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El presente manual tiene el objetivo de realizar una introduccion a
las aplicaciones del programa Excel 2007 para la gestion y andlisis de
datos estadisticos en el marco de la asignatura “Estadistica aplicada a
la comunicacién” impartida en los grados de Periodismo, Publicidad y
Relaciones Publicas y Comunicacion Audiovisual de la UPV/EHU.

Teniendo en cuenta este contexto, se abordardn las principales
aplicaciones del programa para la gestion y andlisis de datos estadisticos
de una manera introductoria y centrada en las necesidades de una
potencial persona usuaria con un manejo muy esporadico de datos
numeéricos y sin conocimientos previos sobre manejo de bases de datos
ni de software estadisticos.

En la primera parte del manual, se llevara a cabo una breve descripcion
del entorno del programa y de las operaciones basicas que pueden
realizarse con el mismo, para centrarnos posteriormente en las
instrucciones para la creacion de graficos. En la segunda parte, el
manual se centrara en las dos herramientas béasicas para el resumen y
descripcién de los datos: las funciones y las tablas dinamicas.






Excel es un programa desarrollado y distribuido por Microsoft. Se trata
de una aplicacion para hojas de calculo con numerosas aplicaciones
para la gestion y andlisis de datos estadisticos que permite manejar y
almacenar datos de diferente tipo, hacer calculos asi como crear tablas
y graficos variados.

El entorno es similar al resto de programas del paquete Office, de forma
que en la parte superior de la pantalla encontraremos las diversas barras
de herramientas con las cuales realizaremos las diversas operaciones. El
resto de la pantalla lo ocupa la hoja de calculo que esta compuesta por
filas (determinadas por nimeros) y columnas (determinadas por letras).
En la version 2007, cada hoja de calculo puede contener mas de 16.000
columnas (desde la A hasta la XFD) y mas de un millon de filas (de la 1
hasta la 1.048.576), lo que permite trabajar con una gran cantidad de
datos.

iCuidado, embargo, si vamos a trabajar bases de datos mas

extensas porque podriamos perder datos!

La hoja de calculo esta compuesta por celdas, definidas cada una de
ellas por su posicion en una columna y una fila. Por ejemplo, la celda
B5, sera la celda que se encuentra en el cruce de la columna B y la fila
5. Cuando la celda esta activa, sus bordes resaltaran en negrita.

Colocando el cursor encima de cualquier celda mediante un clic,
podremos introducir diferente tipo de informacion, que podremos
copiar, cortar y pegar o suprimir como en cualquier otro programa de
Office. Nimeros

1. Texto
2. Fechas y horas
3. Férmulas y funciones

Asimismo, podremos copiar el contenido de una celda de una posicién a
otrasin necesidad de cortarlay pegarla, simplemente colocando el cursor
en uno de los bordes de la celda hasta que aparezcan cuatro flechitas que
nos permitiran mover el contenido de la celda directamente. Asimismo,
Excel permite copiar el contenido de una celda a celdas contiguas de
una forma muy sencilla, si al colocar el cursor sobre el recuadro de la
parte inferior derecha de la celda, se arrastra éste hacia la direccion
deseada.

En la parte inmediatamente superior al espacio ocupado por las celdas,
nos encontramos con la barra de férmulas, cuya funcién se explicara
posteriormente.
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Figura 2.1. “Diferentes componentes de una hoja de calculo de Excel”
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Las formulas constituyen un tipo de informacion especial y de mayor complejidad que el resto.
Concretamente, las férmulas son operaciones que Excel realizara con determinados valores que
le indiquemos. Asi, por ejemplo, el contenido de una celda puede ser una férmula que consista
en la suma de dos valores, por ejemplo 2+3. Pero, ademas Excel permite realizar las operaciones
recogidas en la siguiente tabla utilizando determinados operadores:

Tabla “Operadores aritméticos en Excel”

Operacion Operadores Ejemplo Resultado
suma |+ f=5-5__Ji0
Resta =9-7
__
Division =10/2

__

Ademas de introducir informacién nueva, las formulas pueden hacer referencia a otras celdas,
de forma que una formula puede consistir en la multiplicacién del contenido de dos celdas que
contengan ya informacién propia, por ejemplo la B3*B4.

Como norma, a la hora de introducir cualquier férmula en una celda, hay que indicarselo a Excel
con el simbolo “=" seguido de la especificacion de las operaciones a realizar.

Por ejemplo, si deseamos que en la celda C4 aparezca el resultado de sumar el valor de la celda B4
mas 2, activaremos la celda C4 con un doble click e introduciremos “=B4+2”. Es también posible
introducir la formula, escribiéndola en la barra de formulas, para lo cual deberemos activar la
celda y escribir en dicha barra “=B4+2”.

iCuidado! Cuando introducimos una formula en una celda, Excel mostrara en ella el
resultado de dicha operacion y no la formula en si. Asi, en el ejemplo que muestra la

figura 2.2, una vez pulse Intro para que Excel calcule la formula insertada (=B4+2), el
resultado que se vera sera 7 y no la formula introducida.
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A la hora de introducir una formula en una celda también es necesario tener en cuenta el orden
gue Excel seguira a la hora de calcular la operacion que le indiquemos. Asi, Excel seguiré el orden
de prioridad de las operaciones aritméticas, por el cual en primer lugar se realizan las potencias,
luego las multiplicaciones y divisiones, y después las sumas y restas, siguiendo ademas un orden de
izquierda a derecha. Este orden puede ser modificado mediante el uso de paréntesis.

Una vez introducida la férmula, al desactivar la celda aparecera en ella, como ya se ha sehalado
anteriormente, el valor que resulta de la operacion especificada en la formula. Sin embargo,
conviene tener en cuenta que el verdadero contenido de la celda, en este caso de la C4, no es el
resultado de la operacién, es decir, 7, sino que el contenido de esa celda es el resultado de sumar
la celda B4 y 2. En este sentido, el contenido real de la celda es el que aparece en la barra de
formulas cuando la celda esta activa y no el que observamos en la misma celda.

8 2 2 ¢ & Barra de formulas,
> refleja el verdadero

3 contenido de la celda

4 5 7

5 L]

)

¢Por qué es importante tener claro que el contenido real de las celdas que contienen férmulas
son estas formulas y no el resultado final que observamos? Porque cualquier modificacion que
realicemos en las celdas que estén implicadas en la formula (en el ejemplo anterior, B4) modificara
el resultado de la celda que contenga la formula. Por ejemplo, si modificamos el valor de la celda
B4 de un 5 a un 8, el valor de la celda C4 se modificara también pasando a ser 7 a 10.

Esta peculiaridad sobre el verdadero valor del contenido de una celda que contiene una formula,
es especialmente relevante cuando queremos copiar y pegar su contenido de un lugar a otro.
Siguiendo con el ejemplo anterior, en el supuesto de copiar el contenido de la celda C4 y pegarlo
en la celda C5, en la celda C5 no aparecera el valor 7 sino que el programa trasladara la formula
presente en la celda origen (C4) a la celda destino, modificando las celdas a las que hacia referencia
la férmula inicial contenida en la C4. Es decir, si en la celda original (C4), la formula sumaba la
celda que tenia a su izquierda (B4) mas 2, ahora, la férmula pegada en la celda C5 también sumara
la celda que tiene a la izquierda (B5) mas 2. Es decir, el programa modifica todas las referencias de
la formula en la misma forma que se ha modificado la posicidn de la celda que contiene la formula.
Asi, en el supuesto de que el contenido de una formula cualquiera fuera “=B5+C4” y copiaramos
la formula para pegarla en una celda dos filas mas abajo, la nueva celda contendria la siguiente
formula “=B7+C6”, es decir, la formula original trasladada dos filas mas abajo.

()



Por ejemplo, en la hoja de calculo que se muestra en la siguiente figura, la celda D7 contiene una
formula, que es la suma de la celda B7 y la C7. Si copiamos esa celda y la pegamos en la celda
G11, es decir, tres columnas a la derecha y cuatro filas mas abajo, el contenido de la celda G11
sera el resultado de la suma de la celda E11 mas la F11. Es decir, ha modificado las celdas a las que
hacia referencia la formula de la celda original en el mismo sentido en el que se ha modificado la
posicion de la celda que contiene la formula, 3 columnas y cuatro filas. Por tanto, la celda B7 ha
pasado a ser la E11 y la C7 la F11 y el resultado ya no sera 5 (3+2) sino 9 (4+5).

jCuidado! jCuando copiamos y pegamos celdas, estaremos copiando y pegando las

formulas que contienen y no los valores que observamos directamente, con lo cual
podemos cometer equivocaciones!

