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Tablas Dinamicas

Las Tablas dindmicas son una de las funciones mas
poderosas en Excel y también son sorprendentemente
rapidas de crear. Con los datos de origen organizados
correctamente, se puede crear una tabla dindmica para
resumir y analizar rangos de datos en tan solo un par
de minutos. Hay infinitas posibilidades para estructurar
los datos en una tabla dindmica, por lo que se deseara
tener una buena idea de lo que se desea medir o
entender antes de comenzar.

Las tablas dindmicas son excelentes para agrupar o
expandir niveles de datos, transformar columnas en
filas y viceversa (haciendo que los datos sean
dindmicos), y filtrar y ordenar datos. Se prestan
particularmente bien para formar un resumen conciso
a partir de largas listas de datos. Se pueden utilizar
para crear informes dinamicos en una fraccion del
tiempo que tomaria hacerlo manualmente, ayudando a
tomar decisiones conscientes.

Este mddulo explica cdmo crear tablas dinamicas,
modificar su estructura y formato, utilizar escalas de
tiempo y agrupar valores. Una vez que se han
dominado las tablas dindmicas, se descubrira que hay
una variedad de formas en las que se pueden utilizar
para agregar valor a los proyectos.

Objetivos

Crear Tablas Dinamicas

Agregar Multiples Campos de Tabla
Dinamica

Cambiar el Célculo de una Tabla Dindmica
Agregar Campos Calculados

La Funciéon IMPORTARDATOSDINAMICOS
Filtrar Tablas Dinamicas

Escalas de Tiempo

Disefio de Tabla Dindmica

Agrupar Valores

Actualizar una Tabla Dindmica

Formato a Tablas Dinamicas
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Crear Tablas Dinamicas

Cuando nos encontramos con una hoja de célculo llena de datos, con muchas columnas y quizas cientos o
miles de filas, hacer que todo tenga sentido puede ser una tarea desalentadora. Las tablas dindmicas ayudan
a extraer solo los datos que se necesitan para tomar decisiones conscientes rapidamente. Son muy flexibles,
faciles de ajustar y se pueden crear y modificar con tan solo unos cuantos clics. No hay que preocuparse si
las tablas dindmicas son confusas al principio, tendran mucho mas sentido una vez que se comience a
trabajar con ellas.

Antes de comenzar a crear una, es importante tener en mente algunas reglas:

e Los datos deben estar organizados cuidadosamente en filas y columnas sin ninguna fila o columna
en blanco.

e (Cada columna debe tener el mismo tipo de datos. Por ejemplo, no se debe tener una columna de
precios en la que algunas celdas tengan el formato de moneda aplicado y algunas tengan el formato

contabilidad aplicado.

e las tablas dindmicas pueden crearse utilizando un rango de celdas o una tabla existente.

Crear una Tabla Dinamica

o Selecc|onar Cualql“er Celda en 01-crear-tablas-dinamicas - Excel
Hepigina Férmulas Datos Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. S Compartir
el rango de datos que se desea = — : R e
J = T Hm LI 1 ] 1
i % D e o pruTe e B
analizar. Tabla Tablas dindmicas Tabla |llustraciones | Aplicaciones Gréficos -l Gréfico Mapa = Power Minigrafic »
dindmica recomendadas - - recomendadas @ 7 2~ B~ finkmico~ | - | Miew -
o Hacer C“C en |a Tablas Croar el dimamica . 7 % [ Paseos informes ~
peStaﬁa en la cinta de M Seleccione los datos que desea analizar v
. A B (® Seleccione una tabla o rango F G S
opciones. 1 Fecha Noml ___ Teblacreno: VentasiSASTsGssd 7| Total Comisién
X ; 2 ene 2|John Ha (_J) Utilice una fuente de datos externa 7.,300 5
o Hacer clic en el botdn ; enes Tonych T 199 o
en el grupo Tablas. 4 “ne 3 Tim Par Usar :lnulx-;ewz Cain.;:lzt'a, este libro 698 No
5 ene 3 Antoniq gy dande desea colacar el informe de tabla dindmica 399 Si
Se abre eI cuadro de diélogo he 6 ene 4 Mary W ‘.?:I‘ﬂu.evahmladecé\fulu 298 SI’
. , . S 7 ene s Amv wi Hoja de calculo gxistente 374 Si
Crear tabla dindmica. Aqui, hay |- ene 5 Wendy Ubicacion: = 490 No
. 7 . Elige si quieres analizar varias tablas '
ue elegir qué datos analizar 2 ene 8|LeAnne 590] S
q A g q y 10 ene 8 Maria \t DAgregar estos datos al Modelo de datos 590 No
donde colocar la tabla " ene 9 Stan Bill Gancelar 885 i
dina’mica 12 ene 10 lohn Smith  Chicago 1991 2 398 No
13 ene 10 LeAnne ChangToronto 345y 2 698 No
. . 11 Maria Rodrigt Washi 399 3 1,197 Si -
Si ya se ha hecho clic dentro de | * e ngton, . ' L
| S| A
un rango de datos, se llena el g M — b+ 100%

campo Tabla o rango. Verificar
que se muestra el rango
correcto.

Tip: El rango de datos no tiene
que estar en el libro de trabajo
actual. Seleccionar Utilice una
fuente de datos externa para
seleccionar datos fuera del libro
de trabajo.




o Hacer clic en

Una tabla dinamica vacia y un panel de
tareas aparecen en una hoja de célculo
por separado. Después es necesario
especificar los campos que se desea
gue aparezcan en la tabla dindmica.
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Agregar Campos de Tabla Dinamica

Una vez que se ha creado una tabla dinamica, es necesario especificar los datos que se desea analizar. El
panel Campos de tabla dindmica aparece a la derecha. Debajo del campo Buscar se ve una lista de todos los
campos posibles que se pueden utilizar en la tabla dindmica. Estos campos son los encabezados de columna
de la fuente de datos original.

Para facilitar su comprension, hay que desglosar la tabla. Digamos que el conjunto de datos original contiene
informacidn de ventas de boletos e incluye fechas, destinos, precios, el nimero de ventas, ventas totales,
agentes de ventas, etc., pero todo lo que realmente se necesita es saber cuantos boletos se vendieron cada
mes para cada destino. Se puede tomar el campo Destino y el campo Fecha, agregarlos como filas y
columnas en la tabla dindmica, y agregar un campo numérico de ventas al area de valores. La tabla dindmica
mostrara un subconjunto de los datos originales, pero solo incluird los valores que realmente se necesita
ver.

o Hacer clic y arrastrar un Campo 01-crear-tablas-dinamicas - Excel Herramientas...
aI a,rea Archivo  Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista |[EREICE1S Q Indicar.. KaylaCla.. &} Compartir
i B 3 Insertar Segmentacién de datos D D B i B g
. - z o 7 Insertar escala de tiempo Acci Caleulos| H tas | Mosh
o Hacer clicy arrastrar un campo | o~ Camee foreer Actualizar Cambar origen | Acciones Caculos| Herrmientas) Mostar
al a’rea i Filtrar Datos ~
. . A3 e 5 Suma de Boletos v
e Si se desea, hacer clicy . i . i i
arrastrar un campo al 2 Campos de tabla.. ~ X
, 3 |Suma de Boletos _IEtiquetasdecolumna » Seleccionar campos para agregar .
area 4 +ene +feb “mar Total general al informe:
5 |Etiquetas de fila + Buscar r
Tip: Si se desea filtrar la tabla § |Boston g1 08 u
o, . 7 |Chicago 6 8 9 22 [] Fecha -
dlnamlca, agregar un campo & |Dallas 4 4 10 P [ Nombre
L. , . 9 |Duluth 0 10 6 26 ] 4 Destina e
adicional al drea Filtros. 10 [Toronto 1 1 _
11 |washington, D.C. s 1 i 21 Arrastrar &gmpos entre las dreas siguientes:
12 |Nueva York 12 7 19 38 Fins BIES
La tabla dindmica se actualiza para 13 [Los Angeles w4 B ks Neseslii |2
14 |Filadelfia 4 4 1 9
mostrar los valores de los campos que | 15 /cancin 5 5 s 19 Fias 3 Valores
16 |Total general 99 54 67 220 Destino + =0 SumadeB.. v =

se han agregado. Lo mejor de las tablas |

dindmicas es que son extremadamente | Hoia1 | ventas | @ < ; FrleseracisliacEn cel-
flexibles. Si la tabla no estad mostrando L e
los datos que se desea, simplemente

hacer clic y arrastrar los campos dentro

y fuera de las areas Filas, Valores y

Columnas hasta que la tabla dindmica

represente los datos correctamente.
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Agregar Multiples Campos de Tabla Dinamica

Cuando se agregan campos a las areas Filtros, Columnas, Filas y Valores de una tabla dinamica, no estamos
limitados a solo afiadir un campo; es posible agregar tantos como se desea. Sin embargo, si se hace
demasiado compleja, la tabla dindmica comenzard a volverse dificil de entender. Es posible que sea
necesario experimentar agregando multiples campos a ciertas dreas para ver qué funciona mejor para el
conjunto de datos. Hay que recordar que siempre se pueden arrastrar los campos fuera del area a la que se
han agregado en el panel Campos de tabla dinamica para eliminarlos.

Vamos a remitirnos al ejemplo anterior, en el que solo estdbamos interesados en ver las ventas mensuales
de cada destino. Después de crear la tabla dindmica, es posible que el jefe solicite ver los datos de los
agentes que hicieron esas ventas. En lugar de crear una tabla dindmica por separado, es posible agregar
facilmente el campo Nombre como una fila adicional para expandir los datos que se representan.

Agregar un Campo de Fila o Columna Adicional

o Hacer Clic en Cualquier celda en 02-agregar-multiples-campos-de-tablas-dinamicas - Excel Eal — O
. s . Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £} Compartir
|a tabla dlnamlca. LI 4 Calibri e - = EF General - %Furmatu condicional ~ E"\nsertar @ #
D Eg- N K S5- A a El- $ - % oo [ Darformato comotabla~ | % Eliminar - T
Aparece el panel Campos de PE?N ~ He D A =3= & G 4n 7 Estilos de celda~ {4 Formato~ OVHCEI
ta bla dina'mica. Portapapeles Fuente G Alineadén . Nimero & Estilos Celdas ~
. ., . A3 ¥ fe Suma de Cantidad v
Tip: También se puede activar . C . . .
el panel Campos de tabla 2 Campos de tabla.. = %
.« s . . . 3 |Suma de Cantidad |Etiquetas de columna ~
[suma de cantidad_|Etiquetas de col e
dlnamlca haCIendo CI|C en el 4 +ene +feb +'mar Total general al informe: M
Ao i defila| -
botdn Lista de campos en la o P o Buscr F)
pestaﬁa Analizar 7 Chicago 597 796 597 1990 [ Fecha =
: 8 |Dallas 374 374 1309 2057 [ Nombre
. 9 |Duluth 596 298 596 1490 Destino e
Hacer clic y arrastrar un campo 10 ‘Toronto 1396 1396
s 11 \Washington, D.C. 1197 1197 399 2793 Arrastrar caynpos entre las dreas siguientes:
al darea (o] N 12 |Nueva York 1047 1396 3839 6282 Fi ol
13 |Los Angeles 1475 590 885 2950 ftres oumnss
14 |Filadelfia 399 1197 399 1995 s —_=
La tabla dindmica se actualiza para 15 | Canein 199 398 962 1559 Filas £ Valores
. . .. 16 Total general 8740 6611 9716 25067 Destino ~+ | sumadeC..  |&
incluir los valores adicionales. El orden  |= .
PP o~ Aplazar actualizacién del...
en el que se colocan los campos en |_Tabla Dinamica_[Ecriely ) ‘ D et
H 0 -———+ 100%

cada area en el panel Campos de tabla
dindmica afecta la apariencia de la
tabla. Se puede arrastrar los valores del
campo hacia arriba o hacia abajo dentro
de un drea (el 4rea Filas, por ejemplo)
para ajustar qué datos aparecen
primero.
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Note: Cuando se agregan algunos
campos a la tabla dindmica, se
mostraran automaticamente como dos
campos. Por ejemplo, cuando se agrega
un campo de fecha al area Columnas,
Excel probablemente agrupard
automaticamente las fechas en meses
en lugar de mostrar cada fecha
individual como un encabezado de
columna. En el area Columnas del panel
Campos de tabla dindmica, se veran dos
campos —Fecha y Meses— aunque solo
se agrego un solo campo.
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Expandir o Contraer un Encabezado

Una vez que se ha agregado mas de un valor en un area, los botones expandir o contraer aparecen para los
valores de nivel superior en la tabla dinamica. Utilizar estos para cambiar la cantidad de datos visibles a la
vez.

Hacer C“C en e| H - & - 5 02agregar-multiples-campos-de-tab..  Herrami

, . Archivo [BIEY Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista | Analizar | Disefio Q Indicar... KaylaCla.. ) Compartir
simbolo Expandir o Contraer = :
S X |Calibri Ao General  +| Ez Formato condicional » #= Insertar - P
junto a un encabezado de filao |, Je- w5 x s § - 9% 0 | BP0urformato comotabla | B Eiminar + |
egar |, .. bl odificar
| . ¥ EH- O-A- % 8 (L7 Estilos de celda~ [ Formato o
columna. Portapapeles [ Fuente G Alineadén & Nimero & Estilos Celdas ~
A3 = f< | Suma de Cantidad v
A B € D E -
2| Campos de tabla.. ~ %
3 |Suma de Cantidad _IEtiquetasdecolumna = Seleccionar campos para agregar =
4 +lene #feb *mar Total general al informe:
5 |Etiquetas de fila nt Buscar e
6 | =/Boston 1460 365 730 2555
7 Anna Torkleson 365 365 PR -
& Harrison Thompson 365 365 Destino
9 " John Harris 365 365 7] Cantidad 2
10 John Smith 365 365
1 Louis Landgo 365 265 Artastrar campos entre las sreas siguientes:
12 Phillip Grahams 365 365
o R Filtros Columnas
13 Shelia Lindquist 365 365 =
14 | Eichicago 597 796 597 1990 Hes T
15 Aaron Burr 199 199 Filas = Valores
16 Alice Lindgram 199 199 Destne ~ |=1 [ sumadeC.. ~ |E
17 Brett Hill 199 199 |
Tabla Dindmica ViETES ':‘B‘ < S Aplazar actualizacién del...
i 0 -—F—+ 0%

Agregar un Campo de Valor Adicional

Si el conjunto de datos original tiene multiples columnas con valores numéricos, es posible que sea
necesario agregar campos adicionales al drea Valores. Si este es el caso, la tabla dindmica mostrard la suma
de un conjunto de datos seguido de la suma del segundo conjunto de datos en una columna adyacente.

o Hacer c“c y arrastrar un H ©- & - 7 02agregar multiples-campos-detab..  H
d | Archivo [QISEY Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista | Analizar | Disefio Q Indicar.. KaylaCla.. & Compartir
Segun o Campo a C T 8 Calibri -1 = EF General - %Furmatu condicional ~ E"\nsertar @ L
a'rea ValoreS. 0 D Em- N K 5- A A =E- $ - % w IFDarformatocomotabla~ = g Eliminar ~ Modificar
E?ar ~ H . &y - A~ :53/' ‘,33 ang EEst\Ios de celda~ EI Formato ~ -
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . MNamero [ Estilos Celdas ~
El orden en el que se colocan los
, A3 7 £ Suma de Cantidad w
campos en el drea Valores es muy
A E C D 3 -
importante. Si se agrega un campoyla |2] Campos de tabla.. = ¥
. . . 3 |Suma de Cantidad IEtiquEtasdecolumna ~ Seleccionar campos para agregar
tabla dinamica no luce bien, hay que Al @ene o) Smar Total general] || alinfome -
. . 5 |Etiquetas de fila n Bus
intentar ajustar el orden de los campos | o> w3 730 on | [Buser A
hasta que la tabla muestre datos Utiles. |7 =chicgo S97_ 796 67 1990 -
8 Aaron Burr 133 139
9 Alice Lindgram 199 199 4 -
10| BrettHill 199 199
11 John Harris 199 199 Arrastrar dgmpos entre las dreas siguientes:
12| JohnSmith 199 199
) Filtros Columnas
13 Muriel Berndt 199 199 -
14| Nancy Timscleft 199 199 Meses B =
15 Roger Wilson 199 199 398 Filas. Z Valores
16 Tony Chekov 199 199 Destne  * | /= | SumadeC.. v =
17 = Dallas 374 374 1309 2057 | _
Tabla Dindmica | Ventas @ 14 v S SRR G 2
i) 0 -———+ 100%
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Cambiar el Calculo de una Tabla Dinamica

Ademas de ajustar el disefio de los datos de la tabla dinamica, también es posible cambiar cémo resume los
valores una tabla dindmica. Por ejemplo, es posible que se desee que la tabla muestre promedios en lugar

de totales.

Cambiar el Calculo de la Tabla Dinamica

Hacer clic en cualquier celda
dentro de la tabla dinamica.

Hacer clicen la
pestafia Analizar en la cinta de
opciones.

Hacer clic en el botdn Campo
activo en la cinta de opciones.

Hacer clic en Configuracion de
campo.

Aparece el cuadro de didlogo
Configuracion de campo de
valor. Desde aqui, es posible
seleccionar opciones de calculo
incluyendo Suma, Recuento,
Promedio o Maximo, entre
otros.

Tip: Cuando un campo que
contiene valores numéricos se
agrega a una tabla dindmica,
Excel calcula la suma
automaticamente.

Seleccionar el tipo de célculo
que se desea utilizar.

L5
L6

Los datos resumidos en la tabla
dindmica cambian para utilizar el
nuevo calculo.

Hacer clic en Aceptar.

H ©-c- -

03-cambiar-el-calculo-de-una-tabla...

Archivo Inicio | Insertar | Disefio de | Formulas | Datos | Revisar | Vista RGBT
2 I - | | Einsertar Segmentacién de datos D D
. e I3 Insertar escala de tiempa q ]
Campo | Agrupar
din,,ﬁé activo ~ - Conexiones de filtro - de datos -
Filtrar Datos
Campo activo:
A3 Suma de Cantida:
[ig Configuracion de campo il B
| MCampo activo
2 Tt
3 |Suma de Cantidad _IEtiquetasdecolumna =
4 1 +ene +feb +'mar Total general
5 |Etiqu/ ‘glila n
6 |Bostohia 1460 365 730 2555
7 |chicago 597 736 597 1990
&8 |Dallas 374 374 1309 2057
9 |Duluth 596 298 596 1490
10 |Toronto 1396 1396
11 |\Washington, D.C. 1187 1197 399 2793
12 |Nueva York 1047 139 3839 6282
13 |Los I-ingeles 1475 550 885 2950
14 |Filadelfia 399 1197 399 1995
15 |Cancdn 199 358 962 1559
16 |Total general 8740 6611 9716 25067

9 Compartir

i R R ]

Indicar... Kayla Cla..

Actualiel8mbiar origen  Acciones | Calculos | Herramientas| Mostrar

Campos de tabla.. ~ *

Seleccionar campos para agregar

al infarme:

Buscar pel
Fecha -
[] Mombre -

Arrastrar campos entre las sreas siguientes:

Filtros Columnas
Meses - =
Filas = Valores
Destino ad Suma de Cant... ~

Tabla Dindmica | Ventas ® Al

Aplazar actualizacion del...

il 0 -—F—+ 100

H ©-c- -
Archivo

03-cambiar-el-calculo-de-una-tabla... Herramientas...

Inicio [ Insertar | Disefio de | Formulas | Datos | Revisar | Vista |[EQEEET

9 Compartir

Q Indicar... Kayla Cla...

E‘ B = | | Einsertar Segmentacién de datos D D B i B g
~ 5
57 Insertar escala de tiempo = . )
Tabla | Campo|Agrupar Actualizar Cambiar origen Acciones | Célculos| Herramientas | Mostrar
dindmica - activo « - Conexiones de filtra - de datos = - - - -
Configuracién de campo de valor ? X
A3 o Mombre del arigen: Cantidad
A Mombre personalizado: | Promedio de Cantidad
- - x

! Resumir valores por  Mostrar valores como -ampOS de tab‘a”
2 | - Resumir campo de valor por leccionar campos para agregar =z
2 |Suma de Cantidad IE . | informe:
4 — 4 Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir

7| datos del campo seleccionado uscar Ps]
5 |Etiquetasdefila = | [5ima 7
& |Boston Recuento Ul Fecha N
7 |Chicago o | max, [1 Nombre -~
8 |Dallas M

Producto ¥

9 |Duluth Brrastrar campos entre las dreas siguientes:
10 |Toronto
11 |Washington, D.C. Formato de nimero Cancelar /Gl Siliiss
12 |Nueva York Meses > =
13 |Los I-ingeles 1475 550 885 2950
14 |Filadelfia 399 1197 399 © 1995 [ 2 e
15 |Cancin 199 398 962 1559 Destino ~ | |[ Suma de Cant...
16 |Total general 8740 6611 9716 25067 -

Tabla Dindmica | Ventas ® Al

S Aplazar actualizacion del...

il 0 -—F—+ 0%
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Agregar Campos Calculados

Un campo calculado es un nuevo campo que realiza célculos basados en campos existentes en la tabla
dindmica. Por ejemplo, se podria utilizar un campo calculado para encontrar las ventas promedio de boletos
utilizando un campo existente de ventas totales y un campo que contenga el nimero de boletos vendidos.

Crear un Campo Calculado

©0 o

O

Hacer clic en una celda en la
tabla dindmica.

Hacer clicen la
pestafia Analizar.

Expandir el grupo Calculos, si
es necesario.

Hacer clic en el botdn Campos,
elementos y conjuntos.

Seleccionar Campo calculado.

Se muestra el cuadro de
didlogo Insertar campo
calculado. Aqui es donde se
creard y nombrara el campo.

Escribir un nombre para el
campo calculado en el campo
Nombre.

Hacer clicen el
campo Formula.

Introducir un calculo utilizando
los campos en la lista y/o
valores personalizados.

Tip: También se puede
introducir valores propios en la
féormula. Por ejemplo, se puede
encontrar un promedio
mensual agregando un campo
existente y luego dividiendo en
12.

Hacer clic en Aceptar.

El nuevo campo calculado se agrega
automaticamente a la tabla dindmica.

Ho o -

04-agregar-campos-calculados - Excel

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos

Insertar Segmentacién de datos
[ o = = g Py

Tabla  Campo Grupo

5 Insertar escala de tiempo

Revisar  Vista Analizar

Actualizar Cambiar origen A Calculos entas Mostrar

| Campos, elementos Herramientas Relaciones

OLAP

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

dindmica - activo~  + Conexiones de filtro . de datos » B o
Filtrar Datos
B3 W Jf= || Suma de Cantidad ’__flx
A E c D E F - . —
1) Campo calculado... 6
2
3 |Etiquetas de fila v|Suma de(:antidad_
4 |Boston 2555 Orden de resolucién...
5 _Chicagn 6 1990 F& Crear lista de férmulas
6 Dallas 2057
7 _Duluth 1490
& |Toronto 1336
9 Washington, D.C. 2793
10 |Nueva York 6282
11 |Los Angeles 2950
12 |Filadelfia 1995 /s
13 |Cancin 1559
14_Iotalgeneral 25067 = Filas
15 Destno  ~ |=
16|

Tabla Dindmica | Ventas ® [l

3

H @ [ -

Il Columnas

I Valores

SumadeC... = | =

Aplazar actualizacién del...

Ho o s

04-agregar-campos-calculados - Excel

Archive  Inicio  Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos

B B = Insertar Segmentacién de datos D

Revisar  Vista Disefio

Q ;Quédess S

=
F'H ® =

Tabla Campo Grupo
dindmica - activor -+ [«

B Insertar escala de tiempo
O Insertar campe calculade

MNombre: | Promedio de Ventas

ientas Mostrar

B3 ¥ Eérmula: | = Cantidad/ Boletos o
A

1 Campos: tabla.. ~ x
2 EE;:;E paraagregar | gy
3 |Etiquetas de fila 'lsuma Destino
4 |Boston Cantidad

L
5 |Chicago Total
6 |Dallas Comisian
7 |Duluth

Insertar campo
& Toronto -
¢ \Washington, D.C. Aceptar Cerrar
10 Nueva York 4 tre las dreas
11 |Los Angeles 2950
12 | Filadelfia 1995 T Filtros lll- Columnas
13 Cancun 1559
14 Total general 25067 = Filas Z Valores
1 Destine ~ |=1 [ SumadeC... ~ =
16 -
Tabla Dinsmica e ® 5 ; Aplazar actualizacion del...
i o - 1 + 100%

© 2018 CustomGuide, Inc. 15




Eliminar un Campo Calculado

Si se decide que no es necesario el campo calculado en la tabla dinamica, es posible eliminarlo al igual que

cualquier otro campo.

Desmarcar el campo calculado
en el panel Campos de tabla
dindmica.

El campo calculado se elimina de la
tabla dindmica; sin embargo,
permanece en la lista de campos para
utilizarse de nuevo en el futuro.

Note: Si se desea eliminar el campo
calculado por completo, es necesario
volver a abrir el cuadro de didlogo
Insertar campo calculado, seleccionar
el campo que se cred en la lista
Campos y hacer clicen el

botdn Eliminar.

Archivo

)
Tabla

H - :

Inicio  Insertar
g =

Campo Grupo

dindmica - activa~ -

B3

@~ e W B W | =

')

1
12
13
14
15
16

04-agregar-campos-calculados

Datos

(3

Disefio de pagina  Férmulas

Insertar Segmentacién de datos

7 Insertar escala de tiempo

- Excel

Vista

Revisar

Q jQuédes 5

Analizar Disefio

F| | R B =

Actualizar Cambiar origen Acciones Célculos Herramientas Mostrar

Conexiones de filtro -

Filtrar
f | Suma de Cantidad

B €

de datos ~
Datos

Etiquetas de fila - |Suma de Cantidad Jsuma de Promedio de Ventas

Boston
Chicago
Dallas
Duluth
Toronto
Washington, D.C.
Nueva York
Los Angeles
Filadelfia
Cancun

Total general

2555
1930
2057
1430
1336
2793
6282
2950
1995
1559
25067

183
a7
114
57
100
133
165
78
222
82
114

Campos de tabla.. ¥ %

Seleccionar campos para agregar
al informe:

4 -

Buscar ol
[] Meses
] Promedio de Ventas

-

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

T Filtros lll Columnas

3 Valores =
= Filas = Valores
Destine  ~ |1 [ sumadeC.. = [=

Tabla Dindmica | Ventas ® [l

N Aplazar actualizacién del...

