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Querido(a) Amigo(a):

Felicitaciones y Bienvenido(a).

La capacitacion y actualizacion constante en temas relacionados a nuestra
actividad laboral y profesional nos hace crecer como profesionales en
nuestros trabajos.

Es por esta razon que me da mucho gusto que hoy te encuentres presente
para capacitarte y desarrollar aun mas tus habilidades de EXCEL, una
herramienta que sin dudas en de suma importancia para tu actividad.

De igual forma participar en este curso, te permitira profesionalizar ain mas
tu trabajo para poder desempefarte con mayor calidad y eficiencia.

En GARZCO Consultores, esperamos que realmente disfrutes el curso y
aporte gran valor a tu conocimiento y experiencia laboral.

e Grande,

Ing. Rodrijgo Garza E.
Director de GARZCOQO'Consultores
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Curso / Taller: “Excel Avanzado”
Manual de Trabajo, Edicion noviembre 2021 — Impreso en Monterrey N.L.

“Nuestra misibn es Ofrecer un servicio
AR 2 C diferenciado de Capacitacion y Consultoria
Consultores en Capacitacion

orientado a resultados, buscando alcanzar la

satisfaccion de nuestros clientes, entregando un servicio de alta calidad a un
costo competitivo.”

Somos apasionados en la entrega con calidad de nuestros servicios,
garantizando tiempo, costo y alcance.

Para més informacion visita la pagina www.garzco.com

Contactanos via whatsapp: (y 812 - 679 - 9749
Teléfonos: @ (81) 27-23-75-32

& (81)18-11-83-15

Para informacién sobre eventos privados y cursos/talleres disponibles para

Empresas y Equipos de trabajo, contactanos por cualquiera de estos medios
0 escribiendo a: atencionalcliente@garzco.com
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OBJETIVO GENERAL

Al término del curso, el participante dominara las funciones estadisticas, 16gicas, financieras
y de base de datos, asi como herramientas como buscar objetivo, importar datos externos,
dominara las tablas dindmicas y generara Macros entre otros temas.

CONOCIENDO EXCEL

Excel es una poderosa herramienta, capaz de manejar grandes bases de
datos, cdlculos complicados tanto en la industria financiera, administrativa
entre otros, gracias a sus funciones y otras herramientas que iremos
conociendo a través del curso.
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CANAL EN YOU TUBE

Tenemos un canal en You Tube, para poder ver algunos videos que vienen en el curso, se
hace referencia en algunos de los temas, si gustan de suscribirse al canal, el nombre del
canal es EBS Consultores.

‘ [HS EBS Consultores Capacitacion

39 suscriptores

INICIO VIDEOS LISTAS DE REPRODUCCION CANALES COMENTARIOS MAS

Videos subidos p» REPRODUCIR TODO

Para agrupar nos colocamos en e -
= cualquier fecho, damos click al boton = = Selecdonsmos
@ columng o

- derecho del mouse, eligimos la
3:1 9 s opa'on Agrupar convertir 3 fecha
Funcion definida por el Excel Agrupando fechas en Excel convertir texto a fecha Excel Crear una tabla (create
usuario Excel una tabla dinamica b atable)
18 visualizaciones *
19 visualizaciones * 15 visualizaciones * Hace 5 meses 49 visualizaciones *

Uara 1 mac Uanra K macac Uanra A macae

FORMATO DE CELDAS (FORMAT CELLS)
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Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena
presentacion a nuestra hoja de cdlculo resaltando la informacién mds interesante, de esta
forma con un solo vistazo podremos percibir la informacién mds importante y asi sacar
conclusiones de forma répida y eficiente. Por ejemplo podemos llevar la cuenta de todos
nuestros gastos y nuestras ganancias del ano y resaltar en color rojo las pérdidas y en color
verde las ganancias, de esta forma sabremos répidamente si el ano ha ido bien o mal.

A continuacion veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2010 respecto al
cambio de aspecto de las celdas de una hoja de cdiculo y cdmo manejarlas para
modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacién, bordes, sombreados y forma de
visualizar nUmeros en la celda.

FUENTE

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de cdlculo cambiando
la fuente, el tamano, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de cdlculo, podemos utilizar los
cuadros de didlogo o la banda de opciones, a continuacion te describimos estas dos
formas, en cualquiera de las dos primero deberds previamente seleccionar el rango de
celdas al cual se quiere modificar el aspecto:
@ Utilizando los cuadros de didlogo:

En la pestana Inicio haz clic en la flecha que se
encuentra al pie de la seccidn Fuente.

Calibri 111 - A A

Formato de ce\das:. .

o

Nimero | Alineacion || Fuente || Bordes | Relleno | Proteger |

FEuente:
Calibri

Cambria (Titulos’
%ﬁmn —

85140em
B adobe caslon Pro

m»

Estilo:
Normal

Negrita Cursiva

Tamafio:

B J U-

Fuente 'k

B Adobe Caslon Pro Bold
&l Adobe Garamond Pro

Subrayado: Color:

Ninguno E _E Fuente normal
Efectos Vista previa
[] Tachado
[] superindice
[] subindice

4

AaBbCcYyZz

Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

Del cuadro de didlogo que se abre, Formato de celdas, haciendo clic sobre la pestana
Fuente, aparecerd la ficha de la derecha.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el botdén Aceptar.
Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista previa
un modelo de cémo quedard nuestra seleccidn en la celda.

Esto es muy Util a la hora de elegir el formato que mds se adapte alo que queremos.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente.

Fuente: Se elegird de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de letra.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo ' gelante de su nombre, nos indica que
la fuente elegida es True Type, es decir, que se usard la misma fuente en la pantalla que la
impresora, y que ademds es una fuente escalable (podemos escribir un tamano de fuente
aunque no aparezca en la lista de tamanos disponibles).

Estilo: Se elegird de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son disponibles con
cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.
Tamano: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegird un tamano u ofro. Se puede
elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.
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Subrayado: Observa como la opcidén activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha de
la derecha se abrird una lista desplegable donde tendrds que elegir un tipo de
subrayado.

Color: Por defecto el color activo es Automdtico, pero haciendo clic sobre la flecha de la
derecha podrds elegir un color para la letra.

Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y Subindice. Para
activar o desactivar uno de ellos, hacer clic sobre la casilla de verificacion que se
encuentra a la izquierda.

Fuente normal: Si esta opcidn se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que
Excel 2010 tiene por defecto.

ALINEACIONES DE LAS CELDAS (MERGE & CENTER)

Alineaciéon del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas
horizontalmente, es decir respecto de la anchura de las celdas. Al hacer clic sobre la
flecha de la derecha podrds elegir entre una de las siguientes opciones:

GENERAL: Es la opcién de Excel 2013 por defecto, alinea las celdas seleccionadas
dependiendo del tipo de dato introducido, es decir, los nUmeros a la derecha vy los textos
a la izquierda.

IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda de
éstas independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un
recuadro Sangria: que por defecto estd a 0, pero cada vez que se incrementa este valor
en uno, la entrada de la celda comienza un cardcter mds a la derecha, para que el
contenido de la celda no esté pegado al borde izquierdo de la celda.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

DERECHA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de
éstas, independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un
recuadro de Sangria: que por defecto estd a 0, pero cada vez que se incrementa este
valor en uno, la entrada de la celda comienza un cardcter mds a la izquierda, para que el
contenido de la celda no esté pegado al borde derecho de la celda.

LLENAR: Esta opcidn no es realmente una alineacién sino que repite el dato de la celda
para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y elegimos
la opcidén Llenar, en la celda aparecerd ****x**:xx:xx hasta completar la anchura de la
celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcidn el contenido de las celdas seleccionadas se alineard tanto
por la derecha como por la izquierda.

CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a todas las
celdas en blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccién que
contiene datos.

Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas
verticalmente, es decir, respecto de la altura de las celdas. Esta opcidn sélo tendrd
sentido si la altura de las filas se ha ampliado respecto al tamano inicial. Al hacer clic
sobre la flecha de la derecha podrds elegir entre una de las siguientes opciones:
SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior de éstas.
CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura de las
celdas.

INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior de éstas.
JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la parte superior
como por la inferior.

Orientacién: Permite cambiar el dngulo del contenido de las celdas para que se muestre
en horizontal (opcién por defecto), de arriba a abajo o en cualquier dngulo desde 90° en
sentido opuesto a las agujas de un reloj a 90° en sentido de las agujas de un reloj. Excel
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2010 ajusta automdticamente la altura de la fila para adaptarla a la orientacién vertical,
a no ser que se fije explicitamente la altura de ésta.

Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe, utiliza las
celdas contiguas para visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta opcidn el
contenido de la celda se tendrd que visualizar exclusivamente en ésta, para ello
incrementard la altura de la fila y el contenido se visualizard en varias filas dentro de la
celda.

Reducir hasta gjustar: Si activamos esta opcidn, el tamano de la fuente de la celda se
reducird hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se unirdn en una sola.
Direccidn del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda. Se
utiliza para lenguajes que fienen un orden de lectura diferente del nuestro por ejemplo
drabe, hebreaq, etc...

= Al hacer clic sobre este botdn la alineacion horizontal de las celdas seleccionadas
pasard a ser lzquierda.

Este botdn nos centrard horizontalmente los datos de las celdas seleccionadas.
EIEs’re botdn nos alineard a la derecha los datos de las celdas seleccionadas.

dd T e . 7 .
EE Este botdn unird todas las celdas seleccionadas para que formen una sola celda, y a
continuacién nos centrard los datos.

BORDES Y RELLENO DE COLOR D E LAS CELDAS ( BORDER AND FILL)

Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.
Rellenos

Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de cdlculo para remarcarlas
de las demds. Para ello, seguir los siguientes pasos:
. e

Formato de celdas.

imern [ oncin. | Foene | forden| | i | ereeger.
ol g o colr g T
S ) kot &
'TTTIT o de o

| Mugstra

cepin Ganceiar

@ seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
Seleccionar la pestana Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.

Hacer clic sobre la pestana Relleno.

Aparecerd la ficha de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botdn Aceptar.
Al elegir cualquier opcidén, aparecerd en el recuadro Muestra un modelo de cémo
quedard nuestra seleccion en la celda.

NUMEROS (NUMBER)
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Excel nos permite modificar la visualizacion de los nUmeros en la celda. Para ello, seguir los
Formato de ceidas .m = — o -

n | Fomee | bortes | fetem | proteser

siguientes pasos: ——

@ seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto de los nUmeros.
Seleccionar la pestana Inicio.
Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién NUmero.

Mdamero -
; &0 o0
$ - 95 o0 0 00

Mimero P

Al elegir cualquier opcidn, aparecerd en el recuadro Muestra un modelo de cédmo
quedard nuestra seleccion en la celda.

A continuacién pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro Categoria: se
elegird de la lista una categoria dependiendo del valor infroducido en la celda. Las
categorias mds utilizadas son:

General: Visualiza en la celda exactamente el valor infroducido. Es el formato que utiliza
Excel por defecto. Este formato admite enteros, decimales, nUmeros en forma
exponencial si la cifra no coge por completo en la celda.

NUmero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nUmero de
decimales, también permite especificar el separador de millares y la forma de visualizar los
nUumeros negativos.

Moneda: Es parecido a la categoria NUmero, permite especificar el nUmero de decimales,
se puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los
nUumeros negativos.

Contabilidad: Difiere del formato moneda en que dlinea los simbolos de moneda y las
comas decimales en una columna.

Fecha: Contiene nUmeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Puede
escogerse entre diferentes formatos de fecha.

Hora: Contiene nUmeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre
diferentes formatos de hora.

Porcentaje: Visualiza los nUmeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por
100 y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales
muestra 0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo mostraria como 15,28%.

Fraccién: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos escoger el
numero de decimales.

Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el texto se
encuentre algun numero en la celda.

Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el cédigo postal, el
nUumero de teléfono, etc.

Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato, indicando el cddigo de formato.
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@En la Banda de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos
permitirdn modificar el formato de los nUmeros de forma mds rdpida:

-

Si se hace clic sobre el botdn, los nUmeros de las celdas seleccionadas se
convertirdn a formato moneda (el simbolo dependerd de cémo tenemos definido el tipo
moneda en la configuracion regional de Windows, seguramente tendremos el simbolo €).

% para asignar el formato de porcentaje (multiplicard el nUmero por 100 y le anadird el
simbolo %).

* . . . . . .z
|P<:1ro utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).

Para quitar un decimal a los nUmeros introducidos en las celdas seleccionadas.
Para anadir un decimal a los nUmeros intfroducidos en las celdas seleccionadas.

COMO INSERTAR FILAS Y COLUMNAS EN EXCEL (INSERT ROWS AND COLUMNS)

Para insertar una columna, nos situamos en la columna siguiente a donde queremos
insertar y tenemos varias formas:

Una seria dirigirnos a “Inicio>Insertar>Columna de hoja”

'

importe | N® ventas | valor medio v oste producto|  Total Media
600,00¢ i < ac0d 000q  200€
640,00 €} 80| 3,00 4,00 €] 320,00 €] 4,004
175,00 ¢} 3 00 5,00€ 0,00¢ 0,004
396,00 €} B 00 8,00 €] 44,00 €] 1,00¢
w600 s 1me 2004 o00d o4
3000¢ o s00¢ 200 amo0d 300
280,00 ¢} 3 8,00 6,00€ 70,00€ 2,004
234,00 € 78] 3,00 3,00 €} 0,00€ 0,006}
125,00 ¢ 2 5,00 5,00 € 0,00¢ 0,004
595,00¢ ) 7,00 200d " o00d o004

48,00¢ 12 4,00 ¢ 9,00¢| _60,00¢ 5,004
84,00¢ | Looe| s00¢] 1es00¢] 200
24,00¢ 3| 00| 100€]  195,00¢ 5,004
728,00 € 91 ¢ 5.00¢| _2m,00¢ 3,00¢
135,00 € 27 00| 8,00 € 81,00 € 3,004
112,00 € 56| 2,00 €| 6,00€]  -224,00€ 4,004
115.00¢ 2 s sood  oood  omd

(
Dirigimos a “Inicio>insertar>Columna de hoja”. i i

Oftra opcidn seria situarnos sobre la columna, seleccionarla, pulsar botdn derecho del
raton y seleccionar “Insertar”.
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Debemos situarnos sobre la columna, seleccionarla, pulsar boton derecho del ratén y seleccionar “Insertar”.

ral | ZAutosuma = A,
- ; el o LA - oB ) el i
e Mx5-|T- |0 A SHSIE By | B |41 | Fore Owioms S| v G Fomas 1 Ondey by
Portapapeies = Annesciér Exttos Celdas et -
Caiibrs
fl - £ | valor medio venta N« = v
A 8 c ] E £ G H | ) K L ™M N o P -
1 |Agente Gasto Importe | N¢ Ventas [Valor medi %, Cone Total Media
2 [andrés  Garcia 400,00€¢| 600,00 ¢] 100f B Copiar 200,00 €} 2,00¢
3 [Fatima___Lopez 320,00€[  640.00¢ 80) Opciones de pegado: _320.00¢] 4,00¢|
¢ |antonio_Bueno 175.00¢|  175,00¢] 33| 0.00€ 0,00¢|
Hemandez |  352,00€|  396,00€ 44| 24,00¢€ 1,00
Lopez 406,00€]  406,00¢ 56| 0,00€] 0,004]
Tejedor 192,00€| _ 480,00¢] 9| 288,00¢] 3,004]
Pefia 21000€[  280.00€ 3] Evine 70,00 ¢} 2.00¢]
Cruz 234,00€]  234,00€ 78] e 0,00 €] 0,00¢]
Razon 12500€] 125,006} 23| = 0,00€ 0,00¢|
Bermejo 595,00€| 595,00 €] 85| [E] Eormato de celd 0,00€! 0,00¢]
Beltrin 108,00¢|  48,00¢ 12 umna -60,00 €] 5,00¢]
Ortiz 25200€]  84,00¢ & 16800¢] 2,00
14[Genaro __ pérez 39,00¢]  234.00¢ 39) 195,00¢€ 5,00
15 [Pedo Martinez 455,00€]  728,00¢ 9] - 273,00¢] 3,004
16[santiago _ muRoz 21600€]  135,00€ 27| s00€| -s100¢] 300
17[Amelia__Sanchez 336,00€]  112,00€ 56| 6,00€ -224,00¢} 4,00¢]
18[paloma _ Ramos 11500€]  115,00¢] 2| 5,00€| 0,00¢; 0,00¢]
19 [orge Martin 50,00€| —1s0o0s] I 2006l _coons 2004
Latre

Una tercera opcidn seria situarnos sobre cualquiera de las celdas, pulsar botéon derecho
del ratén,

seleccionar “Insertar>Insertar foda una columna” y pulsamos “Aceptar”.

DiseAodepigine  Formulas  Data —
% Caibe R - Moneda * ' (5 D = Bx [ TAvoum - Ay p
e = Iz ¥ 8 = D eenae- £
¢ |WE BB [ A | By - 15 %0000 oo, e S| e e | T ey ey
porasepeies Fuente Auneacién g Nimero " Estilos eidns et ~
7 - s
A 8 c o 3 F G H ! I} 3 L M N [} P -
1 Agente Gasto | importe | Ne Ventas [Valor medio Venta| Coste producto| _Total Media
2 [Andrés __Garda 400.00€| _ 600,00¢] 100) 6,00¢ 4,00¢| 200,00¢ 2,004
3 [Fatima___Loper 320,00€] _ 640,00¢] 80| 8,00 4,00€|  320,00¢ 4,004
+ Antonio __Bueno 175,00€]_ 175,00¢] 33| 5,00¢] 5,00 0,00¢ 0,004]
A Hemandez | 35200€|  396,00¢ a“ 5,00 800€|  44,00¢ 1,006}
a Loper 406,00€| __406,00¢] 58| 7,00¢] 7,00¢] 0,00€ 0,004
[cr Tejedor 192,00¢[ _ 480,00¢] asadl —asncl_—ae8.00¢ 3,004
Alejandro__Pefia 210,00€| _ 280,00¢] 35, L ? X boog 2,004
P Cruz 238,00¢]  238,00¢] 7 S D,00¢] 0,004
Raz6n 125,00€[_ 125,00¢] 25| O Desptar i ot 0,00 €] 0,004
Bermejo 595,00€|  595,00¢] 85 O Desplazarlas celdas hacsapajo. D:00€ 0,004
Beltrin 108,00€|  48,00¢ 1] ) e g poo€  -5004
Ortiz 252,00€] __ 84,00¢] 84 Tode uneg B,00¢ 2,004}
Pérez 39,00€| 234,00 39 = 5,00¢ 5,006}
Martinez 455,00€|__ 728,00¢] 1 | Acespar Cancelar | 8,00¢ 3,006
Mufoz 216,00€| _ 135,00¢] 27| A A =s1.00¢| 3,004
Sinchez 336,00€]  112,00¢] 56| 2,00¢] 600€| -22400¢] 4004
Ramos 11500€|  115,00€] 23 5,006 5,00€| 0,00¢] 0,00
19 lorge Martin 90,00€| - -
e Lats £ Pulsar boton derecho del raton, seleccionar “Insertar> - -

Insertar toda una columna” y pulsamos “Aceptar”.

Con las filas nos pasaria lo mismo.

Nos situamos sobre la fila siguiente, pulsamos botén derecho del ratén, seleccionamos

“Insertar” y ya tenemos insertada una fila.

nmovilizat pancies (version 1)|Recuperado autométcsmente] - Excel

[

Datos

% [cun & x == % Samian Genen F =y B Ba B () | Zheums - Ay jo)
¢ NiKiR ) A= il Coabbmy créie ot condicional * como tabla~  celda ~ » . # Borar = filtrar = seleccronar ~
ponapapeie Fuente Amescién Nimero esticn el eaar N
a7 - £ | crstina v
A 8 c ) 3 3 G H | ) X L M N o o[-
1 Agente Gasto_| Importe | Ne Ventas | Valor medio producto] _ Total Media
2 [andrés X 100) 6.00¢ 40| 20000 200
3 [Fatima 80) 800¢ 400¢| 32000¢ _s,00
albri 33| 5,00€/ 5,00€] 0,00 ¢} 0,00¢]
a4 9,00 €] 8,00 €} 44,00 €| 1,00€}
% 7,00¢} 7,00¢} 0,00¢] 0,00
36| 5.00€] 200¢| 288006 3,004
EI 8.00¢] 600€6]  70,00¢] 2,004
78] 3,00¢] 300¢] _ 000€ 000
25) 5,00 €| 5,00 €} 0,00 €| 0,00
[ 7,00¢] 700€] __ o00€ 0,00]
12} 4,00 €] 9,00 €} ~60,00 €| -5,00
84| 100¢] 3,00¢| -168,00€! 2,00
39) 6,00 €] 1,00 €] 195,00 €| 5,00 €}
91 8,00 €] 5,00€¢] 273,00 € 3,00
27] 5,00(] 800¢] -81,00¢ 3,004
sal 200¢] ooel 22200¢] 400
Nos situamos sobre la fila siguiente, pulsamos botén derecho del ratén,
seleccionamos “Insertar” y ya tenemos insertada una fila..
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También podriamos dirigirnos a

“Inicio>Insertar>Insertar fila de hoja”

X T Autosama + A
7 ’ x Ay
: ERPE2HEE " L
@ || MR condicons* comotuble- ceida- SN -+ PP e seeccionar
e [ -
1 ) N ° LD
Media
2,00
a00¢
000
1.00
0,00
3,00
Aejandro 2,00
ara_ Cra 000
0agquin Razén 0,00
1i sonia____Bermejo 000
12 Mario Beltrin 5.00
13 Altredo__ontiz 2004
14 Genaro __pérer 5004
15 Pedo__ Martiner 3,00
Sjantings wice 3004
17 Amelia Sanchez 4,00
18 Paloma Ramos 2] 0,00
= =y "

Dirigimos a “Inicio>insertar>insertar fila”

Y la Ultima opcidn seria seleccionar una celda, pulsar botdén derecho del ratén,
seleccionar “Insertar>Insertar toda una fila” y pulsar “Aceptar”.