Figura 2.4. “Copiar y pegar el contenido de las celdas con formulas”™.
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Conviene tener en cuenta que la especificidad del copiado y pegado de las formulas también ocurre
al arrastrar el contenido de las celdas utilizando el recuadro negro de la parte inferior derecha
de la celda activa (ver figura siguiente). Si colocamos el cursor sobre tal recuadro aparecera una
cruz negra que, una vez hecho click, nos permitira copiar el contenido de esa formula en las
celdas contiguas. Para ello, basta con arrastrar el raton sobre las celdas en las que queremos
copiar el contenido de esa celda. En la figura siguiente, por ejemplo, la celda C15 contiene la
formula “=A15+B15”, es decir, el resultado de la suma de las dos celdas que tiene a su izquierda.
Al arrastrar esa formula a las filas que estan entre la 16 y la 26, Excel realizara el mismo calculo
(la suma de las dos celdas que tiene a su izquierda) para cada uno de los datos de las once filas
siguientes, tal y como se ve en la figura 2.6.
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Figura 2.5. ““Arrastrar el contenido de una celda (1)”.
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Figura 2.6. ““Arrastrar el contenido de una celda (11)”.
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¢Pero cémo puedo hacer para que, en lugar de copiar el contenido de la formula pueda copiar el
contenido de la celda tal y como se observa en la hoja de calculo?

En ocasiones, ocurre que una vez hemos obtenido determinados resultados a partir de la aplicacion
de formulas en celdas especificas, nos interesa poder copiar el resultado final de tales celdas en
otra parte de la hoja de calculo, pero sin las férmulas que tienen detras. Ya hemos aprendido,
gue un simple “copiar y pegar” copiaria la férmula y no el resultado, con lo cual los resultados
serian equivocados. Para ello, una vez copiada el area que queremos pegar en otro sitio, haremos
click en la opcion “Pegado especial” que encontraremos en la barra de herramientas superior, tal
y como se ve en la siguiente figura, o entre las opciones que se despliegan haciendo click con el
botén derecho del ratén.

ol
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- j L% 5
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":J' Restar

[ ] saltar blancos [ ] Transpaner
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Tal y como se observa, las opciones que ofrece Excel de hacer el pegado son varias. Nos interesara
en esta ocasion la opcion “Valores” que nos permitira copiar directamente los resultados de las
celdas, desvinculandolos de sus formulas de origen.

El uso del simbolo $ en Excel

Un simbolo de gran utilidad en Excel es el $. ;Por qué? Porque nos permitira copiar y pegar (o
arrastrar) formulas en Excel sin cometer los errores que antes comentabamos con las formulas que
contienen. Para entender su utilidad, nos basaremos en un pequeno ejemplo, que nos permitira,
ademas, repasar algunas de las cuestiones anteriores. Los datos de origen serian los siguientes:

A B C D E

1

2

3 De acuerdo  Endesacuerdo

4 Hombres 231 213

5 Mujeres 342 210

6

7

Supongamos que quisiéramos calcular el total de hombres y mujeres de la muestra. Para ello,
nos colocariamos sobre la celda E4 y escribiriamos “=C4+D4”. Una vez pulsado Intro, veriamos
gue el resultado seria 444. Para copiar la formula al caso de las mujeres, Unicamente deberiamos
colocarnos sobre el recuadro negro de la celda y arrastrarla una fila hacia abajo. Lo mismo, podria
hacer para calcular el total de personas de acuerdo con la opinién y en desacuerdo y con el total
de toda la muestra:

pit B C D E F
1
2
3 De acuerdo  Endesacuerdo  Total
4 Hombres 231 213 444
5 Mujeres 342 210 552
6 Total 573 423 396] €——
7
&

Si ademas de esta informacion me interesara saber cual es la proporcion de hombres que estan
de acuerdo y en desacuerdo con una opinién concreta entre toda la poblaciéon masculina, deberia
trabajar con una formula algo mas compleja. Quizas en este punto sea mas conveniente mantener
los datos de origen de la tabla anterior y trabajar sobre una segunda tabla, de forma que no
perdamos los datos originales.

Si quisiera calcular el porcentaje de hombres que estan de acuerdo con la opinion investigada, la
formula que deberia aplicar seria la siguiente: en la celda donde quiero obtener el resultado (en
el ejemplo, la C10), escribiria “=C4/E4*100”, obteniendo un resultado de 52,02%.
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Si quisiera ahora hacer el mismo calculo para saber el % de hombres que estan en desacuerdo, no
podria arrastrar directamente la formula utilizada en el caso anterior. ;Por qué? ;Qué es lo que
ocurriria si la arrastrara directamente? Tal y como se ve en la siguiente figura, el resultado seria
#;DIV/0!, ya que realmente al arrastrar la formula, el resultado de la celda ha utilizado, como se
puede ver en la figura 2.10, valores no validos (ya que la celda F4 esta vacia). Esto es facilmente
comprobable, haciendo doble click sobre la celda donde ha aparecido el error #;DIV/0!.

il B C D E F
1
2
3 De acuerdo  Endesacuerdo  Total
4 Hombres 231 213 444
5 Mujeres 342 210 552
i Total 573 423 995
7
2
9 De acuerdo  Endesacuerdo  Total
10 Hombres | 52,02702703°  #DIV/0!  |em—
11 Mujeres
12 Total
13
A B C D E F €]
1
2
3 Deacuerdo  Endesacuerdo  Total
4 Hombres 231 213 444
5 Mujeres 342
G Total 373
7
8
9 De acuerdo
10 Hombres 52,02702703(=D4/F4*100
11 Mujeres S~S~—
12 Total

u

Existe una manera sencilla de evitar este problema muy comuin cuando copiamos y pegamos
formulas. Se trata de utilizar el simbolo $ en la construccion de nuestras formulas. Si en vez
de escribir en la formula original de la celda C10 “=C4/E4*100”, escribimos “=C4/$E4*100”,
evitaremos que al pegar la formula en D10, Excel mueva la celda E4 a la F4 tal y como ocurre
hasta ahora. Poner, por tanto, el simbolo $ delante de alguna de las letras (referidas a columnas)
o numeros (referidos a filas) en la formula, provocara que esa columna o fila se mantenga quieta
y no se mueva de forma que se pueda copiar directamente la formula sin problema. En la figura
siguiente se observa, qué pasaria si escribimos en la formula “=C4/SE4*100”:
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MEDIA.. » (% % f:'-c| =D4/SE4*100

i B C D E F
1
2
3 Deacuerdo  Endesacuerdo Total
4 Hombres 231] 213] a24]
3 Mujeres 342 210 552
i Taotal 573 995
7
8
9 De acuerdo
10 Hombhres 52,027027¢8]=D4/3E4* 100 )
11 Nujeres
12 Total
13

De la misma manera, el simbolo $ podemos colocarlo delante del numero en la formula (siguiente
figura), si queremos calcular cual es el porcentaje de hombres y mujeres entre la poblacion que
esta de acuerdo con la opinidn analizada (porcentajes de columnas. Evitariamos asi que la formula
corriera y cogiera como celda para el calculo la C7 que esta vacia:

MEDIA... + (3 %X & f:':| =C5/C56%100

i B C D E F
1
2
3 Deacuerdo  Endesacuerdo  Total
4 Hombres 231 213 444
5 Mujeres | A 347] 210 552
i Total 573 423 995
7
g
9 De guefdo Endesacuerdo  Total
10 Hombres : .
11 Mujeres
12 Total
13
14

Una tercera opcion es que necesitemos utilizar el simbolo $ en ambas partes, tanto delante del
numero como de la letra, porque queremos que la celda permanezca bloqueada por completo.
Esto sucederia si queremos calcular, por ejemplo, cual es el porcentaje de poblacion de hombres
en desacuerdo en el conjunto de la muestra y queremos, utilizando esta férmula de origen,
calcular también cuél es el porcentaje de mujeres en desacuerdo sobre el total de la poblacion.
De esta forma, la formula que escribiriamos en la celda D10 (hombres en desacuerdo) y que podria
ser arrastrada a la D11 (mujeres en desacuerdo) seria “=C4/SES$6*100”. De esta forma, la celda
E6, que es el total de la muestra, quedaria siempre bloqueada porque constituiria en todos los
restantes célculos el denominador constante de la formula.
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3.1. Introduccioén: tipos de graficos y su utilidad

para describir variables

Una de las opciones que nos proporciona Excel es la creacion y edicion
de graficos que ayudan a la visualizacion facil y atractiva de los datos
en funcion de una o de varias variables. La representacion se produce a
través de figuras o lineas que permiten un analisis e interpretacion mas
sencilla y resumida de los datos.

Dependiendo del tipo de datos que queramos mostrar, Excel ofrece
una gran variedad de tipos de graficos que resultaran mas efectivos
y utiles a la hora de su interpretacion. Por ello es importante elegir
apropiadamente el tipo de grafico que vayamos a utilizar, conocer sus
aplicaciones fundamentales y las opciones que ofrece.

A continuacion se muestran los diferentes tipos de graficos y los usos
més frecuentes y Gtiles de cada uno de ellos:

© Graficos de columnas: representan los datos de forma individual,
cada dato en una columna, siendo habitual que las categorias
se muestren en el eje horizontal y los valores en el eje vertical.
Es atil para mostrar cambios de datos en un periodo de tiempo
0 para ilustrar comparaciones entre categorias. Excel permite
ver los datos en columnas agrupadas (un dato en cada columna),
apiladas (varias categorias apiladas en la misma columna) o
apiladas 100% (varias categorias apiladas en la misma columna
gue comparan en porcentajes la contribucion de cada categoria
al total).

© Graficos de lineas: son muy Utiles para mostrar series histéricas
de datos y asi ver tendencias o variaciones en el tiempo en una
escala comun. Al igual que el de columnas se pueden ver las
lineas de forma agrupada, apilada y apilada 100%, y ademas
anadir marcadores (puntos que resaltan) para cada valor.

