Análisis de Datos con Excel

Crear Gráficos en Excel
Para crear un gráfico:

1. Seleccione las celdas que contienen los datos que desea presentar en el gráfico.

Si desea que los rótulos de fila o columna aparezcan en el gráfico, incluya en la selección las celdas que los contienen. 

2. Haga clic en Asistente para gráficos.

3. Seleccione el tipo de gráfico.

4. Seleccione el rango de datos, y marque la serie de datos, en filas o columnas, según sea el caso.

5. Especifique las opciones del gráfico, como los títulos, la leyenda, rótulos, tabla de datos entre otros.

6. Indique la ubicación del gráfico, en la misma hoja de cálculo o en una nueva.

7. Haga clic en Finalizar. 
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Otras opciones útiles del menú Gráfico

Muchas veces, una vez elaborado el gráfico es necesario hacerle alguna modificación, bien sea para agregar nuevos datos o para cambiar características del mismo. Si el gráfico está visualizado como una hoja nueva, encontraremos la opción Gráfico en el lugar donde aparecería la opción Datos en la barra de menús. Igualmente, si nuestro gráfico está incrustado como un objeto en la hoja de valores, al seleccionarlo aparecerá dicha opción. En este menú encontraremos posibilidades como las siguientes:

· Tipo de gráfico: Permite cambiar el tipo de gráfico original por otro cualquiera de los modelos estándar y personalizados.

· Datos de origen: Permite visualizar las series de valores y la forma como son tomados los valores para elaborar el gráfico (series por filas o por columnas); en la ficha Series es posible modificar los valores involucrados y los títulos de las series, los cuales se muestran en la leyenda del gráfico.

· Opciones de gráfico: Aquí se encuentran las opciones de Título, Rótulo de datos, Eje, Líneas de división, Leyenda y Tabla de datos, a través de las cuales se pueden modificar sus valores a gusto del usuario.

· Ubicación: Permite cambiar la localización del gráfico en el libro, bien sea de una hoja nueva a un objeto incrustado o viceversa.

· Agregar datos: En caso de querer incluir una nueva columna o fila de valores adicional, a través de esta opción se selecciona el rango de valores deseado en la hoja y éste se incluirá en el gráfico.

· Agregar línea de tendencia: Muy útil para estimar un comportamiento de una serie de valores en el tiempo en términos de una ecuación que puede ser: lineal, polinomial, exponencial, logarítmica, entre otras. Excel construye una curva en el gráfico que representa dicho comportamiento en el tiempo; también es posible visualizar la ecuación generatriz de dicha curva, dependiendo del tipo de tendencia escogido. Pudiendo inclusive extrapolar en el tiempo tal comportamiento de acuerdo a dicha ecuación.

Personalizar una Barra de herramientas

Para crear nuevas barras de herramientas:

1. Haga clic en el menú Herramientas, luego en Personalizar.

2. Haga clic en la ficha Barra de Herramientas.

3. Haga clic en el botón Nueva.

4. Escriba el nombre de la barra.

5. En la  ficha Comandos seleccione la categoría y en la ventana derecha escoja el botón que desea agregar.

6. Haga clic en el botón y arrástrelo a la nueva barra.

7. Al finalizar haga clic en Cerrar.

Nota: Para ver la barra, haga clic en el menú Ver, luego en Barra de herramientas y seleccione la barra.

Para eliminar la barra, haga clic en el menú  Herramientas, luego en Personalizar, en la ficha de Barra de herramientas, seleccione la barra y haga clic en Eliminar.

Inmovilizar Paneles en la Hoja de Cálculo

Algunas veces podemos necesitar observar datos en la hoja que están fuera del alcance de la pantalla, pero sin que se pierdan los encabezados de las columnas o los rótulos en una columna. Excel permite mantener fijos sectores de la hoja (paneles) que se mantendrán visibles aún cuando efectuemos desplazamientos hacia abajo o hacia la derecha.

Para inmovilizar paneles seguimos los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda pivote. Los datos a la izquierda y encima de esta celda se mantendrán fijos (estos serán los paneles a inmovilizar).

2. En el menú Ventana seleccionar Inmovilizar Paneles.

3. Para quitar el efecto, escogemos nuevamente el menú Ventana y la opción Movilizar Paneles.

Ocultar columnas o filas en la Hoja de Cálculo

También podemos ocultar columnas o filas en la hoja, por ejemplo para visualizar o imprimir solamente parte de ella. Para esto, simplemente seleccionamos las columnas o las filas a ocultar arrastrando el puntero sobre los rótulos de columna o fila, respectivamente. Luego se hace clic con el botón derecho del mouse sobre la selección y se escoge la opción Ocultar del menú contextual. De la misma forma, si queremos volver a mostrar las columnas o filas ocultas, seleccionamos con el mouse los rótulos de columna o fila (según sea el caso) antes y después del rango oculto, y hacemos clic con el botón derecho sobre la selección. Luego escogemos la opción Mostrar y las columnas o filas ocultas vuelven a mostrarse normalmente.