™ o B 2 Bapnion Moneda 7] D S= Bx 2 Asosima © Ay
bl : B | o S e O et o
¢ 2 A 2 R M | consconsis comotthe~ codas |+ - ¥ Bomes [rep——
otapapele Fuente ttso Celan tons -
@ | e
c o 3 ¥ [ " ' ) L " N ° -

Gasto_| _importe | ne ventas | valor Total | Media

400,00¢] 600,00 100) 600¢ a00e 2000 200

320,006 640,00 50 [ a00€|32000¢ 400

175.00€] 175,00 35 5.00¢] s00e] 000 o

35200€] 39,00 m 2,00€] s00c] amo0 10

405,00¢]__408,00] 5 7,00 700 ___oooe _ oo0d

19200¢] 480,004l 5] 5,00¢ 200¢] 800 300

? x L 8,00 s00¢| _ mp0q 200

7 2.00¢] Y Y

e 25 s00¢] 500l o000 oo

O espazar s e hac a gerechn 5 e Y

O Cesplut e s 1) 4.00¢ s00¢] _wo0e s0d

et hettk ) 100¢] 2.00¢| -wes00€| 200

B 3 500 100 __19500¢ 5,004

D] [ [ 8.00¢] s00¢ _amo0d 3

2 500¢ so0 _s10¢ 30

3%6,00¢|  11200¢ 58] 200¢] 600€] 2400¢ 400

115.00¢]  115,00¢ 23] 5,00 €} 5,00¢] 0,00¢] 0,00

20.0¢] -

Seleccionar una celda, pulsar botén derecho del ratén,
seleccionar “Insertar>insertar toda una fila” y pulsar “Aceptar”.

Como habrds comprobado Excel siempre nos ofrece diferentes caminos para llegar al
mismo objetivo.
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FORMATOS PERSONALIZADOS (FORMATS CUSTOM)

Formato de celdas (|

Definir formatos personalizados

Nimero |N\neaao’n | Fuente | Bordes | Rellena | Proteger ‘

Categoria:

Excel provee una gran cantidad de formatos e 7] mests
numéricos , pero es posible que en algin - R
momento necesitemos algun formato que no esté o Esintar
. . e Porcentaje A

disponibles en los estdndares de Excel. i

Texto

Esienal
Para subsanar esta carencia Excel dispone de HEEE
una herramienta para crear FORMATOS !
PERSONALIZADOS. o220
que CreOr debemos de ir O Eil‘:srgteelsc‘u'd\gudefurmamdanﬂmaru,usanducumupunh:ldauamdaunudaluscﬁd\gus

Formato de celdas—seleccionar categoria
Personalizada, seguidamente en el cuadro
De texto TIPO debemos escribir el cddigo
Del formato de deseamos.

Para crear un nuevo formato debemos acceder al cuadro de didlogo Formato de celdas,
seleccionar la Categoria: Personalizada y seguidamente en el cuadro de texto Tipo:
debemos escribir el cddigo del formato que deseamos crear.

Para crear un formato de nUmero personalizado, primero debemos conocer las reglas de
los cédigos para crear un formato.

El formato se compone de cuatro secciones separadas por ; (punto y coma).

’ ’

La primera seccidn define el formato que tendra el nUmero en la celda si es positivo; la
segunda, si el nUmero es negativo, la terceraq, si el nUmero vale cero; la cuarta sila celda
contiene fexto.

0 : Reserva un digito para un nimero, si no se completa el tamano definido por el formato
se completa con ceros.

# : Reserva un digito para un nUmero, pero si no se completa el tamano definido por el
formato se deja en blanco.

? : Reserva un digito. Alade espacios en ceros insignificantes.

. . Punto decimal.

% : Simbolo porcentual.

, . Separador de millares.

E- E+ e- e+ : Notacion cientifica.

S -+ /() ::Muestra estos caracteres. No necesitan comillas.

\ : Muestra el siguiente caracter en el formato.

* : Repite el siguiente caracter hasta completar el ancho de la celda.

_: Deja un espacio

"texto" : Muestra el texto escrito entre la comillas dobles.

@ : Espacio reservado para texto.

[color] : Muestra el caracter en el color especificado. Puede ser Negro, Azul, Cian, Verde,
Magenta, Verde, Rojo y Amairillo.

[color n] : Muestra el correspondiente color de la paleta de colores, n puede ser un
numero entre 0y 56.

[valor condicion] : Permite escoger tu propio criterio para cada seccién de un formato
numeérico.

m : Muestra el mes como ndmero sin ceros (1-12).

mm : Muestra el mes como nUmero con ceros (01-12).
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mmm : Muestra el nombre del mes como abreviacion (Ene, Feb).

mmmm : Muestra el nombre del mes por completo (Enero, Febrero).

mmmmm : Muestra la inicial del mes (E, F).

d : Muestra el dia como numero sin ceros (1-31).

dd : Muestra el dia como niUmero con ceros (01-31).

ddd : Muestra el nombre del dia como abreviacion (Lun, Mar).

dddd : Muestra el nombre del dia por completo (Lunes, Martes).

Yy 0 yyyy : Muestra el ano en dos digitos (00-99) o cuatro (1900-9999).

h o hh : Muestra la hora como nimeros sin ceros (0-23) o como nUmeros con ceros (00-23).
m o mm : Muestra los minUtos como nUmeros sin ceros (0-59) © como nUMmeros con Ceros
(00-59).

s 0 ss : Muestra los segundos como nUmeros sin ceros (0-59) 0 como nUMeros con Ceros
(00-59).

AM/PM : Muestra la hora en formato de 12 horas, si no se indica esta opcidn se muestra la
hora en formato 24 horas.

Por ejemplo, puedes utilizar el siguiente formato personalizado:

€#t ##[Verde]; (0,00€)[Rojo];"Cero";™

Este formato contiene cuatro secciones separadas por el signo de punto y coma y utiliza
un formato diferente para cada seccién.

Con este formato estamos indicando que los nUmeros positivos (19%eccidn) se escriben en
verde, llevan el signo del euro delante, no se muestran los ceros no significativos y solo se
muestran 2 decimales (#.##); los nUmeros negativos se escriben en rojo, entre paréntesis
con el € detrds y con dos decimales siempre; los valores cero se sustituyen por la palabra
cero vy los textos por la cadena nula, es decir que si en la celda hay texto, ese texto
desaparecerd.

2 YouTube

VIDEO FORMATO PERSONALIZADO

LISTAS PERSONALIZADAS (CUSTOM LIST)

Obtener mas informacion acerca de las listas personalizadas

Para comprender las listas personalizadas, resulta Util ver cdmo funcionan y cémo se
almacenan en el equipo.

Comparar las listas integradas y personalizadas

Avanzadas I [C] nformar mediante sonidos

Informar mediante animaciones
Personalizar cinta de opciones [C] Omitir gtras aplicaciones que usen Intercambio dinamico de datos [DDE)
Barra de herramientas de acceso rdpido Consultar al actualizar vinculos automaticos

[] Mostrar errares de interfaz de usuaria en el complemento

Ajustar el contenido al tamafio de papel A4 08,5x 11 pda

Centro de confianza Mostrar contenido de Office.com enviado por los dlientes

Complementos

Alinicio, abrir todos los archivos en:

Habilitar el procesamiento multiprocesa

Deshabilitar la opcién Deshacer para las grandes operaciones de actualizacién de tablas dinamicas, a fin de reducir el
tiempa de actualizacion

Deshabilitar la opcién Deshacer para tablas dinamicas con al menos esta cantidad de filas de origen de  [355 =
datos (en millares): *

Cree listas para utilizar con criterios de ordenacién y secuencias de rellenc: | Madificar listas personalizadas...

Compatibilidad con Lotus

Tedla para ments de Microsoft Excel:

=
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RELLENADO DE CELDAS (FILL CELS )

Office Excel proporciona las siguientes listas integradas dia de la semana y mes del ano,
Muchas veces debemos ingresar datos que cumplen con cierto patrén. En estos casos,
Excel nos facilita el frabajo ahorrdndonos el tiempo de escribirlos uno por uno. En este
video veremos los comandos relleno, relleno rdpido y auto-relleno y cémo utilizarlos.

A B C D E F G

1 Sucursal Cliente# Nombre completo Apellido Nombre Iniciales Teléfono

2 | Norte 5020 Alejandra Toro 999-5660001
3 5021 Eugenio Silva 999-2566030
4 Amalia Gero 999-4560388
5 Rodrigo Aldero 999-5660123
6 Ignacio Valdivia 999-5660522
7 Socorro Valencia 999-3460006
8 Sur Patricia Valet 999-2760732
9 George Wamut 999-5670111
10 Ignacia Hume 999-1235439
1 Federico Guerrero 999-2660010
12 Carlos Fuegos 999-5664444
13 Jeff Kuotansky 999-9806070

Rellenar hacia abajo

[T Rellenar -~ N j

(@) Haciashao

Hacia arrib
@ Hacia

En esta hoja hay informacién incompleta acerca de un grupo de clientes. La
primera columna se refiere a la sucursal. En este caso hay dos sucursales. La del Norte y la
del Sur. El grupo de clientes que va de la segunda a la séptima fila corresponden a la del
Norte. En la primera celda tengo la palabra Norte. Pero me voy a ahorrar el frabajo de
escribirlos manualmente hacia abajo. Lo que voy a hacer es seleccionarla junto con el
resto de las celdas. Luego, voy a la pestana inicio, en el grupo “Modificar” voy a elegir
rellenar “Hacia abajo” (como aparece en la figura). El comando rellenar copia la celda
activa hacia los otfros espacios de la seleccidn. Pero hay una manera mds rdpida para
esto. Es a fravés del controlador de relleno.

El controlador de relleno

Norte

El controlador de relleno, corresponde a la mirilla que aparece cuando
coloco mi puntero sobre el extremo inferior izquierdo de mi seleccién. Ahora puedo
arrastrarlo hacia abajo para copiar. Si lo arrastro hacia arriba borrard los datos.

El auto-relleno
Veamos ahora de qué se trata el auto-relleno. La columna B, corresponde al nUmero del
cliente. Los nUmeros son correlativos. El primer cliente corresponde al nUmero 5020. El

segundo es el 5021 y asi sucesivamente.
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Series * IEN|
Serles en Tipa Unidad de tiempo
() Fitas ) Uneal ® Fecha
- Columnas Geométrica Dia laborable
") Cranaldgica Mes
® {autoreiienar]
[[] Tendencia

incremento: Limite:

[Thcetar | | cancetar

Para completar la serie numérica para el resto de los

clientes. Primero Selecciono los datos y los espacios en blanco. En rellenar elijo series y

escojo auto-rellenar.El auto-relleno adivina la secuencia de una serie dentro de una

misma columna o fila. Puede adivinar series que incluyen texto también.

También se puede ejecutar a través del controlador de relleno. Selecciono los dos

primeros datos de mi serie y arrastro. Es necesario seleccionar ambos datos. De lo

contrario sélo copiard el primero.

Doble clic con el controlador de relleno

Si a cualquier lado de mi columna, tengo ofros datos, como en este caso, se puede hacer

ofra cosa también.

En vez de arrastrarlos, basta hacer doble clic en la mirilla (la cruz negra que representa el

controlador de relleno). Esto sélo funciona si tienes datos en alguna columna adyacente.

Los datos adyacentes los usa Excel para saber hasta qué fila realiza el relleno.

Opciones de relleno
5031 !Jeff Kuotansky

O Copiar celdas

Serie de relleno
) Rellenar formatos solo
Rellenar sin formato

Relleno rapido

Cuando rellenas aparece un un icono que muestra otras
opciones, como la de copiar el primer dato. En este caso voy a elegir serie de relleno que
es la opcidon adecuada para crear la serie con los niUmeros de cliente.

2 YouTube

VIDEO RELLENADO DE CELDAS (FILL SERIES)

FORMATO CONDICIONAL (CONDITIONAL FORMATING)

El formato condicional sirve para que dependiendo del valor de la celda, es un formato
dindmico de acuerdo al contenido de la celda va cambiar, este formato puede aplicarse
en texto, Fecha o valores numéricos, aqui tenemos un ejemplo que agregamos un formato
condicional a un texto, Resaltar reglas de la celda/texto que contfiene y nos aparece un
caja de dialogo, donde nos detecta la primera palabra de la columna seleccionada. Se
puede utilizar los estilos répidos que aparecen en la lista o seleccionar personalizado y hacer
un formato diferente.
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ido | st Disshasephgine  Forsuss  Datos N Progamade: Ml
"'] : Calibei S AN = =[] e tar et General
Pow N K &0 S A EFW FPE Eommrwmn § % om 88
ortapapeies Fuente s siin __ u  himew vog.|
B2 - | apopaca -
= i [— c B | = f « -
(Bl seossopenores imienores + || ] gemencen
1 CLENTES MUNICIPIO FOUO  CONTACTO MONTO s/09/2016
2 |seasrecenoravauanta  [apooaca 4568 FRANCISCO MORALES LOPEZ & 58 [BE] mscain | e
3 |ABASTECEDORAVALLARTA  [APODACA 4581 FRANCISCO MORALES LOPEZ § 1235
& lpareicnia wuco laponaca U ONSI  $ 0 A=
5 |ABARROTES PEREZ jxPODACA 4586 JOEL RIVERQ SANTILLAN s 85 )
6 | TORRES DUTSOURCING |aponaca 4551 CARLDS RUIZ CARRILLO s 58 gz |
[ pareicha nuso launnauee AT VARTHALEALRODRIGUEZ § 10 |10 Dovimesseiones + | ) Tommauecomene..
5 | ABARROTES PEREZ |suanawure 4573 JOEL RIVERD SANTILLAN s 5
5 | MATERIAS PRIMAS DIANA |suanawupe 4575 JAIME MORALES GUERRERD  § ;':L Lina fecha
10| FERRETERIA ELPING MONTERREY 4569 LORENA SANDOVAL JIMENEZ  §
11| TORRES OUTSOURCING MONTERREY 4577 PEDRO GONZALEZ PREZ $ S| oupcarvasores
12 |FERRETERIA EL PING Immmn- 4582 LORENA SANDOVAL JIMENEZ 29/01/2016 1
13 [ TORTAS MEXICO MONTERREY 4567 RAULMARTINEZ MARTINEZ ~ § 23/01/2016 2 M e
12 [ TORRES DUTSOURCING MONTERREY 4550 PEDRO GONZALEZ PREZ s 21/0y/2016 5
(15 | ToRRES OUTSOURCING MONTERREY 4592 HERIBERTO CASILLAS $ 30/12/2005 a5
[18lo JAUREGUI 572 JAUREGUL S 15/03/2018 - 4
(17 /sERVICIOS ENSISTEMAS. SAN NICOLAS 4576 VERONICA SERVIN LARA s 15/03/2016 0 0
18 18C GENERA Jsan NicoLas 4366 MARTHA JIMENEZ s 14/03/2016 1 1
(13| ToRTAS MEXICO Jsan nicoLas 4574 RAULMARTINEZ MARTINEZ & 26/08/2016 £ 0
20| TORRES OUTSOURCING Jsan nicoLas 4578 CARLOS RUIZ CARRILLO $ 22/08/2016 Y
21 [OMAR MARTINEZ JAUREGUI  [SANINICOLAS 4585 OMAR MARTINEZ IAUREGUI  § 28/01/2016 18
22[SERVICIOS EN SISTEMAS san NICOLAS 4589 VERONICA SERVIN LARA $ 22/01/2016 n
23 |SUMISTROS COMPUTACIONALES [SANTA CATARINA 4567 RAULZAVALA RODRIGUEZ  § 13/08/2016 2 H
20 |CONSULTORES CONTABLES  [SANTA CATARINA 4571 SERGIO MARTINEZ OLEA $ 29/08/2016 v 7
25 | TORRES DUTSOURCING SANTA CATARINA A579 HERIBERTO CASILLAS 3 01/08/2016 as as _
ER FELLENADO DE CELDAS _ TABLA | FORMATO CONDICIDNAL ~ vabdaci ALOR AES0L bused] 4 .
ute | 7| Recuents: 24 |[FHCNE 100% (=

Texto gue contiene ?

Aplicar formato a las celdas que contengan el texto:

con |Rellen0 rojo claro con texto rojo oscuro E“

| Aceptar || Cancelar |

para una fecha seleccionamos la
opcién “"Una Fecha" en la cual nos aparece una caja de dialogo donde nos despliega una
lista de con diferente opciones como Ayer, Hoy, Manana, Esta semana etc. Donde
seleccionamos la condicién que necesitemos. Para valores o formula podemos una las
reglas como Es mayor que, Es Menor que, Entre. Estas reglas que nos aparecen al inicio son
las mds comunes, si necesitamos mds opciones podemos usar la opcién de Mas Reglas
donde nos aparecen mds opciones como mayor o igual, no igual a etc..

Dentro de ofros formatos condiciones tenemos el Barra de datos, donde nos representa con
o una grdfica los valores.

B S| Tambien tenemos el escalas de color donde los valores mas grandes son
B ] 1250000 verdesycambian anaranjay amarillo hastarojo los numero ms pequefos.
B | 1000000 | PWWEEE o conjuento de iconos podemos poner diferentes tipos de
[ 8,500.00 g
E | 9,500.00 930000
B | 1000000

10,000.00
—

29,000.00

8,500.00

$
g S 12,500.00
12,000.00 s 10,000.00
9

B T Y ST SR AR AP S

16,000.00
8,500.00

12,000.00
6,000.00 - -

2 YouTube

video formato condicional
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FUNCION FILTROS

Los filiros en Excel nos permiten buscar un subconjunto de datos que cumpla con ciertos

de celdas con informacién y queremos ver solamente aquellas filas que cumplen con cie

Por ejemplo, en la siguiente imagen se pueden ver los daftos de ventas de una empresa.

Hugo? Eso seria una tarea muy dificil de lograr si no tuviéramos la facilidad de crear filtro:
A B C D E F

1 Region Vendedor Orden Fecha Total

2 QDeste Brenda 100 01/01/2014 5404
3 |Oeste Juan 101 02/01/2014 5789
4 |Sur Juan 102 03/01/2014 5955
5 |Este [Huso _| 103 04/01/2014 3556
£ Este Alejandra 104 05/01/2014 5206
7 |Este Juan 105 06/01/2014 5174
8 Este Carolina 106 07/01/2014 $149
9 |Sur Juan 107 08/01/2014 5639
10 Norte Luis 108 09/01/2014 $218
11 Este Brenda 109 10/01/2014 5134
12 Norte Juan 110 11/01/2014 $899
13 Oeste Hugo 111 12/01/2014 $924
14 Oeste Hugo 112 13/01/2014 $436
15 MNorte Juan 113 14/01/2014 5844

Coémo crear filtros en Excel
Para crear un filiro podemos utilizar el comando Filtro que se encuentra en la ficha Datos

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador
: é ; 21 =y PED | Il;j [E] Conexiones """ ? {x Borrar
—a —J —I‘J —u — 3 Propiedades -f_, Volver a aplicar

Desde Desde Desde De otras Cor_1exione5 Actualizar B il Ordenar | Filtro
Access  web  texto fuentes~  existentes todo~ =2 Editarvinculos ¥ Avanzadas
Obtener datos externos Conexiones Crdenar y filtrar
| N6~ fe
A B C D E F G H
1 Region ~| Vendedor ~ Orden| ~ Fecha|~| Total -
2 Qeste Brenda 100 01/01/2014 5404
3 Oeste Juan 101 02/01/2014 5789
4 Sur Juan 102 03/01/2014 5955
5 Este Hugo 103 04/01/2014 5556
& Este Alejandra 104 05/01/2014 5806
7 Este Juan 105 06/01/2014 S174
8 Este Carolina 106 07/01/2014 5149
9 Sur Juan 107 08/01/2014 5639
10 Morte Luis 108 09/01/2014 5218
Pagina
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Al pulsar el botdn Filtro se colocardn flechas en el extremo derecho de cada uno de los encabezados de «
podemos hacer uso de los filtros. El comando Filtro también podrds seleccionar desde Inicio > Modificar > ¢
Otra manera de crear un filiro es transformar nuestros datos en una tabla de Excel, lo cual insertard los filtrc
daftos.

