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Instrucciones: Estimados alumnos, espero estén bien, sobretodo en salud, esta semana
aprenderds a utilizar la planilla de cdlculo Excel, en clase vimos como ingresar datos y
graficar, les aconsejo que exploren, para aprender répidamente.

Carinos

Excel es una hoja de cdlculo perteneciente al paquete Microsoft Office, y su uso es similar al de los
demds elementos pertenecientes al mismo paguete (y muchos mds programas que trabajan bajo
enfornos de ventanas).

Una hoja de cdlculo es una herramienta informdtica capaz de trabajar con nUmeros de forma
sencilla e intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se
pueden introducir nUmeros, letras y graficos.

Por ejemplo, para sumar una serie de numeros solo tienes que introducirlos uno debajo de ofro,
como harias en un papel, colocarte en la celda donde ird el resultado y decirle al programa que
realice la suma de toda la columna.

La ventaja que tienen las hojas de cdlculo frente a las calculadoras es que la introduccidn errénea
de numeros en determinadas casillas de la columna no obliga a realizar toda la operacién,
simplemente corriges el dato y automdaticamente Excel vuelve a calcularlo todo, lo que resulta
tremendamente interesante cuando los cdlculos no son sencillos, o se tiene una especie de
plantilla en la que las operaciones son siempre las mismas, pero dependen de los datos
infroducidos.

Esta caracteristica de recdlculo automdatico te permite también hacer simulaciones facilmente.



A B = ] E | F |
1 Alurmno 1er Trim| 2da Trin]3er Trirm Mota Evaluacion
2 |Jawvi Pérez 2.5 ] ] 3.50]Insuficiente
3 |Ana Jalle 975 =] 4,25 7. 33| Motahle
4 |Joan Clos 4] 5,25 4] G 08| Aprobado
5 |[Pep Muné ¥ 4 5.5 a.50(Aprobado
6 |Sihda Clos 1.5 E] 4] a.80Aprobado
¥ |Lluis Sol & 5,5 2,5 6,67 |Aprobado
2 |Joaguin Valls 4.6 3,75 =] . 7alAprobado
39 |Elena Sanchez =] 6,75 4 6,58 |Aprobado
10 | Antonio Yahlrerde 0,5 4] 2 2,83 Insuficiente
11 |Isabel Santi T 7,258 & 6, 75|Aprobado
12
132 | Mota maxima K]
14 |Mota minima 2,83
15 |Mota mas repetida 5,40 M de alumnos
16 |Mediana de notas 5,92
17 10
18 Hiamero 04
18 |Insuficientes 2 20%
20 |Aprobados Fi T 0%
21 |Motahles 1 10%
23 |Excelentes o 0%

Como se puede observar, las hojas de Excel no sdlo admiten nimeros, sino que permiten situar
texto en cualquiera de las celdas con el fin de facilitar la comprensién y usos posteriores. Como
veremos mds adelante, también permite la inclusidn de graficos complejos.

Debido a la flexibilidad de las hojas de cdlculo, se pueden utilizar tanto en el plano personal
como en el plano profesional.

Elementos bdsicos de Excel:
-La pantalla
La pantalla estdndar de Excel (la que aparece en el arranque) tiene un aspecto similar al que se
presenta a contfinuaciéon, aungue éste se puede modificar adaptdndose a las necesidades de
cada usuario.

Ed Microsoft Excel - Librol
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Las distintas barras

Ed Microsoft Excel - Librol

La barra de titulo: contiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando en ese
momento. Cuando se crea un libro nuevo se le asigna provisionalmente el nombre de Librol,
hasta que sea guardado y asignado un nombre distinto. En el extremo de la derecha estdn los
botones para minimizar, restaurar y cerrar.
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La barra de menus: contiene las operaciones de Excel, agrupadas en menus desplegables.
Haciendo clic en cada una de las opciones se despliegan los contenidos relacionados con
dicha opcidn. Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menuUs, aunque las
operaciones mds habituales se realizan mds rdpidamente a partir de los iconos de las otfras
barras que se verdn a continuacidn. El icono con la cruz, del extremo derecho, cierra el libro
actual.
En Excel la barra de menus tiene un nuevo comportamiento "inteligente”, que consiste,
bdsicamente, en mostrar sélo los comandos mds importantes y los que el usuario va utilizando.