® Graficos circular: sélo son validos cuando queremos representar
una unica serie de datos, cuando todos los valores sean positivos
y cuando no existen muchas categorias, ya que eso dificultaria la
visualizacion. Muestran el tamafo de los elementos de una serie
de datos en proporcion a la suma de los elementos. Los puntos
de datos de un grafico circular se muestran como porcentajes
del total del grafico circular. Excel da la opcion de crear figuras
con subgraficos tanto circulares como de barras para ver con
mayor detalle aquellas categorias con valores mas pequefnos
de manera que puedan verse con mas facilidad. También se
puede elegir un grafico circular seccionado que separa cada
elemento para ver al mismo tiempo el valor individual y a la
vez su contribucion al total.
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© Graficos de barras: son muy similares los de columnas, pasando de disponer los las
categorias en el eje vertical en vez del horizontal. Son Utiles cuando las etiquetas o
nombres de las categorias son largas ya que permiten mayor extension sin perjudicar la
representacion grafica. Al igual que el de columnas y lineas permite ver los datos en forma
agrupada, apilada o apilada 100%.

©® Graficos de areas: sirven para destacar la magnitud del cambio en el tiempo y se pueden
utilizar para enfocar la atencién en el valor total en una tendencia. También se pueden
representar de forma agrupada, apilada o apilada 100%.

© Graficos de dispersion (X-Y): muestran valores numéricos asociados entre si, unos en el
eje Xy otro en el eje Y. Son Utiles cuando los espacios entre los valores del eje horizontal
no son uniformes o cuando hay muchos puntos de datos en el eje horizontal. Pueden
visualizarse solo los marcadores sin linea, con lineas suavizadas, lineas rectas y con lineas
de ambos tipos con marcadores.

© Otros subtipos: de cotizaciones, de superficie, de anillos, de burbujas y radiales.

© Graficos combinados: (tiles cuando tenemos dos series de datos pertenecientes a dos
o mas variables. Si queremos enfatizar las diferencias entre ambas variables podemos
utilizar diferentes elementos, columnas y lineas, que representen a ambas en un mismo
grafico. Para ello deberemos crear un grafico de columnas y posteriormente pinchar con
el boton derecho en la serie de datos que queramos poner en lineas, pinchamos sobre
“Cambiar tipo de grafico de series” y se nos abre el cuadro de dialogo con todos los tipos
de graficos, seleccionamos el de lineas y damos a Aceptar.

Eliminar

Restablecer para hacer coincidir el estilo
Cambiar tipo de grafico de series...

Seleccionar datos...

~n

Agregar etiquetas de datos

@ Agregar linea de tendendia...

[

0 ’ v Dar formato a serie de datos...

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

MHorasdesol MVentas de helados

Excel nos ofrece la opcion de visualizar todos los tipos de graficos en dos dimensiones (2D) o en
tres dimensiones (3D), y en algunos casos con formas conicas, cilindricas y piramidales (columnas
y barras)

Una de las ventajas de la creacion de graficos con Excel es su interactividad, ya que una vez creado
el grafico elegido es posible editarlo y modificarlo en gran medida, seleccionando otro tipo de
grafico, cambiando los colores, incluyendo valores numéricos o porcentuales, editando el titulo o
el nombre de los ejes y las series de datos, etc.

3.2. Como insertar y editar un grafico en Excel

En primer lugar tenemos que contar con una matriz de datos en una hoja de calculo Excel. Para
crear un grafico deberemos seleccionar los datos que queramos que contenga el grafico incluyendo
también los nombres de las categorias que componen la variable o variables que estamos
representando.
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En el menl Insertar vamos a Graficos y elegimos el tipo de grafico que queremos crear, segun los
tipos explicados mas arriba, teniendo en cuenta que una vez creado podra cambiarse para ver cual
representa mejor los datos que queremos mostrar.

fa.—;\\ d9-o & Personas con discapacidad y actividad. 2011.xI
Lad

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Acrobat

U O B DR (ke S O

Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt | |[Columnal Linea Circular Barra Area Dispersion Otros

dinamica ~ predisefiadas ¥ ¥ v graficos ~

Tablas Hlustraciones Columna en 2-D | (4
- —

AAl Bv‘-. c:ﬁrl D Jm_ﬂ m \\_BEL ‘ H

Varones Mujeres  JAmbos sexos
Ocupados 200.200 137.100 337.300 Columna en 3-D
Parados 72.000 52.400 124 400

Inactivos 415500  384.800 800.300 Mﬂ @ﬂ g ﬂ j‘
Total 687.700 _ 574.2001 1.262.000 || . |y |

YA W

Una vez tengamos el grafico creado se abre un nuevo menu en la parte de arriba de la hoja de
calculo llamada Herramientas de Graficos, y las pestanas Disefo, Presentacion y Formato. Con ellas
podemos comenzar modificar opciones para que resulte mas claro y atractivo. En Disefio podremos
cambiar el tipo de grafico, cambiar los datos de columnas a filas y a la inversa, seleccionar otros
datos o anadir mas al grafico ya existente, elegir diferentes disefos de graficos (variando las
posiciones diferentes para el titulo o la leyenda, incorporando los datos en una tabla adyacente,
mostrando los valores para algunas categorias, etc.), y seleccionar diversos estilos que varian
en las combinaciones de colores o en las formas del elemento elegido (barras, lineas, columnas,
circulos, etc.).

N\l ¥ - ™ )5 Ppersonas con discapacidad y actradad. 2011.xdsx [Modo de compatibili.. M Hemamientas de graficos

L}
-
J Inico Incertar Disedio de pigina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat Presentacion formato 1

"EAEREY =

Cambiar tipo Guardar como | Cambiar entre  Sefecaonar = | ‘14_1 _ II Il
coly

de grafic antdia filas y datos
< Tipo )

e ==

Los colores suelen ser importantes a la hora de representar datos en un grafico ya que ayudan a
visualizarlo mas claramente y a diferenciar unas categorias de otras. Sin embargo, en ocasiones no
podremos usar multitud de colores o demasiado llamativos, ya sea por una cuestion de formalidad
del documento que estamos redactando (un informe que debe presentarse a una institucion o
entidad particular, por ejemplo) o ya sea porque dicho grafico va a ser imprimido en blanco y
negro, y por lo tanto no sera posible diferenciar los colores seleccionados. En este caso, es muy
util la seleccion de blanco y negro que dibujara el grafico en escala de grises perfectamente
diferenciados para una clara visualizacion.

En la pestafa Presentacion aparecen las opciones para insertar imagenes, formas o texto; para
modificar las etiquetas como pueden ser el titulo del grafico o los rétulos de los ejes, cambiar
la leyenda, incorporar la tabla de datos adyacente o colocar etiquetas con los datos sobre los
elementos (sean columnas, barras, marcadores en una linea, porciones de un circulo, etc.); variar
los ejes y las lineas de cuadricula; alterar el fondo; o incorporar un linea de tendencia para
facilitar el anélisis.
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Presentacion

Y en la pestaina Formato, se puede cambiar el tamano del grafico o los estilos de la forma, es decir,
los colores de la linea exterior del grafico, los rellenos, el contorno.

Por ejemplo con este menu podemos transformar un grafico simple e informal en uno mas complejo

y elegante:
800.000 Personas con discapacidad segun su relacién con la actividad. 2011
700.000 1 800.000
700.000
600.000 +
£00.000
500000 1 500.000
400.000 + W Varones 400.000
B Mujeres 300.000
300000 -
200.000
200.000 100.000 l !
o ——at - -— - P
100.000 | Ocupados | Parados | Inactivos Total
o . WVarones| 200200 | 72000 415500 | 687700
Ocupados Parados Inactivos M Mujeres 137.100 | 52.400 384.800 ; 574. 200

Una vez creado el grafico, si queremos modificar cualquier dato o etiqueta solo tendremos que
cambiarlo en los datos que han sido seleccionados para representar y automaticamente se cambiara
también el grafico.

Excel ademas ofrece muchas opciones suplementarias para disefar un grafico a nuestra medida.
Por ejemplo podemos eliminar el titulo si preferimos que éste quede fuera del area del grafico;
podemos cambiar la posicion de la leyenda; podemos modificar el tipo de fuente y el tamafno
de la letra de la leyenda, los rotulos de los ejes y las etiquetas de datos, etc. Ademas de los
menus Diseno, Presentacion y Formato, también podemos cambiar el aspecto de nuestro grafico
pinchando con el botén derecho sobre el elemento que queramos cambiar, que despliega un menu
con diversas opciones.

3.3. Cambiar la fuente de datos y usar plantillas de graficos

Ademas si queremos replicar el mismo disefio de grafico con otros datos tenemos dos opciones
para hacerlo. Por un lado, podemos hacer click con el boton derecho del raton sobre el grafico,
pinchamos sobre Copiar y luego Pegar sobre cualquier lugar de la hoja de célculo. Asi tendremos
el mismo grafico con los mismos datos, por lo que tendremos que cambiar dichos datos. Para ello
podemos utilizar la opcion “Seleccionar datos” (Herramientas de Graficos - Disefio). Al hacerlo se
abre otra ventana en la que podemos eliminar o editar manualmente series o editar categorias.
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También puede seleccionarse directamente otros datos directamente de la hoja, pinchando en

“Rango de datos del grafico”.