Coémo usar los filtros en Excel

Para filtrar la informacion debemos elegir una columna y hacer clic en la flecha de filtro correspondiente

en la parte inferior, mostrardn una lista de valores Unicos con una caja de seleccién a la izquierda de cadc
A B C D E F

1 RegiénB VendedorE DrdenE FechaE Total|z|

‘%i Ordenarde AaZ 00 01/01/2014 404
%]l oOrdenardezan 01 02/01/2014 5739
Qrdenar por color » 102 03/01/2014 $955
| o 03 04/01/2014 4556
v | Eomartie o 04 05/01/2014 4806
e " l0s 06/01/2014 $174
Filtros de texto 3 06 0?-‘,01,,2014 5149
Buscar 2| 107 08fo1/2014 5639
~[M] (Selecdionar todo) 08 09/01/2014 $218
-] Alejandra 09 10/01/2014 5134
~[Brends 10 11/01/2014 3399
:E E:::”a 11 12/01/2014 4924
- Fltugo 12 13/01/2014 3436
[ Juan 13 14/01/2014 5844
[ Luis 14 15/01/2014 8511
- paco 15 16/01/2014 $142
16 17/01/2014 5898
17 18/01/2014 5939

[ Aceptar J [ Cancelar ]
18 19/01/2014 5663
Z1[5ur Luis 119 20/01/2014 5598
22 |Este Luis 120 21/01/2014 5686

Una opcidon que tenemos para filtrar los datos es elegir de manera individual aquellos valores que deseam
la opcidn (Seleccionar todo) para marcar o desmarcar todos los elementos de la lista. En la imagen anteri
filtfro mostrard solamente las filas con dicho nombre.
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3
13
14
15
25
31
43
28

63
67
68
a0
92

96
101

Al pulsar el botédn Aceptar se ocultardn las filas que no cumplen con el criterio de filtrado establecido. Obs
columna Vendedor ha cambiado para indicarnos que hemos aplicado un filtro. Ademds, los nUmeros de f

La

A

Este
Oeste
Oeste
Sur
Oeste
Oeste
Oeste
QOeste
Este
Sur
MNorte
Este
Oeste
Sur

————

Hugo
Hugo
Hugo
Hugo
Hugo
Hugo
Hugo
Hugo
Hugo
Hugo
Hugo
Hugo
Hugo
Hugo

o

D

Region ~  Vendedor-T  Orden ~ Fecha -

103 04/01/2014
111 12/01/2014
112 13/01/2014
116 17/01/2014
123 24/01/2014
129 30/01/2014
146 16/02/2014
156 26/02/2014
163 05/03/2014
165 07/03/2014
166 08/03/2014
178 20/03/2014
190 01/04/2014
194 05/04/2014

indicdndonos que existen filas ocultas.
Filtrar por varias columnas

Si queremos segmentar aun mds los datos mostrados en pantalla podemos filtrar por varias columnas. En e
Hugo, pero si ademds necesito saber las que pertenecen a la regidon Norte y Sur, entonces debo seleccion

columna Region:

1

A B C
Region :N Vendedor v‘l'_l Orden ~
‘%J, Ordenarde Aa Z 103
%,I, OrdenardeZa A 111
Ordenar por color p 112
L16
L23
L29
Filtros de texto 3 116
Buscar P 156
163
L6535
Leb
L[] Sur L78
L30
194

106

Al aceptar estos cambios se mostrardn solamente las filas que cumplen ambos criterios. Observa que amb
indicarnos que se ha aplicado un filtro en cada una de ellas.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

D

E

Total =

Fecha - Total | -~

04/01/2014
12/01/2014
13/01/2014
17/01/2014
24/01/2014
30/01/2014
16/02/2014
26/02/2014
05/03/2014
07/03/2014
0s8/03/2014
20/03/2014
01/04/2014
05/04/2014
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8556
5924
5436
5898
54396
5743
5915
5602
5102
5459
5325
8529
5985
5464

5556
5924
5436
5398
5496
5743
5915
5602
5102
5459
5325
5529
5985
5464

Www.garzco.com


https://sites.google.com/site/tutorialesexceldarwinortiz/funcion-filtros/filtros-en-excel-04.png?attredirects=0

A B C D E F
1 Region -T|l Vendedor-T| Orden v Fecha|~| Total ~

18 Sur Hugo 116 17/01/2014 $898
67 Sur Hugo 165 07/03/2014 $459
68 Norte Hugo 166 08/03/2014 $325
96 Sur Hugo 194 05/04/2014 $464
101

Esto demuestra que es posible crear tantos filiros como columnas tengamos en nuestros datos y entre mds
la segmentacion de datos que obtendremos.

Cémo quitar un filiro en Excel

Para quitar un filtro aplicado a una columna debemos hacer clic en la flecha del filtro y seleccionar la opc
nombre de la columna que hemos elegido. Esta accién eliminard el filtro de una sola columna, pero si tene
deseamos eliminarlos todos con una sola accién, entonces debemos pulsar el comando Borrar que se enc
Al pulsar el botén Aceptar se ocultardn las filas que no cumplen con el criterio de filtrado establecido. Obs
columna Vendedor ha cambiado para indicarnos que hemos aplicado un filtro. Ademds, los nUmeros de f
indicdndonos que existen filas ocultas.

Filtrar por varias columnas

Si queremos segmentar aun mds los datos mostrados en pantalla podemos filtrar por varias columnas. En e
Hugo, pero si ademds necesito saber las que pertenecen a la regidon Norte y Sur, entonces debo seleccion
columna Region:

A B E D E F
1 Region Vendedor -T| Orden ~| Fecha/~| Total ~

‘E,I, Ordenarde AaZ 103 04/01/2014 3556
%l Ordenardezaa 111 12/01/2014 5924
Ordenar por color » 112 13/01/2014 5436

) 116 17/01/2014 4898
" 123 24/01/2014 $196
129 30/01/2014 5743

Filtros de texto 3 146 15f02f2014 $915
[Buscar £ 156 26/02/2014 $602

-[W] (Seleccionar toda) 163 05/03/2014 5102

165 07/03/2014 4459

166 08/03/2014 4325

178 20/03/2014 3529

190 01/04/2014 4985

194 05/04/2014 4454

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

106
Al aceptar estos cambios se mostrardn solamente las filas que cumplen ambos criterios. Observa que amb
indicarnos que se ha aplicado un filtro en cada una de ellas.

A B C D E F
1 Region -]l Vendedor -T| Orden ~ Fecha|~| Total ~
18 Sur Hugo 116 17/01/2014 5398
67 Sur Hugo 165 07/03/2014 5459
68 Morte Hugo 166 08/03/2014 5325
96 Sur Hugo 194 05/04/2014 5464
101
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Esto demuestra que es posible crear tantos filfros como columnas tengamos en nuestros datos y entre mds
la segmentaciéon de datos que obtendremos.

Coémo quitar un filiro en Excel

Para quitar un filtro aplicado a una columna debemos hacer clic en la flecha del filtro y seleccionar la opc
nombre de la columna que hemos elegido. Esta accién eliminard el filtro de una sola columna, pero si tene
deseamos eliminarlos todos con una sola accién, entonces debemos pulsar el comando Borrar que se enc

agina Formulas Datos Revisar Vista Programador
Cnnexinnes A
== AlZ
B o 2 ER P |
5 Propiedades % Volver a aplicar
Actualizar ; : £ | Ordenar | Filtro 7
todo = == Editar vinculos JL# Avanzadas
Conexiones Ordenar y filtrar

ORDENAR DATOS EN EXCEL

En Excel puedes ordenar répidamente una columna de datos utilizando los

comandos Ordenar de A aZy Ordenar de Z a A. Pero debes tener cuidado o de lo
conftrario solamente se ordenardn algunos de los datos.

ORDENAR COLUMNAS EN EXCEL

Utiliza esta técnica si no existen filas vacias dentro de los datos. Debes seleccionar una
celda de la columna que deseas ordenar y en la ficha Inicio hacer clic en el

botdn Ordenar y filtrar y seleccionar el comando Ordenar de A a Z para ordenar
alfabéticamente o en caso de que sean datos numéricos ordenar del mds pequeio al
mds grande. Si necesitas un ordenamiento del mds grande al mds pequeno deberds
utilizar el comando Ordenar de Z a A.

% Autosuma - ? Eﬁ
E Rellenar =
¢# Borrar ~

Buscary
filtrar =|seleccionar =

%l Ordenarde AaZ
z
A

l Ordenarde Za A
R E 2rden personalizado...

Filtro

W

[[=s]
)

L'

x";& YOIVEr a aplica

|
Ambos comandos los puedes encontrar también en la ficha Datos dentro del
grupo Ordenar y filtrar. Observa el siguiente ejemplo donde ordenaré los datos de
manera ascendente y descendente utilizando los comandos correspondientes.
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mm:m Insertar Diserio de pagina Farmulas Dataos Revisar

[[A] Desde Access I_FJ I_?_J ||@ I_@ Cnnt.*mnnes %l T
EﬂDesdeweb E3 Propiedades
& Desde texto De cntrasv Ccnr_'lexicnnes Actualifar £8 Editar vinculos il Crdenar | Filtro
EE| fuentes existentes todao
Obtener datos externos Conexiones Ordenar
na ~( f |
A B C D E F
1 Nombre Pais Ciudad Macimiento Género
2 Carlos Chile Santiago 1981 I
3 Sandra Ecuador Quito 1984 F
4 Alberto Esparia Madrid 1982 M
5 Rogelio Pery Lima 1977 M
6 Eunice Méexico Ciudad de Meéxico 1985 F
7 Verdnica Venezuela Caracas 1973 F
& Ricardo Argentina Buenos Aires 1980 M
9 Alejandra Colombia Bogota 1975 F
10

PROBLEMAS AL ORDENAR DATOS

Si existe alguna fila o columna vacia en los datos, entonces solamente se ordenard parte
de ellos y la informacion quedard desordenada. Para ayudar a prevenir estos problemas
sigue los siguientes pasos. Selecciona una celda de la columna que deseas ordenar y
presiona la combinacion de teclas CTRL+E lo cual seleccionard la regidon completa que
se ordenard. Verifica que toda la informacion estd incluida en el drea seleccionada. Si no
toda la informacién ha sido seleccionada, corrige cualquier celda en blanco antes de
realizar el ordenamiento.

Si por alguna razdn los datos no se ordenaron como esperabas recuerda utilizar el
comando Deshacer para regresar la informacién a su estado original.

Algunas veces no bastard con tener el libro de cdlculo en tu computador, sino que
puedes necesitar una copia impresa del archivo para compartirla con otras personas en
una junta, por ejemplo. Pensando en esos casos, ahora te ensenaremos coOmo puedes
imprimir en Excel 2016 y cémo funcionan las diferentes herramientas para ajustar cémo se
verd la hoja u hojas de cdlculo que quieres imprimir.

Panel de impresion.

Encontrards la funcién Imprimir en la vista Backstage. Para acceder a ella, haz clic en la
pestana Archivo y después, en el menU de Backstage, haz clic en Imprimir. Se abrird un
panel donde encontrards:

1. Botén imprimir:

Haz clic en ese botdn para enviar a imprimir el documento.

2. Copias:

En este espacio podrds indicar cuantas copias del documento quieres imprimir.

Pagina

26
WWWw.garzco.com



3. Imprimir hojas activas:

Al hacer clic sobre estd opcidon se desplegard un menuU donde podrds seleccionar si
quieres imprimir la hoja desde donde estds frabajando, imprimir todo el libro de cdlculo o
imprimir solo las celdas seleccionadas con anterioridad.

Imprimir
IE‘# Capias: |1 ;_e

Guardar Imprimir

Guardar como

Configuracion

i Imprimir hojas activas
. Imprime sola las hojas activas
Compartir
Paginas ] :
Exportar

e Intercaladas
EB N e

Publicar 123 123 123 9
Cemar Orientacién vertical . | .e

‘ | Carta

i 2159 cm x 27,94 cm

Comentarios ” H Margenes normales .
Izquierda: 1,78cm  Derec...

Opeianes

[0 Sinescalado .
[l imprimir hojas en tamafio ..

Confinurar naaina

4. Intercalar:

Esta opcidon te permite establecer en que orden quieres imprimir las pdginas del archivo.
Por ejemplo, si te quedas con la opcidn Intercaladas, se imprimird el archivo completo
repetitivamente hasta que se impriman todas las copias que solicitaste. Si seleccionas la
opcidn Sin intercalar, primero se imprimird la primera pdgina cuantas copias hayas
solicitado y asi sucesivamente.

5. Orientacion:

Con esta opcién podrds establecer si quieres imprimir Ia hoja de cdlculo de forma
horizontal o forma vertical.

6. Tamano de hoja:

Aqui podrds seleccionar el tamano de la hoja en que imprimirds el archivo.

7. Mdrgenes:

Esta opcion te permite establecer el tamano de las mdrgenes que tendrd el documento.
8. Escalar:

Esta opcion te ayudard a ajustar el tamano de la tabla que quieres imprimir.

sComo imprimir una hoja de cdlculo en Excel 20162

Paso 1:

Ve al panel Imprimir en la Vista Backstage.

Imprimir

Copias: 1 $
=

Imprimir

Impresora
SEC30CDAT73649CE

= ...

Propiedades deimpresora | | ecomos  Mata vemm

uk Configuracion e =
- o e s x
Imprimir hojas activas ventos Mg ooy

Paginas = S
Imprimir 3 una cara

Intercaladas

Paso 2:
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Selecciona cuantas copias quieres imprimir del archivo.

; <
= Copias: 3 =
Imprimir
Impresora =<t
- . .
SECI0CDA73649CE jrurciligiuns prad X
» Contobiiat  Wendy Cortes. x
el (o X
Propiedades de imgresor oS e o X
s moo x
. o prasern e R el X
Configuracion - Pl X
- frort X
Imprimir hojas activas vertm Megan ores
= —
preraoglifrsolf

Paso 3:
Haz clic en el menu despegable Impresora para elegir el equipo desde que imprimirds el
documento.

©
(el | primir

Nuevo & -
pias: |3 3
=

[

ora

Guardar

isto
Microsoft Print to PDF

Listo

Microsoft XPS Document Writer
Listo

SEC30CDA73649CE

Listo

Send To OneNote 2016

Listo

Snagit 12
Listo

AN NN

Paso 4:

Modifica cualquier ofro ajuste que sea necesario.
Paso 5:

Al finalizar, haz clic en el botén Imprimir.

excel2016_cellbasics_practice - Excel A X

[Imprimir
= oplas: |3 s
Imprimir

——

L]
Impresora
SEC30CDA73649CE

Q‘ Listo

Propiedades de

Configuracion

Impeimir hojas activas

Como crear hipervinculos en Excel

El primer paso en la creacién de hipervinculos en Excel es abrir el cuadro de didlogo
Insertar hipervinculo y eso lo podemos lograr de dos maneras diferentes. La primera
opcién es hacer clic derecho sobre la celda donde se insertard el hipervinculo y elegir la

opcidn de menu Hipervinculo:
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‘ AN K =TT AT e AT

1 e —
2
3
4
5
6
7
8
9

& Cortar
53 Copiar
[, Opciones de pegado:
E]
Pegado especial...
Insertar..
Eliminar...

10 Bomar contenido

1 Filtrar 3
12 Ordenar v
13

Ingertar comentario
14 -
15 @ Formato de celdas..,

16 Elegir de la lista desplegable...

17 Definir nombre...

18 @, Hipeninculo.. ‘
19 -1 T T

20

La segunda alternativa que tenemos para abrir el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo
es utilizar el comando que se encuentra en la ficha Insertar dentro del grupo Vinculos:

==« A B 4 4«

=j- Segm Hipervinculo | Cuadro Encabez. WordArt Linea de Objeto
de texto pie pag. - firma =
Filtro Winculos Texto

Ambas opciones anteriores abrirdn el mismo cuadro de didlogo Insertar hipervinculo
donde podremos elegir cualquiera de los diferentes tipos de hipervinculos mencionados
anteriormente:

4 3 Sy
Insertar hipervinculo ug
Vincular a: Texto: Info. en pantalla...

—
Archivo o Buscar en: = Mis documentos |E|
pagina web - -
existente Mis archivos de origen de datos Marcador. ..
Carpeta
actual
Lugar de este
documento Péginas
consultadas
Crear puevo Archivos
documento recientes
Direcign de | Drecdsn: | E
corren

Otra manera de abrir este cuadro de didlogo es utilizar el atajo de teclado Ctrl + Alt + K
para las versiones de Excel en espanol. En caso de tener instalado Excel en inglés
deberds utilizar la combinacion de teclas Ctrl + K.

Hipervinculos a un archivo existente (Place in this document)

Para crear un hipervinculo que abra un archivo existente debes albrir el cuadro de
didlogo Insertar hipervinculo y seleccionar la opcidn Archivo o pdgina web existente. El
panel central mostrard los archivos de la carpeta actual y podrds elegir cualquiera de
ellos:
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r hl
Insertar hipervinculo m
Vincular a: Texto: |Abrir Libro2 Info. en pantalla...
Nd@on Buscar en: | Mis documentos |z|
pagina web - -
existente Mis archivos de origen de datos Marcador...
£ Librol
actual =
34 Lib
Lugar de este
documento Paginas
consultadas
Crear puevo Archivos
documento recientes
Direcciénde | Direcdén: Libro2. xlsx |z|
correo
— e

La opcidn Buscar en te permitird elegir los diferentes dispositivos conectados a tu
ordenador de manera que puedas encontrar facilmente el archivo deseado. Al
seleccionar algun archivo se mostrard su ubicacién en el cuadro Direccidn, y aunque
podrds modificar dicha direccidén, no te recomiendo hacerlo a menos que conozcas la
ruta exacta al archivo.

El botén Marcador te permitird elegir un lugar dentro del documento seleccionado, pero
esta opcidén solo funcionard con documentos que puedan ser abiertos por la suite de
Microsoft Office. Por ejemplo, después de seleccionar un libro de Excel, el botén
Marcador te permi’ri&;’lélregir la hoja que deseas abrir:

-
Seleccionar lugar del documento 2

Escrbala referenda de celda:

a selegcione un lugar de este documento:
- Referencia de la celda
i+ Hojal
i Hoja2
Hoja3
~ Nombres definidos

También podrds indicar una referencia a la celda especifica que deseas mostrar, o si fu
libro tiene algin nombre definido podrds seleccionarlo de la lista. Ya para terminar, en el
cuadro de didlogo Insertar hipervinculo, he modificado la opcién Texto con el valor “Abrir
Libro 2" lo cual ocasionard que dicho texto se muestre dentro de la celda al crear el
hipervinculo:

A B C D
1
2 Abrir Libro2
£ filez///C:\Users\Moises\Documents\Libro2.

xlsx - Haga clic una sola vez para seguir.

- Haga clic y mantenga presionado el botdn
= para seleccionar esta celda.
6

También puedes crear un hipervinculo a uno de los archivos abiertos recientemente y
para eso deberds pulsar la opcidén Archivos recientes dentro del cuadro de didlogo
Insertar hipervinculo y el panel central mostrard la lista de archivos recientes de la cuall
podrds elegir alguno.

Hipervinculos a una pdgina Web (existing file or web page)
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Si en lugar de crear un hipervinculo a un archivo existente deseas abrir una pdgina Web,
entonces deberds utilizar el cuadro Direccion para colocar el URL de la pdgina Web vy el
campo Texto para la descripcidn del hipervinculo.

[E>")

;
Insertar hipervinculo @

Vincular a:  Texto: |Visitar Excel Total Info. en pantalla...
It .
B ] e [ e comamenies NE @
pégina web -
existente Mis archivos de origen de datos Marcador. ..
Carpeta | 5] | o1

acud & Libro2

Lugar de este
documento Péginas
consultadas

Crear puevo Archivos
documento redentes
Direecin de | Direcdién: |nttps fexceltotal.com [=]
correo
Pt

En este ejemplo he creado un hipervinculo hacia la pdgina principal de Excel Total y que
se mostrard de la siguiente manera:
A B C D

Visitar Excel Total

http://exceltotal.com/ - Haga dlic una sola
vez para seguir. Haga clic y mantenga
presionado el botdn para seleccionar esta celda.

QR W N

Hipervinculos a un lugar del documento (existing file)

Uno de los tipos de hipervinculos en Excel mencionados al inicio de este articulo, es el
gue nos permite crear un vinculo hacia una celda especifica de la hoja, hacia ofra hoja
de nuestro libro o hacia un nombre previamente definido. Para crear este tipo de
hipervinculo debemos seleccionar la opcidn Lugar de este documento dentro del
g:uodro de dialogo Insertar hipervinculo:

.
e e (5[]
Vinculara:  Texto: |Ir a Hoja3 Info. en pantala...

Escriba |a referencia de celda:
Archivo o =
paginaweb | Al

SHstent= | 5 selecrione un lugar de este documento:

= Referencia de ka celda

Lugar de este
documento

Mombres definidos
|

Crear nuevo
documento

Directién de
correo

Este tipo de hipervinculo es el que nos permite crear un sistema de navegacién entre las
hojas de un libro. Si quieres leer un ejemplo detallado sobre cémo crear un indice de
hojas consulta el articulo: Cémo crear un indice de hojas en Excel.

Proteger una hoja de un libro Excel (protect sheet)
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Para impedir que se hagan cambios en los datos de una hoja podemos protegerla con
contrasena. Para ello debemos ir a la ficha Revisar y en el grupo Cambios pulsar el
botdén Proteger hoja.

REVISAR = VISTA  DESARROLLAJ

ostrar u ocultar comentarios
ostrar todos los comentarios

Proteger
ostrar entradas de lapiz

hoja

Se mostrard el cuadro de didlogo Proteger hoja donde deberemos especificar una
contrasena.
[ Proteger hoja m‘

Proteger hoja v contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir & los usuarios de esta hoja de calculo:

-
Seleccionar celdas desbloqueadas F
[ Aplicar formato a celdas

[] Aplicar formato a columnas =

[ aplicar formato a flas
|| tnsertar columnas

[ Eliminar filas -

Las opciones que aparecen seleccionadas de manera predeterminada son Seleccionar
celdas bloqueadas y Seleccionar celdas desbloqueadas. Lo que ambas opciones
indican es que les estaremos dando permiso a los usuarios de seleccionar y copiar las
celdas de la hoja. Si quitamos la marca de estas cajas de seleccidén entonces nadie
podrd seleccionar las celdas sino solamente ver la informacion en pantalla.

Al pulsar el botdn Aceptar se solicitard confirmar la contrasena previamente
especificada y entonces la hoja quedard protegida. Para poder modificar la hoja se
deberd pulsar el botdn Desproteger hoja en la ficha Revisar.

REVISAR VISTA DESARROLLADOF

ystrar u ocultar comentarios

ystrar todos los comentarios

ystrar entradas de lapiz

Desproteger
haoja

Excel solicitard la contrasena y una vez proporcionada podremos realizar las
modificaciones necesarias a la hoja.

Proteger un libro de Excel

Otro tipo de proteccion que podemos aplicar es el de proteger un libro lo cual significa
proteger su estructura, es decir, al proteger un libro nadie podrd insertar nuevas hoja o
modificar las hojas ya existentes. Es importante notar que proteger un libro no impide
modificar las celdas de una hoja. Para proteger las celdas tendriamos que aplicar
adicionalmente el método anterior de proteccién de hojas. Para proteger un libro
debemos seleccionar el comando Proteger libro ubicado en la ficha Revisar.