H T O -—+
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La Funcion IMPORTARDATOSDINAMICOS

La funcion IMPORTARDATOSDINAMICOS se utiliza para extraer datos de la tabla dindmica. Se coloca la
funcién en una celda fuera de la tabla dinamica y utiliza datos dentro de la misma para realizar un célculo. La
sintaxis de la funcién IMPORTARDATOSDINAMICOS luce asi: =IMPORTARDATOSDINAMICOS (Camp_datos,
Tabla_dindmica, [Campol, Elementol], ...). La funcidn se llena con la siguiente informaciodn:

e Camp_datos: El nombre del campo en la tabla dindmica que se desea consultar.

e Tabla_dinamica: Cualquier celda ubicada en la tabla dinamica.

e Campol, Elementol (Opcional): El campo o elemento que se desea referenciar.

Utilizar la Funcion IMPORTARDATOSDINAMICOS

o Hacer clic en una Celda fuera 05-la-funcion-importardatosdinamicos - Excel
de Ia tabla dina’mica donde se Archivo [T Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Q ;Quédeseahacer? S Compartir
.7 C T 8 Calibri - == = § General - %Furmatu condicional E"\nsertar @ el
desea agregar Ia funCIOn' o D Ez- N K 5~ A A =E- $ - 9% o [FDarformato comotablar | 2X Eliminar ~ o
. . evgar ~ e O A EIE=E - G0 28 [Z7 Estilos de celda~ ¥ Formato~ =
e Escrlblr eI Slgno . Portapapeles Fuente [F] Alineacién a Mamero L] Estilos Celdas ~
. E2 > X & F | =IMPORTARDATOSDINAMICOS("Cantidad",$A$3/22) b
o Hacer clic en la celda de |a i
L. A A B c o E F G -
tabla dindmica que contiene 1 |Meses o =
Promedio de Ventas Diarias|=IMPORTARDATOSDINAMICOS("Cantidad",
|OS datos que sé desea extraer. 3 FEtiquetas de fila 'Isuma de Cantidad SAS22
4 Boston 1460
Tan pronto como se escribe =y 2 Chiceko >
allas
se hace clic dentro de la tabla 7 |puluth 59
. , . 8 Toronto 1396
dlnamlca, se agrega 9 Washington, D.C. 1197
o] .z 10 Nueva York 1047
automaticamente la funcién 11 Los Angeles i
IMPORTARDATOSDINAMICOS, | 2 Fisel =

14 |Total general 8740

o (Opcional) Expandir la funcién |
. . s 16

pa_ra.mcluw calculos | Taba inimica | verzs | @ : g

adicionales. & o - I + 100%

La ventaja de utilizar la funcion
IMPORTARDATOSDINAMICOS en lugar
de una referencia de celda es que
registra los datos para garantizar que se
devuelve el valor correcto, incluso si la
ubicacién de la celda referenciada
cambia cuando se actualizan los datos
en una tabla dindmica.
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Tip: Si se utilizan funciones de cubo
como parte de los libros de trabajo de
Excel, observar que la funcién
IMPORTARDATOSDINAMICOS tiene casi
todas las expresiones que se
necesitaran para las funciones de cubo.
Es posible pegar estos valores de
IMPORTARDATOSDINAMICOS en
funciones de cubo para ahorrar tiempo
y simplificar el proceso.
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Filtrar Tablas Dinamicas

Al igual que con los rangos de datos basicos y las tablas en Excel, se puede filtrar una tabla dindmica para
enfocarse en un segmento de datos mas pequefio.

Por ejemplo, en lugar de mostrar los valores de ventas de cada destino, se puede agregar el campo Comisién
como un filtro de informe para mostrar solo las ventas en las que un agente obtuvo una comisién.

Agregar un Campo de Filtro

0 Hacer CI|C en cualqu|er celda de s 06-filtrar-tablas-dinamicas - Excel Herramientas...
L Archivo  [BIEEN Insertar | Disefio de | Formulas | Datos | Revisar | Vista | Analizar | Disefio Q Indicar... Kayla Cla... Compartir
la tabla dindmica. = . s
Aial o[- — 5 |[Genersl  +| EEFormato condicional v Insertar
X = P
, Ba- NK S~ A & E- $ - 9% w [Foarfomatocomotablar  Ex Eliminar +
‘egar . .. — fr=n
o Arrastrar un campo al T 8 E. beAr EE ®e B8 tlosdeceldar B Formator |
Portapapeles Fuente 1F] Alineacién = Mimero = Estilos Celdas -~
area Filtros en el panel Campos
de tabla d|na’m|ca, A3 b fe | Sumade Cantidad v
: A B c | b 3 -
El campo filtrado apareceenla |: Campos de tabla. ~ X
. 2 Seleccionar campos para agregar =
parte Superlor de |a ta bla 3 |Suma de Cantidad _Etiquetasdecolumna = alinforme:
dlnémlca se muestl’a el tEXtO 4 Etiquet;s defila|-7 ene feb mar Total general Buscar e
. 5 |Bostg 1460 365 730 2555 -
(Todas) para saber que los 6 CanclN 199 398 962 1559 [ Boletcs -
7 |chicago 597 796 597 1990 ] Total
datos no se estan filtrando & |Dallas a7 374 1309 2057 I 01 Comisin -
9 |Duluth 596 298 596 1490 :
actualmente. 10 |Filadelfia 399 1197 399 1995 Arrastrir campos entre las areas siguientes:
11 |Los Angeles 1475 590 885 2950
12 Nueva York 1047 1395 3839 6282 (s el
13 Toronto 1396 1396 Meses =
14 |Washingtan, D.C. 1197 1197 399 2793 Filas = Valores
15 Total general 8740 6611 9716 25067 e [T
16
Tabla Dindmica Ventas (-i-) 4 v Aplazar actualizacién del...
i 0 -—F—+ 100
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e Hacer clic en la flecha de la s O6-filtrar-tablas-dinamicas - Excel Herramientas...

Analizar Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

lista del campo que .se ha X |Adal 14 +| == _ 5 |General ~| [EZ Formato condicional~ #= Insertar ~ o
agregado como un filtro. e BB NK S~ A A * $ - 9% o0 [ Darfomatocomotabla~ | E* Eiminar - oo
T B S -A- - 9 [I77 Estilos de celda = {=] Formato = -
Apa rece una Iista de Opciones Portapapeles & Fuente [ Alineacién m Nimero & Estilos Celdas ~
de ordeny filtrado. Los A3 - # | suma de cantidad v
elementos disponibles en el A 8 Conl E -
L, P 1 [comisién {Todas) - ] Campos de tabla.. ~ %
menu diferirdn basados en el 2 Buscer o : Seeccionar campos para agregar | zp -
2 [Suma (Todas) al informe:
Campo que se ha agregado 4 |Etiqu No feb mar Total general Bus ol
. < 5 Boste  Hi 65 730 2555 =
como un filtro. Ademas, e : o a2 s N B
aparece el campo Buscarenla |7 = 76 597 1990 O Tota
] ) 8 |Dallal 374 1309 2057 Comikién ~
parte superior de la lista del 8 |pulut 28 59 1450
. . o 10 |Filadk 1197 399 1995 Arrastrar campos entre las reas siguientes:
filtro. Si se desea, escribir 11 |Los A S0 885 2950
. . 12 |Nuev [] Seleccionar vangielementos 1396 3833 6282 s Ea o
manualmente el criterio porel | :|rorer 1295 Comision_~ 1| Meses__~
. __ACEPTAR Cancelar .
que se desea filtrar. 18 omle i ome 2007 o T
srsnan e estino v = uma de C... ¥ | =
16
Tip: También se pueden filtrar Tabla Dinémica | Vertss | @ | s : Aplazar sctuslizscion del..
los encabezados de fila o H e ——

columna en una tabla dindmica,
haciendo clic en la flecha de la
lista Encabezados de fila o
Encabezados de columnay
seleccionando solo los valores
que se desea mostrar.

o Seleccionar el o los elementos
gue se desea utilizar como un
filtro.

e Hacer clic en Aceptar.
Se actualiza la tabla dinamica para

mostrar solo los valores que cumplen
con el criterio de filtro.
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Borrar un Filtro

Una vez que se ha terminado de analizar los datos filtrados, eliminar el filtro para ver todos los datos en la
tabla dindmica nuevamente.

H H ~ = =di icas - Excel 2rra
c Hacer cllc en el ICONO de flltro 06-filtrar-tablas-dinamicas - Excel Herra
. . Datos | Revisar | Vista | Analizar Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
nto al cam filtro.
Ju 0 a ca po de O kS General - %Formato condicional = E‘“Insertar © yel
By - $ - 9% o0 [ Dar formato como tabla~ | g Eliminar -
H Pegar o Madificar
€) Seleccionar Todas. " . B Dovodeckn | Bromuor "
Portapapeles Fuente ] Alineacién m Nimero Estilos Celdas ~
Hacer clic en Aceptar.
A3 T I Suma de Cantidad o
. . A B -t E E -
El filtro se borra de la tabla dindmica, W (Todas) = 40 Campos de tabla.. ~ %
2 Buscar el Selecci
mostrando todos los datos una vez - B L -
, =
mas. 4 |Etiqu ---N'n feb mar Total general Buscar )
5 |Bostc S 365 730 2555
6 |Cancy 398 962 1559 [ Boletos Y
7 |Chica 796 597 1990 0 Total
2 |palla; 374 1209 2057 Comisién -
9 |Dulut 298 596 1450
10 |Filad¢ 1157 399 1995 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
11 [LosA 590 885 2950 -
12 [Nuev [ Seleccionar v ementos 1396 3839 6282 Filtros Il Columnas
13 | Toror 139 Comisién = Meses -
14 [wash cancelar | 1197 399 2793 = Filas = Valores
15 | Total gevcrar wr 6611 9716 25067 Destino ~ |=3|[ SumadeC... ~ |E=
16
-
Tabla Dingmica | Ventas ® - - Aplazar actualizacion del...
HH F -——F—+ 100%

Eliminar un Filtro

Cuando se borra un filtro, todos los datos son visibles; sin embargo, el filtro permanece en la tabla dinamica
para utilizarse otra vez. Si se desea que el filtro ya no esté por completo, serd necesario eliminarlo.

c Hacer c“c y arrastrar el f||tro s 06-filtrar-tablas-dinamicas - Excel Herramie
. . Analizar Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
fuera del area Filtros. : p—p -
X |Adkal 14 +| == _ 5 |General ~| [EZ Formato condicional~ #= Insertar ~ o
o~ N K S- A A = + % - 9% o0 7 Darformato comotabla~ | @ Eliminar -
1 . HP=S F‘e:|=.r - " il — Modificar
Tip: También se puede P x| B A Fe W (D estios decedar Bifomator |
desmarcar el Campo en |a “Sta Partapapeles & Fuente L Alineacién & Nimero & Estilos Celdas A
de Campos, A3 2 S | Suma de Cantidad v
A B ¢ D E -
. .. ... 1 [comisién (Todas) - Campos de tabla.. ¥ %
El filtro se elimina de la tabla dinamica |, 5
] cleccionar campos para agregar | g
3 [Suma de Cantidad IEtiquetasdecolumna = al informe:
|SUma Ce Carticac §
por C0mp|et0. 4 |Etiquetas de fila -1 ene feb mar Total general Buscar ye)
5 |Boston 1460 365 730 2555 =
6 |cancan 199 398 962 1559 [ Boletos .
7 |Chicago 597 796 597 1990 ] Total
8 |Dallas 374 374 1309 2057 4 Comisién -
9 |Duluth 596 298 596 1430
10 |Filadelfia 399 1197 399 1995 Arrastrar campos entre las reas siguientes:
11 |Los Angeles 1475 590 885 2950
12 |Nueva Yark 1047 1396 3839 sas2 T T Fitros I Co e
13 |Toronto 1396 1396 Comisién  ~ Meses =
14 |Washington, D.C. 1197 1197 399 2793 = Fil = Valores
15 |Total general 8740 6611 9716 25067 Desti b = [ sumadec.. ~ =
16 =
Tabla Dinémica Venias ‘:'E' . S Aplazar actualizacion del...
H EH -——F—+ 1w00%
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Escalas de Tiempo

Las escalas de tiempo son filtros interactivos que permiten filtrar por fecha rapidamente. Hacen que sea mas
rapido y facil ver datos de la tabla dinamica solo para el periodo de tiempo que se especifique. Son similares
a segmentaciones de datos en que se pueden insertar una vez y mantenerlos con la tabla dindmica para
actualizar como se desea.

Insertar una Escala de Tiempo

o Hacer clic en cualquier celda o7-esclas e tempo - el
., . Archivo  Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista |[[Nelzeg Q Indicar.. KaylaCla.. £} Compartir
dentro de la tabla dinamica. — ) . —
& B o | | & Insertar Segmentacién de datos D ] 7 & B
. W 3 Insertar escala de tiempo " ) .

e Hacer C||C en |a dm‘;ar:::av atcat:s? B ."M 'imemm:‘_le"hrc Actu'allz... ﬁ:,::;tz:%an Acc\vones Calcvulos Harrar:uantas Moitrar
pestafia Analizar en la cinta de Gl LT Z
opciones i Intreducir escalas de tiempo ? X

a ,gl" V| Fecha E =
o Hacer clic en el botén Insertar | Campos de tabla.. = %
. 2 | Seleccionar campos para agregar
escala de tiempo. 3 [suma de Cantidad_rtiquetas d diorme i
4 |Etiquetas defila -~ Boston jonto Buscar )
Tip: También se puede insertar |2 ~"!
6 |Alice Lifiagram [] Fecha =
una escala de tiempo para 7_|Amy Thomes Nombre
. . & |Amy Wu Destino -
tablas dinamicas y funciones 3 |Anna Torklason
10 |Anne Olson = Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
de CUbo' 11 |Antonio Rommero ST
12 |Bernice Young 187 149 LTS E0LnES
Aparece el cuadro de didlogo 13 |Brett Hill =91 e T
14 |Brian Samuals Filas % Valores
Introducir escalas de tiempo. 15 |Bruce Thorgood 157 Nombre ~ 17 |[ suma deC.. ~ |
L. 16 |Gayle Youngquist =
Detecta automaticamente los rabla Dindmica [Verma: @ - - Aplazar sctualizacidn del..
campos de fecha utilizados en ] 0 -————+ 100%

la tabla dindmica y los tiene
disponibles para ser
seleccionados. Algunas veces,
solo habra un campo
disponible.

o Seleccionar el campo de fecha
que se desea utilizar para la
escala de tiempo.

o Hacer clic en Aceptar.
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Seleccionar el lapso en la
escala de tiempo que se desea
gue muestre la tabla dindmica.

Tip: Para seleccionar multiples
intervalos, se puede hacer clic
y arrastrar a lo largo de la
escala de tiempo o hacer clic
en el primer intervalo que se
desea incluir y mantener
presionada la tecla Shift
mientras se hace clic en el
ultimo intervalo en el lapso
elegido.

Borrar una Escala de Tiempo

Archiva

07-escalas-de-tiempo - Excel Herrami...

9 Compartir

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Férmulas | Datos | Revisar | Vista [T Q Indicar.. Kayla Cla..

o= Q FJ E.DAltoe 3.81em | [v] Encabezado +/| Barra de desplazamiento
i‘;:';:f réi‘it:::_ Organizar| £ Ancho: (926 cm | [l Etiqueta de seleccién (] Nivel de fiempo
Estilos de escala de tiempo Tamafio [F1 Wostrar -
Fecha = I
A B € D E F G H | J [«
1 1
2 .
3 |Sumade Cantidad Etiquetas de columna |-
4 |Etiquetasdefila | v Boston Canctin Chicago Dallas Duluth Filadelfia Los Angeles Nueva York Toront
5 |Aaron Burr 199
& |Alice Lindgram 199
7 |AmyThomas 365 149
& |AmyWu

0

11 |Antonio Rommera
12 |Bernice Young

13 |Brett Hill

14 |Brian Samuals

15 |Bruce Thorgood
16 |Gayle Youngquist

|Anna Torkleson 365
10 |Anne Olson

Fecha
Todos los periodos

2014

MESES

Tabla Dindmica | Ventas @ 1 '

H B 0 -—

Es posible borrar la escala de tiempo en cualquier momento para restaurar todos los datos en la tabla

dinamica.
a Hacer clic en el botén Borrar
filtro en la esquina superior
derecha de la escala de
tiempo.

Todos los datos de la tabla dindmica se
hacen visibles una vez mas.

Archivo
=}

Escala de
tiempo ~

Fecha

07-escalas-de-tiempo - Excel Herrami...

9 Compartir

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Férmulas | Datos | Revisar Q Indicar...

[
L

p“
Estilos
répicos ~ -

Opciones Kayla Cla...

Eﬂmta: 381 cm +| Encabezado | Barra de desplazamiento

Organizar

fo Ancho: |9.26 cm | Etiqueta de seleccion || Nivel de tiempo

Estilos de escala de tiempo Tamafio m Mostrar -~

T F

A B 5 D E F G H J |~

- R SRR
| |

r=)

12 |Bernice Young ENE FEB
13 |Brett Hill

14 |Brian Samuals

15 |Bruce Thorgood 199
16 Gayle Youngquist 399 349

Suma de Cantidad
Etiquetas de fila |~ |Boston
Aaron Burr 199

|Alice Lindgram 199

_|Amy Thomas 365 149
Amy Wu

_|Anna Torkleson 365
10 Anne Olson

11 Antonio Rommero

Etiquetas de columna -1
Canciin Chicago Dallas Duluth Filadelfia Los Angeles Nueva York Toront

Fecha

1T-2T 2014
2014

MAR ABR MAY

Tabla Dindmica | Ventas @

1 3

i) 0 -———+ 100%
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Eliminar una Escala de Tiempo

Si ya no es necesario utilizar la escala de tiempo, es posible eliminarla de la hoja por completo.

Hacer clic derecho en la escala
de tiempo.

Se elimina la escala de tiempo de la
tabla dindmica.

Seleccionar Quitar escala de
tiempo.

Archivo  Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Férmulas | Datos | Revisar | Vista (ol TEHI Q Indicar.. KaylaCla.. £} Compartir
Cortar
= | flake: [381em ] Enc ) azamiento
p’ &l Em Copiar
Escala de Estilos Organizar| —= - . .
oy Ancho: (9.26 - | L] Eti :
tiempo = répidos - .| o3 Ancho: [9.26 cm iq [ ipclonesdepegado )
Estilos de escala de tiempo Tamafio [F] D
[& Actualizar
Fecha & e
B Borar filtro de "Fecha”
A | = C | P | B Conedonesdeinformes.. L L |
1
> | < Quitar escala detiempo 0
3 |Suma de Cantidad Etiquetas de columna -1
4 |Etiquetas de fila - Boston Cancan Chicago Dall: 35 Nueva York Toront
5 |Aaron Burr 193
& |Alice Lindgram 193 L
7 AmyThomas 365 Asignar macro...
. s . .
2 |amywu " %[ Tamafioy propiedades... T
u Fecha
9 |Anna Torkleson 365 i
10 |Anne Olson 1T-2T 2014 0 MESES
11 |Antonio Rommera 2014
12 |Bernice Young ENE  FEB  MAR  ABR  MAY JUN UL A
13 |Brett Hill L L L |
14 |Brian Samuals 4 »
15 |Bruce Thorgood 199
16 |Gayle Youngquist 399 349
Tabla Dindmica | Ventas ‘ (O] [ »
] O -———+ 100%
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Diseno de Tabla Dinamica

Hay varias opciones para cambiar el disefio de la tabla dindmica. El grupo Disefio en la pestafia Disefio

permite cambiar qué elementos aparecen en la tabla dindamica.

Opciones de Disefio de Tabla Dinamica

H - -

Hacer clic en cualquier celda
dentro de la tabla dinamica.

Archivo [RUSEN Insertar | Disefio de | Férmulas

LT % Calibri |14 - General - %Fr 25to condicional = E‘“Insertar © yel
A I t = A I' P D BB- NKs- A& - % - 9% om [FY ~mato como tabla - & Eliminar - T
parecen as pes anas Analizar E'gar ~ e e A - 8 58 EEstl\.u)sdece\da' & Formato - -
1 A 1 Portapapeles Fuente LM Alineacién o Ndmero ] Estilos Celdas ~
y Diseno debajo de
Herramientas de tabla A3 - # | sume de Cantidad v
dinamica en la cinta de [EEa e ¢ o £ E s
] 1 Campos de tabla..
opciones. 2 Seleccionar campos para agregar .
3 |Suma de Cantidad _IEtiquetasdecolumna hd al informe:
. ~ . o~ i < de fila -1 ene feb mar Total general
Hacer clic en la pestafia Disefio | & toueae Busca )
5 |Bostor 1460 365 720 2555
e en la cinta de opciones & |cancan 199 398 962 1559 [ Feche -
* 7 |Chicago 597 796 597 1930 1 Karahee z
e X 2 |Dallas 374 374 1309 2057 )
EI grupo DISEHO tlene OpCIoneS a |Duluth 596 298 596 1450 Arrastrar campos entre |as dreas siguientes:
. e 10 |Filadelfia 399 1157 399 1995 7
para cambiar qué elementos 11]Los dngeles e se0 aas e Fires ! Caum
eses -
H4 H 12 |Nueva York 1047 1396 3839 6282
aparecen en la tabla dindmica. | roreto it 1o i s
14 |Washington, D.C. 1197 1157 399 2793 - -
15 | Total general 8740 6611 9716 25067 Destino Suma de Cant...

e Subtotales: Hacer clic para
mostrar u ocultar subtotales
y especificar dénde

16

Tabla Dindmica | Ventas

08-diseno-de-tabla-dinamica -

Datos | Revisar | Vista | Analizar

Excel

Herramientas...

Q Indicar...

Kayla Cla.. £} Compartir

-

V Aplazar actualizacién del...

HH F -——F—+ 100%

mostrarlos.

e Totales generales: Hacer clic
para mostrar u ocultar
totales generales y para
especificar si aparecen para
filas, columnas o ambas.

e Disefio de informe: Muestra
la tabla dindmica en formato
compacto, de esquema o
tabular.

e Filas en blanco: Insertan o
eliminan una linea en blanco
entre cada elemento
agrupado en la tabla
dinamica.
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Hacer clic en el botdn de
Disefio para el elemento que
se desea actualizar.

Aparece una lista de opciones,
dependiendo del botén que se
selecciond.

Seleccionar una opcion de la
lista.

Se actualiza el disefio de la tabla
dindmica basado en la seleccion.

H ©-c- -«

Archiva  Inicia | Insertar | Disefia de | Férmulas | Datos | Revisar | vista

=

Subtotales Totales  Disefio de Filasen | Opciones de estilo
informe = blanco ~ | de tabla dindmica ~

08-diseno-de-tabla-dinamica - Excel

Herramientas...

Analizar

[Ea) = m]

Q Indicar... Kayla Cla...

Estilos de tabla dinamica

- generales~
Disefio

A3 i m Suma de Cantidad
A B C D

1 ,

2 Tt

3 |Suma de Cantidad _IEtiquetasdecolumna =

4 |Etiquetas defila -1 ene

5 |Boston 1460 365 730

ﬁ_Cath]n 199 398 962

T_Chicago 597 796 597

& |Dallas 374 374 1309

D_Duluth 596 298 596

10_Fi|ade|fia 399 1157 399

11 |Los Angeles 1475 590 885

12 |Nueva York 1047 1396 3839

13 |Toronto 1396

14 |Washington, D.C. 1197 1157 399

15 |Total general 8740 6611 9716

16

feb mar Total general

2555
1559
1930
2057
1430
1935
2950
6282
1336
2733
25067

Campos de tabla.. ~

Seleccionar campos para agregar
al informe:

Buscar

[ Fecha
M1 Mambre

Arrastrar campos entre las areas sigui

T Filtros Il Columnas
Meses

= Filas % Valores

Destino T Suma de Can

S Aplazar actualizacion del...

Y By

£ Compartir

x

L+ 38 4

P

entes:

t. ™

100 %
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Agrupar Valores

Es posible agrupar datos de tabla dinamica para diferenciarlos de subconjuntos de datos adicionales. Se
pueden agrupar la mayoria de los elementos, pero las fechas son un elemento comun para agrupar. Por
ejemplo, es posible que se desee agrupar la informacion en la tabla dindmica por dias, meses, trimestres o
afios.

Agrupar Valores de Tabla Dinamica

c Hacer clic en cualquier celda DD = B
Archivo  Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista |[ERERETS Q Indicar... Kayla Cla... 2_ Compartir
que tenga un valor por el cual ,
[y B ? Agrupar seleccién [51 [,‘ij B ] = g
se desea agrupar' Tabla | Campo @8 Desagrupar I~ A[tu:;w Cammarw‘&_ﬂ)Acclonas Calculos | Herramientas | Mostrar
dinamica - activo= 7] Agrupar campos > = dodihizeo - . o o
o Hacer clicen la Agrupar Datos -
pestafia Analizaren lacintade | e - % || ozene v
i A B C D E F B
opclones. 1 Campos de tabla.. ~ %
. . 2 Seleccionar campos para agregar
o Hacer clic en el botdn Agrupar | ; |sumadesoletos Etiquetas de columnal - e M
4 |Etiquetas de fila -1|02-ene l03-ene 04-ene 05-ene 08-ene ¢ ecar
Campos. 5 |Boston 3 B 2
6 |Cancin Fecha -
Tip: También se puede hacer 7 chicago g 2 O Nombre
A & |Dallas 2 Destino -
clic derecho en una celday 5 |Duluth 2
. 10 |Filadelfia Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
seleccionar Agrupar desde el 11 |Los Angeles 1 ) =
” 12 |Nueva York 4 =S alumnas
menu. 13 |Toronto Fecha -
., 14 \Washington, D.C. 3 Filas E Valores
Aparece el cuadro de didlogo 15 [Total general i s 2 2 = Destino ~ | |[ suma de...~ |2
16
Agrupar. Tabla Dindmica [ @ = - Aplazar actualizacion del...
HH F -——F—+ 100%

o Especificar cémo se desea
agrupar la tabla dindmica.