Rango de datos del grafico:

Seleccionar origen de datos

Hojat !$A$27:$0$_31|

; [ @Qambiar fila/columna ]

= Editar

][ X Quitar

Etiquetas del eje horizontal (categoria

Varones
Mujeres

Ambos sexos

Total

Ocupados
Parados

Inactivos

[ Celdas ocultas y vacias ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Otra forma de usar el mismo disefo y formato de un grafico que hemos creado es guardarlo como
plantilla, de manera que en futuras ocasiones cuando queramos crear un grafico podamos utilizar
algun estilo que ya hayamos manejado y adaptado a nuestros gustos o necesidades anteriormente.

Para ello deberemos haberlo guardado previamente mediante “Guardar como Plantilla”
(Herramientas de Graficos - Disefo) para después al crear otro grafico seleccionemos dicha
plantilla. En primer lugar, seleccionamos los datos que queremos representar, pinchamos en el
iniciador del cuadro de dialogol=l situado junto a Graficos en el grupo Graficos de la ficha Insertar.
Aparece una ventana con muchos tipos de graficos y en el menu vertical de la izquierda aparece
en primer lugar una carpeta llamada Plantillas. Abriendo dicha carpeta entraremos a buscar la
plantilla guardada previamente, seleccionamos la elegida y le damos a aceptar.

Insertar grafico

[ Plantilas |

(id Columna

@ oS
E Bamra
A Area
k= XY (Dispersidn)
|i4] Cotizacones
Superfice

Anilos

=)

&

2 e

Burbuja
Radial

Mis plantilias

= i bk

7

Administrar plantilas...

'J' [ Establecer como predeterminado ]

oo ) [conce )
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3.4. Como insertar graficos en documentos de texto Word

Por ultimo, una vez creado el grafico debemos conocer como utilizarlo y trasladarlo a otros
documentos fuera de Excel, principalmente en documentos de texto Word. Es importante pegar el
grafico de tal forma que no pueda ser modificado posteriormente, ni que tampoco permita acceder
a los datos brutos que han permitido realizar el grafico en Excel. Esto ocurre cuando copiamos
el grafico y lo pegamos automaticamente en Word. El grafico que trasladamos a Word entonces
contiene toda la informacién de base con la que lo hemos creado y permite que quien abra este
documento pueda modificarlo facilmente y acceder incluso a la matriz de datos (siempre y cuando
lo abra en el mismo ordenador o dispositivo de almacenamiento de datos en donde se ha guardado
el documento Excel).

Para evitarlo es recomendable pegar el grafico como imagen, pinchando en Pegado especial, se
abre un cuadro de dialogo y seleccionamos Imagen (metarchivo mejorado) y le damos a Aceptar.

"’D u U - Pegado especial B S_EI
f- '? QOrigen:  Gréfico de Microsoft Office Excel
Wt | DiiDe and Settingsih Escrhorio) 15 afiolFormacs
Inicio Insertar Dis
AN ;m:
= & Cortar @ pegar: Grifico de Mcrosoft Offics Excel Obieto

Calibri O Pegsr vincuio: |00 (metarchivo de Windows)

> l de bits

o e | — e
egar 3
J Copiar formato N4 Tmagen (¥EG)

v Obgeto gréfico de Microsoft Office

% Pegar Roatado
- Inserta ol contenido del Portapapsies como un metarchivo mejorado.
334 Pegado especial... i)
— =

Otra recomendacion importante es asegurarnos que el grafico no se mueva una vez lo hayamos
pegado y que quede en linea con el texto anterior y posterior. Para ello una vez pegado deberemos
pinchar sobre él e ir a la pestaina Formato (Herramientas de Imagen). Pinchamos sobre “Posicion”
y después sobre “En linea con el texto”, salvo que queramos colocarlo en algin lugar especifico
diferente (en las esquinas de la pagina, en el centro, etc.)

Ejemplo: préactica audiencia en Internet

Planteamiento:

La Asociacion para la Investigacion de Medios de Comunicacion (AIMC) recoge desde hace anos a
través del Estudio General de Medios (EGM) la informacion sobre la audiencia en Internet, asi como
ofrece datos sobre algunas variables sociodemograficas (sexo y edad) de los usuarios y usuarias de
los medios de comunicacién en la Red.

Una gran empresa de comunicacion esta en un proceso de transformacion de sus contenidos en
Internet y quiere conocer el perfil sociodemagrafico de las personas usuarias de medios a través de
Internet, los lugares de acceso principales Y la evolucion de la audiencia de los principales canales
y medios de comunicacion en el ultimo ano, de manera que pueda adaptarse en mayor medida al
perfil y a la demanda de las personas usuarias.

Por ello, nos piden que realicemos un pequeio informe en el que se representen graficamente los

siguientes datos:
(2



- Evolucion del volumen de personas usuarias de medios en Internet (1996-2012).

- Evolucion del perfil de la persona usuaria de medios en Internet segun su sexo y
edad (2002-2012).

- Principales sitios web de medios segin niumero de visitantes en el Ultimo mes
(Informe de Octubre-Noviembre 2012).

Solucion:

Teniendo los datos en una hoja de calculo Excel vamos a seleccionar en primer lugar el volumen de
personas usuarias de medios en Internet en el periodo indicado (1996-2012). Una vez seleccionado,
vamos al menu Insertar - Graficos - Columnas - Columna agrupada.

Datos

Revisar Vista Acrobat

VIR B0 "H e

Columnal Linea Circular Barra Area Dispersion

-

Columna en 2-D

nlln®

Columna agrupada

Col

Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas
iy ' i T
| e & W
Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt
av predisefadas v
ablas llustraciones
A2 v i fe |
A B | C D
Volumen
1996 342
1997 931
1998 1.575
1qaq 2 A7Q

Otros
graficos

- - - -

|um| -

Compara valores entre categorias usando
rectangulos verticales,

Utilicelo cuando el orden de categorias no sea
importante o para mostrar recuentos de
elementos como un histograma,

—a 4

Como hemos dicho, los graficos de columnas son Utiles para mostrar cambios en un periodo de
tiempo. Después de insertar el grafico le hemos cambiado los colores, le hemos puesto la etiqueta
de los datos en cada columna, esta vez cambiando la direccion del texto para que aparezca en
vertical (Presentacion - Etiquetas de Datos- Mas opciones de la etiqueta de datos - Alineacion -
Direccion del texto), y le hemos anadido un titulo.
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La evolucion del volumen de personas usuarias de medios en Internet que hemos representado
graficamente nos permite visualizar un incremento constante y progresivo, que parte de menos
de 350.000 personas en el ano 1996 y que llega a los 2.38.280 en el afno 2012.

En segundo lugar, haremos una representacion grafica del perfil de personas usuarias de medios
en Internet seglin su sexo, edad y clase social entre los afos 1997 y 2012. En este caso vamos a
mostrar datos en términos relativos que nos pueda ofrecer una imagen mas real y comparada,
tanto dentro de cada aifio como en la evolucién del periodo de tiempo.

Elegimos un grafico de columnas 100% apiladas, que ayudan a la representacion en porcentajes y
permiten ver los cambios de las categorias de las variables (sexo y edad) a lo largo de los anos.
Ademas hemos cambiado el color de las columnas pinchando con el botén derecho en la serie de
datos que queremos cambiar, hombres por ejemplo, haciendo click en Dar formato a la serie de
datos - Relleno - Relleno solido y cambiando el color que mas adecuado nos parezca.

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012

EHombres M Mujeres
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A través del grafico x vemos la progresiva incorporacion de las mujeres como usuarias de medios
en Internet, pasando de representar solo el 34,8% del total en 2002 al 45,7% en 2012, siendo aun
mayoritaria la presencia de los hombres.

Ademas también hemos cambiado el color de algunas etiquetas de datos, tanto en el grafico x como
en el x1, para permitir que se visualice mejor sobre un fondo oscuro. Para ello hemos pinchado
con el botdn derecho en la etiqueta de serie de datos que queremos cambiar y nos aparece un
submenu directo o bien entrando en Fuente podemos acceder a cambiar el color, el tamano, etc.

Grafico 3.3. “Evolucion del perfil por edad de las personas usuarias de medios en
Internet 2002-2012. %™’
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En el grafico x se observa que el rango de edad que mayoritariamente usa medios en Internet es el
que va de los 25 a los 34 anos, aunque su peso relativo con respecto a otros rangos de edad ha ido
descendiendo progresivamente, desde el 33,9% en 2002 al 25,3% en 2012, siendo en la actualidad
muy similar al grupo de edad de 35 a 44 anos (24,3%). Ademas, la evolucion a lo largo del periodo
estudiado muestra una progresiva extension del uso de medios en Internet hacia otras edades mas
mayores, en especial en los rangos de edad de mayores de 45 afos, que han pasado de suponer
alrededor de un 13% en 2002 a mas de un 30% en 2012.

