la vez

Ivdn Santiago

Fuente:
ola? http://www.qcisolutions.com/dbinfol htm Area de Tecnologias de Informacién
Crm Rec en: 18 julio, 2017 Oficina de Gerencia y Presupuesto
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