Cuando se agrupan Valores de 09-agrupar-valores - Excel Herramientas...
Archivo  Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista | Q Indicar.. Kayla Cla... Compartir
fecha, las fechas . 2 2.
. . B B :) Agrupar seleccion I:‘i‘ B ! % =l
predetermmadas de comienzo Tabla | Campo % Desagrupar Fitrar | Actualiar Cambiar origen  Acciones | Calculos | Herramientas | Mostrar
A H I H I dinémica v activo - [7] Agrupar campas - < s - - B .
y término son las primerasy las - | | ot N
ultimas fechas en la tabla - ] panee Tox
. z . i Automaticamente *
dinamica. A B [V Comenzaren: | 02/01/2015 F -
. 1 [ Terminaren:  31/03/2015 Campos de tabla.. ~ %
Tlp: Para agrupar fechas por 2 Por Seleccionar campos para agregar -
. ’ 3 |Sumade Boletos Etiquetasdec al informe:
semanas, seleccionar Dias en el | [giquetasdefia :|Eq: Nl eneq | oo g
area Por del cuadro de didlogo | ™" [0’ '
6 |Cancin g Meses ] Fecha -
Agrupar e introducir 7 en el 7 (chcege Hiva e
allas | Destino hd
campo NUumero de dias debajo 3 |puluth Nimero de diss: [1 3
. 10 |Filadelfia Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
de Ia I|Sta. 11 |Los Angeles Cancelar 13 )
ool fueva York - Filtros Columnas
B 13 |Toronto Fecha x
o Hacer clic en Aceptar. e > - o
15 |Total general 3 9 2 2 13 Destine ~ | [[Suma deB... ~ |=
Lo 16 .
La tabla dinamica agrupa todos los Tabla Dindmica | Ve | @ ¢ s - e e
datos juntos. ] M -———+ 100%
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Desagrupar Valores de Tabla Dindmica

Si se decide que se desea ver los valores individuales como encabezados de columna otra vez, simplemente
hay que desagruparlos.

a Hacer clic en una celda que 09-agrupar-valores - Excel Herramie
contiene el valor que se desea Archiva Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista Q Indicar.. KaylaCla.. ) Compartir
d B B t) Agrupar selecciél [‘23 B i1 R B
€sagrupar. Tabla |Campo 4B Desagrupar iitrar | Actualizar Cambiar origen  Acciones Calculos | Herramientas  Mostrar
dindmica - |activo ~ [F] Agrupar campos - - de datos - - - - -
e Hacer clic en el Sk s .
botdn Desagrupar en la Ba - £ | ene v
estafia Analizar. A B clo 3 PR
P 1 Campos de tabla.. ~ *
. .z 2 Seleccionar campos para agregar
Tlp: Tamblen se puede hacer 3 Sumade Boletos Etiquetas de columna ~ al informe: el L i
H 4 |Etiquetas de fila|-T|ene _feb mar Total general "
clic derecho en una celday s oo |_q:s - o Buscar 2
seleccionar Desagrupar desde & (Canciin 85 8 1 4 Fecho -
7 |Chicago 6 8 9 23 [1 Nombre
e| men[j, 8 Dallas 4 4 10 18 [ Destino -
9 Duluth 10 10 6 2%
10 |Filadelfia 4 a 1 3 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
. . .7 A |
Se elimina la agrupacién de la tabla - o . . Y Fitos 1 Colurnas
dina’mica 13 Toronto 14 14 Fecha =
: 14 |Washington, D.C. 9 11 1 21 = Filas = Valores
15 |Total general 99 54 67 220 Destino ~+ | [ sumadeB.. ~ |=
1%
Tabla Dindmica Ventas @ 4 S Aplazar actualizacién del...
i 0 -—F—+ 100%
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Actualizar una Tabla Dinamica

Si se hacen cambios a los datos de origen en los que se basa una tabla dindamica, la tabla no se actualiza
automaticamente. Al contrario, se debe actualizar la tabla dindmica manualmente en cualquier momento
qgue se cambien sus datos de fuentes subyacentes.

Actualizar una Tabla Dinamica Manualmente

c Hacer un cambio a IOS datos de 10-actualizar-una-tabla-dinamica - Excel
. s . Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. ©} Compartir
origen de la tabla dinamica. S X |Calibri -4 - General - | Eiz Formato condicional - #= Insertar - "
. . O Ez- N K S- A& $ - 9 0w [ Darformato como tabla - g Eliminar ~ Modifiear
e Ir a la tabla dinamica. Ty T |o-A- =32 % 4 [/ Estilos de celda~ [ Formato - B
Portapapeles & Fuente [F] Alineacién I MNimero I Estilos Celdas -~
e Hacer clic en cualquier celda
. s . E2 = e 30 &
dentro de la tabla dindmica.
A B c D E F G -
. 1 Fecha Nombre Destino Cantidad Boletos Total Comision
Se muestran Ias Herramientas 2 ene 2 John Harris  Boston 365' SOIl 10,950 Si
de tabla dindmica en la cinta 3 ene 3 Tony Chekov Chicago 199 2 398 No
d . 4 ene 3 Tim Parmont Nueva York 349 4 1,396 No
€ opciones. 5 ene 3 Antonio RomiWashington, 399 3 1,197 Si
. 6 ene 4 Mary Worgot Duluth 149 2 298 Si
o Hacer clicen la 7 ene5 AmyWu  Dallas 187 2 374 si
pestaﬁa Analizar en |a cinta de 8 ene 8 LeAnne Nortc Los}:\ngeles 295 6 1,770 Si
. 9 ene 8 Maria Wyatt Los Angeles 295 7 2,065 No
opciones. 10 ene 9 Stan Billings  Los Angeles 295 4 1,180 Si
A 1 ene 10 John Smith  Chicago 199 2 398 No
e Hacer clic en el 12 ene 10 LeAnne Chan Toronto 349 2 698 No
bOtén Actualizar. 13 ene 11% marle: .Rcr)'drlgl ﬂ?shmg‘ton, ?22 3 1,321 il .
. ., . | Tabla Dinamica Ventas ® 14 ¥
Tip: También Alt + F5 actualiza @ L — ———ry

la tabla dindmica.

La tabla dindmica se actualiza e incluye H ©- & & 10-actualizar-una-tabla-dinamica - Ex. Herramientas
cualquier cambio realizado a los datos
de origen.

Archivo  Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista Q Indicar.. KaylaCla.. ) Compartir

B B > Insertar Segmentacién de datos I:‘l [b. B ] B g
e

EF Insertar escala de tiempo

Tabla Campo | Agrupar Actualizar Cambiar origen Acciones | Célculos | Herramientas | Mostrar

dindmica - | activo ~ - Conexiones de filtra 4 dedtfizzo - - -
Filtrar Datos A~
Si se tiene mas de una tabla dindmica =
. . A3 - fe S de Bolets v
en el libro de trabajo y se desea mmm
A B (o D E F -
actualizar todas a la vez, hacer clic en 1 Campos de tabla.. ¥ X
|a ﬂECha de Ia IISta del bOtén ACtuaIizar : :SumadeBoIetos _Etiquetasdecolumna hd :\E::;:ﬂ:”ampmpm e M
y seleccionar Actualizar todo desde e| |} fiueliaetizionene | ene Gene (enc (eene @ | ouseer )
menu. 6 |cancar Fecha N
7 |Chicago 2 [1 Nombre
& Dallas 2 Destino -
9 |Duluth 2
10 |Filadelfia Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
11 |Los Angeles 13
12 | Nueva York a Filtros Columnas
13 Toronto Fecha =
14 \Washington, D.C. ) 3 Filas Z Valores
15 Total general /j' 3 9 2 2 13 Destino ~ B sumadeB.. v |=
16 r

Tabla Dindmica ViETES ':‘B‘ 1 S Aplazar actualizacién del...

i 0 -—F—+ 0%
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Actualizar una Tabla Dinamica Automaticamente

También se puede hacer que Excel actualice las tablas dindmicas en un libro de trabajo al abrir un archivo.

a Hacer clic en el botén Tabla 1 © - @ - s 10-actualizar-una-tabla-dinamica - Ex.. Herramie

e s ~ Ao Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista Q Indicar.. KaylaCla.. ©} Compartir
dinamica en la pestana = »
. B B > Insertar Segmentacién de datos I:‘l B ] B g
Analizar. ) Tabla | Campo Agrupar F"_"‘E'ta_'g“a"a ‘:Tiampu Atm:i;a, Cambiar origen  Acciones | Calculos | Herramientas | Mostrar
indmica = activor| - Conexiones de filtro . de datos~ - . . -
e Hacer clic en Opciones. Fivar patos -
MNombre de tabla dinamica:
.y TablaDinamical fe || Suma de Boletos =
Apa'rece el cuadro dfa t’jla!ogo o — ) R
Opciones de tabla dinamica. ﬁd Campos de tabla.. ~ %
s . 2 eleccionar campos para agregar
Ademas de Conﬂgurar Ia tabla 3 |Suma de Boletos _Etiquetasdecolumna hd :\ :nfmme; el L %~
dlna'mlca para actuallzarse al : ;t{:g;}itasdelila -1 02-ene ; 03-ene 04-ene 05-ene 08-ene 0 Buscar e
H H H 6 |Cancun Fachia -
abrl.r el archivo, hay varias o . i
opciones aqui para la 8 [oatis 2 ] Destino B
. .z 9 |Dulutl 2
configuracion de la tabla, como | io Filsdertis P e e S ST
. . 11 |Los Angel 13
asignar un nombre; cambiar [a |1 woerork . Y Fitros W Columnas
H 4 H 3 13 Toronto Fecha =
configuracion de disefio y Wl westington, DLC. , o o
formato; la configuracion para | Tewlsene 3 2 2 0B Destno v |5 | SumsdeB. - =
mostra rl y agregar texto Tabla Dindmica | Ventas (O] 4 v Aplazar actualizacién del...
alternativo. i I — e——vr

e Hacer clic en la pestafia Datos.

Marcar la casilla Actualizar al H - & - - l0actualizar-una-tabla-dinamica - Ex.  Herrami
R . Archivo  Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista Q Indicar.. KaylaCla.. ) Compartir
abrir el archivo. =
i [i@ || Opciones de tabla dinamica ? X g
H Tabla Campa - . B entas | Mostrar
e Hacer CIlC en Aceptar. b Emv:‘ Nombre de tabla dindmica: TablaDinamical §
Disefio y formato = Totales y filtros | Mostrar | Impresién Datos Texto alternativo s

Datos de tabla dinamica

Ahora cualquier tabla dinamica en el A3 || & uardar datos de origen con el archivo 6 -
libro de trabajo se actualizara __QM’E!ﬁi;;’ﬁ?@ﬁﬁ‘Z?f-}i:?;u;

- x
automa’ticamente Cada vez que se abra ; Mantener los elementas eliminados del origen de datos it:‘i
. 2 [sumadeBoll | MNtmero de elementos que desea conservar por campo: | Automitico | v daregar ) o v
el archivo. s [Fiquetacad | Anstsis e nipctesi L -
5 Boston Habilitar la edicion de celdas en el area de valores I
6 Cancun -
7 |Chicago
8 |Dallas -
9 |Duluth
10 |Filadelfia ¢ las dreas siguientes:
11 |Los Angeles
12 |Nueva York Il Columnas
13 Toronto | Fecha =
ey

Suma deB.. ¥ [=
: s
Tabla Dindmica ViETES ':‘B‘ 1 S Aplazar actualizacién del...

i 0 -—F—+ 100%
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Formato a Tablas Dinamicas

Después de crear una tabla dindmica, es posible que se desee mejorar su apariencia utilizando estilos. Por
defecto, los encabezados de columna, la fila de totales generales y cualquier filtro tienen un sombreado

ligero aplicado a las celdas, basado en los colores del tema del libro de trabajo. Sin embargo, si no son de
nuestro agrado, hay una variedad de otros estilos para elegir.

Trabajar con las Opciones de Estilo

Es posible seleccionar opciones de estilo de tabla dindmica que permiten ajustar el formato de una parte de
la tabla. Por ejemplo, se puede aplicar formato especial a los encabezados de fila o hacer que las columnas

tengan bandas.

Hacer clic en cualquier celda de
la tabla dindmica.

Hacer clicen la
pestafia Disefio.

Seleccionar una opcién del
grupo Opciones de estilo de
tabla dindmica.

Encabezados de
Fila/Columna: Muestra
formato especial para la
primera fila o columna de la
tabla dindmica.

Columnas/Filas con bandas:
Aplica un formato diferente
para alternar filas o
columnas.

B ©o- -

11-formato-a-tablas-dinamicas -

Exc...

Herramientas...

Archive  Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista | Analizar (RIS

B | Encabezados de fila Filas con bandas
Disefe | (4] Encabezados de columna (| Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla dindmica
A3 - V2

7
A B

1
2
3 |[Suma de Boletos _Etiquetasdecolumna -
4 Etiquetas de fila|-7 ene
5 |Bostor 35
6 |Cancun 6
7 |Chicago 6
8 |Dallas 4
9 |Duluth 10
10 Filadelfia 4
11 |Los Angeles 26
12 Nueva York 12
13 Toronto 14
14 \Washington, D.C. 9
15 |Total general 126

16

Tabla Dindmica

Ventas

Suma de Boletos

C| D E

feb mar Total general
1 5 41

5 g8 19

8 9 23

4 10 18
10 6 26
4 1 9

4 8 38

7 19 38
14
21
247

1 1
67

Q Indicar.. Kayla Cla...

Estilos de tabla dinamica

r

Campos de tabla.. ~

Seleccionar campos para agregar
al informe:

Buscar

[ Fecha
[] Nombre
Destino

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Filtros Columnas
Meses
Filas. E Valores
Destino ¥ |=1 || Suma deB...

Aplazar actualizacién del...

H# B 0 -——+

£ Compartir

100 %

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Aplicar un Estilo Integrado

Excel también tiene una galeria de estilos integrados de los que se puede elegir para dar formato a una tabla
dindmica rapidamente.

c En Ia pesta ﬁa Diseﬁo’ H H +~ @ - < 11-formato-a-tablas-dinamicas -
. .7 Archivo  Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista | Analizar |[REZ1 Indicar... Kayla Cla... P_',Cnmpamr
seleccionar una opcién en la
, . Bl | [ Encabezados de fila Foserleniss 2
galeria Estilos. . -
N +| Encabezados de columna Columnas con bandas -
Tip: EI gru po Estilos de tabla Qpciones de estilo de tabla dindmica Estilos de tabla dinamica ~
dindmica mostrara unos 23 - # | suma deBoletos z -
cuantos estilos de tabla, pero A B cle| Pl
L P 1 Campos de tabla.. %
para ver el resto, sera 2 | Seleccionar campos para agregar .
. . s 3 |Suma de Boletos  |Ftiquetas de columna ~ alinforme:
necesario expandir la galeria. + Ftiquetas de flal - ene feb mar Total general -
5 |Boston 35 1 5 41 e el
. A . 6 |Cancun 6 5 8 19 [ Fecha -
Se aplica el estilo a la tabla, cambiando | 7 chicezo 6§ 8 o 3 ] Nombre
8 Dallas 4 4 10 18 Destino -
los bordes, sombreado y colores. o Duluth 0 10 6 %
10 Filadelfia 4 4 1 9 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
11 Los Angeles % 4 8 38
. . . . Filtros Columnas
Tip: Para eliminar un estilo de tabla, 12 inueve vork 2z 7 1 3 . g
. , , 13 Toronto 14 14 €ses
seleccionar Borrar desde el ment Mds |14 washington, o.c. s 1 1 2 Filex E Valores
. . . 15 Total general 126 54 67 247 e | P
de Estilos de tabla dindmica. " _ . et
Tabla Dindmica VTS ':‘B‘ 1 8 Aplazar actualizacién del...
i 0 -—F—+ 0%
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Graficos Dinamicos

Mientras que las tab!as‘dmamlcas pL,Je‘den s'er’mL'Jy Objetivos
esclarecedoras por si mismas, los graficos dinamicos
agregan un componente visual para ayudar a que los Crear Graficos Dinamicos

datos cuenten realmente una historia. Los gréficos
dindmicos son similares a los graficos fijos en muchas
formas, con un sinfin de disefios y estilos para elegir o
personalizar. Dado que un grafico dinamico esta Explorar Datos a Profundidad
conectado a una tabla dinamica, se actualiza

automaticamente para reflejar cualquier cambio en la

tabla dindmica.

Opciones de Graficos Dinamicos

Estilos de Graficos Dindmicos

Este mddulo cubre la creacion de un grafico dinamico,
asi como opciones de disefio y formato de gréficos,
filtrado y expansidn o contraccidn de niveles de datos.
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Crear Graficos Dinamicos

Un grafico dinamico es similar a un grafico ordinario creado en Excel, excepto que traza la informacion de
una tabla dindmica. Al igual que los informes de tabla dindamica, los graficos son dindmicos, lo que significa
que se puede cambiar un grafico dindmico actualizando los valores en una tabla dindmica.

Insertar un Grafico Dinamico

Hacer clic en cualquier celda
dentro de la tabla dindamica.

Aparecen las pestafias Analizar
y Disefio debajo de
Herramientas de tabla
dindmica en la cinta de
opciones.

Hacer clicen la
pestafia Analizar en la cinta de
opciones.

Hacer clic en el botdn Grafico
dinamico.

El cuadro de didlogo Insertar
grafico permite elegir entre
una variedad de tipos de
Gréficos dindmicos. Algunos
tipos de graficos seran mejores

gue otros mostrando cierto tipo

de datos.

Los tipos de graficos mas
comunes son Columna, Barra,
Lineay Circular.

e Los graficos de Columna
y Barra funcionan bien para
comparar diferentes
conjuntos de datos uno
contra otro.

e Los graficos de Linea y Area
son excelentes para mostrar
tendencias a lo largo del
tiempo.

e Los graficos Circulares
muestran diferentes
categorias como partes de
un todo.

9 Compartir

Q Indicar...

iy BB | E

Gréfico Tablas dindmicas | Mostrar

Kayla Cla...

dindmico recomendadas

Herramientas

H ©- @ - + 0l-cea-graficos-dinamicos - Excel  Herramientas...
Archivo Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista |aGEIEcTg

w (o)l-(8 [ B cde

B K] &l & _

Tabla Campo | Agrupar | Filtrar  Actualizar Cambiar origen Acciones "lEUlos
dindmica - | activo @ ~ - de datos ~ M T

Datos
A3 = f Suma de Cantidad

A B & D E

1

2

3 |Suma de Cantidad _Etiquetasdecolumna hd

4 Etiquetar de fila|-7 ene feb mar Total general
5 Bostor 1460 365 730 2555
6 |Cancun 199 398 962 1559
7 |Chicago 597 796 597 1990
& Dallas 374 374 1309 2057
9 |Duluth 596 298 596 1490
10 |Filadelfia 399 1197 399 1995
11 |Los Angeles 1475 590 885 2950
12 |Nueva York 1047 1396 3839 6282
13 Toronto 1396 1396
14 \Washington, D.C. 1197 1197 399 2793
15 |Total general 8740 6611 9716 25067

16

Tabla Dindmica Wentas & 4

Campos de tabla.. ~ *

Seleccionar campos para agregar

al informe:

Buscar Fel
[ Fecha -
1 Nambre =

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Filtros Columnas
Meses &
Filas. Z Valores
Destino - Suma de Cant... *

S Aplazar actualizacién del...

] O -——+—+ 1w00%
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Seleccionar el tipo de grafico
que se desea utilizar.

El grafico aparece en la hoja de trabajo
con la tabla dindmica. Se puede hacer
clicy arrastrar para volver a
posicionarlo y utilizar los controladores
de tamafio para cambiar su tamafio, asi
como se haria con cualquier otro
objeto.

Hacer clic en Aceptar.

Modificar un Grafico Dinamico

= IRPY Insertar grafico ? S O %
9
d N
Archivo i E— Compartir
iz [
2 ™ Reciente
=dlirr Blr=sas
dindmica - | act
[l Columna ~
| Linca Barra agrupada
A3 @ Circular — ha
= Bama -—
1] WA Area e - x
2 | [ X¥ (Dispersion) == gar i
3 .Sumade \_ﬁﬂi Cotizaciones .:
4 Etiquetat ' . ™ 1
quetal Saperie 0l
5 |Boston T
6 |Cancun S Radal =
7 |Chicago Hi Treemap =
8 |Dallas @ Proyeccion solar ;
as siguientes:
9 Duluth |fl, Histograma
10 Filadelfiz .
o #§] Cajasy bigotes lumnas
11 |Los Ange =
12 |Nueva Y ] Cascada
12 |Toronto | | M Cuadro combinado
ores
14 |Washing e
3| i
15 Total gen oo
16
Cancelar |1 4 jp0%

Al igual que con las tablas dindmicas, hay cuatro areas en el panel de Campos de grafico dindamico en los que
se pueden agregar campos. La apariencia del grafico cambiara dependiendo del area en la que se coloquen

los campos.

Arrastrar campos dentro o
fuera de las areas del panel de
tareas para cambiar los datos
mostrados en el grafico
dindmico.

Tip: Cualquier cambio que se
realice al grafico dinamico
también se aplica
automaticamente a la tabla
dindmica. Los valores en cada
uno siempre coincidiran.

El grafico dindmico se actualiza
instantdneamente para mostrar los
datos de cualquiera de los campos que
se han agregado.

Cuando se selecciona un grafico
dindmico, aparece un nuevo conjunto
de pestaiias en la cinta de opciones.

5 Ol-crear-graficos-dinami..  Herramientas

9 Compartir

Archive  Inicio | Insert | Disefic | Formu | Datos | Revisa | Vista (EQEIFETl Diseiio [ Formato Q Indicar...

B | B

Grafica

Kayla Cla...

Da 7% 7 5|

Actualizar Cambiar origen Acciones| Operaciones Mostrar u

Insertar Segmentacién de datas

EF Insertar escala de tiempa
Campo| ¥ g

dindmico | activo ~ Conexiones de filtro - de datos - - de célculo | ocultar
Filtrar Datos ~
Grificol ¥ Jx b
A B e D E F -
1 Campos de grafi... ~ %
2 || Ssuma de Cantidad Seleccionar campos para agregar -
3 al informe:
Washington, D.C. |y
e b Buscar Fel
5 TOMON s
6 Nueva York | [ Fecha =
s Aingeles 1 Nambre =
; Los Angeies | e Blomh
Filadelfia B m s S @l e S s
¢ [ Destino = Duith [
10 mfeb
Dalls [ Filtros Leyenda (serie)
1 mene
Chicazo [ Meses =
12
5 Cancin [
Ejes (categorias)  E Valores
14 L -
15 [1 0 1000 2000 3000 4000 5000 Destio A 5umaide Cant 3
16

Aplazar actualizacién del...

Tabla Dindmica | Ventas ® ] 3

H @ O

-——+—+ 100%
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Opciones de Graficos Dinamicos

Después de haber creado un grafico dindmico, existen algunas opciones que se deben conocer, las cuales
controlan cémo se muestra la informacion.

Actualizar un Grafico Dinamico

Al igual que con una tabla dindmica, sera necesario actualizar un grafico dinamico si los datos de origen se
actualizan.

c Con el gra’ﬂco dinamico =1 - = ke o s = (B (AT
seleccionado, hacer C“C en e| Archivo  Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista [T Disefio Formato Kayla Cla...
bOtén Actualizar en |a pestaﬁa [ B [ Insertar Segmentacién de datos Da B B A Lista de campos
=7 Insertar escala de tiempo - [l Botones de campo ~
. Grifico Campo T PO Actualizar Cambiar origen | Acciones| Operaciones % o
Analizar. dinémico - activo - | ![x] Conexiones de filiro ' < T ~  decilculo~
Filtrar Datos Mostrar u ocultar A
s . s . o Grafico1 > Fe v
El grafico dindmico se actualiza 'y =
. A B c| D E F - L
extrae datos de origen nuevos o 1 Campos de grafi.. ~
modificados- ; Suma de Boletos gf::;slx‘:‘r R b
: Cancin | Buscar pel
Si se tiene mas de un grafico dindamico  |s I — s -
| libro de trabai d i Los ngees R 0 Canticad
en el libro de trabajo y se desea s 2 — g =
. . Washington, D.C. e mar
actualizar todos a la vez, hacer clic en . toama ||| o uctar campes entre o Srees Siuientes
la flecha de la lista del boton Actualizar |7 e —— Fitres P
allas | -
y seleccionar Actualizar todo desde el 13 cnicsgo - Mo~
. 14 Boston [ Ejes (categorias) = Valores
menu. :Z o 5 10 5 20 25 a0 Destine = |=/ || SumadeB.. ¥ |=
Tabla Dindmica | ventas @ . 8 Aplazar actualizacién del...
= M = 1 + 100
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Utilizar los Botones de Campos

Para cada campo utilizado en un grafico dinamico, aparecen botones de campo grises en el grafico. Estos
permiten filtrar el grafico dindmico en funcién de los valores de un campo determinado.

a Hacer clic en un botdn de =) s
5] Ordenarde A s
CampO en eI gréfico_ Archiva  Inici Z] OdenardeZaA Revisar Vista [EEGEIET Disefio Farmata Kayla Cla..
B [@  Mésopciones de ordenacion.. B 7] [ Lista de campos
e Activar o desactivar los valores | cunce cam o+ Combro <hgen Aceones Operacianss T Botonesdecampo =
g Lo dindmico - activ(  Filtros de etiqueta v de datos ~ - decéleulo~
del grafico dinamico. N .
. Grafico 1 L v
e Hacer clic en Aceptar. | e [ —
1] Campos de grafi.. ~ *
. . icago i
Tip: Si los botones ocupan mucho 27 0 PAchiag T | sl camposprs g |
espacio en el grafico, hay que . Buscar o
desactivarlos haciendo clic en el l e :
7 ~ 7 v
botén Botones de campo en la pestafia |z e o e =
. g _ Cancelar mar
Analizar. 10 | (Destino = e Arrastrar campos entre las reas siguientes:
1 Duluth
12’ 6 Dallas ens T Filtros Il Leyenda (serie)
13 | chicago | Meses ~ |E
14 Boston = Ejes (categorias) | = Valores
:2_ o 5 10 15 20 25 30 Destino > [ Suma deB... = |=
Tabla Dinimica | ventas @ . ) Aplazar actuzlizacion del...
B m - 1 +  100%

Cambiar el Diseino del Grafico

Hay una serie de opciones de disefio que se pueden agregar o modificar desde la pestafia Disefio. Es posible
hacer que el gréfico dinamico sea mds fécil de leer agregando elementos como titulos, cuadriculas y
leyendas.