LIDra | - WICrosoTT EXCEl

REVISAR VISTA DESARROLLADOR

vlostrar u ecultar comentarios

Vastrar todos los comentarios
Proteger Proteger
vlostrar entradas de lapiz hoja libro

Cifrar con contrasena
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El Ultimo método que mostraré en esta ocasiéon es el de cifrar un libro con contrasena.
Este método solicitard una contrasena al momento de intentar abrir el archivo. Para
utilizar esta proteccion en nuestro libro debemos ir a la ficha Archivo y seleccionar la
opciéon Informacion donde observaremos un botdn Proteger libro y al pulsarlo
encontraremos la opcién Cifrar con contrasena.

p
HHd9-e-=
Inido  Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar
| Guardar . .
Informacion acerca de Librol
Guardar como
5 Abrir Permisos
Y @ Cualquier usuario puede abri, copia
" " Proteger
Informacién libro -
L Marcar como final
Haga saber a 10s lectores que el libra es
finaly canviértalo en 5610 lectura,
Nuevo .
- ifrar con contrasefia L ten
Se necesita una contrasefia para abrir el oyr
Imprimir lioro,
Proteger hoja actual
Guardar y enviar Controla qué tipos de cambios pueden
hacer los demas usuarios en la hoja actual.
Ayuda Proteger estructura del libro
Evita cambios no deseados en la ores

estructura del libro, como agregar hojas.

Restringir permisos por personas
Concede acceso a las personas pero quita
permisas para editar, copiar o imprimir.

|3 oOpciones

& salir

Agregar una firma digital
I:; Asegure la integridad del libro agregando
una firma digital invisible.
Excel solicitard la contrasena dos veces antes de realizar la proteccién del archivo. Una
vez protegido, la préxima vez que se intente abrir el libro de Excel se solicitard la

contfrasena:
s

Contrasefia @g

El archivo "Libro1.xlsx" esta protegido.

Contrasenia:

[ Aceptar ][ Cancelar

Damos click derecho y nos vamos a la opcidn Formato de celdas, selecciona la pestana
de Proteger y quitamos la opcidén de.BquuedO, y la hoja quedara sin proteccion.

Formato de celdas

Mimero | Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

N se pueden bloguear u ocultar celdas @ menos que a hoja de calculo esté protegida (ficha Revisar,
arupo Cambios, botén Proteger hoja).

Después seleccionamos las celdas a proteger, damos botdn derecho y nos vamos al la
opcidon de Formato de celdas, agregamos click en Bloquear y en Ocultar para que
esconda la formula, asi:

] Formato de celdas |

V| Mimero | AlineaciSn | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Blogueada

1 Mo se pueden bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de céloulo esté protegida (ficha Revisar,
grupo Cambios, botdn Proteger hoja).

Pagina

33
WWWw.garzco.com



B

Proteger
hoja
Después nos vamos a Revisar y damos click al boto de proteger hoja
Y nos aparece un caja de dialogo para teclear nuestra contrasena, la tecleamos y
damos nuestra confirmacion de contrasena, nuestras celdas estardn protegidas vy la
formula oculta.

Cdémo insertar una tabla: (insert table)

Paso 1:

Selecciona las celdas a las cuales deseas darles formato de tabla.
Paso 2:

En la pestana Inicio, haz clic en el comando Dar formato como tabla.

Inicio

|__# Dar formato como tab

4 A B C D E F G H 1 J K L M
1

2 |Presupuesto afio 2017

3 |Ingresos

4 [Columnal “Enero Febrero  Marzo Abril Mayo Junio ulio Agosto  Septiembre Octubre  Noviembre Diciembre |
= 1 e — — — — |
Paso 3:

Se desplegard un menuU en que verds diferentes estilos predeterminado. Haz clic sobre el
tema que quieres usar.

Paso 4:

Al escoger un estilo, se abrird un cuadro de didlogo. Alli selecciona el cajéon La tabla
tiene encabezados y después haz clic en el botdn Aceptar. El estilo de la tabla se
establecerd inmediatamente en las celdas seleccionadas.
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| Dar formato como tabla ?

’ ;Donde estan los datos de la tabla?

=SAsasMSE 2]

La tabla tiene encabezados.

Cancelar

Por defecto, al insertar una tabla, esta tendrd filtros incluidos. Para aprender mds sobre
esta herramienta haz clic en este enlace: Como filtrar datos en Excel 2016.

Como crear un estilo de tabla:

Sino encuentras un estilo adecuado para la tabla que quieres crear:

Paso 1:

Haz clic en la opcion Nuevo estilo de tabla, que estard en el menU desplegable de Dar
formato como tabla.

liuuevoeﬁodetabla...)ﬁ,_'

Paso 2:

Se abrird un cuadro donde podrds decidir qué estilo quieres que tenga cada una de las
filas o columnas de la tabla que crees, por ejemplo puedes editar cémo se verd la Fila de
encabezado o la Primera columna. Alli, selecciona un elemento de la tabla y haz clic en
el botén Formato.

Nuevo estilo de tabla

Nombre:  Estilo de tabla 1
Elemento de tabla

Toda la tabla
Primera franja de columnas
Sequnda franja de columnas
Primera franja de filas
Segunda franja de filas
Ultima columna

Primera columna

Fila de encabezado

Fila de total

Formato Ly

Formato de elemento:

Con sombreado

[ Establecer como estilo de tabla predeterminado para este documento

Paso 3:

Se abrird un segundo cuadro, donde podrds escoger la fuente, el borde y el relleno del
elemento de la tabla que hayas seleccionado.

Paso 4:
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Al finalizar, haz clic en el botén Aceptar para guardar y aplicar los cambios hechos.
Puedes repetir los pasos 2, 3y 4 con todos los elementos de la tabla que quieras darle un
formato especial.

formato de celdas

Fuente  Borde | Relleno

Golor de fondo: Color ge Trama:

in color Automético

H EEEEOEE Estito de Trama:

EED SEEEEE

Efectos de relleno.  bds colores._

Silo deseas, puedes guardar el esfilo que acabas de crear, seleccionando la casilla
Establecer como estilo de tabla predeterminado para este documento.

Cdémo borrar una tabla:

Paso 1:

Selecciona una celda de la tabla que quieres borrar.

Paso 2:

En la pestana Disefo, de la Cinta de opciones, haz clic en el comando Convertir en
rango.

Paso 3:
Se abrird un cuadro de didlogo pidiendo que confirmes si quieres convertir la tabla en un
rango normal. Haz clic en Si.

Microsoft Excel X

0 ;Desea convertir la tabla en un rango normal?

| Si ‘ No

L

Paso 4:

Para terminar de limpiar las celdas, selecciona la tabla y en la pestana Inicio, haz clic en
el comando Borrar. Alli se desplegard un menU donde deber seleccionar la opcidn Borrar
formatos.
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& Borrar todo

@ Borrar formatos

Borrar contenido
Borrar comentarios

Borrar hipervinculos

Modificar una tabla en Excel 2016

cdémo crear e insertar una tabla, ahora veamos cémo puedes modificar sus
caracteristicas. En esta pdgina aprenderemos cémo anadir mds filas y columnas a un
tabla y coémo puedes cambiar el estilo de una tabla una vez que ya la haz creado.
Como anadir filas o columnas a una tabla:
2 Qué pasaria si una vez que has terminado de crear una tabla, te das cuenta que te hizo
falta incluir algun contenido? Puedes hacerlo de dos maneras:

e Infroduce el contenido nuevo en una fila o columna consecutiva a la tabla. El

sistema inmediatamente anexard estd nueva informacién a la tabla.

e Hazclic en el botdn que estard en la esquina inferior derecha de la tabla y
arrdstralo para crear nuevas filas o columnas. Después introduce el contenido que
desees en los nuevos espacios.

Como cambiar el estilo de una tabla:

Puede que una vez que hayas creado una tabla, quieras cambiar el estilo que tiene, ya
sea porgue no afiende a las especificaciones que necesitas o porque no te agrada el
diseno. Para hacerlo, sigue estos pasos:

Paso 1:

Selecciona una celda de la tabla.

Paso 2:

En la pestana Diseno, haz clic en la flecha del menu de estilos de tabla para desplegar el
menu.

Paso 3:
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Selecciona del menu el estilo de tabla que quieres usar y éste se aplicard
inmediatamente

Modiificar las opciones de un estilo de tabla.
Digamos que ya has elegido un estilo de tabla que te gusta mucho, pero no se acomoda
perfectamente a tus necesidades. En ese caso puedes modificar la tabla activando o
desactivando algunas opciones como Fila de encabezado, Fila de totales, Filas con
bandas, Primera Columna, Ultima columna, Columnas con bandas y Botdn de filtro.
Veamos cémo hacerlo:

Paso 1:

Selecciona cualquier celda en tu tabla y haz clic en la pestana Diseno.

Paso 2:

En la Cinta de opciones encontrards las Opciones de estilo de tabla. Alli, haz clic sobre las
opciones que quieras activar y desactivar. En nuestro caso, necesitamos resaltar en
nuestra tabla la primera columna vy la fila de totales, pero no estamos inferesados en los
filtros y en que las filas tengan bandas, asi que haremos clic en Primera columna vy Fila de
totales para activar estas opciones, y haremos clic en Botén de filtro y Filas con bandas
para desactivarlas.

Los cambios se insertaran inmediatamente en la tabla.

[+] Fila de encabezado [¥] Primera columna [+ Botén de filro
(] Fila de totales [ Ottirna columna

] Filas con bandss [ Columnas con bandas

Opeiones de estilo de tabla *

A | B c o | E | F G | H 1 J K L

? Iﬁroaurnnp&ln afin 2017

Al preparar tablas de Excel muchas veces queremos hacerlas mds visuales. El uso de fotos
y otras imdgenes puedes ayudar bastante en la presentacion. Sin embargo cuando
tratas de copiar y pegar una imagen en Excel la funcién pegar no funciona. Es por ello
que en este articulo te mostraremos a coémo insertar imagenes en Excel.

Excel estd compuesto de celdas, donde cada celda espera un dato o una férmula. Es
por ello que la imdgenes no pegan ya que las mismas son archivos. Para insertar una
imagen en Excel el primer paso es abrir el libro de Excel e ir a la celda donde deseas que
aparezca la imagen. Selecciona la celda ddndole clic. Ya con la celda seleccionada,
entonces fijate en el meny en la parte superior. Alli ve a la pestana que dice Insertar. Esta
pestana Insertar se muestra en la Imagen #1.
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2 YouTube

video table (table)

Si queremos proteger una o un grupos de celdas, tenemos que hacer los siguientes pasos,
primero quitar la proteccién de la celda de toda la hoja, nos colocamos en la esquina
de la hoja y el damos click derecho

1. Indique su telefono celular
2. Indigue su fecha de nacimiento.
3. Genero

4. Indique su Edad.

5. Indique su Estado

6. Indique la Municipio.

En muchas Hojas de
cdlculo que cree, los usuarios escribirdn datos para obtener los resultados y cdlculos que
desee. Asegurar la entrada vdlida de datos es una tarea importante. Puede que desee
restringir la enfrada de datos a un rango determinado de fechas, limitar las opciones
empleando una lista o asegurarse de que sélo se entran nUmeros enteros positivos.
También es esencial proporcionar una ayuda inmediata para dar instrucciones a los
usuarios y mensajes claros cuando se escriban datos no vdlidos para hacer que el proceso
de entrada de datos se lleve a cabo sin problemas.

Una vez que decida qué validacién desea utilizar en una HOJA de cdlculo, puede
configurarla haciendo lo siguiente:

Seleccione una o mds celdas para validar.

En la ficha Datos, en el grupo Herramientas de datos, haga clic en Validacién de datos.

= Validacién de datos

Longitud de texto (Long text)

Si queremos validar que se capture un numero celular de 10 digitos, podemos configurar
asi, nos colocamos en la celda a validar, vamos a la pestana de datos y validacion de
datos, nos aparace una caja de dialogo, donde cambiamos la opcidén a
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Validacién de datos ?

Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacidn

Permitir:

Longitud del texto |~ | [¥] Omitir blancos

Datos:

Longitud:

[10

[] aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

Longitud de texto a 10, luego nos vamos a la pestana de mensaje de enfrada, ponemos
el mensaje, como "“Favor de teclear su nUmero celular” y por ultimo nos vamos a mensaje
de error, donde vamos a poner el mensaje de error, como en la figura de abajo.

Validacién de datos E

| Configuracién | Mensaje de entrada ‘ Mensaje de error

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no vdlidos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estila: Titulo:

| Detener |ER.ROR ‘

Mensaje de error:

Este no es un numero celular|

Validacién de Fecha (date)

Seleccionamos la celda de la fecha a validar, damos click a validacion de datos,
Seleccionamos la opcidn de fecha, y ponemos un rango entre 01/01/1955y 01/01/1998
Asi

- s ?
Validacion de datos :
Configuracién | Mensaje de entrada I Mensaje de error ‘
Criterio de validadién

Permitir:

Datos:

Fecha inicial:

\01/01/1355 e

Fecha final:

‘01/01/1998| &

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn

Lista (list)
Nos colocamos en la celda y le damos la opcidén de validacion de datos, seleccionamos

la opcién de lista, nos colocamos la opcidén de origen, seleccionamos los elementos para
nos genere un lista desplegable.
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C = 1
- . ?
Validacion de datos : “
Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |
Criterio de validacion
Permitir: ity 1
= v
e [v] Eon trn {MASCLLING 4
'
Datos: Celda con lista desplegable \FEMENINO H
Origen:
[=s1sais1ssl
Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn
T

2 YouTube

video validacion de celdas (data validation)

Cdémo insertar un grafico en Excel

Los grdficos pueden ser una gran herramienta para representar los datos que tengas en
una hoja de cdiculo. Existen diferentes tipos de grdficos que puedes utilizar, entre los
cuales estdn:

Grdfico de columnas o de barras: son usados frecuentemente para comparar
informacion, pero pueden ser utilizados para diferentes tipos de funciones. En este
tipo de grdficos las barras pueden ser horizontales o verticales.

Grdfico de lineas: este tipo de grdfico es usado especialmente para mostrar
tendencias. Se caracteriza porque los puntos que representan los datos van
unidos por lineas, lo que hace mds facil ver cdmo una tendencia crece o
decrece en el fiempo.

Grdfico circular: este tipo de grdficos también los suelen llamar de torta o de
queso. Es muy usado para representar porcentajes y comparar valores.

Grdficos de drea: son muy similares a los grdficos de lineas, pero estos tienen
relleno el drea que estd debajo de cada linea con el fin de marcar la diferencia
entre las variables que se estdn manejando en la tabla.

Grdficos de superficie y radiales: este tipo de grdficos te permite combinar dos
conjuntos de datos diferentes. La forma en que presenta los datos se asemeja a
un mapa topogrdfico

Grdficos de jerarquias: estos graficos comparan y muestran informacion de forma
jerdrquica.

Grdfico de cascada: te permite ver como un total acumulado se ve afectado por
valores que se suman y se restan.

Ahora veamos que debes hacer para insertar un grdfico en Excel 2016.

Paso 1:

Selecciona todas las celdas o la tabla con base en la que quieres crear el grdfico,
incluyendo lo fitulos o la referencia de los datos.
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En nuestro caso, tfenemos un presupuesto de gastos mensuales y queremos crear un
grdfico que nos muestre en qué se gastdé mds dinero durante el mes de enero, asi que
seleccionaremos la columna donde estdn detallados el tipo de gasto y la columna
donde estdn los datos del mes que nos interesa.

Vista

g B 9 s 1 qlp VEAMO gy M ERT B O &

Noe e e =
Tobla  Tablas dindimicas Tools IMtraciones gy o oo o @Y Grificos y '.' “ Mopas Grifico  Mapa  Lines Columna </-  Segmentacion Escalade  Hipervinculo
dandmics recomendsdas - recomendados W £ K= o ginkmicor 30+ dedstos  tiempo

Tablay Complementos Grdficos i Paseos Minigrificos Filtros Vincwlon

E F G H 1 U X L M N o
173 1173 1173 173 1173 1173 1173 173 1173
600 600 600 600 600 600 600 600 600
400 400 400 200 400 400 400 400 400
40 240 240 240 240 240 240 240 240
250 250 250 250 250 350 250 250 250
300 300 300 300 300 300 300 300 300

Paso 2:

En la pestana Insertar encontrards nueve categorias de grdficos. Al hacer clic sobre
cualquiera de ellas, se desplegard un menu con los grdficos entre los que puedes
escoger de esa categoria. Alli, haz clic sobre el que quieras usar. En nuestro caso
haremos clic en el comando de Insertar grdfico circular o de anillos y en el menu
desplegable seleccionaremos una de las opciones.

Paso 3:

El grafico que hayas elegido se insertard inmediatamente en la hoja de cdlculo.

- I- v
X - - i -
DL - ko
Grifico 2D
All v F 3 Egresos v
A [ (- o [3 ¥’ @& @ 3 « L » N ° » | a )=}
; et v®E +—*t -+t w . w o . ¢ & 7
2 |presupuesto afio 2017
3| Grifico circular 30
< [T - TN - U - U - ET - O - N - N - - |
s |Satario 3000 3000 3000 3000 i 4 2000 3000 3000
6 |Comisiones %00 1000 50 980 1100 %" ,‘: 900 13 1000 200
7 |Owras entragas 50 540 0 40 0 ) o 2000 2000
8 [ota) ) 520 a0 a0 %0 Anilk ) @0 )
1’::‘ g
" = = ~ PTI  P  TYR— . \(/\ T PR T— L F—

En caso que no sepas qué tipo de grdfico quieres utilizar, puedes usar el comando
Grdfico recomendado, que te hard varias sugerencias con base en la informacion de las
celdas que hayas seleccionado.

Insertar

Como modificar el estilo de un grdfico

Una vez que has insertado un grdfico, puede que no te gusten ciertos aspectos de cémo
estd representada la informacion. Pero no te preocupes, puedes hacer cambios de
manera muy sencilla, veamos cémo.
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Cambiar entre filas y columnas:

Por ejemplo, tenemos un grdfico para comparar los gastos que se tuvieron el mes de
enero, febrero y marzo, y la informacién estd agrupada por tipo de gasto y cada mes
tiene asignado un color en el grafico. Sin embargo, queremos agrupar la informacién por
mes, entonces 3qué debemos hacer?

Paso 1:

Selecciona el grafico que quieres editar. Verds que en la Cinta de opciones aparecerd
dos pestanas nuevas llamadas Diseno y Formato. Haz clic en la pestana Diseno.

Paso 2:

Haz clic en el comando Cambiar columna vy fila.

Disefio

35 | avniends  ® Memcado  ® Sendcios o Tramporte  ® FoRdo viajps e Exiras
36 | (=} O =]

Hajal ] ]
Lite: Pomedhe: 4914333333 Mecuents: 14 Suma 2963 DEEN 0D E - ] + 115%

Paso 3:
La informacion que estd en el eje horizontal o eje X pasard al eje verticalo eje Y, y
viceversa.

1 oy -:- = . - o ’;’_ _:‘ 1l iy
Agreqe: chomerts Dseho  Cambiss I.... i i inees .!m—;s hisooe Tueeee Ihs... " Combiar ontre Seleccionsr Cambiartips  Mover

deguifico=  rigado~  colomes > filasy columnas  datas degrifica  grifico.
Crichos de gribes Euties de disehia Dates Tipe Ubicacién Ordenar ~

Titulo del grafico

4 Egresos Enero Febrero Marzo 1400 O o o | ibre Moviembre Diciembre N
18 Total 2963 2963 2963 2963 2063,
19 1200
20 Ahoo | 1477] 1577] 2000 1677] 1577 1777|
2
800
2 o o |
B O 600 o4
24
5 L e
2% 200
7 i, -
P 0C O Q
2 Vivenda Mercado Servcios Transporte  Fondo viapes Extras
30 WEnero mFebrero ®Marzo

- o &

Cambiar de tipo de grdfico:
Si ves que la informacién no estd bien expresada en un grdfico, puedes cambiarlo.
Paso 1:

Selecciona el grafico y haz clic en la pestana Diseno.

Paso 2:

Haz clic en el comando Cambiar tipo de grdfico.
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23 Enero

Ay aViviends wMércado » Senicios  Transporte w Fonda vises w Extras m Total
36| o O el

Hol | @ i
wste Promeio: 45,5714266  Recuento: 104 Suma: 71112

Paso 3:

Se abrird un cuadro de didlogo desde el cual podrds elegir el tipo de grafico que quieres
usar. Al terminar, haz clic en el botdn Aceptar para guardar los cambios hechos. El
cambio se reflejard inmediatamente.

Cambiat tipo de gréfice ? x

+ 00K

B o O -—1

Guifieos recomendsgos  Tadoi lo grificas

L 2R (AR o ef 09 59

. .o pemms
i S M e
5 Columna agrupada il
Agreges elemento Disefo  Cambiar e farentre Seieccionss Cambisrtips  Mever  Ordens
degrificor  ripide~  colares * d s - folumaas dates  degiifico  grifice
_ Duches de grifies e - . Datas Tipa Ubicscion Ordenar A
2 - -
'l W A ‘ -
= " v I
XY (Disprsite - .
= o Alnaun N mm
% i nes = .
7 @ s
kL) *
2
3
i L
31 €
32 iy
3 T
34 i
35 =
n s mtsmado
Hojal ®
sto 3k Suma: 71112 m - + 0%
I ‘Acept ng \ m 1 L]

Ofros cambios que puedes realizar son:

Agregar un elemento:

Para anadir un nuevo elemento al grdfico, ya sea un eje, un titulo o una efiqueta de
datos, entre ofras cosas, ve a la pestana Diseno y alli haz clic en el comando Agregar
elemento de grdfico. Se desplegard un menU donde podrds escoger el elemento que
quieras agregar.