Los menus desplegables de la barra de menUs contienen tres tipos bdsicos de elementos:



a) Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se
reconocen porque a la derecha del nombre de comando, 0 no aparece nada o bien aparece
la combinacién de teclas para ejecutarlo desde el teclado. Por ejemplo, en el menu Insertar, el
comando Columnas.

b) Otro menU desplegable. Al situarse sobre éste, se abre un nuevo menu a su lado con mds
opciones para que se elija una de ellas. Se reconocen porque tienen un tridngulo a la derecha.
Por ejemplo, en el menu Insertar, Imagen.

c) Comando con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana de didlogo en la que se puede
modificar la accién a realizar. Se distinguen porque el nombre acaba en puntos suspensivos. Por
ejemplo, en el menu Insertar, Grdfico...
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La barra de herramientas estandar: contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas
de las operaciones mds habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, efc.
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La barra de formato: confiene las operaciones m
negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, etc.

Hay operaciones que no estdn disponibles en un determinado momento. Se identifican porque
tienen el color atenuado. Por ejemplo, si no hay nada seleccionado, fanto como el icono
Cortar como el comando Cortar aparecen con el color mds claro.
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La barra de féormulas: muestra el contenido de la celda activa.
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La barra de etiquetas: permite moverse por las distintas hojas del libro de trabajo.

s comunes sobre formatos, como poner en

1 I v
Las barras de desplazamiento: permite moverse alo largo y ancho de la hoja de forma répida y

sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrdndola con el ratén, o hacer clic en los
triangulos.

Ayuda

Para activarla Ayuda de Excel se puede pulsar F1 o bien hacer clic en el interrogante de la
barra de menus. Las opciones de dicho menu permiten:

a) Ir a la ayuda: mostrando una pantalla en la que se puede ver la ayuda a fravés de un indice,
buscar por palabras en Contenido o mediante el Asistente para ayuda que permite hacer
preguntas en lenguaje natural.

b) Mostrar el ayudante de Office: es un grdfico animado que ayuda en determinadas
ocasiones cuando defecta que se necesita ayuda, por ejemplo si ve que vamos a credr undad
hoja de cdlculo nos ofrecerd ayuda para ello, etc.

c) Utilizar 5Qué es esto?: El cursor se convierte en una flecha con una interrogacion y al
colocarlo sobre un elemento de la pantalla da una explicacion sobre la funcidon de ese
elemento.

IDEAS BASICAS

En este apartado se verd cémo introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles en
Excel, asi como manejar las distintas técnicas de movimiento dentfro de un libro de trabajo para
la creacion de hojas de cdlculo.

Conceptos de Excel
Libro de trabajo
Un libro de trabajo es el archivo principal con que frabaja el Excel, es decir, todo lo que se
hace en este programa se almacenard formando el libro de trabagjo.
Los libros de trabajo de Excel tienen la extensidon XLS para que el ordenador los reconozca
como fal.

Cuando se inicia una sesidon de Excel automdticamente se abre un nuevo libro de trabajo con
el nombre provisional de Libro1.
Ed Microzoft Excel - Librol

Cada vez que se crea un nuevo libro en Excel el nUmero del libro ird variando dependiendo de
cudntos se hayan creado en esta sesién: Libro2, Libro3, y asi sucesivamente.

Un libro de frabajo estd formado por varias hojas, por defecto, inicialmente consta de 5 hojas
aungue el nimero de éstas puede variar entre 1y 255. En la parte inferior de la ventana de




Excel se encuentran los nombres de las diferentes hojas del libro de tfrabajo, cada una de ellas
nombradas de la forma Hojal, Hoja2,... (fambién se pueden modificar sus nombres).
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Los libros de trabajo son una herramienta de organizacién, ya que todas las hojas referidas a un
mismo proyecto o trabajo se pueden agrupar (y es aconsejable que asi sea) en un sélo libro.

Hoja de cdlculo

La hoja de cdlculo es como una gran hoja cuadriculada formada por 256 columnas y 65.536
filas.

Cada columna se nombra por letras, por ejemplo A, B, C,....... AA, AB,........ V. Cada fila se
numera desde 1 hasta 65536.