Y por Ultimo queremos analizar qué tipo de medios son los mas consultados por los y las usuarios/
as en Internet segun el EGM. Para ello hemos recogido informacién de los medios con mayor
numero de usuarios (los 10 primeros en volumen) y hemos realizado un grafico circular con los
porcentajes de cada medio sobre el total acumulado de estos diez elegidos, de manera que pueda
verse de forma facil y comparada cuanto representa cada medio sobre el total.
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Grafico 3.4. “Principales sitios de Internet segun el numero de visitantes en el ultimo
mes. Octubre-Noviembre 2012. %’
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Como vemos en el grafico x el canal de videos You Tube representa el 43,7% de las visitas acumuladas
en los 10 principales medios, mostrando la relevancia del uso que este sitio web tiene para las
personas usuarias de Internet. Seguidamente podemos ver otros medios de prensa escrita, como
Marca y El Pais con mas del 10%.
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4.1 Introducciodn: las funciones y su utilidad para

describir una variable

Excel presenta diferentes opciones para realizar el analisis estadistico
descriptivo de una matriz de datos. Una de ellas consiste en el uso de
funciones.

Las funciones consisten en formulas predefinidas por Excel que operan
con uno o varios valores (por ejemplo, las notas obtenidas en una
asignatura por una muestra de individuos) para ofrecernos un resultado,
como, por ejemplo, la media, la varianza o la desviacion tipica. Los
valores sobre los que operan las funciones se denominan “argumentos”,
y éstos, aunque generalmente son numeros, dependiendo de la funcion
pueden ser también textos, valores logicos, formulas o incluso otras
funciones.

Excel presenta una gran cantidad de funciones, que se dividen en
diferentes tipos:

- Funciones estadisticas: permiten operar con valores para calcular
estadisticos como la media, la varianza, percentiles, o las frecuencias.

- Funciones de base de datos: permiten operar con bases de datos y
calcular valores estadisticos con las entradas de estas bases de datos.

- Funciones fecha y hora: permiten operar con valores en ese formato.
Por ejemplo, calcular la diferencia entre dos fechas o dos horas; cambiar
de un formato horas a dias etc.

- Funciones ldgicas: permiten realizar operaciones logicas con uno o
varios valores. Por ejemplo, permite devolver el valor “verdadero” si
la celda cumple una determinada opcién o “falso” si no la cumple etc.

- Funciones de texto: permiten operar a partir de texto. Por ejemplo,
unir el texto de dos o mas celdas en una sola, separar el texto de una
celda en varias, reducir el niUmero de caracteres, sustituirlo, ponerlo en
mayusculas o minasculas etc.

- Funciones de informacion: permiten devolver informacién acerca del
contenido de la celda, por ejemplo, de su formato, si esta en blanco, si
contiene un nimero par etc.

- Funciones de busqueda y referencia

- Funciones matematicas y trigonométricas
- Funciones de ingenieria

- Funciones financieras

- Funciones cubo

- Funciones de complemento y automatizacion
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4.2 CoOmo insertar una funciéon en Excel

Cuando queremos que Excel realice una determinada funcién a partir de unos datos, lo primero
que debemos hacer es colocarnos en la celda en la que queremos que aparezca el resultado de la
funcion. Asi, esa celda debe aparecer con el recuadro negro que nos indica que esta activa.

Una vez realizado este paso, existen diferentes formas de insertar una funcion. La eleccion de una
u otra forma depende en gran parte de si conocemos la forma en la que se denomina dicha funcion
en el lenguaje de Excel.

Si no conocemos la denominacion de la funcion en Excel, la mejor manera consiste en utilizar el
asistente de Excel. Para ello, existen dos opciones:

En el mena principal formulas, podemos seleccionar directamente la funcion entre los diferentes
tipos en el supuesto de conocer su denominacion, o seleccionar “insertar funcién”.

(Do) d9-0 ¥ Libral - Microsoft Excel
u =
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Acrobat L7]
L Autosuma ﬁ'} Logicas [1 Busqueda y referencia = @ -7 Asignar nombre a un rango T - f)" Rastrear precedentes @ j F“[': F ??Euroconvers
ﬁr Usadas recientemente - [A Texto - f'g Matematicas y trigonomeétricas - A Utilizar en la formula E'Cf Rastrear dependientes ® iz G e ¥ Formato de
Insertar G 5 e Administrador . . Wenktana = Opciones para l;:l _
ion @? Financieras ~ f‘i’ Fechay {ord~ ﬁ,] Mas funciones = de nombres B Crear desde | seleccidn £ Quitar flechas - @ Inspectin el calculo = desactivar

Biblioteca de funcidges Nombres definidos Auditoria de farmulas Calculo Soluciones

Tipos de funciones

De una manera mas rapida, en lugar de utilizar el menu de formulas, podemos hacer click en el
simbolo de funcidn al lado de la barra de tareas.

7 - m

1

Una vez realizado cualquiera de estos dos pasos, aparece el asistente para insertar funciones. Este
asistente permite buscar las diferentes férmulas con las que cuenta Excel asi como obtener ayuda
sobre ellas.

Para buscar una formula, podemos:

®© Introducir una frase o un nombre tentativo que haga referencia a la funcion en el
recuadro superior, y utilizar la opcion “ir”

Insertar funcion

Buscar una Funcion:

WERDADERD
i

FALSO()
Devuelve el valor ldgico FALSO,

Avuda sobre esta Funcidn

30



®© Buscar entre las diferentes categorias o tipos de funcién mediante el menu
desplegable.

Insertar, funcion

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a | Ir

conbinuacion, haga dicenr  —

© seleccionar una cate: ;| Ldgicas
(e F ; Usadas recientemente A
Seleccionar una funglbn: Todas =
Financieras
) Fecha v hora
o =
a1 Estadisticas
SLERROR. Blsqueda y referencia
VERDADER: Base de datos
¥ Texta
Lagicas -
FALSO() Informaciin
Devuelve el valor [Ogico FALS| Definidas por el usuario v
fyuda sobre esta funcidn

Por ejemplo, en el supuesto de que quisiéramos calcular la media artimética, podriamos introducir
“media” en el recuadro superiory presionar “ir”” o buscarla dentro del menu en el tipo “estadisticas”.

Utilicemos la primera o la segunda de las opciones, a la hora de seleccionar la funcion resulta
necesario tener claro qué entiende Excel por ese nombre. Para ello, al activar una de las funciones
en el cuadro “seleccionar una funcion”, Excel muestra una breve explicacion de la funcion.

En el supuesto de no ser suficiente podemos utilizar la opcion “ayuda sobre esta funcion” donde
encontraremos mas informacion sobre la funcion.

Insertar, funcign

Buscar una funcion:

Funcién activada

Reformule la pregunta, ‘ Ir

(aparece en azul)

O seleccionar una categoria: |Estadisticas

Seleccionar una funcidn:

>

MEDLA. ARMO
MEDLA, GEOM
MEDIANA
MIN

MINA

MO0

(4

MEDIA.ACOTADA{matriz;porcentaje)

Devuelve la media de la porcion interior de un conjunto de valores de datos, Bl'eve eXplicaCién

M\CPAguda sobre esta funcidn Aceptar ][ Cancelar

En el caso de la media, la opcion seleccionada debe ser la de promedio. Debido a la gran variedad
de funciones que ofrece Excel, y a la heterogeneidad en sus denominaciones, es necesario
asegurarnos del calculo que esta detras de cada funcién antes de utilizarla.

de la funcién

Una vez que ya estamos seguros/as de la funcion a utilizar, la seleccionamos y aceptando aparece
la siguiente pantalla del asistente de Excel (Imagen 4.6)

En esta segunda pantalla, deberemos seleccionar los argumentos sobre los que queremos que
Excel calcule la funcion, en este caso, la media. Asi, en los recuadros “NUmero1, Numero2...”,
deberan aparece los nameros sobre los que queremos calcular la media, o las celdas donde se
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encuentran los datos sobre los que queremos hacerlo. Podemos colocar cada uno de los nUmeros
o celdas en los diferentes recuadros (Nimero1, Niumero2...) o todos en un mismo recuadro. Asi,
en la siguiente imagen realiza la segunda de las opciones para calcular la media con los datos de
la celdas de la D5 hasta la D211 (el simbolo de “:” indica “hasta”). El texto “D5:D211” se puede
escribir en el recuadro o insertar seleccionando ese area directamente en la hoja de Excel. En este
paso del asistente, Excel, nos ofrece también el resultado provisional de la férmula, la defincion
de la misma y la posibilidad de consultar la ayuda sobre esa funcion.

Argumentos de funcion

PROMEDIC
Mamerol |[DS:DZ211 = {BAASF AR ABEAA TSN,
Mo | =

7,251219512

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser ndmeros, nombres, matrices o
referencias que conktengan ndmeros,

Mamerol: numerol;ndmeroZ;... son entre 1 v 255 argumentos numéricos de los que se
desea obtener el promedio.

Resultado de la Formula = 7,251219512

fyvuda sobre eska Funcion [ Aceptar l[ Cancelar ]

Después de seleccionar los nimeros o celdas sobre los que calcular la funcién y aceptar, Excel
coloca el resultado de la funcion en la celda que estaba activa al seleccionar insertar funcion.