0 Con el gra’fico Seleccionado' =] [<A] 02-opciones-de-graficos-dinamicos - Excel Herramien...
hacer CIiC en |a Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista  Analizar [NESMN  Formato Kayla Cla... S
pestafia Disefio. 'i;l"“l'_““"“'““"“’"“'”““' ’ : il
1= — Cambiar entre fonar | Cambiar tipo  Mover
. , Idy  Tiulos del eje 4 = "1 filasy columnas  datos degrifica  grafico
e Hacer clic en el botén Agregar || "0 N e o o et N
elemento de grafico. i Eriquetas de datos v v
Iy Tabla de datos v
E F B
e Seleccionar una categoria. e EEXY || camposdetabla. - X
< frsealberrhiant ' Seleccionar campos para agregar
. &7 Leyenda v al informe: # -
Aparece un menu mostrando
. . . Buscar P
las opciones disponibles para |t Linea de tendencia , -
’ . Fecha s
la categoria seleccionada. = [ Nombre
8 | Washington, D.C. Meses * Destino T~
. 9 mar
o SeIeCCIonar un elemento de 10: Destine + 7 T::::: [r— uieb Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
grafico para agregar. - - Y Fitros Il Leyends fsere)
. . . 13 Chicago [T Meses =
e Si es necesario, modificar el 14] foseon P = fos (categorias) | E Valores
. 15 estine | = |[ SumadeB.. v |
nuevo elemento de grafico. . o o om @ w _ et
Por Ejemplo, Si Se agrega un Tabla Dindmica VTS ':{':‘ 1 N Aplazar actualizacién del...
] m - 1 + 100%

titulo de grafico, se anadira un
cuadro de texto, pero sera
necesario llenarlo con texto.
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Utilizar Disefios Rapidos

Los disefios de grafico integrados permiten ajustar rapidamente el disefio general del grafico dindmico con
diferentes combinaciones de titulos, etiquetas y orientaciones de grafico.

a Hacer clic en eI botén Diseﬁo =] - = 02-opciones-de-graficos-dinamicos - Exce
ra’pido Archivo Inicio Insertar Disefio de pdgina Férmulas Datos Revisar Vista  Analizar Disefio Formato Kayla Cla...

, . . 1§ Agregar elemento de arifico - & '- — F
Aparece una galerla de d|SenOS | Disefio répido - i. o :? : : - - - i | I =

Cambiar Ll R Cambiar entre Seleccionar Cambiartipo  Mover
colores = filasy columnas  datos de grifico grafico
Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacién ~

disponibles, basada en el tipo =& %

de gréfico. . P

'%‘

AT

v

i

. . == lelp]| E | F |-
e Seleccionar un disefio de i Campos de tabla.. ~ %
gra'ﬁco ? % % \°) Seleccionar campos para sgregar | 24, -
: Ventas por Destino al informe:
%. . Buscar P
Se aplica el disefio. | = [ Feche -
. weETon [ Nombre
8 | Washington, D.C. | Meses Destino T[+
9 m mar
4 Toranto
10 | [Destino ¥ ———— Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
| nieh P £l
1 ounth [
12| Dellas [ mene T Filtros Il Leyenda (serie)
13 Chicazo [T Meses = |
14 | Boston [ — = Ejes (categorias) | = Valores
15 0 10 20 30 a0 Destino > =l SumadeB.. ¥ [=
16| ol
Tabla Dindmica | Ventas | @ ; . Aplazar actualizacién del...
il o = 1 +  100%
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Estilos de Graficos Dinamicos

Los estilos integrados de grafico dinamico permiten ajustar el formato de varios elementos de grafico a la
vez. Los estilos permiten cambiar colores, sombreado y otras propiedades de formato rapidamente.

Aplicar un Estilo de Grafico Dinamico

c Seleccionar eI gra’fico H ©- = 03-estilos-de-graficos-dinamicos - Excel Herramien...
dinamico Archivo Inicio Insertar Disefio de pégina Formulss Datos Revisar Vista Analar [EVECPSMN  Formato
. sfico - . —
. 111 Agregar elemento de gréfico o - 1 I
1] Disefio répido * E - -
o Hacer clicen la R Cambiar e . ~ Cambiarentre onar | Cambiartipo | Mover
~ . colores - filassy columnas  datos  degrafica | grafico
pestana Diseio. Disefios de gréfico Estilos de disefio Datos Tpo  Ubicacién 4
. . o~ Grificcl  ~ e =2
El grupo Estilos de disefio de la
A B c D E F -

pestafia Disefio muestra

1] Campos de grafi... ¥ %
algunos de los estilos | soma esdetss aiintorme T [ @~
disponibles. Serd necesario +] o Ventas por Destino Buscar 2
expandir la galeria para ver ° Toromto e Destino :
todas las opciones de estilo. 2] Lo Angees - g

9

|| Destina * 5 - .
e Hacer clic en el botén Mas de ::1 Arrastrar campos entre las & quientes:
. . ~ | T Filtros Il Leyenda (serie)
12
E5t||05 de d|sen0. 13: 0 5 10 15 20 25 30 Meses -
, i Meses ~ = Ejes (categorias) | E Valores
Aparece una galeria mostrando | mer mfeb mene Destine = |5 |[ Suma de ...~ |E
. . 16 | <
todos los estilos de gréfico Tabla Dinimica [ Verizs | @ ¢ ; Aplazatactuaizacion del..
disponibles. Los estilos B m - i . e

disponibles en la galeria
variaran dependiendo del tipo
de grafico dindmico que se
esta utilizando.

H ©- 8 03-estilos-de-graficos-dinamicos - Excel Herra

Archivo Inicio  Insertar Disefio de pdgina Férmulas Datos Revisar Vista  Analizar Disefio Farmato

1 § Agregar elemento de grafic I I
. . | Disefio répido - [l
Se|ECCIOnar un nuevo estllo. Cambiar entre Seleccionar Cambiartipo  Mover
filasy columnas  datos de grafico grafica
Disefios de grafico Datos Tipo Ubicacién A
. . I
El nuevo estilo se aplica al grafico Gréfico1 - o .
dindmico A4I PR ‘
' 1 Campos de gréfi.. ~ %
2 — | = .
e Seleccionar campos para agreger | gy
3 al informe:
4
Buscar Pl
g
8 P = . -
= Toranto Destino
. [ Cantidad
Los Angeles
S ¢ [l Boletos =
8 et Dulith
10 e Arrastrar campos entre |as dreas siguientes:
1 Chicago
12 BOStON T Filtros Il Leyenda (serie)
13 [ 5 10 15 0 25 30 Meses ~ |E
14 Meses v = Ejes (categorias) | = Valores
13 mar mfeb mene Destino ~ |=1 || Suma deB... ~ |=
16 =
Tabla Dinimica | Ventas ® 4 S Aplazar actualizacién del...
il m - 1 +  100%
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Cambiar los Colores de un Grafico

Si nos gusta un estilo de grafico dinamico, pero no sus colores, es posible elegir un esquema de color
diferente.

a Hacer clic en eI botén Cambiar H ©- s 03-estilos-de-graficos-dinamicos - Excel Herramien...
colores en |a pestaﬁa Diseﬁo_ Archiva Inicio Insertar Disefio de psgina Férmulas Datos Revisar Vista Analizar [EWESEEN  Formato Kayla Cla...
11§ Agregar elemento de grdfico - |8 F 1 I
Aparece un mend de esquemas | =o=reseee (ERLE 12 Combiorete St Combirtpo | Mover
de colores. Las opciones de s e i | RS o T Al Rl et BN
colores se dividen en dos Gréficol  ~ [ | [ | | <
categorias: Multicolor y A ENNEEN e lE e et .
L. 1] ampos de grafi... ~
Monocromatico. Se puede i | ANNEEN |
A 3, Suma de Boletos ..... :r:ﬁ;é:t::;”ampos para agregar 4~
pasar el ratén sobre una 1 e 0 2 =
opcion en el menu para ver 2 - | HEEN .
, . s . T R Destino =
cémo lucird antes de ] i = HHEN e
H - = 1 [v1 Boletos A
seleccionarlo. ob - | et
10| Dot ¥ _— .... e e TS EEY s s S
Tip: Los esquemas de coloren |, o | NI d ¥ Fivos 1 Leyenda ser)
la lista coordinan con el tema B ’ = — e T
, . ) 14 Meses ~ = Ejes (categorias) | E Valores
que esta aplicado al libro de 15} amar mted mene Detine ||| Suma deB.. ~ |
| O+

tra bajO. Tabla Dindmica | ventas | @ = > Aplazar actuslizacién del...

. . i M - 1 +  100%
o Seleccionar un nuevo conjunto
de colores.

Los nuevos colores se aplican al grafico
dindmico.
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Explorar Datos a Profundidad

Los botones de explorar a profundidad de Excel son nuevos en 2016. Cuando se tiene mas de un valor en el
eje X de un grafico dindmico, explorar a profundidad permite acercar o alejar los datos un nivel a la vez.

Utilizar los Botones de Explorar a Profundidad

Con el gréfico dinamico
seleccionado, hacer clicen la
pestaiia Analizar.

Expandir el grupo Mostrar u
ocultar.

Hacer clic en la flecha de la
lista Botones de campo.

Seleccionar Mostrar botones
de Expandir o Contraer todo el
campo.

Ahora los botones de explorar
a profundidad aparecen en la
esquina inferior derecha del
grafico dindmico.

Tip: Incluso si la opcidn esta
habilitada, los botones de
explorar a profundidad no
apareceran en el gréfico
dindmico a menos que haya
mas de un valor en el eje X.

Hacer clic en el botdn Contraer
todo el campo (-) para
contraer el nivel mas bajo de
datos.

Se contrae el nivel mds bajo de
datos en un grafico dinamico.
Hay que pensar en ello como
un acercamiento de los datos.

Hacer clic en el botén Expandir
todo el campo (+) para
expandir el siguiente nivel de
datos.

H ©- - - 04-explorar-datos-a-profundidad - Excel Herrami..

Q jQuédes

Analizar Disefio Formato

Archivo Inicio Insertar Disefio de pdgina Férmulas Datos Revisar  Vista

B B (&

. 7 Insertar escala de tiempo =~ )
Grifico  Campo Actualizar Cambiar arigen  Acc Up Mostrar u
dinémico + | activo - | [[¥| Conexiones de filtro o Y - ocultar ~

Filtrar Datos

Insertar Segmentacién de datos

<

Grafieoallil= ke
Llsta de Botunﬁ de
5 S campos| campa= | |*

Mostrar botenes de campo de filtro de informe

A B © D E

Ventas por Destino

Mostrar botones de campo de leyenda

|
&
i
=
=

Mostrar botanes de campo de eje

Mostrar botones de campo de valor

Mostrar botones de Expandir o Contraer todo el campo

|
e
=1
2
a2

Ocultar todos

@ oW W =
|
w
&
&
s

7 1500

9 || 1000 I

10| so0 I I I I

- S ERRRRRRENY N ]

= ene feb mar ene feh mar ene feb mar ene feb mar ene feb mar ene feb mar ene feb mar ene ene feb mar

13 Boston Cancin | Chicage Dallas Dulth  Filadelfia  Mueva Yorkorotifashington, D.C.

14 m Total

15

16| = Dallas 2057 -
Tabla Dindmica | Ventas @ [l 3

H B 0 - 1 + 100%

H -~ =

04-explorar-datos-a-profundidad - Excel Herrami...

Q ;Quédes

Archive Inicio Insertar Disefio de pdgina Férmulas Datos Revisar Vista JEGUEIES Disefio Formato

D.a 65 7 5|

Actualizar Cambiar origen  Acciones Operaciones Mostrar u

Eé E.‘ Insertar Segmentacién de datos

Gréfica | Campo B Insertar escala de tiempo

dindmico ~ activo * Conexiones de filtro . de datos = - de calculo ~  ocultar ~
Filtrar Datos ~
Graficol  ~ F v
A B T D E F G H | 1 -
L +
2] Ventas por Destino
3 4
|| 7000 &
4 |l go00
3 || so00
6 || 4000
7 || 3000
8 [)2000
‘S F R R EE BN
10
11 Boston  Cancin  Chicago  Dallas Duluth  Filadelfia Nueva York Toronto Washington,
- DC.
12
13 mTotal

=
|
5
1

)
|

?

Tabla Dindmica | Ventas (O] “ 3
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Explorar a Profundidad en Datos de Grafico Especificos

A menudo, habra un conjunto de datos en el grafico dindmico del que se deseara ver informacion mas
detallada. Por ejemplo, si el mes de Marzo tuvo cifras de ventas inusualmente altas, es posible que se desee
ver qué miembros del equipo contribuyeron al éxito. Se puede explorar a profundidad un area especifica del
grafico para ver qué hoja de célculo contribuye a ese punto de datos.

H ©-&- -

04-explorar-datos-a-profundidad __Excel

a
W= Serie "Total" Py~ | €]

Herrami...

Seleccionar cualquier serie en

Archiva Inicic Insertar Disefio de pdg Analizar Disefio Formato Q ;Qué des ,‘;.'i.

el area del gréfico.

Relleno Esquema

. . Bé L_‘o InsartarSegmentaciL.._____._ & = 5 5 E
a SeIeCCIonar eI C0njunt0 de Grafico  Campo Fylnsertarescala g QOrdenar - ) » 5 Operaciones Mostrar u
,ee dinémico - activo - | :[¥] Conexiones de filtro de calculo~ | ocultar~
datos especifico en el que se Hitrar Filiro .
. Expandir o contraer »
desea explorar a profundidad. Gréficol  ~ £ = ostiardetale Smica'lSASa:6AS38, Tabla Dindmical$asa: v
. A B @ REZtahIE(Erparﬂhﬂ[ErEc\-nm[hrﬁ\ estilo F G H ! J -
o Hacer C|Ic dereCho en eI 1 1l Cambiar tipo de grifico de series... +
conjunto de datos. i - Seleccionar datos,.. .
4 || 4000 =
o Se|ECCIOnaI’ Mostrar detalle en El gggg Agregar etiqueta de datos '
i 6 || 2500 Agregar linea de tendencia...
eI menu. ; iggg ## Formato de punto de datos...
1000
9 ECI:}I-l.-llll--ll-l-l-l' IIII
Todos IOS datos q ue co nfo rman ese :{1] ene feb mar ene feb mar ene feb mar ene feb mar ene feb mar ene feb mar ene feb gl ene ene feb mar
Conjunto de datos especifico Se T Boston Cancun Chicago Dallas . ‘Dululh Filadelfia ~ Nuevd on, D.C.
j | 13 mTota
muestran en una hoja de calculo por 14 -
. 7 15
separado. Si después de haber 15| =Dallas 2057 -
revisado los datos, ya no es necesaria Tabla Dinimica | vertas | @) [ ,
i B = i + 100%

esta informacidn, es posible eliminar la
hoja.
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Errores de FOrmula

Puede ser frustrante encontrar errores en las férmulas, Objetivos
especialmente cuando la formula es compleja o la cred

alguien mas. Este modulo proporciona pasos de Errores de Férmula
resolucién de problemas de los errores mas comunes La Ventana Inspeccion

para poder identificar mas rdpidamente qué esta

causando un problemay arreglarlo. Evaluar Férmulas

Se aprendera coémo utilizar las funciones Rastrear
precedentes, la Ventana Inspeccidn y Evaluar férmulas
de Excel para ayudar a la deteccién y resolucién de
errores.
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Errores de Formula

Algunas veces Excel se encuentra con una férmula que no puede calcular. Cuando esto sucede, muestra un
valor de error. Los valores de error se presentan debido a formulas escritas incorrectamente, referenciando
celdas o datos que no existen o rompiendo las leyes fundamentales de las matematicas.

Error #itt#

El error #### ocurre cuando la columna no es lo suficientemente ancha para ajustarse a los datos de la
celda.

° Hacer doble clicen la linea a la Wit ol - B
Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. &} Compartir
derecha de la letra de la x| - : . e
% Calibri -4 - B¢ |Genersl - | [ Formato condicional - #= Insertar - "
columna que contiene el error. DD Ba- NKS- A& = © $ - % o [ Darformato como tabla~ | (B Elinar + |
¥ T oA sEx= & % 4 [/ Estilos de celda~ [ Formato - o

Portapapeles &~ Fuente &~ Alineacién . Namero I Estilos Celdas -~

El ancho de columna cambia de
~ . E , .
tamano automaticamente para '
. . A B © D E F G H -
ajustarse a la secuencia de texto en la

1 Excursiones Bon Voyage
columna, lo que soluciona el error. 2
3 | Excursion Ene Feb Mar Total Promedio
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 V#dNOMBRE? 6,513
Tip: Para cambiar el tamafo de todas 5 |Las Vegas 35,250 28,125 s #IVALOR! 33,610
. 6 Meéxico DF 20,850 17,200 #HHHE 65,060 #{DIV/0!
Ia§ columnas’en la hoy-a\ a la vez, hacer o P 33710 29.075 32,908
clic en el botdn Seleccionar todo en la s Tokio 12,510 14,750 ##s 38,750 12,917
parte superior izquierda de la hoja de 9 |Total 108,330 06,260 it |t
/ . ~ 10
calculo antes de cambiar el tamafio del ||,
ancho de una columna. 12
13 -
Haojal (O] 1 3

i) 0 -———+ 100%
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Error # NOMBRE?

Se observara el error # NOMBRE? cuando el texto en la férmula no sea reconocido. Algunas veces es facil
averiguar el error, pero otras veces se necesitara ayuda para determinar lo que esta sucediendo. Para este
ejemplo, se utilizara la funcion Comprobacion de errores de Excel para ayudar a solucionar el problema.

#:NOMBRE?.

Hacer clicen la
pestafia Formulas.

Hacer clicen el
boton Comprobacion de
errores.

Se abre el cuadro de didlogo
Comprobacién de errores. La
parte izquierda del cuadro de
didlogo muestra la férmula que
estd causando el error y otorga
una descripcidn de lo que esta
pasando.

Seleccionar una opcion de
comprobacién de errores a la
derechay solucionar el error.

o Ayuda sobre este error:
Muestra informacion
especifica del tipo de error.

e Mostrar pasos de calculo:
Demuestra todos los pasos
gue conducen al error.

e Omitir error: Permite
aceptar la férmula como se
introdujo, sin que Excel
muestre la etiqueta
inteligente de Opciones de
comprobacion de errores.

e Modificar en la barra de
formulas: Permite editar la
féormula que estd generando
el error en la Barra de
formulas.

Cerrar el cuadro de diadlogo.

Se reemplaza el error # NOMBRE? con
la férmula corregida.

Seleccionar la celda con el error

H - -a&- -

Archivo  Inicio

01-errores-de-formula - Excel

Insertar [ZUGIELE Datos  Revisar  Vista

Disefio de pagina Q Indicar.. Kayla Cla...

fx ZAutosuma © Logicas - m s L

£ Compartir

#1a Rastrear precedentes 52| '_‘

N Rec\entes' Texto - @' h _jlas “ﬂERastreardepandlentes J' ~ Ve?t:?a Opciones para &
I E Financieras - Q Fecha y hora I! ~  definidos ~ I—s’\ Quitar flechas - i’ Inspeccién el calculo ~ £
Biblioteca de funciones Auditoria de f _/,s Calculo ~
E4 o fe | =SMA(B4:D4) v
A B C D E F G H -
1 |Excursiones Bon Voyage
2
3 | Excursién Ene Feb Mar Total Promedio
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 V#dNOMBRE?. 1,513
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 #{VALOR! 3%,610
5 |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060 r #iDIV/0!
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 32,908
2 | Tokio 12,510 14,750 11,490 38,750 12,917
9 |Total 108,330 96,260 118,315 " snnnpnaag
10
1
12
13 -
Hojal (O] ] 0

HH f -——F—+ 100%

H ©-c- -

Archivo  Inicio

0l-emores-de-formula - Excel

Revisar  Vista

£ Compartir

Insertar  Disefio de pagina [RZTMCl Datos Q Indicar... Kayla Cla..

fx > Autosuma ~ |H Légicas - - &y| | &oRastrear precedentes | ,—‘
‘ e Tarme 8- = Restrear dependientes 1 - V("‘f’ o
nsertar ombres entana pciones para
funcion I8 Financieras - |E Fechay hora~ B -  definidos - J% Quitar flechas - ® | nspeccion | el chlculo &
Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Céleulo A
E4 X 5 =SMA(B4:D4) v
A B C D E F G H -
1 |Excursiones Bon Voyage )
A
5 :
. C - ? x
3 Excursion omprobacién de errores
4 [Beijing Error en la celda E4 3
“ ’ e 183 30BTE et errOr |
5 |Las Vegas ST )
o ali Mostrar pasos de calculo..,
& |México DF Error de nombre no valido M P
., La férmula contiene texto no reconocido. .
7 |Paris QOmitir errar 3
& |Tokio Madificar en Ia barra de formulas | |[f
s |Total
Opciones... Anterior Siguiente
10
1
12
13 -
Hojal () ] v

H H -——F—+ 1w00%
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Error #{VALOR!

El error #{VALOR! indica que hay algo malo con las celdas a las que se esta haciendo referencia o con la
manera en que la férmula esta escrita. Este es un error muy general y puede ser dificil identificar su causa.
Este ejemplo utiliza la funcién Rastrear precedentes para ayudar a solucionar el error.

Seleccionar la celda con el
error #{VALOR!.

Hacer clic en Rastrear
precedentes en la pestafia
Formulas.

Rastrear precedentes muestra
puntos que indican qué celdas
afectan el valor de la celda
seleccionada actualmente.
Esto ayuda a localizar el error
visualmente.

Localizar la celda que esta
causando el error.

La formula se actualiza para mostrar el
resultado correcto y el error #{VALOR!
desaparece.

Corregir la formula en la barra
de férmulas.

Hacer clic en Introducir o
presionar Enter,

H ©-&- -

Archiva  Inicio  Insertar

Disefio de pégina

01-errores-de-formula - Excel

(ZLGWEER Datos  Revisar  Vista

Q Indicar.. KaylaCla...

£ Compartir

z Autosuma ~ E Légicas~ @ © = E;ﬂ Rastrear precedentes . =
m{‘fy Rec\entes' Texto - @' Nojb’ras ﬂi‘E Rastrear dependientes _' VE:B Opu para
I E Financieras - D Fechay hora - m ~  definidos - Ic; Quitar flechas ~ &) Inspeccién el calculo = &
Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Caleulo ~
= = fe | =ASHBS+CS4DS v
A B C D E F G H -
1 |Excursiones Bon Voyage
2
3 | Excursién Ene Feb Mar Total Promedio
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540 6,513
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455' #jVALOR! s ,610
5 |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060 #iDIV/0!
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 32,908
2 | Tokio 12,510 14,750 11,490 38,750 12,917
9 |Total 108,330 96,260 118,315' #VALOR!
10
1
12
13
Hojal (&) 1 3

i) 0 -————+ 100%

H ©-c-
Archivo Inicie  Insertar

fx 3 Autosuma - [H Légicas -

Disefio de pagina

0l1-errores-de-formula - Excel

[ZUNWEEN Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. Kayla Cla...

9 Compartir

8- & | BoRestrearprecedentes [ =

o [ Recientes- Tt 0\ e | =58 Rastrear dependientes 4 - V::t'::a Opcionee prs

funcién |E Financieras = |E Fechay hora~ [B «  definidos~| % Quitar flechas ~ & Inspeccién el célculo~ R
Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Calculo -~

E5 = X « J || =AS5+B5+C5+DS o v
A Vé c D E 3 G H -

1 Excursiones Bon e

2

3 Excursion Ene Feb Mar Total Promedio

4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540 6,513

5 |la - - 455 #{VALOR! | 33610

6 Méxio DF 20,850 17,200 27,010 65,060 #{DIV/0!

7 Paré 33,710 29,175 35,840 32,908

s Tokio 12,510 14,750 11,490 38,750 12,917

9 |Total 108,330 96,260 11,315' #i{VALOR!

10

1

12

13 -

Hoja1 *® El 3

i 0 -—F—+ 100%
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Error #iDIV/0!

Se observara el error #iDIV/0! cada vez que un nimero se divida entre cero. Esto incluye escribir “/0” en una
formula o hacer referencia a una celda para dividir que contiene 0 o esta en blanco.

Seleccionar la celda con el
error.

La celda se actualiza con el resultado
correcto y el error #i{DIV/0! se
soluciona.

Hacer clic en la barra de
formulas y corregir el error.

Hacer clic en Introducir o
presionar Enter,

Error #iREF!

H ©-&- -

Archiva  Inicio  Insertar

01-errores-de-formula - Excel

[ZUGIELE Datos  Revisar  Vista

Disefio de pagina

fx z Autosuma ~ Logicas - @ @ é\f
Recientes - Texto = @ @
Insertar Nombres .
IO E Financieras = E Fecha y hora = m ~  definidos~ &Dmtarﬂechas - &)

Biblioteca de funciones

. KaylaCla.. £ Compartir

#1a Rastrear precedentes 52| '_‘

% - (=i

D:E Rastrear dependientes
Ventana

Opciones para iz

Inspeccién el calculo ~

Auditoria de férmulas Céleulo ~

Fo - X & f | =SUMA(B6:DG)/3 0 v
A c D E F G H -
Excursiones Bon Vi e

1

2

3 | Excursién Ene Feb Mar Total Promedio

4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540 6,513

5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455' 100,830 33,610

& [MéxicoDF | 20,850 17,200 27,010| 65,060( #iDIV/0! _o

7 |Paris 33,710 29,175 35,840  H#jREF! 32,908

g |Tokio 12,510 14,750 11,490 38,750 12,917

3 |Total 108,330 96,260 118,315 224,180

10

1

12

13 -
Hojal [l 3

HH F -——F—+ 100%

Se obtendra el error #iREF! cuando una férmula haga referencia a una celda que no es valida. A menudo
esto sucede cuando las celdas referenciadas se eliminan o se pegan.

Seleccionar la celda con el
error #iREF!.

Ahora la referencia de celda es vélida y
ya no se muestra el error #jREF!.

Hacer clic en la barra de
formulas y corregir el error.

Hacer clic en Introducir o
presionar Enter.

H ©-&- -

Archiva  Inicio  Insertar

01-errores-de-formula - Excel

Disefio de pigina [NITGANEEM Datos Revisar \Vista

. KaylaCla.. £ Compartir

z Autosuma ~ Légicas = @ & = E:ﬂ Rastrear precedentes @ =
m{‘fy Recientes = Texto - @ & Nuj:u'as D:E Rastrear dependientes J_' ~ V%a Op:l para
I E Financieras - E Fecha y hora m ~  definidos ~ & Quitar flechas - @& Inspeccién el calculo &
Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Calculo ~
E7 hd X K || =BmcHD7| 0 ¥
A ‘a C D E F G H -
1 |Excursiones Bon e
2 |
3 | Excursién Ene Feb Mar Total Promedio
4 | Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540 6,513
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 r 100,830 33,610
5 |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060 1,687
7 |Paris | 33,710 29,175] 35,840/ D7+HREF! | ,908
s | Tokio 12,510 14,750 11,490 38,750 12,917
3 |Total 108,330 96,260 118,315 r #iREF!
10_
11_
12_
13 -
Hojal [l 3
iE] O -———+ 100%
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La Ventana Inspeccion

La Ventana Inspeccion permite supervisar el valor en una celda que esta fuera de la vista, ya sea en la misma
hoja, en otra hoja en el mismo libro de trabajo o en un libro completamente diferente.