La interseccidon de una columna y una fila se denomina Celda y se nombra con el nombre de
la columna a la que pertenece y a continuacién el nUmero de su fila, por ejemplo la primera
celda pertenece ala columna Ay la fila 1 por lo tanto la celda se llama Al.

En cualquier momento el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para trabajar
con ésta, dicha celda se denomina Celda activa y se identifica porque aparece mds
remarcada que las demds.

Otro concepto muy importante en una hoja de cdlculo es el de Rango, que es un blogue
rectangular de una o mds celdas que Excel frata como una unidad. Los rangos son vitales en la
Hoja de Cdiculo, ya que todo tipo de operaciones se realizan a base de rangos.

Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o féormulas. En todos
los casos, los pasos a seguir serdn:

1 Situar el cursor sobre la celda donde se van a infroducir los datos.

2 Teclear los dafos.

Aparecerdn en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas:
=S 7= Esto es una prueha
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Modificar datos

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté escribiendo o mds
tarde, después de la introduccién.

Si aUn no se ha validado la introduccidon de datos y se comete algun error, se puede modificar
utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el cardcter situado a la izquierda del
cursor, haciendo retroceder éste una posicién. No se puede utilizar la tecla FLECHA IZQUIERDA
porque equivale a validar la entrada de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, se seguirdn los siguientes pasos:
1 Seleccionar la celda adecuada.

2 Activar la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o ir directamente a la barra de férmulas
haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiard de Listo a Modificar.

En la Barra de Férmulas aparece el punto de insercién o cursor al final de la misma.

3 Modificar la informacioén.

4 Pulsar INTRO o hacer clic sobre el Cuadro de Aceptacion.

Si después de haber modificado la informacién se cambia de opinidn y se desea restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic
sobre la Caja de Cancelacion de la barra de férmulas. Asi no se infroducen los datos y la celda
muestra la informacién que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celday se
escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

Tipos de datos
En una Hoja de Cdiculo, los distintos TIPOS DE DATOS que se pueden infroducir son:

Valores Constantes.
- NUmeros:
e Paraintroducir nUmeros puede incluir los caracteres 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 vy los signos
especiales+- () /% E e .Pts.
e Los signos (+) delante de los nUmeros se ignoran, y para escribir un niUmero negativo éste
tiene que ir precedido por el signo (-).
e Al escribir un nUmero entre paréntesis, Excel lo interpreta como un nUmero negativo, lo
cual es tipico en contabilidad.
e Elcardcter E o e esinterpretado como notacién cientifica. Por ejemplo, 3E5 equivale a
300000 (3 x 10AS5).
e Se pueden incluir los puntos de miles en los nUmeros infroducidos como constantes.



e Cuando un nimero tiene una sola coma se tfrata como una coma decimal.
e Sial finalizar un niUmero se escribe Pts, Excel asigna formato Moneda al nUmero y asi se
verd en la celda, pero en la barra de férmulas desaparecerd dicho simbolo.
e Siseintroduce el simbolo % al final de un nUmero, Excel lo considera como simbolo de
porcentaje.
o Siseintroducen fracciones tales como 1/4, 6/89, se debe escribir primero un cero para
gue no se confundan con numeros de fecha.
¢ Siun nUmero no cabe en su celda como primera medida se pasa automdticamente a
anotacién cientifica.
¢ Por defecto los nUmeros aparecen alineados a la derecha en la celda.
- Fecha u hora:
Para infroducir una fecha u hora, basta escribirla de la forma en que se desea que aparezca.
Al igual que los nUmeros (ya que realmente lo son), las fechas y las horas también aparecen
alineados a la derecha en la celda.
Cuando se infroduce una fecha comprendida entre los anos 1929 y 2029, basta infroducir los
dos Ultimos digitos del ano, sin embargo para aquellas fechas que no estén comprendidas entre
dicho rango, necesariamente debe introducirse el ano completo.
Ejemplos:
1/12/99 1-12-99 2:30 PM 14:30 12/07/2031
- Texto:
Para infroducir texto como una constante, se selecciona una celda y se escribe el texto. El texto
puede contener letras, digitos y otros caracteres especiales que se puedan reproducir en la
impresora. Una celda puede contener hasta 16.000 caracteres de texto.
Si un texto no cabe en la celda se pueden utilizar todas las adyacentes que estdn en blanco a
su derecha para visualizarlo, no obstante el texto se almacena Unicamente en la primera celda.
El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la celda.