Agregar elemento
| deqréficor 38
& Titulo delgrjﬁzi v ']Q Minguna
i Etiquetas de datos r| i}
" = Centro
ik ] t ]
|:|:E Leyenda P oo
- ,-_&' Extremo interng
-?_.f_:_\-“ Extremp externo
:-'Q BAjuste perfecta
’I-'_i_:? Llamada de datos

Més opciones de la etiqueta de datos...
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Usar otros colores:
En la pestana Disefio también encontrards el comando Cambiar colores. Al hacer clic

sobre este botdn se desplegard un menu en el cual podrds escoger la combinacion de
colores que quieras usar.

Grafico 3 ~ I . ..
1: A ENEEEE E F [ [ | ) K L |
zo:[ HOEEEE & 1507] 1677] 1557] 1777] 1727] 1a77] 1677] 1577
21| ENTEEn
22_ Maonacromitico o o
5] EEEEN | +
25 HEEEN [1400 © o o | |
EEEN
HE
EEEENT -

Modificar un elemento del grdfico:
Si quieres cambiar, por ejemplo, un titulo, haz dos veces clic en la caja de texto del
elemento que quieras editar y escribe lo que desees.

O ?....Q._..? 8
o----------¢ _
1200
1000
BOO
] @]
G500
400
. I 1A I
1]
Vivienda Mercado Sernvicios Transpore  Fondoviajes
o o o
b

Usar disenos predefinidos:

Si necesitas anadir varios elementos al diseno de tu grdfico, pero no quieres hacerlo uno

por uno, en la pestana Diseno encontrards el comando Diseno rdpido. Se desplegard un
menU donde verds una serie de disenos preestablecidos que puedes usar para modificar
tu grafico.
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Barra de estilos de diseno:
Por Ultimo, pero no menos, en la pestana Diseno también encontrards diferentes Estilos de
diseno entre los que puedes elegir para cambiar la forma en que se ve un grdfico. Haz

clic en la flecha que estard en la esquina inferior derecha de esta barra para extender el
menU completo de estilos.

MINI GRAFICOS

2 YouTube

VIDEO CREACION DE MINI GRAFICOS

HTTPS://WWW.YOUTUBE.COM/WATCH?V=0GSV1LCKVKM&T=7S

COMO CREAR UN MINIGRAFICO

Insercién

Para crear un mini gréfico nos hemos de posicionar en la celda en la que dibujaremos el
grdfico. Seleccionar Insertar > Minigrdficos y clicar en una de las tres opciones: Lineaq,
Columna o +/-. En el cuadro de dialogo que aparece, indicar la ubicacion del
minigrdfico.

1 Enere  Febeero Mpra Abril Maye Junia
2oceme  iZT638 T 6478 TEww0_ ___EeS____@s0___ 7000 1 ]
3 |Crimmen 2.058 2.543 2756 3211 3535 3579
4 |Accibn 3847 1,780 2540 1891 2942 2992 Cress grups Minigeafics 7 s
5 |Comedia 1787 2888 21588 T 1780 2800
& _Buc‘rﬁl’:as La74 1310 1146 L350 1391 1900 Eliga los. datos para e grupo de minigrificos
7 |Ficciin B9 B4 §iz 783 755 716 Rangs de ditos: | B2G2 r
B |Aserturs 75H 50 T43 T35 727 Fal e
G Thriller 430 450 440 400 380 ar .
10 Ar' ebCicn 298 199 110 a4 298 160 Eliga la wbicatitn dende se oobocasd e pmne-drmmlqul‘-.ms.
11 _Flnt.l:m 908 T B34 498 352 236 Ubicsoidin: | SHEZ *
12 |Total 19080 582 18,605 1G4 1.3 18,575 o
13
14| R
15

Apariencia

Después de crear el mini grdfico se disponen de una serie de controles para cambiar la
apariencia del gréfico. Utilice las opciones disponibles en el menU de Herramientas para
mini grafico que aparece al situar el cursor encima del minigrdfico.

1
1 " [ I
2 frars  Fabewrs Mams sl Msm dwe  EByolucion VENTAS POR LINEA
3 | Cre~a 6.753 &.875 (2] 6.951 .84 700 — i mErsrg wFebrerg W Mg Abrd mMays g
d | Criman 1058 21543 1756 3.111 3.595 3579 —=mmul
5 | Bereitn 3,147 1.789 1340 .E591 2947 1532 [ —
& | Comadin 2797 2.865 1934 2.E5Q 2.790 1800 LLLLL B
7 |Bezgrafing 1174 13210 1148 17159 1291 1100 -mmul_
8 |Ficcidn BES B4l 812 TE3 755 Ti6 L L L .
9 | B raurE 758 750 743 75 e e LL L T l I II
10 | Theiller a0 453 40 w0 380 371 T .I | [SS N
11 | keimacian e 99 EH ) E s 288 Lo LLL LT . 4"“ §?_ qﬁ' D-Q'
'IZlilrnu-l 206 70 634 458 362 126 LLLETE "' d:“' ®d‘-' f \ ~|7
13 |
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Una funcion es una férmula predefinida por Excel 2016 que opera con uno o mds valores
y siempre devuelve un resultado que aparecerd directamente en la celda o serd
utilizado para calcular la féormula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:

Siguen las siguientes reglas:

- Sila funcidon va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios
antes o después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (nUmero o texto), férmulas o funciones.

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Para intfroducir una férmula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos
cualquier texto, precedida siempre del signo =.

CONTAR (COUNTA)

sQué hace?

Cuenta la cantidad de celdas que contienen niUmeros.

Sintaxis

CONTAR(valorl, [valor?], ...)
e valorl (obligatorio): Primer celda a considerar o el rango donde se desea conftar.
e valor2 (opcional): Celdas o rangos adicionales a considerar. Hasta 255 elementos.

Ejemplos

CONTAR(AT:A5) = Cuenta las celdas dentro del rango A1:A5 que contienen nUmeros

CONTAR.BLANCO (COUNTBLANK)

2Qué hace?
Cuenta las celdas en blanco dentro de un rango.
Sintaxis
CONTAR.BLANCO(rango)
e rango (obligatorio): El rango de celdas donde se contardn las celdas en blanco.
Ejemplos
CONTAR.BLANCO(A1:A20) = NUmero de celdas en blanco en el rango A1:A20
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CONTAR.S| (COUNTIF)

2Qué hace?
Cuenta las celdas de un rango que cumplen con la condicién especificada.
Sintaxis
CONTAR.SI{rango, condicion)
e rango (obligatorio): El rango de celdas a las que se le aplicard la condicién para
considerar su cuenta.
e condicion (obligatorio): La condicion que se debe cumplir para ser incluido en la
cuenta.
Ejemplos
CONTAR.SI(AT:AS, “>5") = Cuenta las celdas que fengan un valor mayor a 5
CONTAR.SI(B1:B5, “excel”) = Cuenta las celdas que tengan el valor “excel”

FRECUENCIA (FRECUENCY)

sQué hace?
Obtiene la frecuencia con la que se repiten los valores dentro de un rango de datos.
Sintaxis
FRECUENCIA(datos, intervalos)
e datos (obligatorio): El rango que contiene todos los datos cuyas frecuencias se
desean contabilizar.
e intervalos (obligatorio): Los intervalos donde se agrupardn las frecuencias
contabilizadas.
Ejemplos
FRECUENCIA({79,58,78,85,50,81,95,88,97}, 70) = 2

SUMAR.SI (SUMIF)

La funcion SUMAR.SI tiene tres argumentos que explicaré a continuacion.
Sintaxis

SUMAR.Sl(rango, criteric, [rango_surnal]

e Rango (obligatorio): El rango de celdas que serd evaluado.
e Criterio (obligatorio): La condicién que deben cumplir las celdas que serdn
incluidas en la suma.
e Rango_suma (opcional): Las celdas que se van a sumar. En caso de que sea
omitido se sumaran las celdas especificadas en Rango.
El Criterio de la suma puede estar especificado como nUmero, texto o expresidn. Si es un
numero hard que se sumen solamente las celdas que sean iguales a dicho niumero. Si el
criterio es una expresién podremos especificar alguna condicidon de mayor o menor que.
Si el Criterio es un texto es porque seguramente necesito que se cumpla una condicion
en cierta columna que confiene datos de tipo texto pero realizar la suma de otra
columna que tiene valores numéricos. Todos estos casos quedardn mds claros con los
siguientes ejemplos.
Ejiemplo de la funcién SUMAR.SI
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6| TELMEX S 4,500.00

5|TELCEL S 4,500.00

7| CFE S 6,000.00 sumar si TEI
1|AYD S 7,000.00 ! =SUMAR.SI{C3:C29,"telmex",D3:D29
2| AYD S 7,500.00 SUMAR.SI(rango, criterio, [rango_sumal)
5|TELCEL S 8,500.00 sumas si diferent:
6|AYD S 8,500.00

3|AYD S 8,500.00

1| CFE $ 9,500.00

8| TELMEX $ 9,500.00

Zlrrimar & o4n AN Ao

FUNCIONES DE BUSQUEDA

BUSCARV (VLOOCKUP)

En Excel buscarv nos permite encontrar un valor denfro de un rango de datos, es
decir, podemos buscar un valor dentro de una tabla y saber si dicho valor existe o no.
Esta funcion es una de las mds utilizadas para realizar busquedas en Excel por lo que
es importante aprender a utilizarla adecuadamente.

Sintaxis

=BUSCARV(

BUSCARVI:U;IG[_hHSEadG, matriz_buscar_en, indicador_columnas, [ordenado])

Argumentos

Valor_buscado .- Es el valor a buscar, este valor se recomienda que sea un llave, o sea
algo Unico como numero de empleado, numero de parte, cédigo de producto etc.

Maltriz_buscar_en.- Es la base de datos que vamos a senalar, en el cual la primera
columna de la base de datos es donde va a buscar el valor.

Indicador_columnas .- vamos indicar a la funciéon que columna nos va regresar.

Ordenado.- El fipo de buUsqueda, Verdadero .- coincidencia aproximada, este tipo de
buUsqueda la utilizamos cuando no buscamos algo exacto, como si busco el 77 y no lo
encuentra me trae el 78. Falso.- exacta, nos busca el valor silo encuentra lo regresa , si
no me dice que no esta.

Ejemplo
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o B [ o E

1| NUM.NOMINA NOMBRE DOMICILIO TELEFONO SALARIO
2 | 1 CARLOS LOPEZ ALLENDE 1865, CENTRO 818123456 250
3 | 2 MACARIO VAZQUEZ ABRAHAM GONZALEZ Y AGUSTIN MELGAR COLONIA CENTRO 818234678 485
4 | 3 SIMON CARS ZARAGOZA NUM 714 COLONIA INFOMAVIT COBRA 818654789 852
5 | 4 DELIA Ry 2 DE ABRIL NUM 1201 COLONIA CENTRO 818265784 562
6 | 5 CARMg 714 COLONIA INFOMNAVIT COBRA 818123789 750
7| 6 RICZ Numero de SN COLONIA FUTURO 818290030 950
2 | TG Y NACIONAL COLONIA INFOMNAVIT SAN LORENZO 818293208 1100
a | § CE empleado UM 370 Y PROGRESO COLOMIA CENTRO ) 818296385 350
i | 9 MONICA LAY MIGUEL AUZA NUM 440 COLONIA CONSTITUCION 818299562 260
| 10 GABRIELA LAGUNA DE MAYRAN NUM 6380 COLONIA MEXICO 818302739 600
| 11 GUADALUPE CARLOS ADAME MUM 3377 COLONIA ANAHUAC 818305916 750
1 12 JAVIER HINOJOSA CONSTITUCION Y GALEANA NUM 678 COLONIA CENTRO 818308094 852

En el ejemplo lo buscamos por nimero de empleado.

2 YouTube

video buscarv (vloockup)

BUSCARH (HLOOCKUP)

BuscarH.- Esta funcién tiene la misma sinstaxis que buscarv, la diferencia es la
buUsqueda, el buscayv, lo hace de manera vertical y el buscarh, lo hace de manera
horizontal.

=BUSCARHI 3

BUSCARH(walor buscado, matriz_buscar_en, indicador_filas, [l:urdena-:h:.n]]-
|I 1

FUNCIONES LOGICAS (LOGICALS)

SI (IF)

Sintaxis
= =il :
Sl{prueba_légica, [valor_si_verdaderc], [valor_si_falso])

=S| ( PRUEBA LOGICA , VALOR SI VERDAD, VALOR SI FALSO)
Argumentos

Prueba ldgica.- prueba ldgica es la comparacién de un valor con otro, ejemplo al>5.
Verdadero

Valor_si_verdadero.- en este argumento vamos a teclear lo que va hacer, ya se poner un
valor, un texto o anidador ofra funcién.
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Valor_si_falso.- aqui tecleamos lo que va hacer si no es verdadero, ya se una valor, un
texto, u otra funcion.

Y (AND)
Y=(PRUEBA LOGICA1,PRUEBA LOGICA 2 hasta 255 argumentos)me da resulta falso o
verdadero sise cumplen todas las pruebas logicas

En esta funcidn, se usa con el si, de esta manera, después del paréntesis
donde ponemos el orgum,en’ro .Iégico, Uno a uno
Vivalor Tagicol, [valor lbgicoz], .} hos’rla que cemramos el pgren’reas, al cerrar
paréntesis, sigue la accion de verdadero, falso.
En el Y todas las condiciones se tienen que
cumplir para que sea verdadero.

O (OR)

O (LOGICAT,PRUEBA LOGICA 2 hasta 255 argumentos) me da resulta verdadero o
falso si se cumplen tan solo 1 prueba ldgica.

Aligual que el Y, esta funcién va con el Si(O(, agregando varias condiciones como el
anterior, en esta funcién O, con una o mas condiciones que se cumplan, serd verdadero.

Estas funciones casi siempre van anidadas denfro de la funcion légica “SI”

FUNCIONES DE TEXTO(TEXT)

Estas son todas las funciones de texto ofrecidas por Excel.

caracteres con la unién

Ejemplo:

Concantenar el nombre completo con espacios en nombres y apellidos, nos colocamaos
en la celda donde queremos poner el nombre completo, ponemos =concatenar( ,
selecionamos el nombre le daamos , y entre comillas y espacion con la barra asi * *,
agregamos el apellido paterno y repetimos lo mismo con apellido materno, nos quedara

asi:
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ner datos externos Conexiones Crdenar y filtrar Herramientz

~ (© X V J| =CONCATENAR([@NOMBRE]," ",|@[APELLIDO PATERNO]]," ",[ @ [APELLIDO MATERNO]]

L M N (0]
¢Cuantos PACOS HAY?

APELLIDO MATERNO

NGRESO NOMBRE APELLIDO PATERNO
3/12/1999|PEDRO

fffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffff Cerramos el paréntesis
nos aparecerd el nombre completo asi:

PEDRO PEREZ MARTINEZ

ANTONIO GARZA CANTU
RODRIGO GOMEZ CAVAZOS
MARIA GUTIERREZ RUIZ _J

2 YouTube

video concatenar (concatenate)

DERECHA (RIGHT)

DERECHA (texto;nUm_de_caracteres) Devuelve el nUmero de caracteres especificados
Selecionamos el RFC en coma 3 para que nos de los Ultimos 3 caracteres

PAGF790223YU1 [iiiEerete s

homoclave =DERECHA(P3:

ENCONTRAR (texto_buscado;dentro_del_texto;num_inicial) Devuelve la posicién inicial
del texto buscado

EXTRAE (MID)

EXTRAE (texto;posicion_inicial;nUm_caracteres) Devuelve los caracteres indicados de una
cadena

En este ejemplo no queremos fraer la fecha de nacimiento del RFC, el primer para metro
nos pide el texto, el segundo a donde enviamos el apuntador y el tecero, el numero de
caracteres iniciando donde estd el puntero.

PAGF790223YUL1 |Si et i s

homoclave Yu1l

FECHA NACIMIENTO =EXTRAE( 9,6
EXTRAE(texto, posicion_inicial, nim_de_caracteres) ]
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IZQUIERDA (LEFT)

IZQUIERDA (texto;num_de_caracteres) Devuelve el nUmero de caracteres especificados
Selecionamos el RFC, 4y nos traerd los primeros 4 caracteres asi:

PAGF790223YU1l

primeros 4 caracteres | =IZQUIERDA( /4

IZOUIERDAtexto, [mim_de_caracteres]) J

2 YouTube

video IZQUIERDA, DERECHA Y EXTRAE (LEFT, RIGhT and med)
AHORA (NOW)
2Qué hace?

Obtiene la fecha y hora actual.

Sintaxis
AHORA()
Ejemplos

AHORA() = La fecha y hora actual
DIAS360

5Qué hace?

Devuelve el nUmero de dias entfre dos fechas utilizando un ano de 360 dias.
Sintaxis

DIAS360(fecha_inicial, fecha_final, método)

e fecha_inicial (obligatorio): Fecha de inicio del cdlculo.
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e fecha_final (obligatorio): Fecha final del cdiculo.

e método (opcional): Si es falso se foma el método americano y si es verdadero el
método europeo.

Ejemplos

DIAS360(*01/01/2012", *01/07/2012") = 180

HOY (today)

2Qué hace?

Regresa la fecha del dia de hoy.
Sintaxis

HOY()

Ejemplos

HOY() = La fecha de hoy

PAGO (PMT)

=PAGO 1

PAGO(tasa, nper, va, [Vf], [tipe])

tasa (obligatorio): Tasa de interés del préstamo.

nper (obligatorio): NUmero de pagos del préstamo.

va (obligatorio): Valor actual del préstamo.

vf (opcional): Valor futuro después del Ultimo pago.

tipo (opcional): Vencimiento de pagos: 0 = final del periodo, 1 = inicio del periodo.

Ejemplo
PAGO(10%, 12, -100000) = $14,676.33

TASA (RATE)

TASA(nper, pago, va, [vf], [tipe], [estimar])

e nUm_per (obligatorio): NUmero de periodos de pago de un préstamo.
e pago (obligatorio): Pago efectuado en cada periodo.
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e va (obligatorio): Valor actual.
e Vvf (opcional): Valor futuro.
e fipo (opcional): Indica el momento del pago: 1 = inicio del periodo, 0 = final del
periodo.
e estimar (opcional): Estimacion de la tasa de interés.
Ejemplo

TASA(36, -2500, 120000) = -1.48%

VF (fv)
Sintaxis

='F|
VF(tasa, nperfpagn:-, [va], [tipo])

VF(tasa, nUm_per, pago, [va], [tipo])

e tfasa (obligatorio): Tasa de interés constante por periodo.
e nUmM_per (obligatorio): NUmero de pagos en el periodo.
e pago (obligatorio): Pago realizado cada periodo.
e va (opcional): Valor actual.
e tipo (opcional): Indica el momento de los pagos: 0 = al final del periodo, 1 = all
inicio del periodo.
Ejemplo

VF(1%, 12, -1000) = $12,682.50

2 YouTube

VIDEO INDICADOR CON LA FUNCION BD_SUMA()

HTTPS://WWW.YOUTUBE.COM/WATCH?V=IBYAXZQRK1U&T=27S

BDSUMA (DSUM)

5Qué hace?
Suma los valores de una columna de la base de datos que cumplen con las condiciones
especificadas.
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https://www.youtube.com/watch?v=ibYaxZQrK1U&t=27s

Sintaxis
BDSUMA (base_de_datos, nombre_de_campo, criterios)
e base_de_datos (obligatorio): Rango de celdas que compone la base de datos.
La primera fila del rango contiene los titulos de cada columna
e nombre_de_campo (obligatorio): La columna con los valores a sumar.
e criterios (obligatorio): Rango de celdas que contiene los criterios a cumplir.
Ejemplos

=BDSUMA[NOMINA,"TOTAL CARFB#",BEE:EZ?}

Criterios

TIPO $ 85,299.49
CONFIANZA GERENTE

BDPROMEDIO (DAVERAGE)
sQué hace?
Calcula el promedio de los valores de una columna de la base de datos que cumplen
con los criterios establecidos.
Sintaxis
BDPROMEDIO(base_de_datos, nombre_de_campo, criterios)
e base_de_datos (obligatorio): Rango de celdas que compone la base de datos.
La primera fila del rango contiene los titulos de cada columna
¢ nombre_de_campo (obligatorio): La columna que contiene los valores que serdn
promediados.
e criterios (obligatorio): Rango de celdas que contiene los criterios a cumplir.
Ejiemplo

=BDPROMEDIO{MOMINA,"TOTAL CAR}G.&",BEAI-:ESS}

___ BOPROMEDIO{base_de_datos, nombre_de_campo, criterios) |
e———

= r—.

Criterio
SINDICALILALL | FRODUCCION >=120 |

TIPO CATEGORIA DEPARTAMENTO SUELDO MENSUAL |

SINDICALIZADO l
e | .

BDMAX (DMAX)

2Qué hace?

Obtiene el valor mdximo de una columna de la base de datos considerando solo los
registros que cumplen con los criterios establecidos.

Sintaxis

BDMAX(base_de_datos, nombre_de_campo, criterios)
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e base_de_datos (obligatorio): Rango de celdas que compone la base de datos.
La primera fila del rango contiene los titulos de cada columna
e nombre_de_campo (obligatorio): La columna de la cual se obtendrd el valor
MAaximo.
e criterios (obligatorio): Rango de celdas que contiene los criterios a cumplir.
Ejemplos

=BDMAX{NOMINA,"SUELDO MEN|SU,E'.L",BEE:E3?}

BDOMAX(base_de_datos, nombre_de_campo, criterios) )

t%lwu'mumuulﬂlhlﬁllﬁnl IFAM |MI"..|‘I:I 1
Doy SNOICMTAMY e

SINDICALIZADO

BDMIN (DMIN)
sQué hace?
Obtiene el valor minimo de una columna de la base de datos considerando solo los
registros que cumplen con los criterios establecidos.
Sintaxis
BDMIN(base_de_datos, nombre_de_campo, criterios)
e base_de_datos (obligatorio): Rango de celdas que compone la base de datos.
La primera fila del rango contiene los titulos de cada columna
e nombre_de_campo (obligatorio): La columna de la cual se obtendrd el valor
minimo.
e criterios (obligatorio): Rango de celdas que contiene los criterios a cumplir.
Ejemplos

=BDMIN[NOMINA,"SUELDO MENSUAL",B-&-D:Elfll}

___ | BEDMIM(base_de_datos, nombre_de_campo, criterios) |

SINDICALIZADO FRODUCCION »=120
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IMPORTAR DATOS EXTERNOS

Para importar datos, Excel desde su version 2016 nos pone una ficha que se llama
obtfenery transformar en la pestana de datos, esto es lo que en versiones anteriores era
muy similar a un complemento de Power Query.