Agregar Celdas a la Ventana Inspeccion

c Seleccionar |a celda que se H ©-&- = 02-la-ventana-inspeccion - Excel
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pigina [NSICMNERM Datos Revisar Vista Q Indicar.. KaylaCla.. & Compartir
desea Obse rvar. f > Autosuma - |H Légicas - IR - %22 Rastrear precedentes ’_|
. - Reclentas' Texto~ M' fec ﬂ:ERastreardepend\entes - V&,t-a a@
e Hacer CIIC en Ia f:;;;r: |El Financieras - [ Fechay hora~ |~ definidos~| 15 Quitar flechas ~ ® |,,|;:r;::2n z‘cz?:jsa'ra &
pesta ﬁa FérmulaS. Biblioteca de funciones Auditoria de formulas Calculo ~
. , G51 - Fe | =SUMA(G2:G50) 6 v
e Hacer clic en el botén Ventana X . . ) ) i P
Inspeccién. 30 Feb 7 Camille Orne Paris Las Vegas 3,500 2 7,000
40 Feb 8 Paul Tron Paris Beijing 7,000 1 7,000
b I .
Apa rece la Ventana |n5pecci(’)n. 41|Feb 9 Kerry Oki  Minneapolis Las Vegas 3,500 6 21,000
A . d |d 42 Feb 13 Nena Moran Torreén Las Vegas 3,500 1 3,500
qui se pueaen agregar celaas 43 Feb 13 lona Ford Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
que se desea rastrear. 44 |Feb 16 Kerry Oki Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
15 Feb 17 Nena Moran Torredn México DF 4,500 1 4,500
Hacer C“C en Agregar 46 Feb 17 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 2 11,000
B L 47 Feb 17 lona Ford Minneapolis Meéxico DF 4,500 3 13,500
Inspeccion. 43 Feb 17 lona Ford Minneapolis Las Vegas 3,500 1 3,500
. , 49 Feb 17 Robin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500 1 3,500
Si se comenzo6 con una celda 50 Feb 19 Kerry Oki Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
seleccionada, la referenciade | Toal [ e29.000]
celda en el cuadro de didlogo Lvertas | @ ‘ f
i) 0 -———F 100%

Agregar inspeccion ya estara

agregada.

e Asegurarse que Ia Celda E - - = 02-la-ventana-inspeccion - Excel
correcta estd identificada y
hacer clic en Agregar.

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pigina [NSICMMERM Datos Revisar Vista Q Indicar.. KaylaCla.. & Compartir

fx > Autosuma - [H Logicas - IR- =" Rastrear precedentes 2
Recientes ~ Texto~ E ©

Rastrear dependientes

Nomb Ventana pciones para
;:;E[:t;,,: E Financieras ~ @Fachayhura' ! s daq?.mu;?- Quitar flechas i |n;?:;;2n OL‘ IC?:LI‘ICRH
Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Célculo ~
Ahora que se ha agregado, se
7 7 Ventana Inspeccién A 6 ? x
puede ver qué celda se esta — gregerinspeccien
' ) -
inspeccionando, el valor actual Horo 6 Nombre | Cald | Sventasisass! *
y la férmula que se utiliza en Q Canceay
esa celda.
G51 b £ | =SUMA(G2:G50) v
A B C D E F G .
47 Feb 17 lona Ford Minneapolis México DF 4,500 3 13,500
48 | Feb 17 lona Ford Minneapolis Las Vegas 3,500 1 3,500
49 Feb 17 Rohin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500 1 3,500
so|Feb 19 Kerry Oki Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
51 Total: 529,000.
52

Ventas (&) 1 3

i) O -———+ 100%
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Desplazarse al area de la hoja
de célculo en la que se
necesitan agregar o actualizar
valores.

Actualizar los valores de la
celda.

El valor de la celda en la
Ventana Inspeccidn se
actualiza instantdneamente si
una celda dependiente se ha
modificado.

Revisar el valor actualizado en
la Ventana Inspeccion.

O

Tip: Si ya no se desea rastrear una

celda determinada, hay que
seleccionarla en la Ventana Inspeccién y
hacer clic en el botén Eliminar
inspeccion.

Al terminar de trabajar con la Ventana
Inspeccidn, hay que cerrarla para ver
nuevamente la hoja de calculo en
pantalla completa.

H ©-c-

Archive  Inicio  Insertar

Disefio de pagina

02-la-ventana-inspeccion -

Férmulas

Excel

Datos  Revisar  Vista

Q

Indicar.. Kayla Cla..

9 Compartir

> Autosuma - |H Légicas - 2 - &y | BoRastrear precedentes  [F| ’—|
o [ Recientes- Tt [0 - bres | =58 Rastrear dependientes 4 - vﬁen’::a Opcionse prs
funcién I8l Financieras ~ |B Fechay hora~ |Bl - definidos~ | 1% Quitar flechas ~ & |inspeceibn| e célculo &
Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Calculo -~
Ventana Inspeccién &
(2, Agregar inspeccion...
Libro Hoja MNombre Celda Valor Farmula
02-la-v.. Ventas G51 654,500 =SUMA(G2:G50)
F4 i k| a b
B c D E F G H -
1 Agente Oficina  Excursion Precio Paquetes Total
2 [Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 3 16,500
2 |Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000 o
4 [Paul Tron Paris México DF 4,500' 4] 18,000
5 [Nena Moran Torredn Beijing 7,000 3 21,000
& |Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000 -

Ventas [©)

4

H# B 0 -——+
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Evaluar Formulas

La funcién Evaluar formula muestra cada argumento en una férmula para ayudar a identificar y corregir
cualquier error. También se puede utilizar para comprender formulas complejas al ver cdmo se calcula cada
parte de una funcidn anidada para alcanzar el resultado final.

Evaluar una Formula

Seleccionar la celda con la
formula que se desea evaluar.

Hacer clicen la
pestafia Formulas.

Hacer clic en el botdn Evaluar
formula.

Aparece el cuadro de didlogo
Evaluar férmula, el cual
desglosa los argumentos de la
féormula para que se pueda
identificar el error.

Con cada clic del boton
Evaluar, Excel busca el valor de
la referencia subrayada y
devuelve el resultado, lo que
permite analizar cada
componente de la férmula
individualmente.

Hacer clic en el botdn Evaluar
las veces que sean necesarias
para localizar el error.

Hacer clic en el botdn Cerrar.

Corregir cualquier error en la
formula.

H ©-c- =

03-evaluar-formulas - Excel

Archive  Inicio  Insertar  Disefio de pagina [EUNIESE Datos  Revisar  Vista

fx 3 Autosuma - [H Légicas -
\ Recientes ¥ Texto
nsertar
tuncién B Financieras + [ Fechay hora~

Biblioteca de funciones

I - 40 Rastrear precedentes

8- o7% Rastrear dependientes
e

|B~ definidos~| % Quitar flechas +

Q Indicar.. KaylaCla.. ©} Compartir

58 B e

. &5
Ventana  Opciones para 7z

3] n 1
B lnspeccién el calculo~

Auditoria de m&i Calculo -~
=PAGO(AS/12,A4*12,A2) v

c | D

A6 x F
A B

1 |¢Puedo pagar esta casa?

2

3 | 20,000,000 Precio

4 | 30 Afios

5 | 4% Interés

6 | O_lMensuaIidad

7_

O

9 —

10 |

11

12 |

13 |

14

4 3

] O -———+ 1w0%

H ©-c-

03-evaluar-formulas - Excel

Archive  Inicie  Insertar  Disefio de pagina [UNIESE Datos  Revisar  Vista

> Autosuma - |H Légicas -
Ae g

|Ed Recientes Texto

8 5y | FoRastrear precedentes
=

a-

=% Rastrear dependientes
Nombres | 2 P

Q Indicar.. KaylaCla.. ©} Compartir

.. &

Pge [ ®

Insertar Ventana  Opciones para
funcién I8l Financieras ~ |B Fechay hora~ |Bl +  definidos~ | 1% Quitar flechas ~ &) Inspeccién el céleulo~ E
Biblioteca de fundiones Auditoria de férmulas Calculo -
AB - | =PAGO(A5/12,A4*12,A2) v
A B € | D E F G -
1 |¢Puedo pagar esta casa?
2 Evaluar férmula ? X
3 20,000,000 Precio Referencia: Evaluacién:
4 30 Afos Pagol5AS6 = [PAGOI0.00333333333333333,360.0
5 4% Interés
6 0|Mensualidad
»
7|
8 |
8 |
10 Para mastrar el resultado de la expresidn subrayada, haga clic en Evaluar. El resultado
. mas reciente aparece en cursiva,
11 |
12 9 Paso a paso para entrar Paso a paso para salir Cerrar
13 | di
14 -

4 »
i 0 -—F—+ 0%
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Formato Avanzado

Si bien, se puede tener un poco de experiencia con
formato condicional, en este médulo se aprendera
como crear reglas personalizadas, administrar
multiples reglas y utilizar férmulas con formato
condicional.

Si las hojas de cdlculo tendran una audiencia
internacional, se deseara aplicar formato a las fechas,

horas, valores numéricos y moneda como corresponde.

Lo datos de Excel no tienen que parecer aburridos. Se
puede aplicar y personalizar colores y fuentes del tema
para agregar atractivo visual y promover la
consistencia del disefio en los libros de trabajo.

Finalmente, este mddulo explica codmo agregar
controles de formularios a las hojas de calculo para
alentar la entrada de datos adecuada y como guardar
el formulario como una plantilla.

Objetivos

Personalizar el Formato Condicional
Formato Condicional con Formulas
Administrar Formato Condicional
Monedas y Formatos Internacionales
Opciones de Cuerpo y Encabezado
Formatos de Color

Temas Personalizados

Controles de Formulario

Guardar Plantillas de Formulario

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Personalizar el Formato Condicional

En ocasiones, las opciones de formato condicional no cumplen con la necesidad de resaltar datos
importantes. Se pueden crear reglas personalizadas para presentar la informacidon de manera significativa.

Crear una Regla de Formato _
Condicional Personalizada l=aien Dlseﬁodema Fommis  [ees  [orsr Vs Q Indicar... KaylaCla.. £ Comparti

01-personalizar-el-formato-condicional - Excel

A-D X Calibri e - = 5 |Gener{ 2 5 Formato condicional - > - AY p
i Eg- NK S- A A = - $ - %0
@) Seleccionarelrangoalquese e J7 50T N0 DT T
desea aplicar formato. Fortapapeles e 5l mincactn | Nimero et sperores e erores » "
e Hacer clic en el botén Formato | “ l ] Bt N . i
.. ~ A B C D G -
condicional €n Ia peStana 1 |ID del Agente Nombre Apellido Lugar Fscalas de color N
Inicio. 2 1 Joel Nelson Minneap )
3 2 Louis Hay México D Conjuntos de iconas ,
H 4 3 Anton Baril Minneap
e Seleccionar Nueva regla. : Sjemon el o fr—
.. 6 5 Daniel Ruiz Paris Eorrar reglas '
Aparece el cuadro de didlogo . ¢ Gina Cusllar Minneap [} &dministar eges.
Nueva reg|a de formato. 8 7 loseph Voyer México DF 8,320
9 8 Nena Moran Paris 4,369
: : 10 9 Robin Banks Minneapolis 4,497 o
o SeIeCC|onar un tIpO de regla' 11 10 Sofia Valles México DF 1,211
, . , 12 11 Kerry Oki México DF 12,045
EI area de abaJO mostrara 13 12 lavier Solis Paris 5,951
diferentes campos 14 13 Lucy Gramm Minneapolis 1,200| .
. . Meta de Ventas () ] ¥
dependiendo del tipo de regla - — = R

gue se selecciond.

e Editar los estilos y valores.

01-personalizar-el-formato-condicional - Excel

Tip: Aparece una vista previa Insertar  Disefio de psgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

. . o X Calibri| pueva regla de ? A p
gla de formato ? X
en la parte inferior del cuadro Oa- W Fad
d d /l | d Pegar » - Seleccionar un tipo de regla: Ordenary  Buscary
e Ia Ogol por O que se pue e y o » Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores i slseg=ere
Obtener un ViStaZO del fo rmatO aitapaceie il ~ Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan Edia ~
+ Aplicar formato Unicamente a los valares con rango inferior o superior
H E2 x ~ Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio >
antes de aplicar la nueva regla. - : :
= Aplicar formata (nicamente a los valores Unicos o duplicados
A ~ Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato. G -
H 1 |ID del Agent
O Hacer clic en Aceptar' 2 Editar una descripcidn de regla:
3 Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:
. Estilo de formato: |Barra de datos ~ | [ Mostrar solo la barra
Se crea la nueva regla y se aplica el A 485 S o .
5 arra mas corta Barra mas larga
formatO. % Tipa: Nimero | |Numero ~
Valor 0 4| [10,000 +
7
8 Apariencia de la barra:
9 Relleno Colar Borde Colar
10 Relleno sélida ~ i85~ [sinborde < (.~
11 1
1 Valor negativo y gje... Direccion de barra; | Contexto ~
12
= 3 veta v [ ]
14 1 Aceptar Cancelar -
Meta de Ventas (53] El 3
M = ] +  100%
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Formato Condicional con Formulas

Utilizar formulas para activar el formato condicional otorga alin mas control sobre la presentacion de los
datos.

Utilizar Formulas con Formato Condicional

a Seleccionar el rango al que se 02-formato-condicona-con-formuls - Exce
. Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
desea aplicar formato. B 0% i soellp W Elfemascendionsts] |- Ay O
. , - NKS~- K& =E==H- $-%mw
o Hacer clicen el botén Formato | %o & = &, 4. == 8. w3 reglas para resatar celdss * o1y Buseary
Condicional en |a pestaﬁa Portapapeles Fuente G Alineadén R MNimero & Reglas superiores & nferlores * Editar s
|n|C|O, D2 o8 f | Minneapolis v
Barras de datos L4
. A B c D G -
e Seleccionar Nueva regla. 1 IDdel Agente Nombre  Apellido  Lugar oo e cotor ,
2 1 loel Nelson Minneap:
Aparece el cuadro de didlogo 3 2 Louis Hay Mexica D [ comuntas de iconos '
4 3 Anton Baril Minneap:
Nueva regla de formato. 5 4 Caroline lolie Paris Mueva regla..
. . 6 5 Daniel Ruiz Paris B Borrarreglas "
7 6 Gina Cuellar Minneap: =] Administrar reglas...
Seleccionar Utilice una B Administrar regl
- . 8 7 loseph Voyer Mexico DF
férmula que determine las : 2 Nora Moran Parie
celdas para aplicar formato. 10 9 Robin Banks Minneapolis
11 10 Sofia Valles Meéxico DF
Introducir una formula en el 12 11|Kerry Oki Wiziee OIF
13 12 Javier Solis Paris
campo Dar formato a los 14 13 Lucy Gramm Minneapolis .
valores donde esta féormula [ MetadeVentas | @ : G
1 00%
sea verdadera. -

Hacer clic en el botén Formato.
02-formato-condicional-con-formulas - Excel

.. X
En el cuadro de dlalogo Insertar  Disefio de pégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

Formato de Celdas eS ecificar —J QE; Calibri e - == EF General - %Furmatu condicional * z -
! p e D Em- N K 5- A A =E- $ - % o [EZDparformato comotabla~ | [T - ZY p
el formato que se desea utilizar | " « . nia. == e ww S  Oudensry  Buscary
y hacer CliC en Aceptar. Portapapeles & f Mueva regla de formato T el Editar o
Seleccionar un tipo de regla:
- . . D2 = « Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores E
Tlp: Aparece una V|Sta preVIa A -—:::icar:orma:o ﬂ:\:‘:melnte a‘\das cel:as que :a:'\tengan = .
H + Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior
del formato seleccionado en la 1 |ID del Agente FA:\icar!mmatu Ginicamente a los valores que Estégn por encima uppurdebaju del promedio
H : 2 1| = Aplicar formato tinicamente a los valores tnicos o duplicados
parte |nfer|0r del Cuadro de 3 & -u:mceunaférmu\a que determine las celdas para ap\?(arfurmatn‘
didlogo 4 f
. Editar una descripcién de regla:
: Dar formato a los valores donde esta férmula sea verdadera:
0 Hacer clic en Aceptar en el g | =o(sD2="México DF,5D2="Paris) EY
cuadro de didlogo Nuevaregla |: :
de formato para guardar la . §| veta pev ABOCyZ2 ‘ o
regla personalizada. 11 1 el e
12 117RerTy ORI
13 12 Javier Solis Paris ,951
Se guarda la regla de formato 1 13 Lucy Gramm  |Minneapolis 1,200 =
condicional personalizada. | Meta de ventas | @ : ;
= [ = ] +  100%
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Administrar Formato Condicional

Se puede editar una regla existente si el criterio ha cambiado o si simplemente se desea actualizar el
formato. El Administrador de reglas permite administrar todos los aspectos del formato condicional—crear,
editar y eliminar reglas.

Editar una Regla de Formato Condicional

a Hacer clic en una celda en el 03-administrar-formato-condicional - Excel
d | d f t Insertar  Diseiio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
rangc‘) ) € una reg a detormato &D X Calibri -4 - === E |Gene| .l L Formato condicional - > - Ay p
condicional existente. Ba- NKs- Ad ==3 Fomo tabla~ | [+
Davgar ‘. Fo | A~ == Rreglas para resaltar celdas  * o . Of’_‘?ta"‘ai}’ IEU“E’Y :
o Hacer C“C en el botén Formato Portapapeles [ Fuente 5 Alineac Reolas superiores e inferiores * is Editar ~
condicional en la pestana £ : £ | sco1 ¢
L. Barras de datos 4 |
Inicio. IDd |.: N hB Ape TE ' =
1 el Agente Nombre pe Escalas de color v
Seleccionar Administrar reglas. |2 1oal Nels ﬂ'o
3 | 2 Louis Hay Conjuntos de iconos » 8,246
.. 4 3 Anton Baril 3,683
Se abre el Administrador de 5 | 2 Caroline  Jolie B Mueve regle. 1 108
reglas de formato 6 | 5 Daniel Ruiz E# Bomarreglas ' 7,367
. 7| 6 Gina cuel & éd"*i"fﬁm”ﬁsm--tmse
condicionales, en donde se 8| 7 Joseph Voyer México DF 8,320
H Ho 9 8 Nena Moran Paris 4,369
pu.ede edltar o ellmmar reglas 10: 9 Robin Banks Minneapolis 4,497
existentes. 11| 10 Sofia Valles México DF 1,211
12 | 11 Kerry Oki México DF 12,045
Tip: Las reglas que se muestran |13 12 lavier Solis Parls 525l
, . 14 13 Lucy Gramm Minneapolis 1,200 -
aqui, solo incluyen aquellas : I ; ;
aplicadas a la seleccién actual. ] B -——+———+ wx

Si se desea ver todas las reglas
de formato condicional
utilizadas en la hoja de célculo,

03-administrar-formato-condicional - Excel

Insertar  Disefio de psgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

hacer CIIC en Ia erCha de Ia IISta —J QE; Calibri e - = = EF General - %Furmatu condicional * z - Y p
Mostrar reglas de formato » D Eg- N K 5~ A A E- $ - 9% oo [ Darformato comotabla~ | [&] - OE z
. . Ea N =l B § W3 stiosceceda “ e et
para y SeIeCCIOnar ESta hOJa- Portapapeles Fuente F] Alineacién . Namero Estilos Editar ~
o Seleccionar la regla que se E2 | pdministrador de reglas de formato condicionales ? X >
desea editar | Mostrar reglas de formato para: 7 L -
; ! [ Nueva &- [3 Editar regla,.. < _Eliminar regla -
e Hacer CIiC en Editar regla, 3 Regla (aplicada en el orden mostrada)  Formata Se aplica a Detener si es verdad
4 Valor de celda < 10000 AaBbCcYyZz =SFS2:5F515 *+ O
.z . 5 superior b =5Fs2: *+ O
Aparece el cuadro de didlogo Editar L D |=S+127515
regla de formato. 7 é
8
9
v Fmre AT
11
12 11 Kerry Oki México DF 12,045
13 12 Javier Solis Paris 5,951
14 13 Lucy Gramm Minneapolis 1,200 -
Meta de Ventas [©) 1 3
H 0 -———+ 100%
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Realizar los cambios a la regla.

Se actualiza la vista previa en la
parte inferior del cuadro de
didlogo Editar regla de formato
para reflejar cualquier cambio
que se haya realizado a la
regla.

Hacer clic en Aceptar.

Hacer clic en Aceptar una vez
mas para asignar los cambios a
la regla de formato
condicional.

@
O

La regla se actualiza y cualquier celda
en el libro de trabajo que utiliza esa
regla se actualiza como corresponde.

03-administrar-formato-condicional - Excel

Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
LT & Calibri e - E==E General - | K Formato condicional - > - AY p
| Fa- N K = = -7
Pegar - i Editar regla de formato ? X Buscary
- v | T seleccionar ~
Portapapeles = Ful Seleccionar un tipo de regla: b &
= Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores
) - v
+ Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior
A + Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio G -
1 |ID del Agente ~ Aplicar formato dnicamente a los valores Unicos o duplicados
2 1 ~ Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato.
3 2 | Editar una descripcién de regla:
4_ 3 Dar formato (inicamente a las celdas con:
5| 4 | | [valor de 1a celda || [mayergue’ | | =10000 fud
- Q
£
8 7 | | vista previa: AaBbCcYyZz ‘ Formato...
9 8
0] 5
1 10 Sofia Valles México DF 1,
12 11 Kerry Oki México DF 12,
13 12 lavier Solis Paris 5,951
14 13 Lucy Gramm Minneapolis 1,200 -
Meta de Ventas () kl 3
i 0 -—F—+ 0%

03-administrar-formato-condicional - Excel

Férmulas  Datos  Revisar Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
—J 3{; Calibri e - E== E« General - %Formatocondlc\ona\' Z - A
N Bg- N K S~ A o = B - - 52 - - zY p
Pegar a- N 5 A A = $ ~ 9 oo [ Dar formato como tabla [l Ordenary  Buscary
e Em. DA == 9. wH (57 Estlos de celda- @ Hm e selestiomar <
Portapapeles Fuente [F] Alineacién | Namero [ Estilos Editar ~
E2 | Administrador de reglas de formato condicionales ? X v
Mostrar reglas de formato para: | selaceian actual - L Sy

1 |I||[ & nueva regia... [ Editar regla... < Eliminar regla | &

2 Regla aplicada en el orden mostrado) ~ Formato Seaplicaa Detener si es verdad

i— 1 superior AaBbCcYyZz =SFSZSFST1S + (]

5_ Valor de celda > 10000 AaBbCcYyZz I =SFS2:5F515 * —

6

7|

8 |

2]

10 | Cancelar Aplicar

11_ TU 501Td Vanes WIEXITCO OF TT

12 11 Kerry Oki México DF QS

13 | 12 Javier Solis Paris , 951

14 | 13 Lucy Gramm Minneapolis 1,200 -

Meta de Ventas () 1 y
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Cambiar el Orden de las Reglas de Formato Condicional

Cuando hay multiples reglas aplicadas al mismo rango, dos o mas reglas podrian aplicarse a una sola celda.
Es posible que sea necesario cambiar el orden en el que se aplican las reglas para dar prioridad al formato
mas importante.

c Hacer clic en una Celda en eI 03-administrar-formato-condicional - Excel
e Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
rango con multiples reglas de reg it e 2 T O
. . ahbon - . : == Ener rmato condicional ™ - Y
formato condicional. pD AR ¢ | pemewses @ L2
Ty = boa- = freglos para resaltor celdas da - @ e selescionar-
e Hacer clic en eI boto’n Formato Portapapeles & Fuente [ Alingi Reglos superiares e nferiores * los Editar ~
condicional en la pestana £2 7 £y , 2
arras de datos
Inicio. IDd |f\ te N hB A = ) k ‘ ‘ —
1 el Agente ombre 4] Escalas de color » IS
Seleccionar Administrar reglas. | * Lioal Ne 6,602]
3 | 2 Louis Har Conjuntos de iconos » | 8246
P 4 3 Anton Bat 3,683
Cuando hay multlples reglas 5| 4 Caroline JoIiE Mueva regla.. E-’l,los
. s B F Borrar reglas 3
enlistadas para una seleccion, 6 | 5| Daniel Ruf @ Ser=rmss | 7,367
L, 7| 6 Gina Cu [ Administrarreglas.. 7,456
estas se aplicaran en el orden 8| 7loseph  Voyer México DF 8,320
e 9 8 Nena Moran Paris 4,369
en el que ap_a r.ecen aqul, B 10: 9 Robin Banks Minneapolis 4,497
teniendo prioridad la que estd |11 10 Sofia valles Meéxico DF 1,211
. . 12 | 11 Kerry Oki México DF 12,045
en la parte superior de la lista. = 2 iavior solis b 5951
. 14 13 Lucy Gramm Minneapolis 1,200 -
o Seleccionar la regla que se : Meta deventss | @ : -
desea volver a secuenciar. B B -————+ wx

e Hacer clic en la flecha Subir
o Bajar hasta que la regla se
posicione correctamente. Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

03-administrar-formato-condicional - Excel

—J QS Calibri e - = E« General - %Formatocondlc\ona\' z - Y p

0 Hacer clic en Aceptar. Ofa- NKs- An ===E- §-%m Dourformatocomorsba~ [0+~

PE?N 4 He D A == P 38 (7 Estilos de celda~ & - D;TEna:y o B

! & iltrar - seleccionar

Portapapeles Fuente [F] Alineacién ' Namero L] Estilos Editar ~
Se aplican las reglas de formato
Cond|c|ona| en funCK')n de Ia nueva = Administrador de reglas de formato condicionales ? X =
Secuencia. 1 i Mostrar reglas de formato para: | fSglecd el 9 L :

2 [ Mueva regla... [7 Editar regla... < Eliminar regla I v I

3 Regla (aplicada en el orden mostrado)  Formato Seaplicaa Detener si es verdad

4: Valor de celda > 10000 AaBbCcYyZz =$FS25F515 * |

5 | 1 superior AaBbCc¥yZz —SF52:5F515 * O

6

- 6

g 4

9 4

10

h = I

12| 11 Kerry Oki México DF 165

13 | 12 Javier Solis Paris 1

14 | 13 Lucy Gramm Minneapolis 1,200 -

Meta de Ventas (O] 1 y
H M -———+ 100%
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Monedas y Formatos Internacionales

Si la hoja de célculo tendrd un uso internacional, lo mejor es aplicarle formato para la region
correspondiente, asi los datos seran claros para el publico objetivo.

Cambiar la Configuracion del Formato Regional de Windows

Cuando Excel aplica formato a fechas, hora y valores numéricos, busca la configuracién de formato regional
de Windows. Cuando se cambia esta configuracién en Windows, se transmitird automaticamente a Excel.