Estas opciones también pueden seleccionarse a partir del menú Formato, opciones Columna o Fila, según lo que se quiera ocultar, y en el submenú emergente escoger la opción  Ocultar o Mostrar, según sea el caso.

Proteger y desproteger la Hoja de Cálculo
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En muchas ocasiones se necesita proteger la información existente en la hoja, para evitar que sea borrada o manipulada por usuarios no deseados. Para esto, seguimos los siguientes pasos:

1. En el menú Herramientas, escogemos la opción Proteger. 

2. Escogemos la opción Proteger Hoja.

3. En la pantalla que aparece seleccionamos las casillas de acuerdo a la protección que queremos.

4. Si deseamos colocar una contraseña, lo hacemos en el cuadro de texto correspondiente.

5. Hacemos clic en Aceptar.

[image: image5.emf]Esto protegerá la hoja en su totalidad. Si queremos que algunos rangos dentro de la hoja, sean modificables, previo a este paso debemos decirle a Excel cuáles son los rangos que el usuario puede modificar. Para esto, hacemos lo siguiente:

1. Seleccionamos en la hoja los rangos que queremos que sean modificables.
2. En el menú Formato, escogemos la opción Celdas.
3. Escogemos la ficha Proteger.
4. Desactivamos la casilla Bloqueada.
5. Hacemos clic en Aceptar.
Para revertir la protección, nuevamente en el menú Herramientas ubicamos la opción Proteger, y luego Desproteger Hoja. 

Base de Datos
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Una base de datos está conformada por una lista de datos ordenados, y agrupados en campos.  Microsoft Excel es una excelente aplicación para trabajar con listas o bases de datos, ya que permite almacenar grandes volúmenes de datos o registros y cuenta con 65.536 filas y 256 columnas. En una lista de datos de Excel, cada columna representa los campos y las filas los registros. Y cada celda representa un dato.

Ejemplo de una base de datos.
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	Código
	Vendedor
	Producto
	Cantidad

	A250
	JUAN MEDINA
	TELEVISORES
	150

	B450
	OSCAR VARGAS
	VHS
	250

	C521
	ANGEL MORA
	DVD
	50
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D210
	LUIS FLORES
	NEVERAS
	19

	C600
	OLGA PARRA
	DVD
	120

	D520
	JOSÉ FLORES
	NEVERAS
	15

	E360
	DANIEL MARQUEZ
	DVD
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F960
	LISBETH VANEGAS
	NEVERAS
	12


En esta lista o base de datos tenemos cuatro campos (Código, Vendedor, Producto y Cantidad), cada celda es un dato y el grupo de datos de cada vendedor es un registro.

Crear Bases de Datos en Excel

Crear listas en Excel tiene sus ventajas; cuando se repiten los datos Excel completa automáticamente, esto significa un ahorro considerable de tiempo en lo que al trabajo de transcribir se refiere.

Para rellenar datos automáticamente se siguen los siguientes pasos.

1. Escriba el primer dato y presione <Enter>.

2. Seleccione el rango de celdas que desea rellenar incluyendo el dato anterior.

3. Haga clic en el menú Edición, luego en el comando Rellenar.

4. Seleccione la opción Hacia abajo en el caso de ser texto.

5. En el caso de rellenar los datos numéricos o fechas use el comando Series.

6. Seleccione el tipo de relleno

Personalizar Listas

Excel permite rellenar automáticamente por ejemplo los nombres de los días (Lunes, Martes...) o los meses del año, etc. Esto permite crear las bases de datos de manera rápida y fácil; siga estos pasos para crear sus propias listas personalizadas:

1. Haga clic en el menú Herramientas, luego en Opciones.

2. En la ficha Listas personalizadas haga clic en el cuadro de diálogo Entradas de lista: y escriba la lista personal, separada por comas; después haga clic en Agregar. Después cierre la ventana.
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Otra forma es escribiendo los datos de la lista en la hoja de cálculo, luego haga clic en el menú Opciones, Listas personalizadas. Después haga clic dentro del cuadro Importar listas desde las celdas... seleccione los datos en la hoja de cálculo y luego haga clic en el botón Importar. Al finalizar cierre la ventana.

Ordenar Datos
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Las listas creadas en Excel, se pueden ordenar fácilmente. Esto es una gran ventaja a la hora de realizar subtotales.