Para este caso, queremos ensenarles como importa datos de una web a Excel, es decir
crear una conexidén a una tabla con registros de una pdgina web. Lo que hard la hoja de
cdlculo de Excel es crear una conexion a esa web y actualizar esa tabla cada que
nosotros lo deseemos con informacidn que se estd publicando en linea de forma diaria o
cada X fiempo.

Vamos a tomar como referencia una web que nos brinda el precio del petréleo Brent
Europeo vy sus respectivos cierres diarios.

Enfonces, suponiendo que estamos frabajando con estos datos y necesitamos saber el
valor del cierre de manera diaria, para no tener que estar ingresando todos los dias a la
web y buscar el valor e infroducirlo a mi archivo de Excel de manera manual, podemos
crear una conexion para que nos fraiga la tabla y se actualice de manera diaria o
periddica seguin sea el caso.

Automatizar y crear conexién para importar datos

Lo primero que vamos a hacer es copiar la URL del sitio web y nos vamos al Excel a la
pestana Datos — obtener y transformar — nueva consulta — desde ofras fuentes — desde la
web

iEsperamos a que cargue el Framework!

Nos salen dos opciones en un cuadro de dialogo el cual nos indica si nos queremos
conectar de manera bdsica o en el uso avanzado. Para el ejemplo lo vamos a dejar en
bdsico y pegamos la direccion en el campo de direccion URL y damos en aceptar,
esperamos a que se establezca la conexion de la pdgina web a nuestro archivo de
Excel.
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.3

AqQui se nos abre un cuadro de dialogo que se llama navegador el cual nos da dos vistas,
vista de tablas y vista web. Vamos a vista de tablas y buscamos la tabla que queremos
infegrar al Excel, le damos en cargar y cargar en.

= TReeR —— N [ B mabins " yom—
SES—

sy (o

rMany

et

Seleccionamos para que se nos cargue como una tabla en la hoja de cdlculo existente y
desmarcamos la casilla (Agregar estos datos al modelo de datos) y le damos en cargar.
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Ahora ya hemos establecido la conexidn y carga la informacioén

Importar datos de una web a Excel y actualizarlos

Cuando nos paramos dentro de los registro cargados, se nos habilita en la parte superior
una herramienta de consulta, sile damos clic en consulta, fenemos una serie de
opciones que hacer para esa consulta, por ejemplo podemos volverla actualizar,
podemos editar, eliminar y realizar otra serie de opciones dentro de esta opcidn.

Ya quedo readlizada la conexién que carga de la web a la tabla o archivo de Excel.

SUBTOTALES EN EXCEL

Cuando tienes una tabla de datos con una gran cantidad de informacidn, los subtotales
en Excel nos pueden ayudar a comprender e interpretar mejor la informacién. Excel
permite agregar subtotales de una manera muy sencilla.

Supongamos la siguiente tabla de datos de donde quiero obtener los subtotales de
ventas por cada mes:

A B C

1 Mes Producto Ventas

2  ene-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $8,179.00
3 feb-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $4,067.00
4 mar-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $2,968.00
5 abr-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $7,375.00
6 may-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $3,844.00
7 jun-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $7,285.00
& ene-11 Adobe Photoshop Elements 9 $3,136.00
3 feb-11 Adobe Photoshop Elements 9 $7,512.00
10 mar-11 Adobe Photoshop Elements 9 $4,455.00
11 abr-11 Adobe Photoshop Elements 9 $2,640.00
12 may-11 Adobe Photoshop Elements 9 $6,774.00
13 jun-11 Adobe Photoshop Elements 9 $1,538.00
14 ene-11 McAfee Total Protection 2011 $5,581.00
15 feb-11 McAfee Total Protection 2011 $7,668.00
16 mar-11 McAfee Total Protection 2011 $4,096.00
17  abr-11 McAfee Total Protection 2011 $2,776.00
18 may-11 McAfee Total Protection 2011 $3,317.00
19 jun-11 McAfee Total Protection 2011 $4,964.00

20
Lo primero que debo hacer es ordenar los datos por la columna sobre la cual se
obtendrdn los subtotales. Para este ejemplo ordenaré los datos por la columna Mes. La
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columna se ordena haciendo clic en cualquier celda de la columna y posteriormente
seleccionado el comando Ordenar de mds antiguos a mds recientes que se encuentra
dentro de la ficha Inicio.

j % Autosuma + % fﬁ

[@] Relienar
ato Buscar y

&2 Borrar ~ filtrar ~|seleccionar =
‘% Ordenar de mds antiguos a mas recientes
z

%+ Ordenar de mds recientes a mas antiguos

E Orden personalizado...

La tabla quedard ordenada por mes.

A B Cc

1| Mes Producto Ventas
2 | ene-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $8,179.00
3 ene-11 Adobe Photoshop Elements 9 $3,136.00
4 | ene-11 McAfee Total Protection 2011 $5,581.00
5 feb-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $4,067.00
6 feb-11 Adobe Photoshop Elements 9 $7,512.00
7 feb-11 McAfee Total Protection 2011 $7,668.00
8 | mar-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $2,968.00
9 | mar-11 Adobe Photoshop Elements 9 $4,455.00
10 mar-11 McAfee Total Protection 2011 $4,096.00
11 abr-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $7,375.00
12 abr-11 Adobe Photoshop Elements 9 $2,640.00
13 abr-11 McAfee Total Protection 2011 $2,776.00
14 may-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $3,844.00
15 may-11 Adobe Photoshop Elements 9 $6,774.00
16 may-11 McAfee Total Protection 2011 $3,317.00
17 jun-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $7,285.00
18 jun-11 Adobe Photoshop Elements 9 $1,538.00
19 jun-11 McAfee Total Protection 2011 $4,964.00
20

EL BOTON SUBTOTAL EN EXCEL
Para realizar la insercidn de los subtotales en Excel debo pulsar el comando Subtotal que
se encuentra en la ficha Datos dentro del grupo Esquema.

B @r] L #Z postrar detalle
JZI = Mostrar detalle
L I =1 |

[T |
(=]

reultar detalle
Agrupar Desagrupar Subtotal
Esquema P
Excel mostrard el cuadro de didlogo Subtotales.
Subtotales E

Para cada cambio en:
|Mes

Usar fundén:

| Suma

Agregar subtotal a:

[|Mes

[ |Producto

Reemplazar subtotales actuales
[ salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

[Quitar todos] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Me debo asegurar de que la primera lista desplegable tenga seleccionada la opcién
Mes ya que indica que para cada cambio de mes se insertard un subtotal. Ademds
utilizaré la funcion Suma y la columna Ventas que aparecen seleccionadas. Al hacer clic
en Aceptar se insertardn los subtotales.
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A B &

1 Mes Producto Ventas
- | 2 ene-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $ 8,179.00
- | 3 ene-11 Adobe Photoshop Elements 9 $ 3,136.00
- | 4 ene-11 McAfee Total Protection 2011 $ 558100
[=] | 5 Totalene-11 $16,896.00
6 feb-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $ 4,067.00
- | 7 feb-11 Adobe Photoshop Elements 9 $ 7,512.00
8 | feb-11 McAfee Total Protection 2011 $ 7,668.00
[=] | 9 Totalfeb-11 $19,247.00
- |10 mar-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $ 2,968.00
- |11 mar-11 Adobe Photoshop Elements 9 $ 4,455.00
- |12 mar-11 McAfee Total Protection 2011 $ 4,096.00
[=] |13 Totalmar-11 $11,519.00
- |14 abr-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $ 7,375.00
- |15 abr-11 Adobe Photoshop Elements 9 $ 2,640.00
- |16 abr-11 McAfee Total Protection 2011 $ 2,776.00
[=] |17 Totalabr-11 $12,791.00
- |18 may-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $ 3,844.00
- |19 may-11 Adobe Photoshop Elements 9 $ 6,774.00
- |20 may-11 McAfee Total Protection 2011 $ 3,317.00
[=] | 21 Totalmay-11 $12,935.00
- |22 jun-11 Microsoft Office 2010 Home & Student  $ 7,285.00
- |23 jun-11 Adobe Photoshop Elements 9 $ 1,538.00
- |24 jun-11 McAfee Total Protection 2011 $ 4,964.00
[=] | 25 Totaljun-11 $13,737.00
= 26 Total general $88,175.00

27

Observa coémo Excel ha insertado una fila nueva que contiene el subtotal para cada
mes. Ademds a la izquierda de la hoja de cdlculo Excel coloca controles adicionales que
son Utiles para ocultar o mostrar los grupos de datos de acuerdo a los subtotales. Al
hacer clic en alguno de ellos el grupo correspondiente se expande o se contrae:

Excel incluye varias herramientas de andlisis de datos y Buscar objetivo es una
técnica utilizada para encontrar facilmente el nUmero que cumple las condiciones
necesarias para alcanzar un objetivo.

Esta herramienta te ayudard a hacer muchas pruebas de valores en una formula
hasta encontrar el valor exacto que cumpla con las condiciones establecidas. Es
decir, si sabemos el resultado de una formula, pero no estamos seguros del valor de
uno de sus argumentos, entonces Buscar objetivo nos ayudard a probar diversos
escenarios hasta enconftrar el valor exacto que necesitamos. Por ejemplo,
supongamos que fenemos el siguiente problema.

A B C
1 Mumero: 845
zl Multiplicado por:l .I
3 Resultado: 439482

a

Tengo un nuUmero que multiplicado por ofro nUmero X me deberd dar el resultado
mostrado. Aunque este es un problema muy fdacil de resolver matemdticamente serd
de utilidad para mostrar la funcionalidad de Buscar objetivo. Empezaré por definir
una férmula importante. En la celda C3 colocaré la férmula que se deberd cumplir
para obtener el resultado deseado, es decir, =B1*B2 deberd dar como resultado
439482.
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A B C D

1 Mumero: 845
2 | Multiplicado por:

3 Resultado: 439482' G_I

4

Por ahora el resultado en C3 serd cero, porque no hay valor en la celda B2 sin
embargo, al momento de ir buscando el valor adecuado para B2, el valor de la
celda C3 llegard a ser el mismo que B3 cuando se haya encontrado el valor correcto.

Ahora deberds hacer clic en la ficha Datos y seleccionar Analisis Y si donde se
desplegard un menu de opciones y deberds elegir Buscar objetivo.

3 B[ far r &
= B (2 i
— - [ [ =

Quitar  Validacion Consolidar |&nalisis|| Agrupar Desagrupar Subtotal

duplicados de datos - Ysi~
Herramientas de datos

Administrador de escenarios..,

Buscar objetivo...

| 1 | Tabla de datos...

De inmediato se mostrard el cuadro de didlogo Buscar objetivo donde deberds
llenar los siguientes cuadros de texto.

Definir la celda:
Con el valor:

Para cambiar la celda: | sB$2

[ Aceptar ] [ Cancelar

e Definir la celda. Es la celda que contiene la férmula
Con el valor. Este es el nUmero que deseamos como resultado de la férmula.

Para cambiar la celda. La celda que serd modificada hasta tener el resultado
deseado.

Una vez que se han establecido los pardmetros debes hacer clic en el botdn
Aceptary Excel comenzard a realzar los cdlculos necesarios. Cuando haya

encontrado un resultado adecuado se mostrard el cuadro de dialogo Estado de la
basqueda de objetivo.
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H
Estado de la blsqueda de objeti F.

La biisqueda con la celda C3
ha encontrado una solucdn.

Valor del objetiva: 439432
Valor actual:

Este cuadro de didlogo simplemente notifica que se ha llegado al objetivo
modificando la celda especificada. Al cerrar el cuadro de didlogo podrds observar el
resultado. Para nuestro ejemplo Excel fue haciendo diversas pruebas hasta llegar al
resultado de 520.0970 que es el nUmero que multiplicado por 845 nos dard el
resultado esperado.

. B2 - (- Je | 520.097041420118
A B C D
1 Mumero: 845
2 | Multiplicado por:l 520.09?041!
3 Resultado: 4394832 4394832

4

2 YouTube

video BUSCAR OBJETIVO (GOOL SEEK)
Si tienes la necesidad de realizar un prondstico que involucra mds de una variable,

puedes utilizar Solver en Excel. Este complemento ayudard a analizar escenarios de
negocio multivariable y de optimizacion.

Ejemplo de uso de Solver

El ejemplo es el siguiente. Tengo un establecimiento de venta de pizzas que ofrece
dos tipos de pizza tradicionales, Pepperoni ($30) y Vegetariana ($35) ademds de la
pizza especial Suprema ($45). No sabemos cudl es el potencial de ingresos del
establecimiento y tampoco el énfasis que se deberia de dar a cada tipo de pizza
para maximizar las ventas.

Antes de realizar el andilisis debemos considerar las siguientes condiciones. Dada
nuestra capacidad de produccion solamente podemos elaborar 150 pizzas al dia.
Otra condicién es que no podemos exceder de 90 pizzas tradicionales (Pepperoniy
Vegetariana) y ademds, al no haber muchos vegetarianos en el drea, estimamos
vender un mdaximo de 25 pizzas vegetarianas al dia. Ofra condicidon a considerar es
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gue solamente podemos comprar los ingredientes necesarios para producir 60 pizzas
Suprema por dia.

Con esta informacién elaboraré la siguiente hoja de Excel:

= - (- fe | =B3+B74B11
A B C D E

II Precio Pepperoni: 30 Ventas totales:|=B3+B7+B11

2 Pizzas avender: 0

3 Suhtotal: Restricciones

4 Méaximo Total de pizzas: 150

5 | Precio Vegetariana: 35 Maximo Tradicionales: 90

6 Pizzas avender: 0 Maximo Vegetariana: 25

7 Subtotal:|=B5*B6 Maximo Suprema: 60

8

5 Precio Suprema: 45 Equivalencias

10 Pizzas avender: Total de pizzas: =B2+B6+B10

0
11 Subtotal:|=B9*B10 Pizzas Tradicionales: =B2+Bf6

Observa que en los datos estén representadas todas las reglas de negocio del
establecimiento. Para cada tipo de pizza he colocado el total de pizzas a vender
(por ahora en cero), el subtotal de cada una, asi como el total de ventas que esta
formado por la suma de los subtotales. Ademds bajo el titulo Restricciones he
colocado las condiciones previamente mencionadas.

Algo muy importante es establecer las equivalencias para las restricciones. Por
ejemplo, una restriccién es que el total de pizzas no puede exceder de 150, pero
Excel no necesariamente sabe lo que significa “Total de pizzas”, asi que he destinado
una celda para especificar que el total de pizzas es la suma de las celdas B2+B46+B10.
Lo mismo sucede para explicar lo que significa Pizzas Tradicionales.

Los datos ya estdn listos para utilizar Solver, asi que debes ir a la ficha Datos y hacer
clic en el comando Solver donde se mostrard el cuadro de didlogo Pardmetros de

Solver.

Establecer objetiva: 1 I
Parai @ Max. © Min ©) Valor de 0 I
Cambiandoes celdas de varizbles:
4562,4596, 58510
Sujeto a las restricciones:
8510 <= E57 A —
55 <= se50 Lo o
$E510 <= $E54
Restablecer todo
~ CarganGuardar
Convertir variables sin restricciones en no negativas
Método de resoluaén: GRG Noniinear [~
Método de resolucén
Seleccione el motor GRG Norlinear para problemas de Sclver no ineales suavizados. Selecdone el
mator LP Simplex para problemas de Solver neales, y selecciane el motar Evolutionary para prablemas
de Solver no suavizados.
e e
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En nuestro ejemplo lo que queremos maximizar son las ventas totales por lo que en
el cuadro de texto Establecer objetivo estd especificada la celda $E$1 y por supuesto
seleccioné la opcidn Mdax. El otro pardmetro importante son las celdas de
variables que en nuestro ejemplo son las pizzas a vender para cada uno de 1os
diferentes tipos.

Finalmente observa cémo en el cuadro de restricciones estdn reflejadas las
condiciones de venta del establecimiento. Pon especial atencién a la manera en
gue se han utilizado las equivalencias que son las celdas $E$10 y $E$11.

Todo estd listo para continuar. Solamente debes hacer clic en el botdn Resolver y
Excel comenzard a calcular diferentes valores para las celdas variables hasta
enconfrar el valor mdximo para las ventas totales. Al término del cdlculo se mostrard
el cuadro de didlogo Resultados de Solver.

Resultados de Solver E

Solver encentrd una solucién. Se cumplen todas las
restricciones y condiciones ptimas. Informes.
Respender
® Conservar solucién de Solver Confidencialidad
Limites.
O Restaurar valores originales

[m] Velver al cuadre de didlogo de pardmetros de [ informes de esquema
Solver

Aceptar | Cancelar Guardar escenario.

Solver encontré una solucidn. Se cumplen todas las restricciones y condiciones
optimas.

Al usar el motor GRG, Solver ha encontrado al menos una selucién 6ptima local. Al
usar Simplex LP, significa que Selver ha encontrado una solucién Gptima global

Solamente haz clic en Aceptar para ver los resultados en la hoja de Excel.

[ ®m - £ | -BaB7+B11
A B Z D E

II Precio Pepperoni: 5 30.00 Ventas totales:| $5,525.00
2 Pizzasavender:m
3 Subtotal: $1,950.00 Restricciones '
1 Maximo Total de pizzas: 150
5 | Precio Vegetariana: 5  35.00 Maximo Tradicionales: 90
6 Pizzasavender: Maximo Vegetariana: 25
7 Subtotal: § 875.00 Maximo Suprema: 60
8
) Precio Suprema: $  45.00 Equivalencias
10 Pizzasavender: Total de pizzas: 150
11 Subtotal: $2,700.00 Pizzas Tradicionales: 50

12

Excel ha hecho los cdlculos para saber que, con las restricciones establecidas,
tendremos un valor mdximo de venta total de $5,525. Ahora facilmente podrias
cambiar los valores de las restricciones y volver a efectuar el cdlculo con Solver para
observar el comportamiento en las ventas.

Un histograma es una representacién grdfica de una variable en forma de barras
donde el tamano de cada barra es proporcional a la frecuencia del valor que estd
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representando. El eje horizontal del histograma tiene los valores de las variables y el
eje vertical las frecuencias.

Histograma
a0 -

20

Frecuencia

18 15 20 21 22 23 24 25
Clase

Crear un histograma en Excel

Para este ejemplo supondremos que hemos recolectado las edades de un grupo
de personas que han respondido a una encuesta. En total tengo un listado de 100
personas con sus respectivas edades:

A B C
1 | Nombre Edad
2 |Personal 18
3 |Persona2 24
4 Persona3 25
5 Personad 21
6 |Personas 25
7 |Persona b 18
8 Persona7 22
9 Personad 19
10 Persona?B 21
11 Persona 10 20
12 Personall 21

Para poder crear el histograma en Excel es necesario agrupar los datos por clases.
Por clases nos referimos a las diferentes "“categorias” en las que se clasificardn
los datos que en nuestro ejemplo son las edades 18, 19, 20, efc. El objetivo del
histograma es representar gréaficamente cudntos elementos pertenecen a cada una
de dichas clases.

Sino conoces las clases de los datos de entrada, puedes hacer una copia del
rango de datos y utilizar el comando Quitar duplicados para obtener una lista de
valores Unicos. En este caso yo conozco de antemano que el rango de edades
recolectadas en la encuesta estd entre 18 y 25 asi que lo ingresaré manualmente en
la columna C:

A B C D

1 | Nombre Edad Rango
2 |Personal 18 18

3 Personal 24 19

4 Persona3 25 20

5 Personad 21 21

6 Personas 25 22

7 |Persona6 18 23

8 Persona7 22 24

9 Personas 13 25
10 Persona 9 21

Herramienta Histograma en Excel

Para poder clasificar los datos para el histograma en Excel debo empezar por
activar las Herramientas para andlisis que son un complemento de Excel. Debemos ir a
la ficha Archivo > Opciones > Complementos > Complementos de Excel.
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https://exceltotal.com/quitar-valores-duplicados/
https://exceltotal.com/utilizar-los-complementos-de-excel/

r y
Complementos m
Complementos disponibles:
Fd|Herramientas para andlisis -
Herramientas para analisis - VBA
:IHErramienias para el euro
[~ solver

Herramientas para analisis

Propordona herramientas de analisis de datos para andlisis
estadistico y de ingenierfa,

Después de activar las Herramientas para andlisis debemos ir a la ficha Datos y
dentro del grupo Andlisis, hacer clic sobre el comando Andlisis de datos para

obtener el siguiente cuadro de didlogo:

pt
Analisis de datos

A=)

Funciones para analisis

Anglisis de varianza de dos factores con una sola muestra por grupo -
Coefidente de correladidn

Covarianza

Estadistica descriptiva

Suavizacion exponendial

Prueba F para varianzas de dos muestras

Analisis de Fourier

Media mavil

Generadén de nimeros aleatorios 5

m_ |

Aceptar

necesarios para poder clasificar nuestros datos.

r B
Histograma M
Entrada
Rango de entrada: $B$2:$85101 53
= Cancel
Rango de dases: SCs52:8089 B3
[ Rbtios

Opciones de salida

(2) Rango de salida: 3
(@ En una hoja nueva:

() Enun libro nueve

[ Pareto (Histograma ordenado)

[ Poreentaje acumulado

Crear gréfico

Como Rango de entrada especificaré el rango que contiene las edades (sin incluir
el titulo de la columna) y en el cuadro Rango de clases colocaré el rango de celdas
con las clases previamente creadas. Me aseguro de seleccionar la opcién En una
hoja nueva y de marcar la opcién Crear grafico. Al pulsar el botén Aceptar se creard

una nueva hoja con el histograma.