Abrir el Panel de control. 3

Papelera de
reciclaje

Hacer clic en Cambiar
formatos de fecha, hora o
numero.

Filtros ~~

B2 O @

Mejor coincidencia

Aparece el cuadro de didlogo
Regién. Cualquier cambio que
se realice aqui, se reflejara
automaticamente en Excel y en
otras aplicaciones en el equipo.

Configuracién
Aplicacién de confianza de Microsoft Store

Aplicaciones

3 Panel de control

panel de control

[23 Panel de control

« v 4 [@ > Panel de control

Ajustar la configuracion del equipo

Historial de archivos

Buscar y corregir problemas

@, Redes e Internet

\ ‘! Ver el estado y las tareas de red
Elegir grupo en el hogar y opciones de uso
compartido

/ Hardware y sonido

%‘ Ver dispositivos € impresoras
Agregar un dispositivo

Ajustar pardmetros de configuracién de
movilidad de uso frecuente

Programas
[’1 Desinstalar un programa

Sistema y seguridad
Revisar el estado del equipo
Guardar copias de seguridad de los archivos con

Copias de seguridad y restauracién (Windows 7)

v @ Buscaren .. @
Verpor:  Categoria ¥

& Cuentas de usuario
) Cambiar el tipe de cuenta

252 Apariencia y personalizacion
Cambiar el tema
==

- BeIOJ. |d|c_1r_na y regién

3 Agregar un idiomsa

Y Cambiar métodos de entrada
Cambiar formatos de fecha, hora o ndmero
Accesibilidad
Permitir que Windows sugiers parametros de
configuracion
Optimizar la presentacién visual

~ 60 Ty e [
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e Seleccionar el formato regional | = peneideconta # Region x] — B x

que se desea aplicar. T B P s Ubcadin Adnataie b |O] | Buscaren .. £
Observar que se puede tener Austar | o e T
ejemplos de vista previa de los SISl prenencin ge o
formatos basados en la ‘ God| - Fomtos dfecha hor
configuracién que se eligié en o | | Foctocon [N - pn

Bus: Fecha larga: dddd d MMMM zaaa ~

la parte inferior de la ventana.

Req Hora corta: HH:mm w

ool

\T@“ﬂ Verd

. Hera larga: HH:mm:ss ~
o Hacer Cllc en * E‘:E. anerdgl'a dela nimero

Semana: lundi s
, / Hal
s . * Ver metros de
Las fechas, horas y valores numéricos ﬁ ngd  Hemplos
. , . Ajug Fecha corta: 11/01/2018
reflejaran estos cambios mod  Fechalarga: jeul 11 janvier 2018
automaticamente en Excel la préxima S5 Pro  Momeow 12
[] Desi|  Hora larga: 13:42:18

vez que se abra el programa.

Configuracién adicional...

Aceptar Cancelar Aplicar

~ 0 T ) e [
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Aplicar un Formato de Moneda Internacional

Mientras que la configuracion regional de Windows ajusta el formato de fechas, horas y valores numéricos
automaticamente, el formato de moneda debe aplicarse manualmente.

c Seleccionar el rango al que se =] : l]4-m0neda:-y-fummtus-iv';'nannnaleg - Excel
desea aplicar formato. Archivo OIS Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos Cvisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla... P+Compart\r
ﬂ-D X |[catbn Sla - 2% [ B Bromatocondicionalr  Felnsernar - | g
Hacer clic en la flecha de la e e | O e Hol 5 =E- | asc Gener RR il ([ e
. 3 =l lmolens o - 123 Sinformato especifico B Formato= -
lista Formato de niimero en el Portapapeles Fuente 5 Alineacén & 12 Nimero Celdas ~
grupo NUmero de la pestafia &2 - wlemr ;“ed 2
[ loneda
Inicio. A B 9 6601,70€ E G [-
1 ID del Agente Nombre Apel =) Contabilidad Ventas
En el menu se vera que 2 1 Joel Nelson =SS 6E01.70¢€ olis | $6,601.70
. ; 3 2 Louis Hay Fecha corta DF $8,245.93
cualquier formato de nimero a 3 Anton Baril w019 polis | $13,683.01
. 5 4 Caroline Jolie Fecha larga $14,108.48
que contenga un simbolo de - = Danil s somed: 26 e 1910 7367 25
moneda, coincide con la 7 6 Gina Cuellar pora polis | §7,455.53 o
. . .y 8 7] h Vi o DF 8,319.85
seleccion en la configuracion X BNy Moran — B
regional de Windows. 10 9 Robin Banks 55“'1":"':"'"‘% polis | $4,496.85
11 10 Sofia Valles [raecen DF | $1,21131
Seleccionar Moneda 12 11 Kerry Oki . ,«. DF | $12,044.96
o 13 12 Javier Solis ABC 7 $5,950.74
o Contabilidad. 14 13 Lucy Gramm M forrmstos de mimers polis $1,200.01 -
Meta de Ventas [©)] — v
— [m = 1 + 100%

Mostrar una Fecha u Hora en un Formato Internacional Diferente

Es posible cambiar el formato de fecha y hora de una celda o rango especificos en algo diferente a la
configuracién de Windows.

c Seleccionar el ra ngo al que se =] : 04-monedas-y-formatas-intemacionales - Excel
desea aplicar formatO. Archivo [MGUSLN Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla... P+Compart\r
L X |Calibri -4 - === 8 ||Fecha ~ | ER Formato condicional = B lnsertar - |
e Hacer clic en el lanzador del o B NE S KX SSE § % Dormmcnome: Bl -

L, W EH- DA~ e 3= P 8 8 [7 Estilos de celda~ [ Formato - =
cuadro de didlogo del grupo retmseei s p— ol e o e o Estilos Celaas &
Numero. D2 b £ || 15/03/2016 v

., A B C D E F G -
Se abre E| cuadro de dlalogo 1 ID del Agente Nombre Apellido Fecha de Inicio Lugar Ventas
Formato de celdas. 2 1 Joel Nelson 15/03/2016|Minneapolis 6 601,70 €
3 2 Louis Hay 22/11/2017 |México DF 824593 €
4 3 Anton Baril 19/08/2015|Minneapolis 13 683,01 €
5 4 Caroline Jolie 04/12/2010|Paris 14 108,48 €
6 5 Daniel Ruiz 05/02/2014|Paris 7367,25€
7 6 Gina Cuellab 26/10/2017 |Minneapolis 7 455,53 €
3 7 Joseph Voyer 17/07/2018|México DF 8319,85€
9 8 Nena Moran 08/06/2012|Paris 4368,79€
10 9 Robin Banks 19/09/2004|Minneapolis 4 496,85 £
11 10 Sofia Valles 17/04/2016|México DF 1211,31€
12 11 Kerry Oki 11/02/2018|México DF 12 044,96 €
13 12 Javier Solis 24/10/2008|Paris 5950,74 €
14 13 Lucy Gramm 13/05/2014|Minneapolis  1200,01 € =
Meta de Ventas ® ] 3
i m - 1 + 100
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e Seleccionar Fecha u Hora en Ia %] s 04-monedas-y-formatos-intemacionales - Excel

Iista Categorl’a en |a peSta ﬁa Archivo [MBUSCE Insertar  Disefio depégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. © Compartir
. X |Calibi -4 - S =5 Fecha - | B Formate condicional - Erinsetar || o
N u mero' e D Egy - N Fermate de celdas ? X F Editar
e e | e 1
o Seleccionar el formato Pm;pape‘es _ | Nimero  Alineacién Fuente Borde  Relleno  Froteger .
. . Categoria:
internacional que se desea v2 <1 feenera Muestr .
. . Nimera 15/03/2016
aplicar desde la lista d A_| [Meree 6 |-
+ ;2 : 1 ID del i
Configuracién regional 5 G ian “N
. .z Fraccié 03714712
(ub|cac|on)_ 3 Cientfica vl €
4 E:tfdal 14-Mar-12 £
e Hacer clic en Aceptar 5 peenatzase ey ~ e
| ﬁ 0%y
7
Se aplica el formato internacional solo 8 2
9
a la celda o rango de celdas 10 Los formatos de fecha contienen nimeros que representan fechas  horas como valores de fecha. Los | | €
. 11 forr_natolsddeffecnha q:e :am\engfa_n Zon un astleriscto ] respo:_denLa :afmmai enla :a:f\gura:\én . €
e fecha ora espedcificados para el sistema operativo. Los formatos sin asterisco no se veran
seleccionado. - e oo i s ot ™ .
13 €
. o e | €
Meta de Ventas (O] . 3
i B = 1 + 100%
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Opciones de Cuerpo y Encabezado

Excel tiene varios conjuntos de fuentes integrados que pueden aplicarse como fuentes del tema de una hoja
de célculo. Un conjunto de fuentes consiste en una fuente de encabezado y una fuente de cuerpo. Aplicar
conjuntos de fuentes del tema ayuda a mantener una apariencia consistente en los diferentes libros de

trabajo.

Aplicar un Conjunto de Fuentes del Tema

de pagina.

Hacer clic en el
botdn Fuentes en el grupo
Temas.

Cada conjunto de fuentes
muestra las fuentes
coordinadas de Encabezado y
Cuerpo que contiene.
Cualquier texto que utilice
fuentes de encabezado y

cuerpo del tema se actualizara.

El texto en la hoja de célculo se
actualiza para utilizar el nuevo
conjunto de fuentes.

Hacer clic en la pestaia Diseio

Seleccionar un tema de fuente.

H ©-&- -

Arc|

hiva  Inicio  Insertar

BE- = [ Orientacien -
— ' ) IETamaﬁo'
A

Temas

a
3

=
i~
=

0 = oW W

HEREEHEED

SRS
FIEIEIEIEIEIE]
Q =] [ o w

=)
®

Office
Calibri Light
calibri

Office 2007 - 2010
Cambria
Calibri

Calibri
Calibri

Bei Caliri

Arial
Arial

Par Arial

=
o

Corbel
Corbel
Corbel

w

Candara
Candara
Candara

1

Century Gothic

Century Gothic
Century Golhic

Personalizar fuentes...

Disefio de pagina

05-opciones-de-cuerpo-y-encabezado - Excel

Datos Revisar Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
’# Sal‘tasv EAncho: Automat. - I@ l‘_]
o
Fond: g [Alto:  Aut t. -
% onde "[l ° Hrems Opciones de Organizar
5 Imprimir titulos B.j Escala: 100% - a hoja = -
a | Ajustar drea de impresién ~
v
D E F G H | -
Ventas de Excursiones T1
5,520 40,000
37455 35,000
A 30,000
,;' 25,000
33,840 20,000
11,430 15,000
118,315 10,000 I I
5,000 . l l
Ene Feb Mar
mBeijing  mlasVegas México DF Paris m Tokio
-
4 r
H [ = 1 + 100%
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Crear un Conjunto de Fuentes Personalizado

Si los conjuntos de fuentes integrados no cumplen con las necesidades, se puede crear uno personalizado.
Esto puede ser especialmente Util si se tienen fuentes de la compaiiia especificas que deben utilizarse en los
libros de trabajo.

a En la pesta fa Disefno de H ©-¢- = 05-opciones-de-cuerpo-y-encabezada - Excel
pa'gina, hacer C"C en eI Archiva  Inicio  Insertar F\seﬁu”depa'gma c'!rmulas Datos ewsar Vista Q Indicar... KaylaCla.. &} Compartir
3 AL E- [P Orientacion ~ "= Saltos ~ o Ancho: |Automat.  ~ 5] i,
botén Fuentes en el grupo = ,ﬁ” I Tamatio - (& Fondo are [avtomit, | o
: - < B Imprimirtitulos il Escalaz  100% 1 lahoja- -
Temas. Tem nAri:aI [ Ajustar drea de impresion & A
Arial
e Seleccionar Personalizar nat corvel v
Corbel
fuentes. A | o | E | F | & | H | -
1 |Be Candara
Se abre el cuadro de didlogo 5 Candars Ventas de Excursiones T1
Crear nuevas fuentes del tema | 4 se Frankin Gothic Y s
e 5 |Lc E Franklin Gothic Med 5 37,455 35,000
y se puede especificar las am Frankdin Gathic Bock 8 srong | 20000
. . 3 entury Gothic 25000
opciones personalizadas. Al oy ot [ zomn
| Century Gothic ‘ |
9 D 118,315
o Establecer la fuente de ol . et e I I 0 I I 0
3 Aa
11 Tur Cen MT 0
encabezado. iz - e o
1% G bri mBejing ®mlasVegas mMéxico DF Pare mT
o Establecer la fuente de cuerpo. |, o
|15l | [ | Gaamond - -
e Introducir un nombre para el T 2 : :
conjunto de fuentes. a £ 2L i vl i
Una vez que se han
seleccionado dos fuentes que
Iucen bien en Ia Vista previa y =] -~ = 05-opciones-de-cuerpo-y-encabezado - Excel

Archivo  Inicio  Insertar [EENESERSEETENN Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. ©} Compartir

se ha otorgado un nombre al

) . Aa n' r‘DDrlentaclc’m' '#Sa\tos' aﬁmchoc Automat. - I@ I‘J
conjunto, estamos listos para [&]- MEEHE 115 Tomafio - & Fondo Elato Jautomst. | Grgenizar
. = ' g‘ ﬁggﬂrea de impresién ~ E\mpmm\rt\lu\os %Bcala: 100% - la haja~ -
guardar eI COnJuntO de fuentes' Temas Configurar pagina ra Ajustar drea de impresién = ~
O Hacer clic en Guardar. N2 X % v
A | B Crearnuevas fuentes del tema 7 % H 2
. s 1 |Bon Voy: E i
Las fuentes de la hoja de célculo se T et ae encabernde .
i i i g Century = Excursiones T1
actualizan para reflejar el conjunto de
. . . 4 |Beliing 4| Fuente de cuerpo: Body text body text body text. Bod:
fuentes personalizado. Si se hace clic 5 lasvegas  ((h cancars 5 -
en el botén Fuentes una vez mas, se 8 MexcoBE 2 wonere comoratue o
puede ver el conjunto de fuentesenla |2 ko 12 e
., R ., , 9 Total 108,330 96,260 118315 | 1n000
seccion Personalizados. También estd 10| som ﬂl I 1 I I 1
disponible en otros libros de trabajoe |7 ’ Ene Fab
incluso en otras aplicaciones de Office. |3 mbefing mlosVegas mMéxicoDF =Park =T
14
15] -

Ventas T1 (&) [ »

i = 1 + 100%
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Formatos de Color

Es posible personalizar rapidamente la apariencia de la hoja de célculo utilizando los esquemas de color. Un
esquema de color es un conjunto de ocho colores coordinados utilizados en el formato de texto y objetos en
la hoja de calculo.

Aplicar un Esquema de Color

o e e I
e Hacer clic en el botén Colores i Dt | Bt | o CBdeness Orgaran
en el grupo Temas. e 20 o AT R A
Cada esquema de color A i : ; ; “

Hacer clic en la pestaia Diseio
de pagina.

enlistado aqui muestra una
vista previa pequefa de los
colores de ese conjunto.
Cualquier texto, formas o
graficos SmartArt que utilicen
colores del tema seran
afectados por un cambio aqui.

Tip: Pasar el ratén sobre una
paleta para ver una vista previa
de cémo lucird aplicada a la
hoja de calculo.

Seleccionar una paleta de color.

H ©-¢&- =

Archiva

Inicio  Insertar [ENSGIRIIEr,

06-formatos-de-color -

1

Azulll

Verde azulade
Verde

Verde amarillo
Amarille
Naranja amarillo
Naranja

Rajo naranja
Rojo naranja
Rojo

Violeta rojo
Vicleta
Violeta Il
Intermedio
I TN Papel

I T Marquesina

Datos

Revisar

Excel
Vista

9 Compartir

Q Indicar... Kayla Cla...

6,

27,010
35,840
11,490
h8,315

Personalizar colores...

40,000
35,000
30,000
25,000
20,000
15,000
10,000

5,000

Ventas de Excursiones T1

G|I I II 1 .l
Ene Feb Mar

mBejing WlasVegas

México DF Paris mTokio

vemas T -

B M

Se actualizan los colores de la hoja de
calculo. Se actualizara cualquier cosa
establecida para utilizar colores del
tema, como texto de encabezado o
formas. Esta paleta ahora estara
disponible en cualquier lugar donde se
seleccionen formatos de color en la
hoja de calculo.
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Crear un Esquema de Color Personalizado

Se puede crear un conjunto de colores propio para darle una apariencia fresca y Unica al documento o
cumplir con los estandares de marca de la organizacion.

Hacer clic en la pestaia Diseno
de pagina.

Hacer clic en el botdn Colores
en el grupo Temas.

Seleccionar Personalizar
colores.

Aparece el cuadro de didlogo
Crear nuevos colores del tema,
donde se puede modificar
cualquiera de los 12 colores
coordinados del tema.

Es posible cambiar los colores
con otros del tema actual o
una variante de uno de esos
colores.

Se puede crear un nuevo
conjunto de colores por
completo en lugar de mezclar
colores del tema existentes.

Establecer los colores del
tema.

4
(5
o

Se guarda el nuevo conjunto de colores
y se aplica automaticamente. Se puede
hacer clic en el botén Colores una vez
mas para ver el esquema de colores
personalizado en el mend. El esquema
de colores esta disponible en todas las
hojas de cdlculo, asi como en otras
aplicaciones de Office.

Introducir un nombre para la
paleta de colores.

Hacer clic en Guardar.

H -2~ =

06-formates-de-color - Excel

Archivo  Inicio Insertar [VESEECEEULEME -0 ] - Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
E' 2 ﬁ‘jUnentac\én' ’#SEltos' EAnchcx Automat. T I@ l‘_]
i - d 5 || Alt Automat. -
Temas Office e HIEES utems Opciones de Organizar
- | Office primir tiulos | & Escala: 100% - a hoja » -
Tem| I IENINIEEIN  Office 2007 - 2010 ra | Ajustar drea de impresién
I T T Cscala de grises
k19 | IV Azul célido
W Azl
I Azulll | E F G H !

Verde azulado

2 | Verde

3 G5 I TN Verde amarillo ar |

4 |Bel i [ Arsill 6520 | 4009
— I 35,000

5 |las p TONEENEEEE Maranja amarillo 27455 SG’EIUEI

6 M I TSI Noranja EOL0L s a0

7 |Pal N DS Rojo neranja 35,840 20,000

8 |Tol m W Rojo naranjs {1430 15000

9 Rojo h18,315 10,000

10| Violeta rajo o

il

Violeta

Violeta Il

Intermedio

Papel

Marquesina R |

Personalizar colores...

Ventas de Excursiones T1

Ene Feb

Mar

Bejing mlasVegas mMéxicoDF mParis mTokio

H B B -——+

H ©-c- =

Archive  Inicio  Insertar

06-formato:

Disefio de pagina  NRIGaE I ]

HIEE
Temas Lal- Margenes 07
. [@- L DA

Temas

K19 b

A B

1

2

3

4 | Beijing

5 |Las Vegas 35,28
G_MéxiCDDF 20,81
7_Par|'5 33,7
8 Tokio 12,5:
9 | Total 108,3:
10|
1]
12|
13
14
15
16

Crear nuevos colores del tema

Colores del tema
Texto/fondo - Oscuro 1[I =
Texto/fondo - Claro 1 1=
Texto/fondo - Oscuro 2 | [l =
Texto/fondo - Claro2 [ | =
Enfasis 1
Enfasis 2 - -
Enfasis 3 - -~
Enfasis 4 ] ~
Enfasis 5 = -
Enfasis 6 ] ~
Hipervinculo ] -~
Hipervineulo visitado . ~

Nombre: |Corporativo 3

Restablecer

olor - Excel
Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
? x m,
Drganizar
Muestra -
Texto

(e [ —

Hipervinculy nes T1
Hipervinculo

Mar

mParis mTokio

Guardar Cancelar

Ventas T1

®
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Temas Personalizados

Es posible guardar cualquier combinacién de colores, fuentes y efectos del tema como un nuevo tema del
documento.

Aplicar Elementos del Tema

Antes de guardar el tema personalizado, se tendra que aplicar los colores, fuentes y efectos del tema al libro
de trabajo actual.

c Hacer clic en |a pestaﬁa Diseﬁo H &-&- = 07-temas-personalizados - Excel
;s . Archivo  Inicio  Insertar JEVESTREEXTRERE - Datos  Revisar Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
de pagina. [Py Orientacién =) Saltos ~ CaAnche: Automat. v ] o,
. , [0 Tamaio = & Fondo T[lalo:  Avtomat.  ~ :
o Hacer clic en el botdn Fuentes. : R g ks | el 100 2] |
, . Corporalive [ | Ajustar drea de impresién ~
En el mend, seleccionar entre Century
un conjunto de fuentes Office . . . ; . . .
integrado o uno personalizado o o Comision 10% ' '
Calibri
que se haya creado. 5 , e Ventas vs Commision
4 g:';é';‘;;'zn'“ 10,500 1,050 sso00
o Seleccionar un tema de sl | oo “ 2301 o
fuentes. 7 |ke ot a0 E 5,000
8 |pel| Aa o 3,500 350 10,000
. 7 60,920 6,092 000
Hacer clic en el botén Colores. | il - — ]
o Aa i\r‘!?‘ lonaFord  PaulTron  CamilleOrne K
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. Personalizar fuentes... [«] | [
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colores.

=] - - = 07-temas-personalizados - Excel

Archivo  Inicio  Insertar [EENESERIEETENN Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. £} Compartir

PD Orientacion = '# Saltos~ Eﬁmchoc Automat. - I@ T

a

-
“Rond flake | Automst -
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Crear un Tema Personalizado

Con las fuentes, colores y/o efectos que se desean ya aplicados, se pueden agrupar los elementos juntos
como un tema personalizado. Un tema personalizado puede aplicarse en Excel o cualquier otro programa de

Office con tan solo un par de clics.

El nuevo tema ahora estd disponible en
la seccién Personalizados del menu
Temas. Los temas personalizados que
se han guardado estaran disponibles
para utilizarse en todas las aplicaciones
de Office. Incluso se puede compartir
el archivo del tema con otros para que
también puedan utilizar el nuevo tema.

Hacer clic en la pestafia Disefio
de pagina.

Hacer clic en Temas.

Hacer clic en Guardar tema
actual.

Introducir un nombre para el
tema.

Hacer clic en Guardar.

Tip: Para eliminar un tema
personalizado o elemento del tema,
hacer clic derecho en el tema en el
menu y seleccionar Eliminar.
Finalmente, hacer clic en Si para
confirmar la eliminacion.

N 07-temas-personalizados - Excel
Alfivo  Inicie  Insertar [EVECIREEEATENN Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicer.. KaylaCla.. £ Compartir
j E- [Py Orientacie "= Saltos * CaAncha: Automat. v S ,
'r [a]- s [0} Tamai & Fondo T [lalo: Automat.  ~ S T
femas rgenes —| Opciones de Organizar
. [@- ~  [&Areadeimpresion - FZ Imprimirtitulos ] Escala: 100% 1 lahojar <
Office - 5| Ajustar drea de impresién ~
Aa Aa Aa Aa =
ancms ]| |amann| | |snces fff] |sesees
Office Espiral Faceta Galerfa I D | E| F | @ H -
Comisién 10%
A Aa Aa Aa
wnummn | | [meeeen ] | see. mmmmen L
Integral lon Orgdnico  Retrospec.. Saibica Ventas vs Comision
lo,500 1,050 <000
13,500 2,350 '
Aa Aa Aa Aa 12 ro000
= = = B0 12,470 2,247
Salader..  Sector Base Berlin | 350 95 oo
3,500 350 10,000
Aa Aa Aa Aa 30,920 6,092 5,000
mm EEEEEm mmmm mmmmE I e |
- o
Circuito Citable  Conbandas Damasco jomFord  PeulTron  Comileome
na Aa Aa na —EEES  m—COMSIO
= . mannan | |saessn
Distintivo ~ Dividendo  Estelde... Eventopr.. |«
M Buscartemas..
L Fy Guardartema actual... 0 -
Al »
H m - 1 + 100%
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07-temas-personalizados - Excel

£ Compartir

< Indicar...

Archivo  Inicio  Insertar [EDESPRIRSEUINN Formulas  Datos  Revisar  Vista Kayla Cla...
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Controles de Formulario

Es posible utilizar Excel para crear formularios digitales interactivos que otras personas pueden llenar en sus
equipos antes de imprimirlos o enviarlos de vuelta a nosotros. Toma un poco de preparacién, pero utilizar
formularios simplifica la entrada de datos y asegura una entrada precisa. Hay muchos controles de
formulario diferentes disponibles para agregar a una hoja de calculo, como una casilla de verificacién o una

lista en la que se puede seleccionar.

Activar la Pestana Desarrollador

Para utilizar los controles de formulario en Excel, sera necesario mostrar la pestaia Desarrollador para

obtener acceso a las herramientas avanzadas.

Hacer clicen la
pestafia Archivo.

&
Em -
~

Seleccionar Opciones.

Archivo [LIEGEN Insertar

Disefio de pagina

-4 -

08-controles-de-formulario - Excel

Férmulas  Datos Revisar Vista
5S¢ |General ~| [ Formato condicianal -

Q Indicar...

9 Compartir

é by 0O

Kayla Cla...

Se abre la ventana Opciones de
Excel.

Informacién
Nuevo
Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Expartar

Cerrar

Cuenta

Opciones

NKS- Aa = =E- $ - % m [7Darformato comotabla~ on ,
o i rdenary  Buscary
- O - A~ == P b [ Estilos de celda~ T
Portapapeles Fuente [F] Alineacion ' Nimero 1] Estilos Editar ~
08-controles-de-formulario - Excel ? - O x

Informacion

08-controles-de-formulario

Escritorio

»

Proteger
libro ~

I
@
‘Comprobar si hay
problemas -

Q

Administrar
libro

Proteger libro

Controle €l tipo de cambios que los
demas pueden hacer en este libro.

Inspeccionar libro

Antes de publicar este archivo, tenga

en cuenta que contieng:
Propiedades del documenta, ruta
de acceso a la impresora, nombre
del autor y ruta de acceso
absoluta
Contenido dificil de leer para los
usuarios con discapacidades

Administrar libro

Proteger, desproteger y recuperar los
cambios no guardados:

Kayla Claypool

Propiedades -

Tamafio g
Titulo

Etiquetas

Categorfas

Fechas relacionadas
Ultima modificacién 4
Fecha de creacién

Ultima impresion

Personas relacionadas
Autor

Ultima modificacién realizada por
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e Hacer clicen la

categoria Personalizar cinta de
opciones a la izquierda.