Si a la hora de insertar una funcién ya conocemos el nombre de ésta en Excel, podemos excribirla
directamente en la barra de tareas. Asi, si quisieramos calcular la media de las celdas que estan
de la D5 a la D21, nos colocariamos en esa barra y después de un = escribiriamos: PROMEDIO
(D5:D211). El simbolo “:” lo utilzamos para expresar que queremos calcular la media de las celdas
que van desde la D5 a la D211 ya que si quisieramos calcular la media de las celdas D5 y D211
utilizariamos el ; es decir, PROMEDIO (D5;D211).

Jx | =PROMEDIO(D5:D211)
C D E

()



4.3 Ejemplo: practica valoracion universidad

Planteamiento:

Se ha realizado una encuesta a una muestra de estudiantes de la Facultad de Ciencias Sociales y
de la Comunicacion de la UPV/EHU durante los cursos 2009-2010, 2010-2011 y 2011-2012. En dicha
encuesta se pedia a los/as encuestados/as que valoraran diferentes aspectos de la universidad
(profesorado, acceso, instalaciones etc.). Una version del cuestionario se puede consultar en el
anexo.

A partir del archivo de Excel que recoge las valoraciones del total de 211 alumnos/as en dicho
cuestionario:

- Selecciona un aspecto o varios valorados (cafeteria, profesorado, instalaciones,
etc.)

- Analiza la valoracion de esas dimensiones

Solucion:

En este caso nos vamos a centrar en la valoracion de los bafos (3.19) y vamos a analizar si esta
valoracion ha cambiado tras las obras de la Facultad. Asi analizaremos la valoracion del curso
2009-2010 (banos antiguos), la del curso 2010-2011 (banos durante las obras) y las de 2011-2012
(banos después de las obras).

Con el objetivo de describir esta variable (cuantitativa) en los tres momentos, utilizaremos
medidas de tendencia central (media, mediana y moda), posicion (cuartil 1y cuartil 3) y dispersién
(desviacion tipica, coeficiente de variacion).

Para obtener la valoracion media del total individuos, nos colocamos en la celda en la que queremos
que aparezca la media e insertamos funcion. Una vez seleccionada la funcion “promedio”,
seleccionamos el total del area que contiene las puntuaciones de los individuos a los banos
(AA4:AA211).

Argumentos de funcion

PROMEDIC

n

Namerol |aAS:AAZ11 ﬂ = {HSISIHMOSI2A NSV ASiSiel ...

mmer o2

)
1

#
I

= 5,776699029

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser ndmeros, nombres, matrices o
referencias que cantengan ndmeros.

Namerol: ndmerol;ndmero2;... son entre 1 v 255 argumentos numéricos de los que se
desea obtener el promedio,

Resultado de la Farmula = 5, 776699029

Avuda sobre esta funcion Aceptar l [ Cancelar

()



Otra opcion més rapida, hubiera consistido en escribir en la barra de tareas =PROMEDIO(AA5:AA211).

Seguidamente calculamos el total de estadisticos mencionados anteriormente con cada una de las
funciones siguientes: mediana, moda, cuartil y desvespt). En el caso del cuartil, ademas de indicar
el &rea de la celda es necesario indicar el nUmero de cuartil que deseamos introducir. Tal y como
se refleja en la sintaxis después del area con un “;” (=CUARTIL(AA5:AA211;1)).

ternos Conexiones Ordenar y filtrar Herrar
% « |fe| =CUARTIL{AAS:AA211;1)
3 T U v W X A
Argumentos de funcign
CUARTIL
Matriz | AAS:AA211 = {4|5I514101015121415\01 7151516131315 16"
Cuarkil 1| =1

= 5
Devuelve el cuartil de un conjunto de datos.

Cuartil es un ndmero: walor minima = 0; primer cuartil = 1; valar de la
mediana = 2; tercer cuarkil = 3; walor maximo = 4,

Resultada de la Farmula= &

Aviuda sobre esta funcion Aceptar l [ Cancelar

I N Iy T I N I S e R O e R T R

Mediana 6,0
Cuartil 1 5,0

Desviacion tipica 1,9

Sin embargo, como el objetivo es analizar la variacion de esa valoracion, deberemos calcular esos
valores para cada uno de los anos. Para ello, en primer lugar ordenaremos la matriz de datos segun
la variable afnos (seleccionar el conjunto de la matriz y utilizar la opcion ordenar del menu datos).
De esta forma, sabemos que los individuos del curso 2009-2010 estan de la fila 5 a la 35; los del
curso 2010-2011 (valores 2 y 3) de la fila 36 a la 107; y los del curso 2011-2012, de la fila 108 a la
211.

Ello nos permitira calcular la media del curso 2009-2010, bien mediante el asistente o bien
escribiendo en la barra de tareas la siguiente sintaxis (=PROMEDIO(AA5:AA35)). Repetimos la
misma accién con las demas funciones y cursos y obtenemos los datos de la siguiente tabla:

()



Total Curso Curso Curso
2009-2010 2010-2011 2011-2012

[Media |58 |39 |59 ]2 |
Mediana 6,0 5,0 6,0 7,0
Moda . J7ro |50  Je0  J70 |
Cuartil 1 5,0 3,0 5,0 6,0
Desviacidn tipica 1,9 2,0 1,6 1,7

7=



Anexo cuestionario valoracién de diferentes aspectos de la universidad

A continuacion encontrards una encuesta que recoge diferentes aspectos de la
universidad. Deberas valorar de 0 a 10 cada uno de los aspectos. Las respuestas
deberas escribirlas en el archivo Excel “cuestionario valoracion universidad.
xls”. Cada variable tiene una columna, por eso deberas colocar tu respuesta a
cada una de las preguntas en la columna correspondiente.

Las respuestas seran utilizadas para una practica después de vacaciones, por
eso, responde con tus valoraciones verdaderas.

1. Satisfaccién general con el profesorado
1.1. Capacidad pedagdgica
1.2 Conocimientos
1.3 Accesibilidad
1.4 Trato recibido

2. Satisfaccion general con la ensenanza
2.1 Formacion tedrica

2.2 Formacion practica en la universidad

3. Satisfaccion con las instalaciones y servicios
3.1 Aulas précticas y laboratorios
3.2 Salas de informatica
3.3 Bibliotecas y salas de estudio
3.4 Accesos al campus
3.5 Accesos en el campus
3.6 Transporte publico horario
3.7 Transporte publico precio
3.8 Transporte publico comodidad
3.9 Transporte publico global
3.10 Cafeteria oferta menus
3.11 Cafeteria atencion cliente
3.12 Cafeteria precios
3.13 Cafeteria global
3.14 Secretaria atencion
3.15 Secretaria horario

()




3.16 Secretaria global

3.17 Conserjeria atencion

3.18 Aulas de clase

3.19 Banos

3.20 Servicio de practicas

3.21 Transporte lineas

3.22 Servicio orientacion empleo

3.23 Servicio deportes

Sexo. Valores:
1. Hombre
2. Mujer

Ano. Valores:
1.Tercero de Publicidad curso 2009-2010
2. Tercero de Publicidad curso 2010-2011
3. Primero PEPUCO curso 2010-2011
4. Primero PEPUCO curso 2011-2012

0







5.1 Introduccion: las tablas dindmicas y su utilidad

para describir una variable

Excel nos da la posibilidad de construir tablas dinAmicas que permiten
de forma sencilla, rapida y visual, resumir, analizar y presentar un gran
volumen de datos.

Las tablas dinamicas permiten agrupar los datos segun diferentes
variables y de forma interactiva ayudan a explorar los resultados
mediante la obtencion de medidas de tendencia central, medidas de
dispersion, porcentajes, etc.

Un informe de tabla dinamica esta especialmente disefiado para:
® Consultar grandes cantidades de datos.

@® Calcular el subtotal y agregar datos numéricos, resumir
datos por categorias y subcategorias, y crear calculos
y formulas personalizados.

@ Filtrar, ordenar, agrupar y dar formato condicional a los
subconjuntos de datos mas Utiles e interesantes para
poder centrarse en la informacion que le interesa.

Una de las ventajas fundamentales de utilizar esta herramienta de
Excel es su utilidad para resumir y operar con bases de datos grandes,
de manera que con sencillos cambios en la configuracion de la tabla,
podemos obtener diferentes medidas que nos permiten analizar la
matriz de datos segun cuales sean nuestros objetivos. Ademas facilita
las operaciones con varias variables y proporcionan la posibilidad de
crear graficos dinamicos.

0



5.2. Como insertar una tabla dinamica en Excel

En primer lugar nos colocamos en el lugar donde queremos que se cree la tabla dinamica haciendo
click sobre la celda de manera que quede con el recuadro negro que nos indica que esta activa.
Después, en el menu Insertar de Excel encontramos la opcién Tabla dindmica, pinchando sobre la
cual damos la orden de insertar la tabla.

(Elg oo = eni final [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
> Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista )
VEHE S8 0D koS O @ A 3 4 1«0

Tabla Tabla Imagen Imagenss Formas SmartArt | Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros Hipervinculo | Cuadro Encabezado y WordArt Linea de Objeto Simbolo

dinamica = predisefiadas v b o T o A graficos detexto pie de paginz i firma =
!_ ‘ ?ablas | Tlustraciones Graficas E} Vinculos Texto

\L49 (2 £

7 = alnal

Insertar tabla dinamica

Nos aparece un cuadro de dialogo para crear nuestra tabla dinamica. En él nos pide que
seleccionemos una tabla o rango o que utilicemos una fuente de datos externa, y también
gue elijamos donde deseamos colocar la tabla dinAmica. Como ya habiamos seleccionado la
celda en donde queriamos que se crease la tabla, nos aparecera ya una ubicacién.