Férmulas.

Es una secuencia formada por: valores constantes, referencias a ofras celdas, nombres,
funciones, u operadores.

Una féormula es una técnica bdsica para el andlisis de datos. Se pueden realizar diversas
operaciones con los datos de las hojas de cdlculo como *,+,-, Sen, Cos, efc...

En una formula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a ofras celdas, operadores
y funciones. La férmula se escribe en la barra de férmulas y debe empezar siempre por el signo
Los distintos tipos de operadores son:

ARITMETICOS se emplean para producir resultados numéricos. Ejemplo: + - * / % A
TEXTO se emplea para concatenar celdas que contengan texto. Ejemplo:

RELACIONALES para comparar valores y proporcionar un valor légico (verdadero o falso) como
resultado de la comparacion. Eiemplo: < > = <= >= <>

REFERENCIA indica que el valor producido en la celda referenciada debe ser utilizado en la
formula. En Excel pueden ser:

Operador de rango indicado por dos puntos (:), se emplea para indicar un rango de celdas.
Ejemplo: A1:G5

Operador de unién indicado por una coma (,), une los valores de dos o mds celdas. Ejemplo:
Al, G5

Cuando hay varias operaciones en una misma expresion, cada parte de la misma se evalia y
se resuelve en un orden determinado. Ese orden se conoce como prioridad de los operadores.
Se pueden utilizar paréntesis para modificar el orden de prioridad y forzar la resolucién de
algunas partes de una expresidn antes que otras.

Las operaciones entre paréntesis son siempre ejecutadas antes que las que estdn fuera del
paréntesis. Sin embargo, dentro de los paréntesis se mantiene la prioridad normal de los
operadores.

Cuando hay expresiones que contienen operadores de mds de una categoria, se resuelve
antes las que tienen operadores aritméticos, a continuacién las que tienen operadores de
comparacion y por Ultimo las de operadores légicos .

Cuando hay multiplicacion y division en la misma expresion, cada operacion es resuelta a
medida que aparece, de izquierda a derecha. Del mismo modo, cuando se presentan
adiciones y sustracciones en una misma expresion, cada operaciéon es resuelta en el orden en
qgue aparece, de izquierda a derecha.

El operador de concatenacion de cadenas de caracteres (&) no es realmente un operador
aritmético pero es prioritario respecto a todos los operadores de comparacion.

FUNCIONES

Una funcion es una férmula especial escrita con anticipacién y que acepta un valor o valores,
realiza unos cdlculos y devuelve un resultado.

Todas las funciones tienen que seguir una sintaxis y si ésta no se respeta Excel nos mostrard un
mensaje de error.

1) Si la funcion va al comienzo de una formula debe empezar por el signo =.



2) Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No se dejan espacios
antes o después de cada paréntesis.
3) Los argumentos pueden ser valores constantes (nUmero o texto), férmulas o funciones.

4) Los argumentos deben de separarse por ;"
Ejemplo: =SUMA(AT1:B3) esta funcidn equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3.

FUNCIONES
En este apartado se profundizara sobre el manejo de funciones ya definidas por Excel para
agilizar la creacién de hojas de cdlculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso del
asistente para funciones, herramienta muy Util cuando no se conocen muy bien las funciones
existentes o la sintaxis de éstas.
Una funcién es una formula predefinida por Excel que opera sobre uno o mdas valores y
devuelve un resultado que aparecerd directamente en la celda introducida.
La sintaxis de cualquier funcidn es:
=nombre_funcién(argumento1;argumento2;...;argumentoN)
Siguen las siguientes reglas:
1) Si la funcién va al comienzo de una formula debe empezar por el signo =.
2) Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No se deben dejar
espacios antes o después de cada paréntesis.
3) Los argumentos pueden ser valores constantes (nUmero o texto), férmulas o funciones.
4) Los argumentos deben de separarse por ":".
Ejemplos: =SUMA(A1:C8)
El operador ":" identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la
celda Al y la C8. La funcién anterior seria equivalente, por tanto, a:
=AT+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8
En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.
Las férmulas pueden contener mds de una funcién, y pueden tener funciones anidadas dentro
de la férmula.
Ejemplo: =SUMA(A1:B4) /SUMA(C1:D4)
Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o cdlculo que realizan.
Asi hay funciones matemdticas y tigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fechay
hora, l6gicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de informacion.
- Insertar funcién
Una funcion como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda, pero Excel
dispone de una ayuda o asistente para utilizarlas, resultando mdas fdacil trabajar con ellas.
Si se quiere intfroducir una funcién en una celda:
1 Situarse en la celda donde se quiere intfroducir la funcién.
2 Seleccionar el menu Insertar.
3 Elegir la opcién Funcién...