La columna a la derecha
controla qué pestafias de la
cinta de opciones estdn
habilitadas.

o Marcar la casilla Desarrollador.
e Hacer clic en Aceptar.

Ahora aparece la pestafia
Desarrollador en la cinta de opciones.
Ademas de las herramientas avanzadas
para grabar macros, complementos y
XML, ahora se tiene acceso a los
controles de formulario.

Opcienes de Excel

General

Farmulas

Revisién

Guardar

Idioma

Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

E‘BIE Personalice esta cinta de opciones.

Comandos disponibles en: G

Comandos mas utilizados

Abrir

Actualizar todo
Administrador de nombres
Agregar o quitar filtros
Aplicar formato a celdas
umentar tamafio de fuente
ordes

8]

S\ =

Calcular ahora

Centrar

Coler de fuente

Coler de relleno
Combinar y centrar
Conexiones del libro
Configurar pagina

Copiar

Copiar farmato

Cortar

Deshacer

Disminuir tamafio de fuente
Eliminar celdas...

Eliminar columnas de hoja
Eliminar filas de hoja

Enviar por correo electrénico

Cetabalazas Sean de imameacide

S>> oo HH & = e

Personalizar |a cinta de opciones

Pestafias principales

T
Portapapeles
Fuente
Alineacién
Nimero
Estilos
Celdas
Edicién

[ Insertar

[ Dibujar

Disefio de pagina

Grmulas

atos
\evisar
M vista
M Desarrollador
(A Complementos

Mugva pestafia Nueve gru

Personalizaciones: | Restablecer|

o Importar o
»
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Insertar un Control de Formulario

Una vez que se ha habilitado la pestafia Desarrollador y se ha creado el disefio y estructura del formulario,
se puede empezar a agregar campos de formulario a la hoja de calculo con los controles de formulario.

Hacer clicen la
pestaiia Desarrollador.

Hacer clic en el botdn Insertar.

Hay dos categorias de
controles en el menu. Los
controles Active X son mas
complejos, pero mas flexibles y
pueden utilizarse con un
cddigo VBA. Si solo se necesita
hacer algo simple, hay que
apegarse a un control de
formulario regular.

Seleccionar un control de
formulario.

Hacer clic, o hacer clicy
arrastrar para colocar el
control de formulario.

Hacer clic derecho en el control
de formulario.

Seleccionar Formato de
control.

©O0 00

Se abre el cuadro de didlogo
Formato de control, mostrando
todas las opciones disponibles
para establecer cémo se
comporta el control de
formulario. Las opciones que
se muestran aqui variaran
dependiendo del tipo de
control que se haya agregado.

08-controles-de-formulario - Excel

H - - -«

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pa'glna Formulas  Datos Revisar Vista JEVESHIECEN O Ind.. Kayla.. S} Compartir
|J D o ’ q b/ E Propiedades de la asignacién (3
Ve L 0 1 Paquetes de expansian
Visual Macros Complementos Comp\ementos Complel Retriar Modo | O
Basic t de Excel com - Disefio . Actualizar datos
Cédigo Complementos Controles de formulario XML A
= s cEvEE.  |4E) .
[™] Aa & B
A B C D Controles ActiveX G H | [«
1 |Bon Voyage Excursiones [=]E] B
2 | ElealRsl
- 1 13
3| Destino: T T
4 |
5 |
6 =
T =
£ | Paquetes vendidos:
El =
10|  EMeta alcanzada? @& s
11 Mo
12|
13 |
14
15
16 -
Fermulario | Destinos @ ] 3
H B [ - 1 + 100%

H ©-c¢- -

08-controles-de-formulario - Excel

Archivo  Inicie  Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista [NSUSPEEN O Ind... Kayla.. S Compartir
D | ’ o3 = b/ B [E Propiedades de la asignacién E55
] n= =
- ! ] g -ET == & ) Paguetes de expansién
Visual Macros Complementos Complementos Complementos  Insertar Modo Origen
Basic ! de Excel COM +  Disefia ] Actualizar datos
Cédigo Complementos Controles XML ~
Cuadrode... ¥ b ¥
A | B | C | D | E | F | G | H | 1 [~
1 |Bon Voyage Exnurﬁ
2
3| Destino
4,
5 Cortar
2 B C
. B opiar
2 R Cop
£ | Paquetes vendidos: 0o Begar |
] Agrupar 3
10|  EMeta alcanzada? ® s Ordenar |
nj Crie Asignar macro... |
12
5 & Formato de control...
13 | . .
14 |
15 |
16 -
Fermulario Destinos ‘ @ 4 3
i mo- 1 +  100%
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Nota: Cada vez que se inserte
un control que contenga una
lista de informacidn, aquellos
valores deben enlistarse en un
rango de celdas en el libro de
trabajo. Si no se desea que la
lista de valores seleccionables
esté visible en el libro de
trabajo, siempre es posible
crear una hoja por separado
para mantener todos los
valores de la lista de control de
formulario y luego ocultar la
hoja.

Modificar la configuracién del
control de formulario.

Las opciones de control
disponibles en el cuadro de
didlogo Formato de control
variaran dependiendo del tipo

de control de formulario que se

esté modificando.

Hacer clic en Aceptar.

El control de formulario se agrega a la
hoja de calculo y ahora se puede

utilizar.

H ©-c- -

Insertar

3

Archiva

El=E

5]

Inicio

Visual Macros
. 1
Basic

Cédigo
Cuadrode... ¥

A B

Complementos Cor

Disefio de pagina

08-controles-de-formulario -

Formulas  Datos  Revisar

& B &

Rideal

Excel
Vista

YEN=E

& .

Desarrollador

Bon Voyage Excursioy

Destino:

NN T R PR

Paquetes vendidos:

10 iMeta alcanzada? ® 5
11 Mo
12
13
14
15
16

signacién @1,

1) Paguetes de expansién

Formulario Destinos @

Formato del objeto ? s
Co
Tamafio  Proteger Propiedades Texto alternativo  Control
A
Rango de entrada: Destinos!SAST:5A56 *
Vineular con Ia celda: + H 1
= Tipo de seleccian
@) simple
) Muttiple
) Extendida
[] sombreado 30
X o
4 - 13
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bl [K]

o [ & [

=
=
i

o] [R]

Botdn

Cuadro combinado

Casilla

Control de nimero

Cuadro de lista

Botdn de opcién

Cuadro de grupo

Etiqueta

Barra de
desplazamiento

Ejecuta una macro asignada tras el clic de un usuario.

Un cuadro que muestra una lista de elementos de los que se puede
seleccionar cuando el usuario hace clic en la flecha de Ia lista.

Activa o desactiva un valor. Se puede seleccionar mas de una casilla
en una hoja de cdlculo.

Aumenta o disminuye un valor. Puede utilizarse para numeros,
fechas y horas.

Muestra una lista de elementos. Los usuarios pueden seleccionar
uno o mas de los valores enlistados.

Permite una sola seleccién dentro de la lista de opciones. Por lo
general, los botones de opcidon multiple se muestran dentro de un
cuadro de grupo.

Agrupa multiples controles relacionados en una sola unidad. Se
utiliza para agrupar botones de opcién y casillas.

Texto descriptivo utilizado para identificar un campo o mostrar una
descripcion.

Se utiliza para desplazarse a través de un rango de valores cuando
los valores estdn fuera de la vista.
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Guardar Plantillas de Formulario

Si el formulario que se ha creado es algo que se estara utilizando una y otra vez, hay que guardarlo como
una plantilla. Guardar como una plantilla asegura que todo el tiempo se llenen los mismos datos y que el
archivo de formulario original nunca se sobrescriba accidentalmente.

Guardar un Formulario como una Plantilla

Abrir una versién en bla nco de| 09-guardar-plantillas-de-formulario - Excel
. Archivo [OUSCM Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. § Compartir
formulario que se desea ——
3{; Calibri -4 - === General - %Formato condicional = z - AY p
guardar como una plantilla. Fa- NKs- A4 S==E- §-%m Foutomocomonstler @ Z .
=gl 1 . O-A- =3 & b (27 Estilos de celda~ - fri\tEr:ra:y ;e\e‘iz::‘:ﬂ
Hacer C“C en |a Portapapeles Fuente G Alineadén & Nimero Estilos Editar ~

pestafia Archivo.

Hacer clic en Guardar como.

o Escribir un nombre para el

09-guardar-plantillas-de-formulario - Excel ? = [m] X

@ Kayla Claypool

archivo de plantilla. remeeen Guardar como

Nuevo
Hacer clic en la flecha de la o (D) Recietes A = Documents 9
“sta TipO. | Plantilla de formularic '

Guardar Libro de Excel (*.xisx) - b4 Guardar

. . OneDrive: Personal Libro de Bxcel (*adsx)
Se|ECCIOI’laI’ Pla ntl"a de EXCE| Guardar como 4 3 6 gibranjacobo®hotmail.com Libre de Excel habilitado para macros (*xdsm) 6
I Libro binario de Excel (*.xlIsb)
(.X tX). L El‘:I Este PC Libra de Excel 97-2003 (*xl5)
= CSV UTF-8 (delimitade por comas) (*.csv)
i P4 Coneaty Datos XML ("mi)
La UblcaC|On de gua rdado + Agregar un sitio Pégina web de un selo archive (*.mht, *.mhtml)
predeterminada para cualquier Bt Bgina web (* htrm, * i)
. o Plantilla de Excel (It

archivo de pla nti”a es Ia Cerrar Examinar Plantilla de Excel habilitada para macros (".xltm)

Plantilla de Excel 97-2003 (*.xIt)

Texto (delimitade por tabulaciones) (*.txt)
Cuenta Texto Unicede (*.txt)
Hoja de calculo XML 200:
Opcianes Libro de Microsoft Excel

carpeta Plantillas de Office
personalizadas en el disco duro
del equipo. Si se desea que la
plantilla esté disponible desde
el area de plantillas Personal
en Excel, hay que asegurarse
de guardarla en esta ubicacion.

o Hacer clic en Guardar.

CSV (delimitado por coma:

Texto con formato (delimitade por espacios) (*prm)
Texto (Macintosh) (*.bdt)

Texto (MS-DOS) (*.xt) -
CSY (Macintosh) (*.csv) & r

Se guarda el archivo de plantilla.
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Abrir una Plantilla de Formulario

Cuando se esté listo para abrir la plantilla de formulario y llenar los campos, es posible abrirla desde Excel.

a Hacer clicen la

pestaiia Archivo.

e Hacer clic en Nuevo.

e Hacer clicen la

categoria Personal.

Aqui aparece cualquier
plantilla de Excel que se haya
guardado en la carpeta
Plantillas de Office
personalizadas.

o Seleccionar una plantilla de
formulario.

Se crea una copia Unica del formulario
y estd lista para llenarse.

Note: Si esta es una plantilla de
formulario que esta dirigida para que
otros la llenen, se puede guardar en
cualquier ubicacion en el equipo o en
la nube y distribuir el archivo como se
desea.

Excel

Archivo [T Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista @ Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

% Calibri s -] = General - %Formato condicional ~ z < AY p
Ezy- N K S- A A $ ~ % o [7 Dar formato como tabla * .z
= - Ordenary  Buscary

k Bo e e

Portapapeles & Fuente [

en o . I, N
IO [ Estilos de celda filtrar = seleccionar =

Alineadidn G Nimero 1) Estilos Editar ~

Excel ? = [m] X

@ Kayla Claypool

Nuevo )

Informacion

Nuevo 2

Abrir Buscar plantillas en linea £

Guardar Bisquedas sugeridas: Empresa  Personal Listas Educacién Presupuestos Registros

Planificadores y objetos de seguimienta
Guardar coma

DESTACADA  PERSOMAL o
Imprimir

Compartir

Exportar

Cuenta

Opciones

Plantilla de formulario
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FOormulas Avanzadas

Las férmulas avanzadas pueden hacer que procesar,
localizar y estandarizar datos complejos sea facil. Las
funciones ldgicas, incluyendo SI, Y, O y NO, pueden
devolver valores dependiendo de si se cumplen ciertas
condiciones. También se pueden especificar
condiciones para realizar un calculo con las funciones
SUMAR.SI, PROMEDIO.SI y CONTAR.SI.

Este mddulo guia a través de como utilizar funciones
de busqueda y referencia para localizar valores
especificos en un conjunto de datos. Con funciones de
texto, se pueden actualizar los datos de forma rapiday
consistente para que estén en mayusculas, minusculas
0 mayusculas en la primera letra de cada palabra.
También se pueden utilizar funciones de texto para
extraer partes de una cadena de texto.

Si se trabaja con conjuntos datos extremadamente
grandes en Excel, es posible que se encuentre util
cambiar la configuracién para actualizar los calculos
manualmente. Esto puede evitar los comportamientos
lentos que pueden ser un resultado de muchas
féormulas que actualizan los datos a la vez
automaticamente.

Objetivos

Funcién Sl
Funciones Anidadas
Funciones Y, Oy NO

Funciones SUMAR.SI, PROMEDIO.SI y
CONTAR.SI

BUSCARV

BUSCARH

INDICE y COINCIDIR

MAYUSC, MINUSC y NOMPROPIO
DERECHA, IZQUIERDA y EXTRAE

Opciones para el Calculo de Férmulas

© 2018 CustomGuide, Inc.

75



Funcion SI

Una de las funciones mas populares en Excel es la funcidn Sl. La funcidn Sl evalia una condicidn y devuelve
un valor si la condicion es verdadera y otro valor si la condicidn es falsa. Por ejemplo, se puede hacer que
Excel busque los valores en una columna de totales de érdenes y que devuelva Si si una cuota se cumple y

No si la cuota no se cumple.

Asi luce la sintaxis para la funcién Sl: =Sl(prueba_ldgica, [valor_si_verdadero], [valor_si_falso]).

Insertar una Funcion Sl

Hacer clic donde se desea
insertar la funcién

Hacer clicen la
pestafia Formulas.

Hacer clic en el botdn Logicas.
Seleccionar Sl.

Se abre el cuadro de didlogo
Argumentos de funcion.

Introducir los argumentos de la
funcion Sl

e Prueba_ldgica: Cualquier
valor o expresién que puede
evaluarse como
VERDADERO o FALSO.

e Valor_si_verdadero: El valor
que se devuelve si la
Prueba_ldgica es
VERDADERA. Si se omite, se
devuelve VERDADERO.

e Valor_si_falso: El valor que
se devuelve si la
Prueba_ldgica es FALSA. Si
se omite, se devuelve
FALSO.

o Hacer clic en Aceptar al
terminar.

La funcién Sl calcula y devuelve un
valor en funcidn de la evaluacién de la
prueba légica.

Nota: Es posible anidar hasta siete
funciones Sl en una férmula.

E LR < s 01-funcion-si - Excel
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pdgina [IGTIES Revisar  Vista ... Kayla Cla... QCL\mpamr
fx > Autd |H Logicas~ = - 5y | BoRastrear precedentes 5] ’—|
\ |E Recientes - CAMBIAR = =¥ Rastrear dependientes i - V(jé onei
nsertar o ombres = entana pciones para
suncion B Financieras - FALSO efinidos - | [% Quitar flechas ~ @& |nspeccién el clculo~ &

Biblioteca NO Auditorfa de férmulas Calculo A
s
E2 b v
> S

] A ™ SLCONIUNTO . D E F G |
1 |Destino P SL.ERROR s Total de Ordenes Bonos
2 |Minneapolis SIND 1 500

- -

3 |Paris VERDADERO 1 1,500
4 |Londres ¥0 1 1,000

5 |Paris v 2 4,000

6 |Minneapolis fo Insertsrfuncisn.. 1 500

7 |Londres 1,50U 3 4,500

8 |Londres 1,000 1 1,000

9 |Paris 2,000 2 4,000
10 |Londres 1,500 1 1,500
11
12
13
EW] -

Ventas de Destino () [ 3
i m - 1 + 100%

H ©-2- = 01-funcion-si - Excel

Archive  Inicio

Insertar  Disefio de pégina [NESOGANENM Datos  Revisar Vista Q Indicar... Kayla Cla..

8 Compartir

fx > Autosuma - |H Légicas - IR - =" %12 Rastrear precedentes m
Lot Reclentas' Texto~ @' Nombres ﬂ:ERastreardepend\entes - Vet-d a
nsertar — entana pciones para
funcién Eﬁnancleras' @Fachayhura' I!' definidos ~ R\Qu\tarﬂechas © (&) Inspeccién el calculo = Ea
Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Calculo -~
Sl b x e & =51(D2>2000,"s{","No") .
A B c D E F G |~
1 |Destino Precio Boletos Total de Ordenes Bonos
2 |Minneapolis 500 1 500("Si","No")
3 |Paris
Argumentes de funcién ? X
4 |Londres
. SI
5 |Paris
. Prueba_légica | D2>2000 4| = FALSO
6 [Minf = ha =T -
F Valor_si_verdadera | “Si° 2| =
7 |Londres
Valor_si_falso | “No" 2| =
8 |Londres
9 |Paris i ; -
Comprueba si se cumple una condicion y devuelve una valor si se evalda como VERDADERQO y otro valor si se
10 |Londres | evalia como FALSO.
11 Prueba_lgica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERO o
FALSO.
12
13 i
Resultado de la formula = / -
|_ Ayuda sobre esta funcién Cancelar 4
B =1 |= ¥ + 100%
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Funciones Anidadas

Cuando se inserta una funcién como uno de los argumentos dentro de otra funcién en Excel, se le conoce
como funciones de anidamiento. Por ejemplo, se puede anidar una funcion PROMEDIO dentro de una
funcién Sl si se desea basar la prueba légica en un promedio calculado.

La sintaxis para las funciones anidadas variard considerablemente, ya que las combinaciones para unir
funciones son casi ilimitadas. Este es un ejemplo de cdmo podria lucir una funcién anidada:
=SI(D2>PROMEDIO(SBS2:5B$10),"Si","No").

Insertar una Funcion Anidada

o Seleccionar un argumento en T = B
|a funcio’n mad re. Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla... P+Compart\r
"'D 35, Calibri g - = EF General - %Furmatu condicional = E“\nsertar - #
Introducir |a funcio’n anidada Pegar Eg - N K 5- A A = B - $ - % we [ Darformato como tabla - E,’I Eliminar ~ e
B e b-A- == B W 7 Estilos de celda~ [¥] Formato ~ -
para reemplazar el argumento  |rompspees 5 rueme 5 ineacion P nere = Estios Celdas A
existente. E2 = F | =S1(D2>2000,"si","No") v
. A B c D E F G [
Hay una gran variedad de 1 |Destino Precio Boletos Total de Ordenes Bonos
fUI’lCiOHES que se pueden 2 |Minneapolis 500 1 500(No |
. - 3 |Paris 1,500 1 1,500
anidar, pero las funciones 4 |Londres 1,000 1 1,000
anidadas mdas comunes 5 |Paris 2,000 2 4,000
) 6 |Minneapolis 500 1 500
incluyen S, Y, O, NO, 7 | Londres 1,500 3 4,500
PROMEDIO y SUMA. 8 |Londres 1,000 1 1,000
9 |Paris 2,000 2 4,000
Tip: Si las funciones que se estd |1 Londres 1,500 ! 1,500
anidando son complejas, el P
cuadro de didlogo Insertar = ,
funcién puede ayudar a | Ventas de Destino | ) L ’
. . . i o - 1 + 100%
introducir la férmula
correctamente.
e Hacer clic en el 02-funciones-anidadas - Excel
4 H H nsertar isefio de pdgina Grmulas atos evisar ista Q Indicar.. KaylaCla... Compartir
botdn Introducir o presionar la Insertar_ Disefio de pégina__Férmulas _ Datos R Vit @ Indicar,. KaylaGlas 2, Compart
L1 QE, Calibri |14 - EF General - %Furmatu condicional = E“\nsertar - %
teCIa Enter' b D E- N K 5- A A E- $ - 9% oo [ Darformato comotabla~ | @ Eliminar - e
E?ar g EERBRY 2 A~ = - G S EEst\Ios de celda~ EI Formato ~ -
, Portapapeles Fuente [F] Alineacién . MNamero [/ Estilos Celdas ~
La formula se vuelve a calcular para ,
. ., K E2 - X « k =51(D2>PROMEDIO(5D52:5D510),"SI","No") v
considerar la funcién anidada. ; — .
A \ C | PROMEDIO(nimerot, [nimerc2], .J |___E F G |-
1 |Destino Precios Boletos Total de Ordenes Bonos
Note: Excel permite anidar hasta 64 2 |Minneapolis 500 ! 500/5052:5D510)]
A 3 |Paris 1,500 1 1,500
funciones. 4 |Londres 1,000 1 1,000
5 |Paris 2,000 2 4,000
6 |Minneapolis 500 1 500
7 |Londres 1,500 3 4,500
8 |Londres 1,000 1 1,000
9 |Paris 2,000 2 4,000
10 [Londres 1,500 1 1,500
11
12
13
B Ventas de Destino () ] 3
i o - 1 + 100%
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Funciones Y, Oy NO

Si se estd trabajando con las funciones légicas de Excel, como la funcion Sl, algunas veces es posible que sea
necesario probar multiples condiciones en lugar de solo una. Por ejemplo, se puede verificar si el total de
una orden supera los $2000 O es para Paris. Excel tiene varias funciones légicas que se pueden utilizar como
funciones anidadas para la Prueba ldgica.

e LafunciénY devuelve verdadero si todos los argumentos se evalian como verdadero. Ejemplo: El
total de la orden es mayor que $2000 Y es para Paris.

e Lafuncion O devuelve verdadero si cualquiera de los argumentos se evalia como
verdadero. Ejemplo: El total de la orden es mayor que $2000 O es para Paris.

e Lafuncién NO devuelve la légica invertida de su argumento. Ejemplo: La orden NO es para Paris.

Insertar una Funciéon Y, Oy NO

° Hacer clic donde se desea U34-0yno- Excel
agregar Ia fu ncién Y’ o’ No Insertar  Disefio de ma Férmulas  Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla. & Compartir
d t d f .z I s . "'D X% Calibri -4 - General - %Furmatu condicional * E“\nsertar © #
€ntro de una funcion Oglca o Em- N K 5~ A A $ ~ 9 000 [ Darformato comotabla~ | B Eliminar ~ e
existente' ? ~ EERR R ] 7 Estilos de celda~ {4 Formato~ -
Portapapeles Fuente [F] Smero [ Estilos Celdas ~
e Introducir una funcién Y, O, si |t x v & | -sio{az=iparisp2>2000),"si", No") v
NO, con los argumentos que se A 1 c D e F G =
d b 1 |Destino Preci Boletos Total de Ordenes Bonos
€sea probar. 2 [Minneapolis | 500 1 500]=51(0(A2="P4
: . L. 3 |Paris 1,500 1 1,500
Tip: Es posible que sea util 4 |Londres 1,000 1 1,000
abrir el cuadro de didlogo . :‘;’_”s ; lggg i 4282
., ) 6 |Minneapolis
Insertar funcidn para guiarnos 7 |Londres 1,500 3 4,500
a través de la adicion de la 8 |Londres 1,000 1 1,000
., 9 | Paris 2,000 2 4,000
funciénY, O, NO. 10 |Londres 1,500 1 1,500
11
o Hacer clicen el P
boton Introducir o presionar la |2 -
tecla Enter | Ventas de Destine | () ‘ ’
] m - ] + 100%

La formula se vuelve a calcular para
incluir la condicidon adicional.
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Funciones SUMAR.SI, PROMEDIO.SI y CONTAR.SI

Excel tiene tres funciones Sl especiales que realizan un calculo solo si una condicion especificada se cumple.
Estas son las funciones SUMAR.SI, PROMEDIO.SI y CONTAR.SI. Estas funciones permiten evaluar solo una
condicién.

e SUMAR.SI: Agrega solo las celdas que cumplen los criterios especificados. Ejemplo: Agregar el total
de érdenes solo para las ventas de Londres.

e PROMEDIO.SI: Promedia solo las celdas que cumplen los criterios especificados. Ejemplo: Promediar
el total de 6rdenes solo para las ventas de Londres.

e CONTAR.SI: Cuenta solo las celdas que cumplen los criterios especificados. Ejemplo: Contar el
numero de érdenes solo para Londres.

También estan las funciones SUMAR.SI.CONJUNTO, PROMEDIO.SI.CONJUNTO y CONTAR.SI.CONJUNTO en
Excel. Estas permiten encontrar la suma, promedio o recuento si una condicién especificada se cumple; sin
embargo, estas funciones con la palabra CONJUNTO al final permiten evaluar hasta 127 criterios diferentes
en una sola funcién.

Crear una Formula SUMAR.SI

Las funciones SUMAR.SI, PROMEDIO.SI y CONTAR.SI funcionan de manera similar y tienen los mismos
argumentos, la Unica diferencia es si encuentran la suma, promedio o el recuento de un rango de celdas.
Como ejemplo se mostrara SUMAR.SI, pero hay que tener en mente que se puede sustituir con una de las
otras funciones para obtener un resultado similar.

o Hacer C“C en dOI’lde se desea 04-funciones-sumarsi-promediosi-y-contarsi - Excel
inse rtar Ia fo' rmula' Archivo [GUSGM Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
X ; ‘D E}g CNaI\b‘: S - 14‘ : Insertar funcién ? x
o Hacer clic en el botdn o e i A g Sorcar e o
Port;papeles LM B Fuente LM - Alineacién ] SUMARSI L]
., D12 - x* v fe i O seleccionar una categoria: | Recomendada ~
Se abre el cuadro de didlogo . . ST
. 2 3 bSubaRs - o J*8
Insertar funcién, en donde se 1 Destine Precio Boleto:
puede localizar la funcién que 2 2’:;:939""5 . ?gg Sonmen
g ’ SLND
se desea utilizar. Se puede 4 |Londres 1,000 [suwesooucro__ . v
! S
buscar en eI Campo Buscar una 5 Pa.FIS i 2,000 Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condicién.
f ., | . 6 |Minneapolis 500
uncion o seleccionar una 7 |Londres 1,500
categoria y elegir la funcién 5 Londres e P o
deseada de la lista. 10| Londres 1,500 1 1,500 No
11 Total 13 18,500
e Escribir enelcampo |1 Total de Londres 62 |
de busqueda y hacerclicenlr. |2 _ .
Ventas de Destino ® T 3
o Hacer doble clicen la B s p———
funcion en la lista de
resultados.
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Tip: Hay que tener cuidado de 04-funcio

no seleccionar Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Indicar.. KaylaCla.. S} Compartir
S X |Calibri -la L = E¢ |Generasl - | [ Formato condicional » #= Insertar - m
SUMARSICONJUNTO; dado . O B~ N K S- A& ===~ $- %o [Fbarformatocomotabla~ &% Eliminar - e
. egar . —_—= =0 @ ey ~alile g
que ambas funciones se Lo E. DA == #- %W 4 (L7 Estilos de celda~ [ Formato o
, Portapapeles Fuente 1F] Alineacién L} Nimero L} Estilos Celdas -~
mostraran y los resultados de
., L, D12 > x ~ £ =SUMAR.SI{A2:A10," Londres",D2:D10) »
busqueda estaran uno al lado . epomerio et R .
del otro. 1 |Destino ‘l RG] o
. 2 |Minneapolis Rango | AZATD 4| = [Minneapolis’s Paris’; Londres™ Paris
e Introducir el Rango de las 3 |Paris Qcmm Lo T
4 |Londres ango_suma | DZD10 4 | = {500:1500:1000;4000;500;4500:1000:40
celdas que se desea evaluar. = IParis i
. R R 6 Minneapolis Suma las celdas que cumpl rminado criterio o condicion.
o Introducir el Criterio que = Londres Ban,suma. 50 el e svan sar. 15 a5 i s
. , en el rango.
define qué celdas se z ;ﬂn_dfes
. 9 |Paris .
agregaran. 0L d Resultado de la farmula = 8,000
11 ondres Ayuda sobre esta funcidn Cancelar
o Introducir el Rango de suma, o |1 Total de Londres 6 :SUMAR.SI(AZ:Alp,"Loﬁ",DlDlO)
las celdas que se agregaran. B :
Ventas de Destino 4 3
Hay vistas previas a la derecha B e

de cada uno de los tres campos
de argumentos. Hay que
verificarlas para asegurar que
se ha introducido la
informacién correcta para cada
argumento.

e Hacer clic en Aceptar al
terminar.