Crear tabla dindmica

Seleccione los datos que desea analizar
{*) Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: || / Q B

() Ukilice una fuente de datos externa

e COmexnn

Elija donde desea colocar el informe de tabla dindmida

i) Wueva hoja de clculo

(¥} Hoja de calculo exiskente

Ubicacidn: | 'eni final3'1$L45

L Arcepkar J [ Cancelar

En cuanto a la seleccién de los datos, como estaremos trabajando con una base de datos en Excel,
utilizaremos un rango propio. Cuando el cursor esté parpadeando en la barra en blanco podremos
proceder a seleccionar la matriz de datos con la que queremos crear la tabla dinamica. Para
que no tengamos que seleccionar toda la matriz de datos (a veces son miles de filas), podemos
seleccionar Unicamente las primeras filas y después escribir sobre la formula cambiando el nUmero
de la fila y poniendo la ultima fila que queramos incluir.
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Una vez tenemos seleccionados los datos y también la ubicacion en donde queremos colocar la
tabla dinamica, le damos a aceptar y nos aparece un menu a la derecha inserto en el Excel y una

tabla en el lugar seleccionado.

Imagen 5.3. “Tabla insertada con listado de campos”

M [ N [ O ] B | Q | R @ Lista de campos de tabla dindmica ¥ X

= Seleccionar campos para agregar al
Cologue campos de columna agui e as: pra ageeds B~

[]Contacto al menos semanal
[(]Grupos de Edad

[sexo

[]Pafs de nacimiento
[JTiempo en Espafia

A
3

Coloque datos aqui

Q

d Lista de variables

inbe e|y ap sodues snhojog

Arrastrar campas entre las dreas siguientes:
7 Filtro de informe  F Rétulas de col..

B2 Rétulos de fila = Valores

[ Aplazarfactualizacién d... Actualizar

Tabla dinamica

Existen diferentes campos dentro de una tabla dinamica:
© Campo de pagina: Es el que se sitGa en la parte superior de la tabla. Sirve para
filtrar.
© Campo de columna: Determina como se organizaran las columnas. Pueden existir
varios campos de columna, siendo el de mayor jerarquia el situado a la izquierda.
® Campo de fila: Organiza las filas y tiene las mismas propiedades que los campos
de columna.

® Campo de datos: Es el protagonista de la tabla, porque es que se presenta en las
celdas de la misma. Cada celda corresponde a un cruce entre el campo de filay

el de columna.

(o)



Una vez insertada la tabla dinamica debemos introducir las variables que deseamos en el campo
de filas y en el campo de columnas. Para ello hay dos opciones:

© Arrastrar las variables desde el listado de variables hasta la tabla y colocarlas en
el campo de fila o en el campo de columna.

© Arrastrar las variables desde el listado de variables hasta el cuadro en blanco
Rétulo de filas o Rotulo de columnas que esta debajo del listado de variables.

-Lisl:a de campos de tabla dinamica = =

iigariﬁ:::nar campos para agregar al |J:3 =
-{-:.Sl-zta cto

[[1Grupos de Edad

[(sexc

Pais de nacimiento

[JTiempa en Espafia

Arrastrar campos entre las areas siguientes:
“W Filtra de informe 5 Rdtulos de col...

i | Contacto ot

1

j_;j Rotulos de fila *  valores

| Pais de nacmi... > || [ Sumadecon... > |
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Ademas deberemos arrastrar la variable que queramos tomar como valor al centro de la tabla o al
cuadro en blanco que indica Valores. Una vez arrastradas la variable fila, la variable columna y la
variable valor, tendremos creada una tabla dinamica con contenido.

ul
e
.
=
-
=

L Lista de campos de tabla dindmica * x

Seleccionar campos para agregar &l Ifd =
informe: :

I ] [¥] Contacto
[CEdad
ICuenta de Contacto  [Contacto =] [sexo o .
Pais de nacimiento | » |No tiene contacto Tiene contacto  No tiene familia | Total general [ITiempo residendia =n Espafia
1 1423 1779 6 3208 Pais de nacimiento
2 2161 11587 132 3450
3 701 1202 5 1908
4 396 4 35 745
5 1023 974 65 2062
6 288 212 7 507]
7| 82 34 8 124
8 1707 1178 85 2970
9 259 184 5 443
10] 23 3 4 30
(en blanco) T 5 1 13 Arrastrar campos entre |as dreas siguientes:
Total general 8070 7042 353 15465 ¥ Fitrodeinforme ] Rétulos de col...
Contacto ik
1 Rétulos de fila X Valores
Pais de nacimi... ¥ Cuenta de Co... ¥
[ aplazar actualizaddn d...
[ m [

También podremos introducir una variable filtro que se arrastrara al cuadro Filtro de informe. De
esta forma en la parte superior de la tabla aparecera la variable elegida como filtro y desplegando
las opciones podemos seleccionar las categorias de las variables por la que queremos que se
filtre toda la tabla. En la imagen 14 vemos que la variable filtro que hemos afadido es el sexo y
desplegando podemos seleccionar la categoria hombre o mujer.

Sexo |(Todas) |~ |
—_—
uent

is d Mo tiene contacto Mo tiene familia | Total general
Asia | 259 5 448
EEUL 82 8 124
Magre 1023 65 2062
Ocean 23 4 30
Paises 1423 B 3208
Resto 288 T R07]
Resto 1707 85 2970
Resto 396 35 745
Resto |:| Seleccionar varios elementos 704 g 1908
UE15 [ Aceipkas ] [ o 2161 132 3450
(en blz : [ 1 13
Total qerera I TUSE 8070 353 15465

En cualquier momento se pueden intercambiar las filas y las columnas, o incorporar nuevas
variables, sin tener que crear otra tabla dinamica nueva.

Para actualizar la tabla en caso de que se hayan modificado algln dato o titulo en la base de datos
sobre la que se haya hecho la tabla, pinchamos con el botén derecho sobre la tabla y le damos a
actualizar.
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Cuenta de Contacto  |Contacto |x |
Pais de nacimiento | ~ [No tiene contacto_Tiene contact=——""=-tmsfmmmilie 'v“'_" ! 1
] YT Arial  +(10 ~ A" A7 B39 qgpp
2 2161 S Al e
3 701 il TIUo]
4 396 2 | Copi
5 1023 =
[ 288 ‘_2? Formato de celdas...
7 82 Formato de ndmero...
8 1707
9 259 }ﬁ“ —
10 23 Ordenar »
{en blanco) 7 X - .
Quitar "Cuenta de Contacto
Total general 3070 S ot
J‘E Maostrar detalles
0ﬂ Configuracion de campo de valor...
Opciones de tabla dinamica...
2 Ocultar lista de campos

5.3. Como operar con una tabla dinamica en Excel

Las tablas dinAmicas permiten operar con los datos que estan incluidos en ellas, de manera que
admiten resumir los datos calculando el niUmero de casos por cada variable (cuenta), el sumatorio,
la media (promedio), el valor maximo, el valor minimo, el producto, o medidas de dispersién como
la varianza, la desviacion media y desviacion tipica, entre otros. Para ello debemos hacer click con
el boton derecho del ratén sobre la tabla y seleccionar Configuracion de campo de valor:

Configuracion de campo de valor @

Maormbre del arigen:  Pais de nacimiento

Mombre personalizado: !Cuenta de Pais de nacimienta |

Resumir campo de valor por

|| Elija el tipo de calculo que desea utilizar

[Suma -~ |
[EEEI
iPromedio E |
| Max

Min ‘
| Producto B

[. Aceptar l[ Cancelar ]

En ese mismo cuadro de dialogo (Configuracion de campo de valor) podemos seleccionar cémo
queremos que se muestren los valores. Existen diferentes opciones, las mas interesantes son las
que permiten ver los datos por porcentaje de fila y de columna.
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Configuracion de campo de valor

Mombre del origen:  Pais de nacimiento

Maombre personalizado: iCuenta de Pais de nacimiento |

[ [
Resumit por | Mostrar valores como |
o
Muostrar valores como

1 1
|| Marmal / {?7!
% de -
% de la diferencia de B

Tokal en

% de la columna
% del bokal

Formato de nlimero

[ Aceptar ][ Cancelar

Resultando una tabla como la siguiente que ya podremos interpretar:

[Cuenta de Contacto  [Contacto hd

Pais de nacimiento | = |Tiene contacto Mo tiene contacto Mo tiene familia | Total general
LE14 16.43% 26.78% 37.39% 22 31%
Resto UE2T 17.07% 8.69% 1.42% 12,34%
Resto Europa 4.46% 4.91% 9.92% 4.82%
Magreb 13.83% 12.68% 18.41% 13,33%
Resto Africa 3.01% 3.87% 1.98% 3.28%
Paises andinos 25 26% 17.63% 1.70% 20,74%
EEUL/Canada 0.48% 1.02% 2.27% 0.80%
Resto América 16.73% 21.15% 24 08% 19,20%
Asia 2.61% 3.21% 1.42% 2.90%
Oceania 0.04% 0.29% 1.13% 0,19%
{en blanco) 0.07% 0.09% 0.28% 0,08%
Tatal general 100.00% 100.00% 100.00% 100.00%

Por uUltimo, en la parte superior tendremos siempre la pestana Herramientas de tabla dindmica,
gue nos aportard la mayor parte de las opciones para operar con la tabla. En caso de que nos
desaparezca esta pestana, nos colocaremos en cualquier celda de la tabla y la encontraremos
arriba subrayada en rojo. Mediante este bloque de herramientas podras cambiar el nombre de la
tabla, actualizar los datos, cambiar el origen de datos, mover la tabla a otra ubicacion, crear un
grafico dinamico u ocultar la barra derecha del listado de campos, entre otros.