Para ordenar los datos:

1. Haga clic dentro de la tabla en cualquier dato, no es necesario seleccionar toda la tabla.

2. Haga clic en el menú Datos, luego en Ordenar.

3. Seleccione los tres criterios. Ordenar por... Luego por y Luego por (no es obligatorio llenar los tres criterios).

4. Indique si es Ascendente o Descendente. 

5. Haga clic en Aceptar

Nota: Los campos de la lista se muestran en el cuadro desplegable si está activa la casilla que dice La lista tiene fila de encabezamiento.

Ejemplo. En el caso de la lista anterior se puede ordenar de la siguiente forma:

Ordenar por Vendedor. Luego por Producto. Luego por Cantidad
Todos en forma Ascendente.

Aplicar Subtotales en Datos
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Los datos numéricos almacenados en las listas creadas en Excel, se totalizan siempre y cuando las listas estén ordenadas según el criterio.

Para totalizar los datos o aplicar Subtotales:

1. Haga clic dentro de la lista. 
2. Haga clic en el menú Datos. Luego en Ordenar.

3. Ordene la lista de acuerdo al criterio que se desea totalizar (ejemplo en la lista anterior...Ordenar por producto); sólo use un criterio en forma Ascendente (alfabéticamente).

4. Una vez ordenada la lista haga clic en cualquier dato de la misma.

5. Haga clic en el Menú Datos. Luego en Subtotales.

6. Seleccione la función (Suma para subtotales, también puede usar otras funciones como Promedio, Máximo, etc).

7. Agregar subtotal a... en este cuadro seleccione la casilla de el (los) campo (s) numérico(s) donde se desea totalizar (ejemplo... campo Cantidad).

8. Haga clic en Aceptar.

Nota: La casilla de verificación Reemplazar Subtotales Actuales elimina el último subtotal aplicado.

Para eliminar los subtotales

1. Haga clic en cualquier dato de la lista que tiene los Subtotales.

2. Haga clic en el menú Datos, luego en Subtotales.

3. Finalmente haga clic en el botón Quitar Todos.

Filtrar Bases de Datos para buscar Información

Aplicar Autofiltros a la Base de Datos

Los Autofiltros son una herramienta de Excel destinada para buscar  información guardada en una base de datos o listas de datos, sobre todo en los casos donde una lista puede ser muy extensa, es un trabajo que acarrea tiempo.

¿Cómo activar los Autofiltros?

1. Haga clic dentro de la lista en cualquier dato.

2. Haga clic en el menú Datos, luego en Filtros.

3. Haga clic en Autofiltros.

Nota: Una vez activados los filtros, se muestra una pestaña desplegable en cada uno de los campos de la lista, con ella se resume la información de un campo específico al seleccionar el dato, es decir muestra sólo los registros que cumplen con esta condición. 
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Personalizar la Búsqueda (Autofiltro personalizado)

Cuando se buscan registros usando los Autofiltros es probable que se necesite especificar más de un dato del campo. Ejemplo: Cantidades >= 200, o también Ciudades = Mérida o Barinas.

Para personalizar una búsqueda usando los Autofiltros, se siguen estos pasos:

1. Haga clic en la pestaña del campo que se desea personalizar.
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Seleccione la opción Personalizar. 

3. En el cuadro de diálogo indique la operación de comparación; ejemplo es mayor o igual a.

4. Use la opción Y en caso de existir intervalos de comparación y la opción O para más de un posible valor. 

5. Haga clic en Aceptar.

¿Cómo quitar los Autofiltros?

Haga clic dentro de la lista que tiene los Autofiltros (en cualquier dato), luego haga clic en el menú Datos, luego en Filtros, haga clic en Autofiltros.

¿Cómo imprimir datos filtrados?

Una vez aplicados los Autofiltros se pueden imprimir los datos en resumen.

1. Haga clic en el menú Archivo, luego en Imprimir.

2. Haga clic en Vista preliminar para ver los datos antes de imprimirlos.

3. Haga clic en Configurar para cambiar las opciones de la página como márgenes, encabezado y pie de página, entre otros.

4. Haga clic en Imprimir.

Aplicar filtros avanzados en Base de Datos

Los filtros avanzados son similares a los Autofiltros, sirven para resumir la Información de las listas;  la diferencia con los Autofiltros, es que los datos filtrados se colocan fuera de la lista, ya sea en la misma hoja de cálculo o en otra; además los criterios de búsqueda se escriben como datos adicionales fuera de la lista. Antes de aplicar los filtros avanzados se debe tener la lista o base de datos y en otro rango de celdas se escriben los criterios de búsqueda  o rango de criterios, que son los datos en los cuales se desean buscar dentro de la lista. Para aplicar los filtros avanzados siga estos pasos:

1. Haga clic dentro de la lista. 
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Haga clic en el menú Datos, luego en Filtros... después Filtro avanzado.