Foe

O bien, hacer clic sobre el botén de la barra de herramientas y aparecerd el siguiente

cuadro de didlogo:

Pegar funciaon EE

Categoria de la Funcidn: Mombre de la Funcidn:

LUzadas recienkemente
Todas
Financieras

Fecha w hora HIPERWIMCLIL

Maktematicas v trigonometricas COMTAR

Estadisticas MA

Busqueda v referencia SEMC

Base de datos SUMAR. ST

Texko P

Lagicas DESYEST

InfFormacian ;I LI

SUMA(NIMerol ;namernz;...J
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas,

| Aceptar I Cancelar I

4 En el recuadro Categoria de la funcién se elige la categoria a la que pertenece la funcién
deseada.

Si no se estd seguro, se puede elegir Todas.

5 En el recuadro Nombre de la funcién hay que elegir la funcién que se desea haciendo clic
sobre ésta.

Obsérvese que a medida que se selecciona una funcién, en la parte inferior aparecen los
distintos argumentos y una breve descripcion de ésta.

6 Hacer clic sobre el botén Aceptar y aparecerd el cuadro:




niumero

numero

7 En el recuadro NUmero1 hay que indicar el primer argumento que generalmente serd una

celda o rango de celdas tipo Al:B4. Para ello, hacer clic sobre le botdn ﬂ para minimizar el
didlogo y se pueda ver toda la hoja de cdiculo, a continuacién seleccionar el rango de celdas
deseadas como primer argumento y pulsar la tecla INTRO para volver al cuadro de didlogo.

8 En el recuadro NUumero2 habrd que indicar cudl serd el segundo argumento. Sélo en caso de
que existiera.

Si se infroduce segundo argumento, aparecerd otfro recuadro para el tercero, y asi
sucesivamente.

9 Una vez infroducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el botén Aceptar.

En la barra de herramientas existe el botdn Autosuma gue nos permite realizar la funcion
SUMA de forma mds rdpida.

MODULO DE BASE DE DATOS

Microsoft Excel aporta al usuario la posibilidad de trabajar con tablas de informacién: nombres,
direcciones, teléfonos, etc .En una base de datos se pueden incluir y escribir datos en cada
ficha, consultarla y modificarla siempre que se quiera.

Toda la informacion incluida en una base de datos se organiza en campos(cada elemento de
informacion para todas las fechas —columnas-) y estd constituida por registros ( cada ficha que
conftiene los datos concretos para cada campo-filas-)

Para crear una base de datos se necesita una hoja de cdlculo en blanco donde se introducen
los datos de los distintos campos para confeccionar asi el fichero.

Introducir los datos

Toda base de datos se crea como una lista, en ella debe haber una fila situada en la parte
superior que contenga el nombre de los campos que forman el registro (fila de encabezados).
Debajo, cada fila es un registro, los datos de una persona. Por ejemplo:

A B
1 |Apellido Nombre Profesién
2 |Gonzalez Felips Abogado
3 |Aznar José Maria | Inspector de hacienda
4 |Anguita Julio Frofesor

Microsoft Excel ofrece dos formas de frabajar: con los registros, como si se fratara de un fichero
real, un formulario, o directamente, sobre la hoja de datos.
Formulario
Después de introducir los nombres de los campos en la primera fila y un registro de datos enla
segunda fila, se puede empezar a frabajar con el formulario. Para abrir el formulario se
seleccionan las celdas donde se hayan infroducido datos:

| Cuadra de nombres

Julo Profesor

Al poner el nombre de los campos y empezar a infroducir datos se debe dar a cada campo un
nombre distinto de los demds. No se deben dejar celdas en blanco intercaladas entre los
nombres de los campos y los datos.

