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FACULTAD DE CIENCIAS APLICADAS  A LA INDUSTRIA


Informática – Tema: MS Excel

Actividad 5

1. Compartir información entre Excel y Word
 

Crea una tabla con Excel.

	CA
	rA

	6,1
	110

	8,2
	200

	8,5
	220

	9,1
	250

	13,3
	530


 - Selecciona todo el rango de celdas.

- Accede a Edición - Copiar
- Abre Word

- Accede a Edición - Pegar
 

Hemos incrustado la zona de las celdas de Excel dentro de Word, que nos ha creado automáticamente una pequeña tabla. Veamos ahora otra técnica; esta vez utilizando la vinculación:
 

- Vuelve a Excel, copia la tabla.

- Vuelve a Word y accede a Edición – Pegado Especial

- Elige el tipo de formato que quieres para la tabla, activa la casilla Pegar Vínculo y acepta.

 

- Pulsa doble click sobre él.

 

Ahora puedes observar que ha aparecido un trozo de pantalla al estilo de Excel. Podemos modificar las celdas como si estuviésemos dentro de Excel. Puedes, incluso, probar a abrir algún menú y verás que es como si estuvieses dentro de Excel. Para salir y volver a la pantalla de Word, sólo debes pulsar click fuera de él.

De esta forma, todos los cambios que realicemos en el archivo de Excel, quedarán reflejados en el documento de Word al estar vinculado dicho archivo.

2. Base de Datos
Microsoft Excel ofrece dos formas de trabajar con los registros: 

A. Como si se tratara de una lista común de datos, cargando los distintos datos en las celdas debajo de los campos o títulos creados para poner la información requerida. 
B. Utilizando la opción Datos – Formulario. De esta forma al seleccionar las celdas que ya contienen el título de los datos a cargar y algunos registros aparece el siguiente cuadro de dialogo donde podrá ir agregando registros de una forma más mecanizada.

	Apellido 
	Nombre 
	Profesión

	González
	Juan
	Arquitecto

	Pérez
	Pablo
	Abogado

	Sánchez
	José
	Economista

	González
	Juan José
	Ingeniero

	Pérez
	Ana
	Economista


Ordenar la base de datos 

Excel puede ordenar según distintos criterios, por orden alfabético o numérico. 
Ordene según los siguientes criterios

Criterio 1: Orden Ascendente respecto al apellido

Criterio 2: Orden Ascendente respecto al nombre

Criterio 3: Orden Descendente respecto a la profesión

Buscar y reemplazar 

Se selecciona el comando Buscar del menú Edición, esta opción busca y selecciona en la celda o en la hoja seleccionada el texto que se le especifique.

Reemplazar en la tabla anterior Economista por Contador

Extraer registros con filtro 

Seleccione los títulos de los campos. Seleccione Autofiltro en el menú Datos|Filtros. 
Aparece una flecha (menú desplegable) a la derecha del encabezado de cada campo para elegir en uno o varios campos la condición que se desee. 


Eliminar un filtro de una lista 

Para eliminar un filtro de una columna se hace clic en la flecha ubicada junto a la columna, y se elige Todas en la lista desplegable. 
Para volver a mostrar todas las filas de una lista filtrada hay que ir al menú Datos|Filtro y elegir Mostrar todo. 

Barra de Dibujo

Observe la siguiente imagen de elementos de laboratorio y utilizando los elementos de la barra de dibujo reproduzca alguno de ellos.
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