Selecciona la opcidn Histograma la cual nos permitird especificar los argumentos

A B C D E F G
Clase Frecuencia
18 2 .
19 3 Histograma
20 14 . 40
-8 30
21 36 E 30
22 25 210
2 12 £°
20 5 PN ,\9 Yy ,1:1, ,{3; ,\'b- ,{-, o"‘l M Frecuencia
A
25 3 &
Y mayor... 0 Clase
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Dar formato al Histograma en Excel

Para mejorar un poco la apariencia del grdfico de Histograma recién creado
aplicaré algunas acciones adicionales. Primero eliminaré de la tabla de datos la
opciéon 'y mayor..." de manera que dicha opcidn no aparezca en el graficoy en
segundo lugar eliminaré la leyenda del grdfico.

A B C D E F G H
Clase Frecuencia
18 .
19 3 Histograma
20 14 a0
21 36 E
2 25 g
23 12 £,
24 18 15 20 21 22 23 24 25
25 3 Clase

Finalmente removeré los espacios entre las columnas del gréfico. Para ello puedes
hacer clic derecho sobre alguna de las columnas y seleccionar la opcidn Dar
formato a serie de datos y en la seccién de Opciones de serie colocar el Ancho del
infervalo en 0%.

A partir de Excel 2010 se infrodujo el comando Quitar duplicados que con un solo clic
nos permite eliminar los datos repetidos del rango que hayamos seleccionado
previamente. El comando Quitar duplicados estd localizado en la ficha Datos, dentro
del grupo Herramientas de datos. Al pulsar este comando se mostrard el siguiente
cuadro de didlogo:

QUITAR DUPLICADOS Y FRECUENCIAS
Quitar duplicados ?

Para eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan
duplicados.

§§ Selecdionar todo EE Anular seleccién +| Miz datos tienen encabezados

Columnas
DATOS

DATOS

Aceptar Cancelar

N~ g 000 S O B WO WS oW DO R

El comando Quitar duplicados detectard los encabezados en los datos y marcard
automdticamente la opcidn “Mis datos tienen encabezados” en caso de haber
encontrado alguno. Ademds se mostrard la lista de columnas donde se buscardn los
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valores duplicados y podremos seleccionar las columnas que necesitamos incluir en la
validacion. Al pulsar el botdn Aceptar se eliminardn los datos repetidos y podremos ver
un mensaje con los resultados del comando recién ejecutado:

DATOS

Microsoft Excel

o 13 valores duplicades encontrados y quitados; 9 valores unicos permanecen.

L T T R e I T

Es importante recordar que al eliminar datos repetidos con el comando Quitar
duplicados estaremos afectando directamente los datos originales.

Imagina que después de recopilar la informacién sobre las ventas de nuestros
productos en diferentes paises tenemos un libro de Excel donde cada hoja tiene la
informacion de un mes en especifico.

Necesito consolidar la informacién en una sola hoja para poder crear mi reporte,
pero zcéHmMo puedo hacerlo de una manera sencilla? Para consolidar datos en
Excel fenemos el comando Consolidar que nos ayuda a obtener el resulfado deseado
de una manera fdcil. Supongamos que la informacién de las 3 hojas de Excel es la
siguiente.

A B A B A B
1 |Pais Enero 1 Pais Febrero 1 |Pais Marzo
2

Argentina  $31,851.00 2 Bolivia $37,831.00 2 Argentina = $29,964.00
3 |Chile $35,803.00 3 Chile $37,751.00 3 Ecuador $45,066.00
4 Colombia 546,578.00 4 Colombia 5$47,787.00 4 |Espafia $49,936.00
5 Cuba $26,220.00 5 CostaRica 526,963.00 5 Guatemala $39,670.00
6 |Ecuador $31,667.00 6 Ecuador $38,769.00 6 Honduras  $31,369.00
7 |Espafia $44,141.00 7 Elsalvador 527,873.00 7 |Mexico $31,091.00
8 |Guatemala $32,363.00 8 Espafia $36,754.00 8 |MNicaragua  528,335.00
9 Mexico $31,791.00 9 Mexico $45,779.00 9 |Paraguay $25,131.00
10 Peru 545,378.00 10 Peru $39,409.00 10 Peru $41,256.00
11 Venezuela $37,434.00 11 Venezuela $37,942.00 11 Venezuela 5$43,846.00
12 12 12

W 4 » M| ENE “FEB ~MAR 4 4+ M| ENE!| FEB -~ MAR M 4 r M| ENE -FEB | MAR

Comando Consolidar en Excel

Para consolidar los datos crearé una nueva hoja y haré clic en el
botén Consolidar que se encuentra en la ficha Datosdentro del grupo Herramientas de
datos.

= % *= [
EEE H ¥
Texto en  Quitar  Validacion Consalidar Analisis

columnas duplicados de datos = Ysi~
Herramientas de datos
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Se mostrard el cuadro de didlogo Consolidar en donde se deberd especificar cada
uno de los rangos de las diferentes hojas. Puedes hacer clic en el botdn de seleccion
de referencia para seleccionar los rangos faciimente.

Fundidn:

Suma =

Referencia:

ENEISASL:$BS1L [ Exemivar... |

Todas las referendas:
- Agregar

Usar rdtulos en
Fila superior
Columna izquierda Crear vinculos con los datos de origen

l Aceptar I[ Cerrar ]

Una vez especificada la referencia se debe pulsar el botdon Agregar. De la misma
manera se deben agregar cada una de las hojas hasta tener todas las referencias
enlistadas. Finalmente debo marcar los cuadros de seleccién de rétulos en laFila

superiory en Columna Izquierda de manera que los datos sean presentados
adecuadamente.

Funcidn:

|5uma

Referendia:

| -5 [Elcaminar... l
Todas las referendas:

EME!SAS1:8B511
BEASLEs1L | Agregar_|

MARI6A$1:$BS11

Usar rotulos en
Fila superior
Columna izquierda [ crear vinculos con los datos de origen

I Aceptar I[ Cerrar l

Al pulsar el botédn Aceptar, Excel realizard la consolidacion de los datos y los colocard
en la nueva hoja de Excel.
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A B C D

1 Enero Febrero Marzo

2 Argentina  $31,851.00 $29,964.00
2 Bolivia $37,831.00

4 chile $35,803.00 $37,751.00

5 Colombia $46,578.00 $47,787.00

6 Cuba $26,220.00

7 CostaRica $26,963.00

8 Ecuador $31,667.00 $38,769.00 $45,066.00
9 Elsalvador $27,873.00

10 Espafia $44,141.00 $36,754.00 $49,936.00
11 Guatemala = $32,263.00 $39,670.00
12 Honduras $31,369.00
13 Mexico $31,791.00 545,779.00 $31,091.00
14 Nicaragua $28,335.00
15 Paraguay $25,131.00
16 Peru $45,378.00 $39,409.00 541,256.00
17 Venezuela $37,434.00 $37,942.00 $43,846.00
18

M 4 v M| ENE FEB -~ MAR | Hojad4 %1

r Ml
Pegado especial M

Pegar

(2) Todo utilizando el tema de origen

las () Todo excepto bordes

*) valores ©) Ancho de las columnas
() Formatos (7 Formatos de nimeros y férmulas

) Comentarios (©) Formatos de nimeros y valores

() validacién Todos los formatos condidonales de combinacidn
Operacién
@ Minguna () Multiplicar
() Dividir
() Restar
[ saltar blancos [~] Transponer

TABLAS DINAMICAS (PIVOT TABLE)

| r

Para crear un informe de tabla o GRAFICO dindmico, necesita conectar con un origen de
datos y especificar la ubicacién del informe.

Seleccione una celda de un rango de celdas o coloque el punto de insercién dentro de
una tabla de Microsoft Office Excel.

Asegurese de que el rango de celdas tiene encabezados de columna.

Siga uno de los procedimientos siguientes:

Para crear un informe de tabla dindmica, en la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga clic
en Tabla dindmica y, a continuacién, en Tabla dindmica.

[ e e

Tabla dindmica Tabla

-

Tablas
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Aparecerd el cuadro de didlogo Crear tabla dindmica.

Para crear un informe de tabla dindmica o GRAFICO dindmico, en la ficha Insertar, en el
grupo Tablas, haga clic en Tabla dindmica y, a continuacién, en GRAFICO dindmico.
Aparecerd el cuadro de didlogo Crear tabla dindmica con el GRAFICO dindmico.
Seleccione un origen de datos. Siga uno de los procedimientos siguientes:

Seleccione la tabla que desea analizar

Al - Je | MONTERREY
A B C D E F G H

.................... L.-_._.-_L,

; \

! FOLIO FECHA finan rLENTE VENDENNR PRONUCTD. PRECIO UNIT. UNIDADES |
14 Crear tabla dindmica v !
! \

2 - 1 010112007 MO s ione los datos que desea analizar 5 20.00 ﬂf
i 2 017022007 MO (®) Seleccione una tabla o ran § 17.00 &
' -5 \go '
4! 3 01/03/2007 GUs = = — s 23.00 EiH
: Tabla orango: | [EREYIEN] 03} 3 )
54 4 01/0412007 GUs| 5 15.00 2!
: () Utilice una fuente de datos externa i
6} 5 01/05/2007 GUS s 22.00 3
7% 6 01/06/2007 ME] s 5 13.00 1
8 7 010712007 [0 | fombrede conencn . § 26.00 2
9} 8 01/08/2007 MO Elui dénde desea mln’car el informe de tabla dindmica 5 2200 ZUE
w0t 9 01/09/2007 ME] (©eva hu{a de calaulo 5 36.00 18
u} 10 01/10/2007 Gy Fele de o exstente s 200 3
12 11 01/01/2008 GUs Upicadin: 1) | 35.00 10}
! \

13 12 01/02/2008 MEi Cancelar S 15.00 2
1} 13 01/03/2008 ME] 5 14.00 3l
15 ; 14 01/04/2008 GUADALAJARA ANTILLAN PEDRO PRODUCTOC & 20.00 18}
15 01/05/2008 GUADALAJARA ANTILLAN PEDRO PRODUCTOA & 12.00 25!

AI darle click en Aceptar, nos genera en otra hoja el reporte de esta forma:
Donde en al lado izquierdo nos pintara el reporte y del ofro lado vemos todos los campos
gcolumnos) donde podremos acomodar los campos del reporte

Lista de campos de tabla dinadmica v x
1 Seleccionar campos para agregar al informe: iz
Creee
[JFecka
Para generar un informe, elija los [Jeoan
campos de la lista de campos de la [oewme
tabla dindmica [JvenDeDoR
[JprRODUCTO
) [JPRECIO UNIT,
[CJuNIDADES

Arrastrar campos entre las &reas siguientes
' Fitro de informe [ etiquetas de coumna

i etquetas de fia X valores

[] Aplazar actualizacion del disefio

Vamos hacer un reporte donde vamos ver que clientes tenemos, que productos nos
comprany cuantas unidades asi:

f« | Etiquetas de fila

A B C D E F G H

; Lista de campos de tabla dindmica v X

B:EE“ uetas de fila v.IS“'"a de UNIDADES Seleccionar campos para agregar al informe: -

4 ZANTILLAN 950 FFomo

5 PRODUCTO A 182 Orec

5 PRODUCTO B 478 [Clcwoso

7 PRODUCTO C 290 [VlcLienTe

3 = CEMEX 1260 [ ]vENDEDOR.

3 PRODUCTO A 279 [¥|ProODUCTO

0 PRODUCTO B 585 [IPrecIo L.

1 pRODUCTOC 396 [MunIDADES

2 =EBS 333

3 GAMA 100 333

4 1BC INDUSTRIAS 57 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

5 PRODUCTOY 57 F Fitra deinforme 7 Etiquetas de columna

6 = INDUSTRIALS,A, 957

7 PRODUCTO A 263

| PRODUCTO B 6la 1 Etiquetss de fla = valores

] PRODUCTO C 80

0 Total gen =] 1557 CLIENTE - Suma de UNIDADES v
FRODUCTO -

1

2 [] Aplazar actualizacién del disefio

3

‘4

Si queremos saber en las ventas por meses, agregamos la fecha al reporte y quitamos
productos, nos aparecerd un reporte asi:
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Lista de campos de tabla dinamica v X
]:Eﬁ uetas teifily 'I.S'""" (2 URTED Selecrionar campos para agregar al informe: @~

=101/01/2007 8 oo

CEMEX 8 FECHA
=01/02/2007 6 Clcuoap

CEMEX 6 | CLIENTE
=01/03/2007 11 [ ]VENDEDOR

ANTILLAN 1 [JrrODUCTO
=01/04/2007 2 [JPRECIO UNIT.

ANTILLAN 2 UNIDADES
=101/05/2007 3

ANTILLAN 3
=01/06/2007 1 Arrastrar campos entre las Areas siguientes:

INDUSTRIAL S, A, 1 7 Filtro de informe EH Etiquetss de coumna
=101/07/2007 2

CEMEX 2 ‘ ‘ ‘ ‘
S 01/08/2007 o i Etiquetas de fila 3 Valores

CEMEX 20

FECHA ~ | | suma de UNIDADES -

01/09/2007 18 —— =

INDUSTRIALS,A, 18
=01/10/2007 3 [ Aplazar actualizacién del disefio Actualizar

ANTILLAN 3
=i o o0 n

Para agrupar la fecha en anos y meses, nos colocamos en cualquier fecha, le damos un
click con el botdn derecho, nos aparece un un mend, le damos click a la opcidén agrupar,
nos aparece una caja de dialogo asi:

{ Agrupar

Automaticamente
Comenzar en: | 01/01/2007
( Terminar en: | 11/12(2009

For

[ Segundos
Minutos
Horas

i Dias
Trimestres

[} Afios

Mimero de dias: |1

le damos un click en Meses y anos, Nos agrupra en anos y meses.

2 YouTube
VIDEO AGRUPANDO FECHAS EN TABLA DIAMICA (PIVOT TABLE)

CAMPO CALCULADO (CALCULED FIELD)

Para calcular un campo, vamos a la opcién de Opciones / Calculos / Campos Elementos
y Conjuntos / Campo calculado, vamos a calcular en un campo, el campo serd monto,
donde monto= precio unitario * unidades, al darle click nos aparecerd un caja de
dialogo, al inicio le ponemos el nombre monto y en formula seleccionamos unidades y le
damos un click en el botén de agregar campo y asi mismo el de unidades , nos debe
quedar asi:
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Insertar campo calculado ?

—— v
Eérmula: | ='PRECIO UNIT.' * UNIDADES|
Campos
FOLIO -
FECHA
CIUDAD
CLIENTE
VENDEDOR
PRODUCTO
PRECIO UNIT.
UNIDADES s

Insertar campo

Aceptar Cerrar
I

INSERTAR GRAFICO DINAMICO. (PIVOT CHART)

Nos vamos al menu de la tabla dindmica en opciones y le damos un clic a grafico
dindmico, nos aparece un una caja de dialogo, donde escogemos el tipo de grdficoy

nos aparecerd un grdfico asi:

Suma de Monto

Total

140000

120000

100000

20000

60000

20000

o —

CEMEX CEMEX| EBS

CEMEX

abr jun sep oct

2009

Afies < FECHA ~ |CLIENTE

SEGMENTACIONES (SLICES)

CEMEX | CEMEX | CEMEX

B Total

En la parte inferior podemos ver
unos filtros donde podremos filtrar
tanto la informacién de la grdfica
y la del reporte de la tabla
dindmica.

Para poder agregar multiples filtro podemos agregar segmentaciones, nos vamos a
opciones y le damos un clic a Insertar Segmentacién y nos aparece una caja de dialogo
donde vamos a seleccionar los campos y al aceptar nos aparecerdn los segmentos asi:
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Suma de Monto

Total

140000
120000
100000
80000
60000
40000
20000
o | T =
CIUDAD o MEY cuenTeE & [ |CEF
d
| GUADALAJARA | ANTILLAN
| MEXICO | | CEMEX |
[CLIF
| MONTERREY | | s | —
| REYNOSA | IBC INDUSTRIAS
SALTILLO INDUSTRIALS, A,

2 YouTube

VIDEO TABLA DIAMICA (PIVOT TABLE)

MACROS

TRABAJO CON MACROS EN MICROSOFT EXCEL.

Un macro es un programa generado por Excel en el lenguaje de programacién Visuall
Basic, al grabar una macro, empezamos a hacer diferentes pasos para lograr un fin,
infernamente Excel tiene un generador de cédigo que lo hacemos, el generador de
cddigo genera lineas y lineas de cédigo que lo convierte en un programa de Visual Basic,
que al correrlo el programa repite los pasos que grabamos.

EDICION Y OPCIONES AVANZADAS DE MACROS.

Opciones avanzadas de programacién ajustadas a las macros, edicién del cddigo interno
de la macro y ejecucién de la misma sin un objeto. Relacién con Visual Basic y aplicacion
de seguridad para el bloqueo de macros, ajustes de referencias relativas para

coordinar macros dindmicas.

AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETIDAS.
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A medida que se trabaja en Microsoft Excel, el usuario se dard cuenta de que se realizan
ciertas tareas en forma rutinaria. Por ejemplo, actualizar con regularidad cifras de ventas,
trazar datos en un grafico o aplicar formatos especiales puede requerir que el usuario
repita la misma secuencia de acciones y comandos. Se pueden automatizar muchas de
estas tareas, ahorrando tiempo y esfuerzo, utilizando el poderoso lenguaje de
programacion Visual Basic Microsoft Excel.

Esta automatizacion se puede hacer sin saber Visual Basic, con la grabadora de macros.

USO DE MACROS PARA SIMPLIFICAR TAREAS.

El uso de Macros nos podrd simplificar tareas desde crear un reporte, grafico o una
aplicaciéon para guardar informacién, actualizar tablas dindmicas etc.

Ejemplo en que aplica.

Durante el curso veremos varios ejemplos donde se pueden aplicar, ya sea en la
automatizacién de un reporte o guardar informacién etc.

Resultante del Ejemplo.
El resultado veremos cémo podremos aprovechar las grabaciones de macros para
mejorar nuestro trabajo de dia con dia.

Eleccién del momento para grabar una macro.

2Cudndo es el momento para grabar una macro?, se recomienda que una vez que
hagamos el andlisis que queremos hacer, hacer pruebas para ver la viabilidad de la
grabacion, una vez que tengamos todo esto listo podemos hacer la grabacion de la
macro

EL PROCESO DE GRABACION - GRABACION DE UNA MACRO (RECORD MACRO)

Crear una macro automdticamente

La forma mds fdcil e intuitiva de crear macros es crearlas mediante el grabador de
macros del que dispone Excel.

Este grabador de macros te permite grabar las acciones deseadas que posteriormente las
fraduce ainstrucciones en VBA, las cuales podemos modificar posteriormente si fenemos
conocimientos de programacion.

[y
=2
|macros|

_E Ver macros..,
el

ﬂ rabar macro... L\‘\
E Usar referencias relativas
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Para grabar una macro debemos acceder a la pestana Vista y despliega el

submenu Macros y dentro de este submenu seleccionar la opcién Grabar macro...
Ademds de esta opcidn en el menl podemos encontrar las siguientes opciones:

Ver Macros... - Donde accedemos a un listado de las macros creadas en ese libro.

Usar referencias relativas - Con esta opcion utilizaremos referencias reativas para que las
macros se graben con acciones relativas a la celda inicial seleccionada.

Grabar macro

Mombre de la macro:

Macro 1

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:

Este libro v

Descripcion:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Al seleccionar la opcién Grabar macro..., lo primero que vemos es el cuadro de

didlogo Grabar macro donde podemos dar un nombre a la macro (no estd permitido
insertar espacios en blanco en el nombre de la macro).

Podemos asignarle un Método abreviado: mediante la combinacién de las tecla CTRL +
"una tecla del teclado". El problema estd en encontrar una combinacién que no utilice ya
Excel.

En Guardar macro en: podemos seleccionar guardar la macro en el libro activo, en el libro
de macros personal o en otro libro.

En Descripcion: podemos describir cudl es el cometido de la macro o cualquier otro dato
que creamos conveniente.

Para comenzar la grabacién de la macro pulsamos el botén Aceptar y a continuacioén, si
nos fijamos en la barra de estado, encontraremos este botdn en la barra de

M 4 » M| Hojal
[ Listo d

estado donde tenemos la opcidn de detener la grabacion.

A partir de entonces debemos realizar las acciones que queramos grabar, es conveniente
no seleccionar ninguna celda a partir de la grabacién, ya que si seleccionamos alguna
celda posteriormente, cuando ejecutemos la macro, la seleccidén nos puede ocasionar
problemas de celdas fuera de rango.

Una vez concluidas las acciones que queremos grabar, presionamos sobre el

botén Detener .. de la barra de estado, o accediendo al menu de Macros y haciendo

clicen 4 EEtEﬂErgrahacmn.

18.3. Ejecutar una macro

Una vez creada una macro, la podremos ejecutar las veces que queramos.

Antes de dar la orden de ejecucion de la macro, dependiendo del tipo de macro que
seq, serd necesario seleccionar o no las celdas que queramos queden afectadas por las
acciones de la macro.

Por ejemplo si hemos creado una macro que automdticamente da formato a las celdas
seleccionadas, tendremos que seleccionar las celdas previomente antes de ejecutar la
macro.
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|l Guardar Macro .-'
[ Guardar como
~ Nombre de la macro:
[E5 Abrir
R Macro 1] Ejecutar
5 Cerrar
Macrol
Informacién Paso a paso
Nuevo
Imprimir .
Eliminar
Guardar y enviar
Opciones. ..
Ayuda y .
B @panes Macros en: | Todos los libros abiertos w
& seir Descripdon

Para ejecutar la macro debemos acceder al menU Ver Macros..., que se encuentra en el
menU Macros de la pestana Vista, y nos aparece el cuadro de didlogo Macro como el
gue vemos en la imagen donde tenemos una lista con las macros creadas.