'ﬁ,;‘\ H Y- eni final [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel Herramientas de tabla dinamica

a
J Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista ‘ Opciones Disefio
Mombre de tabla dinamica: | Campo activo: o0 || 4 | ﬂ 5y F=] =] F=1 a o=y
¢ |53 - :Jf i 0, 5 |lk
£ A R L [ |fe
Tabla dinamica3 Suma de Contacto i -l v - nﬁ J

s | |Lista dejBotones|Encabe
ampo de car

Grafico Formula:
dinamica =

Ordenar

Actualizar Cambiar origen || Borrar Seleccionar Mover tabla
de datos~ - 5 dinamica

Datos

’ji“ Opciones = ‘?ﬂ Canfiguracidn de campa

Tabla dinamica Campo activo Acciones Herramientas Maostrar u ocultar

Agrupar

()



5.4. Ejemplo: practica contacto telefonico poblacion inmigrante

Planteamiento:

Una compaiia telefonica desea sacar al mercado una nueva linea de servicios telefénicos dirigida
a poblacion inmigrante en Espafna. Para ello quiere saber las caracteristicas principales de las
personas inmigrantes que viven en el pais y de esta forma disefiar mas adecuadamente las nuevas
tarifas.

Aprovechando que existe una encuesta reciente sobre poblacion inmigrante realizada por el
Instituto Nacional de Estadistica (INE)y que pregunta sobre el contacto telefonico con familiares
en el pais de origen, deciden utilizar estos datos para ver como es la poblacion inmigrante.

Utilizan diferentes variables: sexo, tiempo de residencia en Espaina y pais de nacimiento.
La compania telefonica quiere saber:
Diferencias por sexo:

© De la poblacion que tiene contacto telefénico con origen, ;de qué sexo son
mayoritariamente, hombres o mujeres?

© ;Qué sexo tiene mas contacto telefonico con familiares en el pais de origen?

De entre la poblacién joven (0-30 afos), qué grupos nacionales (pais de nacimiento) tienen mas
contacto telefonico con familiares en el pais de origen.

Cual es el tiempo de residencia medio de la poblacion que tiene contacto telefénico con
familiares en el pais de origen.

Solucion:

En primer lugar insertaremos una tabla dinamica seleccionando toda la matriz de datos y después
vamos arrastrando las variables sobre las que nos piden informacion a las filas y las columnas. Lo
primero que la compania quiere saber es si los hombres y las mujeres se diferencian en cuanto al
contacto telefénico que mantienen con sus familiares en el pais de origen. Para ello arrastraremos
a las filas la variable sexo y a las columnas la variable contacto.

Después haciendo click en el boton derecho sobre la tabla seleccionamos la opcidn Configuracion
de campo de valor y la pestana mostrar valores como. Desplegamos las opciones y seleccionamos
% de la columna. La opcion Configuracion de campo de valor también la encontraremos en la barra
de herramientas de tabla dinamica.
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Cuenta de Contacto |Contacto L=

Sexo | * | Tiene contacto Mo tiene contacto Mo tiene familia  |Total general
Hombre 3167 3606 191 6964
Mujer 3875' 1464] 162 a501
Tatal general 7042 8070 353 15465

Configuracion de campo de valor

Mombre del origen:  Conktacto

Mombre personalizado: iCuenta de Contacto

Resumir por | Mostrar valores como
Mostrar valores como

ENormaI W

% de |
% de la diferencia de
Total en

% de la fila
= de |a columna

% del total >0 |
(o ) (oo ]

Al hacer el porcentaje por columnas vemos que del total de personas que tienen contacto
telefonico el 55% son mujeres frente al 44% que son hombres. También hacemos el porcentaje
de la fila siguiendo el mismo procedimiento (boton derecho del ratén, configuracion de campo de
valor, mostrar valores como y % de la fila). Con el porcentaje por filas observamos, sin embargo,
gque apenas hay diferencias entre hombres y mujeres, por cada 100 hombres 45 tienen contacto y
por cada 100 mujeres también 45 tiene contacto.

Cuenta de Contacto |Contacto =

SEXD | = |Tiene contacto Mo tiene contacto Mo tiene familia  [Total general
Hombre 44 97% 44 68% A4.11% 45 03%
Mujer £5,03% 55,32% 45,89% 54,97%
Total general 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%
Cuenta de Contacte |Contacto %]

Sexo | = |Tiene contacto Mo tiene contacto No tiene familia | Total general
Hombre 45 48% 51,78% 2,74% 100,00%
Mujer 45 58% 52.51% 1.91% 100,00%
Total general 45 54% 52,18% 2,28% 100,00%

Esta diferencia entre los resultados sucede porque entre la poblacion inmigrante en Espafa hay
un mayor numero de mujeres que de hombres y, por tanto, cuando miramos quién tiene mas
contacto, vemos que hay mas mujeres que hombres, pero esto debido a su mayor nimero en
términos absolutos y no a su mayor tendencia a tener mas contacto en términos relativos.

Para responder a la segunda cuestion que nos plantea la compaiia telefénica (De entre la poblacion
joven, qué grupos nacionales (pais de nacimiento) tienen mas contacto telefonico con familiares

m



en el pais de origen), tenemos que colocar en el campo de filas el pais de nacimiento y en el campo
de columnas el contacto telefonico. Como ademas nos piden limitar a la poblacion joven nuestro
analisis deberemos incorporar al Filtro del informe la variable edad.

— N~
[Edad ( [Javen E D) |
Cuenta de Contacto |Contacto |~

Pais de nacimiento | * [Tiene contacto Mo tiene contacto Mo tiene familia  [Total general
Asia 2.57% 3.30% 0.00% 2.89%
EEUU/Canada 0.16% 0,65% 7.50% 0,45%
Magrek 15.68% 11.03% 0.00% 13,39%
Oceania 0.04% 0,09% 2.50% 0,09%
Paises andinos 26.80% 27,18% 5.00% 26,79%
Resto Africa 3.26% 3,72% 0.00% 3.45%
Resto América 16.62% 20,66% 20.00% 18.52%
Resto Europa 4.07% 5.91% 20,00% 5,06%
Resto UE2T 22 77T% 14,689% 10.00% 19,01%
UE15 7.86% 12 47% 35.00% 10,23%
(en blanco) 0,16% 0,09% 0.00% 0,13%
Total general 100.00% 100.00% 100.00% 100,00%

En la imagen 5.14 vemos que de entre la poblacidon joven que tiene contacto telefénico con
familiares en origen, el grupo nacional que mas contacto tiene es el de los paises andinos con el
26,80%. El segundo grupo nacional con mas contacto es el del Resto UE 27, con el 22,77%.

Respecto a la tercera pregunta, tiempo medio de residencia segun el contacto, tercera pregunta,
en primer lugar, tenemos que colocar en el campo filas la variable “contacto”. En segundo lugar,
colocamos en el campo datos la variable tiempo de residencia. Para obtener los valores medios
y no la cuenta, debemos seleccionar la opcion Configuracion de campo de valor en la variable
“tiempo de residencia” haciendo click en esa variable que se encuentra en el cajon de valores.

.
;?l;%::nar campos para agregar al -
[#]Contacto
[edad
[sexa
[#] Tiempo residencia en Espaiia
[Jrais de nacmiento

Maover al filtro de informe

Maver a ratulos de fila

Maver a ratulos de columna
i Quitar campo

'oﬂ Configuracion de campo de valor..,

M E <

Contacto T | | ifhenta de T

¥ [] aplazar actualizacion d...
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|2 O @jja008,=) )
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Una vez aparezca el cuadro de dialogo deberemos seleccionar la opcion promedio tal y como se
muestra en la imagen 5.16. Este recuadro también nos permitira seleccionar otros estadisticos
como la varianza o la desviacion tipica.

Configuracian de campo de valor @E|

Mombre del arigen:  Tiempo residencia en Esparia

Mombre personalizado: | Promedio de Tiempo residencia en Esparia

Resumir par | Mostrar valores como

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea utilizar para resumir
los datos del campo seleccionada

Suma rs
_uenta

Promedio

[V

i

Producto b

Formato de ndmero Aceptar l [ Cancelar

El resultado se muestra en la imagen 5.17.

IPromedio de Tiempo residencia en Espaﬁa_i

Contacto - |Total

Mo tiene contacto 1718234479
Mo tiene familia 36.54093567
Tiene contacto 7. 470402299
Total general 13.18218199
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