A continuacidn se selecciona el menu Datos | Formulario, se abrird la ventana del Formulario:



3n I
JHoial T |

o Apellido: | 7 -~ lde3

r

T Mombre: IFeIipe Musvo |
Profesidn: IAngadD Eliminar |

Eestaurar |

Buscar anterior |
Buscar siguiente |
Criterios |

Cerrar |

=]
Cada campo aparece como un recuadro en el que se puede introducir el dato, a la izquierda
estd la etiqueta que indica qué dato se introduce en el campo.
En la zona de la derecha estdn los botones para crear nuevos registros, eliminar un registro, o
moverse de un registro a ofro.
1de3

[N =1] |

Eliminar |

Restalirar |

BLiscar anteriar |

Buscar siguiente |

Criterios |

Cerrar |

Una vez se hayan infroducido todos los datfos y se quiera volver a la hoja de datos se pulsa el
botdn Cerrar.

Después de utilizar este comando, Excel ya ha establecido la base de datos y a partir de este
momento se podrd utilizar cualquier comando para bases de datos que se encuentra en el
menu Datos. Si se ufilizan, sin haber establecido la base de datos, Excel indicard con un
mensaje de error que no existe rango seleccionado.

Para pasar de un campo a ofro se ufiliza la tecla Tabulador. Para modificar el valor de alguno
de los Campos bastard con poner el cursor en el campo correspondiente y modificar el dato.

Ape|lido:

Mopbre: IFeIipe

Profesion: If-'«bl:ugadc:

Trabajar directamente sobre la hoja de cdlculo

En este caso las filas corresponderian a los registros vy las columnas a los campos. Para trabajar
se editan las celdas, se escribe en ellas la informacién correspondiente. Pero siempre se deberd
haber elegido, por lo menos una vez, la opcién Datos | Formulario.

Ordenar la base de datos

Excel puede ordenar segun distintos criterios, por orden alfabético o numérico. Asi se encuentra
mds rapidamente la informacion.

Se selecciona el rango de celdas que se quiera ordenar. Es importante recordar si se ha
seleccionado o no los fitulos de los campos. Se elige el comando Ordenar del mend Datos.
Aparecerd el cuadro de didlogo Ordenar:



e |

N 7 [ x|

Ordenar por

& Ascendente
" Descendents

Luega par
I LI % pscendente
" Descendente

Luego por
I LI & pscendente
" Descenderte

La lista tiene fila de encabezamisnto

(o= C Ng

Opciones... | ACeptar I Cancelar

En esta ventana se elige la columna a partir de la cual se ordenardn los datos y el fipo de orden
que se establecerd: ascendente o descendente.

En la parte inferior de la ventana se senala si la primera fila es el encabezado o si también son
daftos.

El orden se puede establecer en funcidn de 3 criterios: el primero se establece en Ordenar por,
y los siguientes en Luego por. Cada criterio de orden es un campo que se selecciona pulsando
sobre la flecha que hay en el recuadro. Se eligen varios campos por si con el primero coinciden
varios datos.

Buscar registros que cumplan un criterio

En toda base de datos se pueden introducir datos, y luego buscar datos concretos. Para
realizar una busqueda se utiliza el formulario.

Al abrir el botén Criterios, el formulario se queda en blanco, y el botdn Criterios se cambia por
Formularios:

apellido: || j Criterios

Morrbre: I [WiEyE |

Profesicn: I Borrar |
Bestaurar |

Buscar anterior |

Buscar siguiente |

Eormulario |

Cerrar |

[
En esta ficha en blanco se intfroducen los criterios de bUsqueda.
Para enconfrar el primer registro coincidente se hace clic en Buscar Siguiente, para ver los
siguientes regisfros coincidentes se vuelve a pulsar Buscar siguiente. Cuando se llega al final de
las fichas, para volver se hace clic en Buscar Anterior.
Para volver a todas las fichas se deben borrar los criterios y pulsar el botdn Formulario.
Para indicar criterios de tipo numérico o fecha en la base de datos se pueden utilizar los
operadores mayor que, menor que, mayor o igual que, menor o igual que,...

GRAFICOS (los alcanzamos a desarrollar en clase)

Para practicar
https://youtu.be/47nJs7975z0
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