Debemos seleccionar la macro deseada y pulsar sobre el botdn Ejecutar. Se cerrard el
cuadro y se ejecutard la macro.

En cuanto al resto de botones:

Cancelar - Cierra el cuadro de didlogo sin realizar ninguna accién.

Paso a paso - Ejecuta la macro instruccién por instruccién abriendo el editor de
programacion de Visual Basic.

Modificar - Abre el editor de programacion de Visual Basic para modificar el cédigo de la
macro. Estos dos Ultimos botones son para los que sapan programar.

Eliminar - Borra la macro.

Opciones - Abre otro cuadro de didlogo donde podemos modificar la tecla de método
abreviado (combinacién de teclas que provoca la ejecucién de la macro sin necesidad
de utilizar el menu) y la descripcion de la macro.

Un detalle importante a tener en cuenta es que, si ejecutamos una macro, no es posible
deshacer la accién desde la herramienta deshacer comun, por lo que es interesante ir
con pies de plomo al ejecutar macros que vayan a realizar cambios importantes.

@ Si quieres practicar estos puntos puedes realizar el Ejercicio de crear una macro
automdticamente

AGREGAR LA PESTANA DE PROGRAMADOR (ADD DEVELOPER TAB)

Para poder grabar un Macro es necesario contemplar las siguientes cosas:

Ambiente de un Macro, para ello fenemos que activar la pestana de programador
(Desarrollador, Developer), tenemos que ir a Archivo (File), y en el botén de “opciones de
Excel”, le damos clic, y nos aparecerd una caja de dialogo, donde vamos habilitar la
pestana de desarrollador.
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Asi

Copiar

Cortar
Deshacer

YRR SxRuiBER ¢ -

H

Fitten,

Configurar pigina

Copiar farmato
Correo electrénico

Disminuir tamafio de fuente
Eliminar celdas...

Eliminar columnas de hoja
Eliminar filas de hoja
Establecer area de impresion

Avanzadas ] Acuslizartodo o runapapeie
i de nombres ) Fuente
[ personalizar cinta de opdianes I A~ Aumentar tamafio de fuente Alineacion
Bordes »r Nimero
Barra de herramientas de acceso rapido Calcular shora Estilos
Centrar Celdas
Complementos Color de fuente > B Modificar
Centro de confianza Colar de relleno > formulario [personalizada)
Combinar y centrar Nuevo grupo (personalizada)
Conexiones Insertar

Disefio de pagina
Férmulas

gramador
Macros [personalizada)
Complementos
[V] Eliminacién del fonda

Despues procedemos a guardar nuestro archivo de modo de libro de Excel habilitado
pAra MaAcros.

i Music @ MACROS CROWN.xlsm 23/04/2016 0314 ... cha de célculo h.. w
. Misica v < >
Mombre de archive: | Librolxlsm v
Tipo: | Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm) W
Autores: Telmex Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

= Ocultar carpetas

Cancelar

Herramientas  + Guardar

La Ultima parte para que podamos empezar hacer nuestras macros es ir a la pestaia de
Programador y en el botén de Seguridad de Macros, le damos un clic y habilitar la
seguridad para que las macros puedan correr sin restricciones de Excel, asi:

e
/I Seguridad de macros

Ubicaciones de confianza
Documentos confiables
Complementos

Configuracion de ActiveX

Configuracién de macros

Vista protegida

Barra de mensajes

Contenido externo

Configuracion de bloqueo de archivas

Opciones de privacidad

Configuracion de macros

() Deshabilitar todas las macras sin notificacién

Deshabilitar todas las macros con notificacién

) Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente

(®) Habilitar todas las macros {no recomendado; puede ejecutarse cédigo posiblemente peligroso)

G ién de la macro del

Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA

Titulo, formato personalizado vy finalizar la macro.

Pagina

80
WWW.garzco.com



Al asignar el titulo de un Macro, es importante que no lleve al inicio nUmeros, que No sean
mds de 2 palabras, porque no nos lo va permitir, también debemos contemplar que
cuando estemos grabando un macro, no nos podemos salir de Excel.

EJECUCION DE UNA MACRO. (RUN MACRO)

Para ejecutar una Macro ya después de grabada, nos vamos al botdén de
Macros, en la pestana = de Desarrollador, nos aparecerd una caja de dialogo,
donde podremos ver == todas las macros que hemos hecho, le damos un clic a

botdn de ejecutary se Macros  gjecutara la macro.

Macro ?

USO DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE VISUAL BASIC.

El Editor de Visual Basic, VBE por sus siglas en inglés, es un programa independiente a Excel
pero fuertemente relacionado a él porque es el programa que nos permite escribir cédigo
VBA que estard asociado a las macros.

Existen al menos dos alternativas para abrir este editor, la primera de ellas es a través del
botdn Visual Basic de la ficha Programador.

r/
" - o - [

Inicio Insertar Disefio de

= 3 Grabar macro

| £ == i )
—=a ﬁ Usar referencias relativas
Visual Macros :
Basic /% Sequridad de macros

I Cadigo
El segundo método para abrir este programa es, en mi opinion, el mdas sencillo y répido y

que es a través del atajo de teclado: ALT + F11. El Editor de Visual Basic contiene varias
ventanas y barras de herramientas.
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|§g.‘d Archive  Edicién  Ver  [nsertar  Formato  Depuracion  Ejecuter  Hemamientas  Complementos  Ventana  Ayuda - & X

H=E"] E Y R A R © Linl Coll | |
Proyecto - VBAPrGject Xl [ (eneral «  (Declaraciones) -
aE 0 -] =

=8 VBAProject (Libro1)
=9 Moosoft Excel Objetos
i) Haja1 (Hojal)
#] Hojaz (Heja2)
B8] Hoga3 (Hojad)
Thisiarkbook

=55 < ,

Inmediato x

En la parte izquierda se muestra el Explorador de proyectos el cual muestra el proyecto
VBA creado para el libro actual y ademds muestra las hojas pertenecientes a ese libro de
Excel. Si por alguna razén no puedes visualizar este mdédulo puedes habilitarlo en la opcidn
de menu Ver y seleccionando la opcidn Explorador de proyectos.

#4 Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Librol - [Hojal (Cédiga)

i@ Archive Edicion | Ver | Insetar Formate Depuracion  Ejecutar

EE-d 4 B oo 7R

(General) & Objeto Mayis<F7 [ o

| Definicién Mayts+F2

ma posicion  Ctrl+ Mayis+F2

Examinador de objetos F2
Ventana Inmediato Ctrl+G
Ventana Locales

WVentana Inspeccion

Pila de llamadas. Ctrl+L

Explorador de proyectos  Chrl+R.

[N CARE - W S

Ventana Propiedades F4

Inmediato Barras de herramientas ,

Microsoft Excel Alt+F11
El Explorador de proyectos también nos ayuda a crear o abrir mdédulos de cddigo que se
serdn de gran utilidad para reutilizar todas las funciones de cddigo VBA que vayamos
escribiendo.
Dentro del Editor de Visual Basic puedes observar una ventana llamada Inmediato que
estd en la parte inferior. Esta ventana es de mucha ayuda al momento de escribir cddigo
VBA porgue permite infroducir instrucciones y observar el resultado inmediato. Ademds,
desde el cédigo VBA podemos imprimir mensajes hacia la ventana Inmediato con el
comando Debug.Print de manera que podamos depurar nuestro cddigo. Si no puedes
observar esta ventana puedes mostrarla también desde el menu Ver.
El drea mds grande en blanco es donde escribiremos el cddigo VBA. Es en esa ventana en
donde escribimos y editamos las instrucciones VBA que dan forma a nuestras macros.

Es importante familiarizarnos con el Editor de Visual Basic antes de iniciar con la creacién
de macros.

Agregar una macro al menuy Herramientas.

Imaginemos que tenemos la macro “AbrirArchivo” que ya creamos en una enfrada
anterior. Lo que queremos es que aparezca un icono en la barra de acceso rdpido de
Excel y al hacer clic sobre él, se ejecute nuestra macro sin mds dilaciones.
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Entonces seguirds estos pasos:

o |
Opciones de Excel 21Xl

General B

EEE Personalice la barra de herramientas de acceso ripido.
Farrmulas

Cormandos disponibles en: (0 Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:
Revisidn

IMa(rns | IPara todos los documentos (predeterminado) | |
Guardar
Idioma <Separador> I Guardar

€ Deshacer b
Pwanzadas % & Rehacer »
Persanalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos
Centro de confianza
Agregar > > -
<= Quitar K
Iodificar.,,
[~ Mastrar la barra de herramientas de personalizaciones: | Restablecer = |
acceso rapido por debajo de la cinta de " B
opciones Importar o exportar ¥ |
4 J ol

Cencelor
7]

I P

‘ersonalizar haI Iherramicnlas de acceso rapido T
Muewn

Abrir

Guardar

Enviar por corren electranico .
Impresian rapida

Wista previa de impresian e Imprimir
Ortografiz

Deshacer

Reharer

Orden ascendente

Orden descendents

Moda rouseftoque

Mas camandos..

Mastrar debajo de la cinta de opciones

o 2

Elige una macro
En el cuadro de didlogo que aparece, vas a ver todos los comandos que tienes
disponibles en la barra de herramientas de acceso répido. Ahora, en la lista desplegable
“Comandos disponibles en:”, vas a seleccionar la opcidn “Macros”.

Verds que aparecen listadas todas las macros disponibles en tu libro. En mi caso solo
tengo una. La seleccionas y luego haces clic sobre el botdn “Agregar” para que
aparezca el botdn en la barra de herramientas. Para terminar, haz clic en aceptar.

Agregar un comando
Ve ala flecha que
aparece junto ala barra
de acceso rdpido y haz
clic sobre ella. Se
mostrard un menu del
cual vas a elegir la
opcidén “Mdas
comandos...".

Ahora verds que aparece un botdn adicional en tu barra de herramientas de acceso
rdpido v, si haces clic sobre él, se ejecutard la macro que acabas de crear.

B H

& v

oo e, RS

L] 3&. Cortar

™ -

Calibri
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CREAR UN BOTON EN UNA HOJA Y ASIGNARLE UNA MACRO. (ASSING MACRO)

Se puede agregar una foto o una forma, al pegar una forma, le damos un clic al botén
derecho del mouse, y no aparecerd un menu, le damos un clic a la opcién de Asignar
macro, nos aparecerd las macros, seleccionamos la macro y le damos en Aceptar.

E F G| # Cortar I
NA 53 Copiar
A BERTHA PEREZ [, Opciones de pegado:
=
Salir de Modificar texto
CODIGO | DESCRIPCION | PREC
Fuente...
1|NINGUNO 3 ]
1|niNGuND $ Barafa..
1|NINGUNO 5 ViRetas "

Hipervinculo...
Asignar macro...

Aplicar formato a los efectos de texto... |

.@& T

Eormato de forma...

BOTON DE COMANDO. (COMMAND BUTTON)

Ve a la ficha "Programador”.

Haz clic sobre el botdn “Insertar”.

Selecciona el control de Formulario “Botén”.

Haz clic en tu hoja de trabajo, en el lugar que quieras colocar el botény en el
cuadro que aparece, selecciona el nombre de la macro que quieres que se
ejecute al hacer clic sobre él.

5. Clic sobre el botén “Aceptar”.

rON =

Rewvisar Wista Pragrarador

ﬁ Ejecutar cuadr [u]]

! Controles de formu
BAr s=Ee
¢ & abl|Zg
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Mombre de la macro:

|actualizarDatosCanasta ;’E Modificar
actualizarDatosCanasta
Grabar,..

escribirConVBa
exportarModulos
Hojal.asignarfcciones
Hojal.asignarEliminado
Hojal.asignarEspera
Hojal.aSignarLimbo

Huojal.asignarProyectos
Hojal,asignarQuiza
Hojal.asignarReferencia
Hojal,asignarSegquimisnta

Haja2.PS_ascenderAccionesSiguienkes01 | 5
Macros en: [Todos los libros abiertos |
Descripcidn

Cancelar

Boton (!

Ahora tu botdn estard listo para trabajar.
Ver cddigo de la Macro.
Para poder ver el cédigo de la Macro, nos vamos al botén de Macros, de la pestana de

=
=3

desarrollador, "*“** nos aparece una caja de dialogo, donde aparecen las macros,
seleccionamos la macro que nos interesa ver su cédigo, damos clic a en Modificar.

? x

Macro

Mombre de la macro:

=

Paso a paso

Modificar

Eliminar

Opciones...

Macros en: | Todos los libros abiertos W o

Descripdion

Cancelar \

Editor de Visual Basic.

CONFIGURACION DE VENTANAS. (WINDOWS)

[Botdn de office] -> [Opciones de Excel]

Activar la opcién “Mostrar la ficha programador en la cinta de opciones”

Click en el Botén “Visual Basic™”

Se muestra con la vista explorador de proyectos y el panel de propiedades activa:
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[Ver] -> [Cbdigo]

[ Mmoot Vit Barm - Ll 0 B

Ddeshion Dbk e e Bt Depsnciin Gjeiter  Hesoeetss  Coreplerentos  Yemtans  puh
B8 G-l & a S R D T b W R B N S el con

o

Ahora ya tienes configurado el entorno del editor de macros.
2.VER EL CODIGO

En el explorador de objetos verds que hay varios items, uno de ellos se llamard como el
libro de trabajo que posees abierto.

o356
= & VBAProject (Libro1)

RPN 1icrosoft Exce Obg
| |- Hoja1 (Hoja1)
- Heja? (Hoia2)
Haja3 (Haja3)

(-7 Mddulos

Todas las macros que grabes se anadirdn en la carpeta de Mddulos. Despliega la carpeta
de Mddulos y verds que hay una linea que se llama Mddulo1.
hacer doble click sobre Médulo1 verds el cédigo en la derecha de la ventana:

L

Sub Macrol()

" Macrol Macro

Bange ("AS5"™) .S5elect
ActiveCell.FormulaRiCl = Sgerencie®
Range ("AS") .Select
Selection.Font.Bold = True
With Selection.Font
-Color = -16776961
.TintAndShade = 0
End With
Selection.Font.Underline = xl1UnderlineStyleSingle
Range ("AE") .Select
With Selection.Font
<Colorindex = xlAutomatic
.TintAndShade = 0
End With
Selection.Font.Underline = xlUnderlineStylelone
End Sub

3. INTERPRETAR LA ESTRUCTURA DE OBJETOS.
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Proyecto - YBAProject [x]

uf Y=

#-&3 EuroTool (EURDTODL.XLA)

&% VBAProject (FUNCRES.XLA)

=& vBAProject (Libro1)
=5 Microsoft Excel Objetos

=5 Modules
¥ Méadulo1
=5 Modulos de dase
- Clasel

e Carpeta de Microsoft Excel Objetos
Hojas de cdlculo.
Thisworkbook
Formularios; que también se pueden crear (ventanas)
Moédulos.
Moddulos de clases, se pueden crear objetos.

Pasar el cddigo al botdn de comando.

|'\-§_'1 M & Propiec
N | &l ver cad
Insertar| Modo )

Disefio H Ejecuta

-

|| Controles de formulario £
=V S
™ da 8 ablCH E-

= Conftroles ActiveX E
= B CHG S J—
He Al P %

Al utilizar botones de Controles ActiveX, le damos un clic al botdn seleccionado y

Nos parece el editor de Visual Basic para agregar los comandos.

Ventana del editor de Visual Basic.

Al dar click al botdn de command buttton nos aparece la ventana de editor de Visual
Basic.
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o o ommg, rwuLno L

CommandButton1 W

Frivate Sub CommandButtonl Click()

End Sub

Propiedades.
Al seleccionar el botdn y darle clic en Modo diseno y un clic en la opcidn de propiedades
podemos ver la propiedades del botdn.

Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista Progra

& — '-?\_'_1 M [ Propiedades
relativas QJVercodlgo

Complementos Complementos | Insertar | Modo

1Cros COoM - Disefio 7 Ejecutar cuad
Propiedades B ontroles
CommandButtonl CommandButton w
Alfabética | por categorias =
CommandButton1 L
Accelerator DESCRIPCI(
AutoLoad False
AutoSize False
BackColor [ aH&000000F& REFRESCO
BackStyle 1 - fmBackStyleOpague TORTA CUE
Caption CommandButton1
Enabled True |
Font Calibri
ForeColor W 2H300000128
Height 315 |
Left 444
Locked True Comman
Mouselcon (Minguno) J)_| —
MousePointer 0 - fmMousePointerDefault
Ficture (Minguno)
PicturePosition 7 - fmPicturePositionAboveCenter
Placement 2 —
PrintObject True w
Shadow False
[TakeFocusOnClick | True
Top 125.25
Visible True —
Width 51
WordWrap False TOTAI

Volver a la Hoja.

Al cerrar el editor de Visual Basic, nos regresa al Excel y vemos un botén de Modo Disefo,
al darle un clic al ese botdn, ya nos dejara utilizar este botdn.

Macro ejemplo de captura
En un hoja disefiamos un pantalla de captura de datos, con la siguiente informacion, a

. . _CAPTURA .|
esta hoja le llamamos captura asi: = —
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ENVIOS

FECHA CLIENTE DESTINO DIMENSION CANTIDAD
21/09/2016 CITY BLUE MEXICO 120 X130 X 10 2

Por otro lado en otra hoja es donde vamos a guardar la informacién, le ponemos el

nombre de envios a nuestra hoja Es , ser@ nuestra base de datos, en la hoja
donde vamos a guardar la informacioén, en fila al, vamos a poner este encabezado.

A B C D E
1 FECHA CLIENTE DESTINO DIMENSION CANTIDAD

Ya una vez que tenemos donde capturar la informacién y donde guardarla,
procederemos a grabar un macro donde va a capturar la informacién

Grabar macro ?

Nombre de la macro:
capturar|
Método abreviado:
CTRL+
Guardar macro en:
Este libro v

Descripcidn: ENVlOS
FECHA CLIENTE DESTINO  DIMENSION CANTIDAD
T 21/Q9/2016 CITY BLUE MEXICO 120 X130 X 10 L2
\ J T
1 Empezamos a grabar la macro, con el 2 Copiamos los datos de captura
nombre de captura, le damos aceptar
e ] BN
3 Nos vamos a la hoja de envios, a
la celda A:100 y pegamos solo
valores o
[ zransp:
. I 22/09/2016 CITY BLUE  MEXICO 210X 250X 1 9'
Nos quedara asi " el

siguiente paso es seleccionar desde la A:100 a las A:2 , sin selecionar los encabezados, Nos

[ —

AlZ
Zla
~ . p Ordenar
vamos a la pestana de datos y le damos un click al botén de ordenar
selecionamos la columna a y ordenamos, la informacion serd movida hacia arriba y

tfendremos las celdas libres para la siguiente captura, le damos en cualquier celda, para
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dejar de seleccionar, y el ultimo paso es resetear la pantalla de captura, nos vamos a la
hoja de Captura, selecionamos el cliente, destino, dimensién y cantidad, ponemos la
tecla de suprimir para borrarlo, este en el ultimo paso, detenemos la grabacién, ya los
falta agregar un botdn, vamos a insertar / Formas y seleccionamos un rectdngulo u otra

figura, - , luego nos colocamos en ella, le damos click

derecho y seleccionamos la opcidn asignar Macro, y le damos un click a la macro
captura y aceptar, al darle un click fuera del botén nuestro botdn tendrd vida, ya
quedaria lista nuestra aplicacion.

2 Youlube
VIDEO INTRODUCCION A MACROS

2 YouTube
VIDEO FUNCIONES PERSONALIZADAS

CONCLUSION:

Al término del curso el participante podra aplicar las herramientas de Excel en su dia a dia.
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Otras areas de Cursos que ofrece GARZCO Consultores. Para mas
detalles consulta la pagina www.garzco.com

RRHH
Calidad
Finanzas
Compras
Oratoria

Los cursos mas solicitados:

DESATATU

GARANTIZADO,
nuestros clientes lo
respaldan!

Servicio al Cliente y Ventas
Liderazgo, Gerencia & Direccion

,Produccic’)n
Area Técnica
MS Office

Desarrollar liderazgo no requiere que se
tenga un equipo de trabajo, en este seminario
se trata el liderazgo personal, lo que significa
tomar el control de tu propia vida, ser el Lider
en tu propia vida, tomar tus propias
decisiones y hacer mas de lo que has hecho
hasta ahora.

Excelencia en
el Servicio

La atencion al Cliente requiere dos aspectos,
la gestion operativa y el trato humano a los
clientes. Este Taller conjunta las mejores
practicas de gestion de SATISFACCION DE
CLIENTES, apoyando la operacion para
invertir recursos donde los clientes lo valoran,
asi como sencillas y poderosas técnicas de
comunicacion y empatia con Clientes, para
generar una experiencia Superior.

FORMACION DE
INSTRUCTORES DE

ALTO IMPACTO

Hablar en publico, hacer presentaciones,
influir en un grupo de personas son
habilidades clave para conseguir resultados
grandes. Aqui aprenderas las técnicas para
hablar y convencer sin esfuerzo a tu publico.
Las técnicas de los mejores del mundo,
reveladas.
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Para informacién sobre eventos
G R AC I AS privados y cursos/talleres
disponibles para Empresas y
Equipos de trabajo, contactanos por
cualquiera de estos medios o
escribiendo a:
atencionalcliente@garzco.com

“Somos apasionados en la entrega con
A R ZC calidad de nuestros servicios, garantizando
tiempo, costo y alcance”

Consultores en Capacitacion

www.garzco.com

Contactanos via whatsapp: (y 812 - 679 -9749
Teléfonos: @ (81) 2723-7532 & (81)18-11-83-15

¢quieres compartirnos tu experiencia? Nos encantaria saber de ti y saber
como va tu desarrollo, escribenos tu testimonio a rodrigo@garzco.com
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