3. En la ventana Filtro avanzado elija la Acción.

4. Elija la Acción Copiar a otro lugar.

5. El Rango de la lista, es el rango que ocupa la base de datos, el filtro la selecciona automáticamente.

6. En el cuadro Rango de criterios, seleccione el rango de celdas donde se escribieron los datos de la búsqueda.

7. En el cuadro Copiar a: seleccione la celda donde se pegarán los datos filtrados, sólo basta con seleccionar una celda.

8. Use la casilla Sólo registros únicos, para evitar datos repetidos.

9. Para finalizar haga clic en Aceptar.

¿Cómo mostrar toda la información de una lista filtrada?

1. Haga clic dentro de la lista en cualquier dato.

2. Haga clic en el menú Datos, luego en Filtros.

3. Haga clic en Mostrar todo.

Nota: Las listas nuevas creadas con los filtros avanzados, se pueden copiar y pegar en otras hojas de cálculo.

Otras opciones de manejo de Base de Datos en Excel

A través de la opción Lista del menú Datos también podemos crear una tabla de valores con criterio de base de datos, es decir, directamente con todas las opciones vistas anteriormente (ordenamiento, filtros), otras propias del manejo de base de datos (inserción y eliminación de registros, totales) y  otras adicionales (gráficos, impresión).

Para lograr esto, debemos completar los siguientes pasos:
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Escriba en las celdas deseadas los encabezados de las columnas de la tabla que desea llenar (por ejemplo, Nombre y Edad).

2. Seleccione la fila de los encabezados.

3. Vaya a la opción Datos-Lista-Crear lista.

4. En el cuadro de diálogo que aparece, observe que Excel toma automáticamente el rango seleccionado por usted; haga clic en la casilla La lista tiene encabezados.

5. Haga clic en Aceptar.

6. Observe que el área de los encabezados aparece enmarcada, con un asterisco en la última fila y con las flechas de Autofiltro activadas. Observe también una nueva barra de herramientas que se activa: Lista.

7. En la opción Lista de la barra de herramientas Lista seleccione la opción Formulario. Observe el cuadro de diálogo que aparece; los campos creados y casillas para llenarlos. Introduzca los valores deseados y presione el botón Nuevo para incluir los registros deseados.

8. Observe cómo se van agregando registros al final de la lista; cuando agregue el último, presione el botón Nuevo y cierre el cuadro de diálogo.

En la opción Lista de la barra encontrará múltiples opciones para trabajar con la lista: Insertar/eliminar filas/columnas, Ordenar, Cambiar el tamaño de la lista, y Convertir en rango, lo cual convierte la lista en un rango de celdas normal.

Botones Buscar anterior y Buscar siguiente: Sirven para desplazarse entre los diferentes registros introducidos, siendo mostrados en el formulario los valores de sus campos.

Botón Eliminar: Borra permanentemente el registro mostrado actualmente en el formulario.

Botón Criterios: Se utiliza para personalizar búsquedas por el valor de un campo entre los registros; se escribe el valor del campo y se pulsa <Enter>. El formulario mostrará el primer registro que cumpla con la condición; si existe más de uno se utilizan los botones Buscar anterior y Buscar siguiente. Para volver al formulario, se borra el criterio (botón Borrar) y se hace clic en el botón Formulario.

Botón Cerrar: cierra el formulario y vuelve a la hoja de cálculo con la lista completa.  

El botón Alternar fila Total de la barra Lista sirve para mostrar u ocultar la fila de totales, en caso de que haya campos con valores numéricos en la lista, los cuales totaliza.

Tablas Dinámicas

Una tabla dinámica es una hoja de cálculo interactiva que resume grandes cantidades de datos usando el formato y los métodos de cálculo que el usuario elija. En la tabla dinámica se colocarán los encabezados en las filas y columnas así como los datos o valores en el área de datos para construir la tabla.

Para crear Tablas Dinámicas

1. Haga clic dentro de la tabla de datos de origen.

2. Haga clic en Datos, luego en Informe de tablas y Gráficos Dinámicos.

3. Siga los pasos del Asistente para tablas dinámicas.

4. Como los datos están en la misma hoja de cálculo, seleccione Lista o base de datos de Microsoft Excel. Y seleccione el Tipo de informe, en este caso Tabla Dinámica


5. Seleccione el Rango de datos, incluyendo los campos de la Lista.

6. Indique la Ubicación de la tabla, ya sea en la misma hoja de cálculo o en otra.
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7. A continuación construya la Tabla Dinámica; arrastre los campos de los encabezados sobre las filas o las columnas de acuerdo como quiera analizar los datos. Tome en cuenta que en el cuadro de datos van los campos numéricos y en campos de filas y columnas van los campos de texto.
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Barra de Herramientas de la Tabla Dinámica

Use la barra de herramientas de la Tabla Dinámica para modificar los campos, las fórmulas, actualizar los datos de la tabla dinámica entre otros.
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