Se calcula la funcién y suma solo las
celdas que cumplen el criterio
especificado.
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BUSCARV

Cuando se tienen hojas de calculo con montones de datos, encontrar solo lo que se necesita puede ser
abrumador. Utilizar una funcién de busqueda, como BUSCARV, puede ahorrar mucho tiempo.

La funcién BUSCARYV busca informacidn en una hoja de calculo. Busca verticalmente hacia abajo en la
columna mas a la izquierda de un rango de celdas hasta que encuentra el valor que se especificé. Cuando
encuentra el valor especificado, busca a través de la fila y devuelve el valor en la columna que se especificd.
La funcién BUSCARYV funciona de manera similar al buscar un nimero en un directorio telefénico: primero
busca hacia abajo hasta encontrar el nombre de la persona, luego busca a través para obtener el nimero
telefénico de la persona.

Insertar una Funcion BUSCARV

o Hacer clic en la celda donde se 05 buscary - Exce
oL e Disefio de psgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £} Compartir
desea escrlblr un Valor de —J 8% Calibri e - = EF General - %Furmatu condicional * E"\nsertar - #
busqueda' » D - N K 5- A A = $ - 9 o0 [7 Darformato comotabla~ | 2 Eliminar ~ Modificar
E?ar ~ e DA~ =3= & G 4n 7 Estilos de celda~ {4 Formato~ -
e Introd ucir un ValOF pa ra Portapapeles Fuente [F] Alineacién . MNamero L] Estilos Celdas ~
buscar. F2 Bl x v [ -
. A 9 4 D 3 3 G~
Este puede ser cualquier valor | Agente de Ventas
de la primera columna. Solose |° | 1 :
3
utiliza para probar la formula y 4 |ID del Agente Nombre Apellido Compafiia  Ciudad Paquetes Ventas
se cambiaré ma’s tarde. Lo 5 1 loel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6
. . ) 3 2 Louis Hay Video Doctor México DF 7
mejor es elegir un valor a la 7 3 Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 1
vista para poder ver 2 4 Caroline Jolie Safrasoft Paris 12 1
L. . , g 5 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6
rapidamente si la formula se 10 & Gina Cuellar Sacialu Minneapolis 6
ha introducido correctamente. 1 7 loseph Voyer Video Doctor México DF 7
12 8 Nena Moran Hétel Soleil  Paris 4
. . 13 9 Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4
e Hacer clic en Introducir o £ 2 eon danks A INCom Soup) Vinneapo ; -
presionar Enter. [ Meta de Ventas | ; C
= 0 -———+ 100%
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Hacer clic en la celda donde se
desea agregar la funcion
BUSCARV.

Tip: Antes de insertar una
funcion BUSCARYV, los datos en
la primera columna deben
ordenarse de forma
ascendente.

Hacer clic en el botdn Insertar
funcion.

Se abre el cuadro de didlogo
Insertar funcion.

Seleccionar la
funcién BUSCARV.

Si no se ve BUSCARYV en la lista,
seleccionar Busqueda y
referencia en el menu debajo
del campo de busqueda y
desplazarse hasta BUSCARYV en
la lista.

Hacer clic en Aceptar.

Aparece el cuadro de didlogo
Argumentos de funcion, en
donde se introducird toda la
informacién necesaria para
devolver el valor correcto. La
funcion BUSCARV tiene tres
argumentos requeridos.

Insertar

05-buscarv - Excel

Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista

Q Indicar...

Kayla Cla...

9 Compartir

S X |calibri e - = General  ~| EZ Formato condicional » #= Insertar - m
DEE g - N K s~ K& ~ $ - 9 000 [ Darformato comotablav | {E Eliminar - Modificar
.o E. DA == #- b 4 (L7 Estilos de celda~ [ Formato o
Portapapeles & Fuente r] Alineacion 1] Mimero 1] Estilos Celdas -~
G2 = I b
B c 6 D E F G H [«
1 Agente de Ventas
2 1 I
3 |
4 Nombre Apellido Compafila  Ciudad Paquetes Ve
5 Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
6 Louis Hay Video Doctor México DF 7 8,246
7 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
s Caroline Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
9 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
10 |Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
11 Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
12 Nena Moran Hétel Soleil  Paris 4 4,369
13 Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
C ki Aallan L < BAA nr 1 1. 011 -
Meta de Ventas 14 »
i) 0 -——+——+ 100%

05-busearv - Excel

Insertar  Disefio de psgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £} Compartir
T — I 3
ke Calib Insertar -
D [_% G — Insertar funcién ? X %n nserar ih
Fm- N K 5 &7 Eliminar ~
PE?E’ o .| By Buscar una funcién: b Formato - M°dv‘f“a’
Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a It
Portapapeles & Fuentt | continuacién, haga dic en Ir Celdas -~
O seleccionar una categoria: Blsqueda y referencia v
G2 ¥ v
Seleccionar una funcdn:
B AREAS ~ g H =
BUSCAR
1 BUSCARH
5 BUSCARY
COINCIDIR S}
3 COLUMMNA
1 COLUMNAS hd
4 Nombre BUSCARV(valor_buscado,matriz_buscar_en,indicador_columnas.ordenado) Ventas
5 Joel Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego 6.602
— devuelve un valor en la misma fila desde una columna especificada. De forma kS
6 Louis predeterminada, |a tabla se ordena de forma ascendente. 8[245
7 |Anton 13,683
& | Caroline Joli Avyuda sobre esta funcidn Cancelar 14!108
9 Daniel Rui 3 7,367
10| Gina Cuellar SocialU Minneapolis o 6 7,456
11 Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
1z |Nena Moran Hétel Soleil  Paris 4 4,369
13 Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
CAFfi AYENI PN 1 <, A AAsi nr 1 17211 h
Meta de Ventas 1 3
i) 0 -———+ 100%
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Completar los argumentos de
funcion.

8

e Valor_buscado: El valor que
se encontrara en la primera
columna. Puede ser un
valor, una referencia o una
cadena de texto.

e Matriz_buscar_en: El rango
de celdas completo o la
tabla de donde se extraeran
los datos.

e Indicador_ columnas: El
numero de columna en la
matriz_buscar_en, desde la
que se debe devolver un
valor que coincida. La
primera columna en la tabla
o rango es la columna 1.

e Ordenado: Este es un
argumento opcional.
Agregar “Verdadero” para
encontrar la coincidencia
mds cercana al valor de
busqueda, o “Falso” para
encontrar solo una
coincidencia exacta.

Hacer clic en Aceptar.

La funcién BUSCARYV se agrega
en la celda seleccionada.
Utilizard el valor que se
introdujo en el paso 2. Revisar
para asegurarse que se
devuelve el valor correcto.

Hacer clic en la celda con el
valor de busqueda.

Introducir un nuevo valor de
busqueda para buscarlo en la
primera columna de datos

@

Hacer clic en Introducir o
presionar Enter.

12

La celda que contiene la funcién

BUSCARYV se actualiza para devolver un

valor para el nuevo valor de busqueda
gue se ha introducido.

Archivo  [ETSEH Insertar
T T Calibri ~|14
e 5. BO-A-

Portapapeles & Fuente

G2 A ' 4
B c

1

2

3

4 |Nombre Apellido

5 |Joel Nelson

& |Louis Hay

7 |Anton Baril

8 |Caroline Jolie

5 | Daniel Ruiz

10 |Gina Cuellar

11 |Joseph Voyer

12 |Nena Moran

13 |Robin Banks

C fi. Aallan

Meta de Ventas ] v

Disefio de pagina

Excel

05-buscary -

Q Indicar... £ Compartir

Formulas  Datos  Revisar  Vista Kayla Cla...

= Insertar_~

= =, oa
L= == =¢ _ |General - | FZ Formata condicional -

Argumentas de funcién

BUSCARV

Valor_buscado | F2 1 @
Matriz_buscar_en

A%G14 {'ID del Agente’, Nombre, Apellido”,’

Indicador_columnas | 7 7

Ordenado

= 6602
Busca unvalor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila
desde una columna especificada. De forma predeterminada, |a tabla se ordena de forma ascendente.

Indicador_columnas es el numero de columna de matriz_buscar_en desde |a cual debe
devolverse el valor que coincida. La primera columna de valores en
la tabla es la columna 1.

Resultado de laférmula = 6,602

Ayuda sobre esta funcidn Cancelar

JdIrdsuTc rdars 1z - 15, 1U0
Idéal Base Paris 6 7,367
SocialU Minneapolis 6 7,456
Video Doctor México DF 7 8,320
Hotel Soleil  Paris 4 4,369
Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
1 c A AAacica DMC a 1114 -

H EH -——F—+ 1w00%

Arc|

hivo [MOISEE |nsertar

Disefio de pagina

Excel

05-buscary -

Q Indicar... 9 Compartir

Formulas  Datos  Revisar  Vista Kayla Cla...

= X, |Calibii -la - — E¢  General ~-| EZ Formato condicianal - &= Insertar - #
pEE B - N Ks- A A = $ - 9 w0 [ Dar formato como tabla - ?E\iminar ol
oW . DA E3= H- W8 [E7 Estilos de celda - & Formato - o
Portapapeles Fuente r} Alineacién F) Nimero F) Estilos Celdas ~
F2 he X v k|8 v
B D E F G H |«
1 N Agente de Ventas
2 8 I 6602
3
4 |Nombre Apellido Compaiiia Ciudad Paquetes Ventas
5 |loel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
& |Louis Hay Video Doctor México DF 7 8,246
7 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
& |Caroline lolie Safrasoft Paris 12 14,108
o |Daniel Ruiz |déal Base Paris 6 7,367
10| Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
11 |Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
12 |Nena Moran Hétel Soleil  Paris 4 4,369
12 |Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
CAFi- AYEN | P 1 C. A Asei N 1 17211 -

Meta de Ventas [©) [ 0

HH B -——F—+ 100%
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BUSCARH

La funcién BUSCARH es similar a la funcion BUSCARV, excepto que busca de forma horizontal de izquierda a
derecha a través de la fila superior de un rango de celdas hasta que encuentra el valor que se especificd.
Cuando encuentra el valor busca la columna hacia abajo para encontrar el valor que se especificé. Debido a
la forma en la que los datos estdn estructurados tipicamente, la funcién BUSCARH no se utiliza cominmente

como BUSCARV.

Insertar una Funcion BUSCARH

Hacer clic en la celda donde se
desea escribir un valor de
busqueda.

Introducir un valor para
buscar.

Este puede ser cualquier valor
de la primera fila. Solo se
utiliza para probar la férmula y
se cambiara después. Lo mejor
es elegir un valor a la vista para
poder ver rapidamente si la
formula se ha introducido
correctamente.

Hacer clic en Introducir o
presionar Enter,

Hacer clic en la celda donde se
desea agregar la funcion
BUSCARH.

Hacer clic en el botdn Insertar
funcion.

Se abre el cuadro de didlogo
Insertar funcion.

Arc

hivo [ELIEE] Insertar

Disefio de pagina

06-buscarh - Excel

Férmulas Datos Revisar Vista

Q ;Oué. KaylaCla.. £ Compartir

T T & Calibri -1 - = % General - %Formato condicional ~ E“Insertar - el
D Bm- N K s~ A A E- % - % o0 [7Darformato comotabla~ X Eliminar ~ ;
Pegar e Edicion
oW Hi- D-A- S| P 8 50 [7 Estilos de celda~ {=f Formato - <
Portapapeles Fuente (] Alineacién m Ndmero Estilos Celdas ~
Al » X « f | Ene Y
A é &) D E F G |~
1| Feb Mar Abr May Jun
2 _\fentas 108,330 96,260 118,315 92,916 99,814 109
3
4 | Enel!\lentas:
5]
. 4o
7
8|
9 |
10
11_
12
13|
Datos [] »
i B = 1 + 10

Arc

ol

hivo [EGIEE] Insertar

Calibri .| =

¥

Disefio de pagina

9 Compartir

el

Férmulas Datos Revisar . KaylaCla...

E“Insertar A

General - % Formata condicional =

PEE g~ N K S~ A A $ - 9 00 [ Dar formato comotabla~ | X Eliminar - —
. ¥ Hie Do A ‘0 s [7 Estilos de celda~ {=f Formato - -
Portapapeles Fuente (] Alineacién m Ndmero = Estilos Celdas ~
ca = F b
A B é © D E F G |~
1 Ene Feb Mar Abr May Jun
2 |Ventas 108,330 96,260 118,315 92,916 99,814 109
)
4 Ene Ventas: I
8
: o
7
8
]
10
1
12
13
Datos (O] ] v
i B = ¥ + 100%
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Seleccionar la
funcién BUSCARH.

Si no se ve BUSCARH en Ia lista,
seleccionar Busqueda y
referencia en el menu debajo
del campo de busqueda y
desplazarse hasta BUSCARH en
la lista.

Hacer clic en Aceptar.

Aparece el cuadro de didlogo
Argumentos de funcion, en
donde se introducird toda la
informacién necesaria para
devolver el valor correcto. La
funcion BUSCARH tiene tres
argumentos requeridos.

Completar los argumentos de
funcion.

e Valor_buscado: El valor que
se encontrara en la primera
fila. Puede ser un valor, una
referencia o una cadena de
texto.

e Matriz_buscar_en: El rango
de celdas completo o la
tabla de donde se extraeran
los datos.

e Indicador_filas: El nimero
defilaenla
matriz_buscar_en, desde la
que se debe devolver un
valor que coincida. La
primera fila en la tabla o
rango es la fila 1.

Ordenado: Este es un
argumento opcional. Agregar
“Verdadero” para encontrar
la coincidencia mas cercana
al valor de busqueda, o
“Falso” para encontrar solo
una coincidencia exacta.

Hacer clic en Aceptar.

Arc

IV [nicio

06-buscarh - Excel

Insertar  Disefiodepsgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista @ ;Qué. KaylaCla..

9 compartir

&D % Calibri -l == General - Eiz Formato condicional - Eeinsertar - | p
g BT NKS- AL = $ - % 0 [ Darformato como tabla~ | & Eliminar -+
egar ., . = CEl
. e D A == P il [T Estilas de colda = == N ——
Portapapeles Fuente 5 Alinea| Insertar funcién ? X ~
ca H x v £ B Buscar una funcién: i
Escriba una breve descripcién de lo que desea hacery, a It
a B continuacién, haga dlic en Ir G [«
B Ene O seleccionar una gategoria: | Busqueda y referendia ~ Jun
2 Ventas 103’330 Seleccionar una funcién: 109
5 AREAS A
BUSCAR
4 Ene Ventas: Glsel
BUSCARV
5 COINCIDIR
COLUMNA
6 COLUMNAS W
7 BUSCARH (valor_buscado,matriz_buscar_en,indicador_filas,ordenado)
Busca en |a primera fila de una tabla o matriz de valores y devuelve el valor en la
8 misma columna desde una fila especificada.
9
10
1 Ayuda sobre esta funcién Eeraae
m
12
13
. -
Datos (* 4 3
i o - 1 + 1005

Arc

hivo [EGIEE]

06-buscarh - Excel

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q@ ;Qué. KaylaCla..

9 Compartir

C- T & Calibri M -~ = == % General - %Formato condicional = E“Insertar A el
C D g~ N K S- A a ===F- $ - % oo [Darformatocomotabla~ = £ Eliminar - e
egar
< ¥ B9 Argumentos de funcion 7 ox r
Portapapeles ~
BUSCARH
Ad T Valor_buscado | A4 4| = “Ene”
o Matriz_buscar_en | B1:M2 4 | = {Ene’,'Feb’, 'Mar’, "Abr, May", Jun’,’) H .
Indicador_filas |2 + =2
1 Ene - Jul
Ordenado | Fal + | = FALSO
2 108,3 a0 112
3 = 108330
Busca en la primera fila de una tabla o matriz de valores y devuelve el valor en la misma columna desde una fila
4 |Ventas: especificada.
5 Ordenado es un valor Idgico: para encontrar la coincidencia mas cercana en la fila
superior (ordenada de forma ascendente) = VERDADERO u omitido; para
6 encontrar coincidencia exacta = FALSO,
7
A Resultado de la férmula = 108,330
g Ayuda sobre esta funcidn Cancelar
10
1
12
13
Datos [] »
il o = 1 + 100%
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Se agrega la funcion BUSCARH Obuscah - Exce

en |a celda seleccionada. Archivo [JEHET Insertar  Disefio de pagina Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q@ ;Qué. KaylaCla. S Compartir
e . S X Calibri -l = General - Eiz Formato condicional - g nsertar + | p
Utilizara el valor que se . O Fz- NK S- A A $ - 9% o0 [ Darfomato como tabla~  E Eliminar +
introdujo en el paso 2. Revisar Ty E-o-A- EE P (W3 £ Estilos de celda- B Fomato~ | -
para asegurarse que Se Portapapeles & Fuente [F] Alineacién 1F] Namero 1F] Estilos Celdas A~
Ad hd g e Jul v
devuelve el valor correcto.
A C D E F G -
H | | |d | 1] Feb Mar Abr May Jun
@ acerclicen la celdacon e 2 |Ventas 108,330 96,260 118,315 92,916 99,814 109
valor de entrada. 3
o] Jullventas: 108,330
m Introducir un nuevo valor de 5 | m
’ . . [
busqueda en la primera filade |,
datos. 5
9
@ Hacer clic en Introducir o i
1
presionar Enter. 1|
137
La celda que contiene la funcién [oates | ® : ;
H m - 1 +  100%

BUSCARH se actualiza para devolver un
valor para el nuevo valor de bidsqueda
gue se ha introducido.
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INDICE y COINCIDIR

Mientras que las funciones INDICE y COINCIDIR no son demasiado poderosas cuando se utilizan de manera
independiente, juntas permiten devolver un valor de celda en funcion de su posicién horizontal o vertical.

La Funcion INDICE

Cuando se utiliza sola, la funcién INDICE devuelve un valor en la interseccién de una fila y columna
especifica. Por ejemplo, se puede hacer que Excel devuelva el valor en la interseccion de la fila 2 y columna
3.

La sintaxis de la funcion INDICE es bastante basica: =INDICE(matriz, num_fila, [nUm_columna]).

o Hacer clic en la celda donde se

desea agregar Ia fu nc|én E - - = 07-indice-y-coincidir - Excel
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina [riEs Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
IN DICE- fx > autosuma - [H Légicl » - =] #1a Rastrear precedentes 52| l_‘
. - Rec\entes' Texto~ AREAS dientes 1~ Vet'a 3l
o Hacer CIIC en Ia f:;i‘;,: IE Financieras = Q Fecha y hora = BUSCAR - wfx:- m;::::zn EICZT:EJIDFTE E‘Iﬂ
pesta ﬁa Fo'rmulas Biblioteca de funciones BUSCARH orfa de férmulas Célculo ~
e r—| e e v
acer clicene '
0 , . ) A B COLUMNA E F G -
botdn Busqueda y referencia 1 |Indice Coincidir  In coLumas
en el grupo Biblioteca de - ; pester
. 3 DIRECCION
funciones. 4|IDd{ (| jente Nombre A}  gor Ciudad Paquetes Ventas
5 1 Joel Ne FILA up Minneapolis 6 6,601
o Seleccionar INDICE. 6 2 Louis He  piss or México DF 7 8,245
7 3 Anton E FORMULATEXTO up Minneapolis 11 13,683
Aparece el cuadro de d|a'|ogo 8 4 Carc.)line lo HIPERVINCULO Paris 12 14,108
Sel . t L 9 5 Daniel RU  impoRTARDATOSDINAMICOS | | Paris 6 7,367
eleccionar argumen 0S. La 10 6 Gina CL INDICE Minneapolis 6 7,456
funcion INDICE permite e|egir 1 7 Joseph VO npRecTo or México DF 7 8,320
d . d 12 8 Nena M RDTR Paris 4 4,369
entre dos conjuntos € 13 9 Rohin z TRAMSPONER up Minneapolis 4 4,497
argumentos diferentes. Duos | @ insetarfuncion.. I 2 ==
HH  -—F—+ 100%

e Matriz: Devuelve el valor
real en la interseccion de la
fila o columna especificada.

e Referencia: Devuelve la
referencia de la celdaenla
interseccion de la filay
columna especificada.
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Seleccionar el argumento de
matriz y hacer clic en Aceptar.

Aparece el cuadro de didlogo
Argumentos de funcion en
donde se encontrardan los
siguientes argumentos:

e Matriz: El rango de celdas
en las que se desea buscar.

o Num_fila: Lafilaenla
matriz desde la que se
desea devolver un valor.

e Num_columna: La columna
en la matriz desde la que se
desea devolver un valor.
Este es un argumento
opcional.

Introducir el rango de datos
que se desea buscar en el
campo Matriz.

Introducir la fila en la matriz
que se desea buscar en el
campo Num_fila.

Introducir la columna en la
matriz que se desea buscar en
el campo Num_columna.

Tip: La fila y columna que se
introduzcan aqui hacen
referencia a la fila y columna
dentro del rango de celdas
especificado, no al nimero de
fila y columna del libro de
trabajo.

Hay una vista previa del
resultado ubicada debajo de los
tres campos de argumentos.
Revisar para asegurarse que los
argumentos estdn introducidos
correctamente y que esta
extrayendo el valor correcto.

Hacer clic en Aceptar.

La funcién INDICE devuelve el valor en
la interseccién de la fila y columna
especificada.

H ©-c-

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina ST

Datos

07-indice-y-coincidir - Excel

£ Compartir

Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla...

> Autosuma - |H Légicas 2 - &y | &oRastrear precedentes [ ,—‘
| 1 Recientes - Tiimeo 8- | = Rastreardepencientes 0 - Ve"‘f’ o
nsertar lambres — entana pciones para
funcién I8l Financieras ~ |El Fechay hora~ |Bl definidos~| 1% Quitarflechas - &) Inspeccién el caleulo~ B
Biblioteca de funciones Auditoria de formulas Caleulo ~
A2 - x v E|]-
A B Seleccionar argumentos 7 X 3 G
1 Indice Coincidir | yp.ce
2 |= Esta funcién tiene varios argumentos, Selectione uno de ellos.
- Argumentos:
2 [matrizndm fila,ndm columna ]
4 ID del Agente N, bre ref nam_filandm_columna, nim_area Paquetes Ventas
5 1 loel Ayuda sobre esta funcién Iﬂl Cancelar | Jic 6 6,601
3 2 Louis Hay Videgs actor México DF 7 8,245
7 3 Anton Baril Ninco o .oup Minneapolis 11 13,683
3 4 Caroline  Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
[ 5 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
10 6 Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
1 7 loseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
12 8 Nena Moran Hétel Soleil  Paris 4 4,369
13 9 Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
AN CAF AVENI} 1 C. A A A nr 1 1711
Datos (O] ] »

B EH -——&—+ 1w00%

H ©-c- =

07-indice-y-coincidir - Excel

Archivo  Inicio  Insertar  Diseiio de pagina [ZSIWESl Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. S Compartir
Z auosuma « Mo enos de funcion 7 X%
\ Recientes ¥ //
nsertar INDICE
funcién IE Financieras - [l v
Matriz | A%:G53 4| = [ID del Agente’, Nombre',"Apzllido’,
Biblioteca de
Nim_fila |2 +] -2
A2 - 2 ~ Nim_columna |3 +| =3
a = “Nelson®
Devuelve un valor o referencia de la celda terseccidn de una fila y columna en particular, en un rango —
1 Indice C¢ especificado.
2 |=INDICE(A4:G Nam_columna selecciona, en Matriz o Referencia, Ia columna desde |a cual se devolvera
. un valor. Si se omite, se requerira nam_fila.
3
4 |ID del Agente N :
1] Resultado de la farmula = Melson 01
5 d
. 2 g Auda sobre esta funcion Concelar | | 1c
7 3 Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
3 4 Caroline  Jolie Safrasoft Paris o 12 14,108
9 5 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
10 6 Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
1 7 loseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
12 8 Nena Moran Hatel Soleil  Paris 4 4,369
13 9 Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
1N CAF AVENI} 1 <. A Asei nr 1 1. 7211
Datos (O] 1 3

i 0 -—F—+ 0%
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La Funcién COINCIDIR

Cuando la funcién COINCIDIR se utiliza por si sola, busca un valor en un rango de celdas y devuelve la
posicién relativa de ese valor en el rango. Por ejemplo, se puede hacer que Excel busque el nombre Nelson
en una columna de apellidos y devuelva la ubicacién en la columna en donde se encontré el nombre.

Asi luce la sintaxis de la funcién COINCIDIR: =COINCIDIR (valor_buscado, matriz_buscada,

[tipo_de_coincidencial).

0 Hacer clic en la celda donde se
desea agregar la funcion

COINCIDIR.

Hacer clicen la
pestafia Formulas.

Hacer clic en el
botdn Bisqueda y referencia.

Seleccionar COINCIDIR.

Aparece el cuadro de didlogo
Argumentos de funcién en
donde se encontrardn los
siguientes argumentos:

e Valor_buscado: El valor en
el rango de celdas para el
gue se desea encontrar una
referencia de celda.

e Matriz_buscada: Un rango
de celdas que contiene
posibles valores de
busqueda.

¢ Tipo_de_coincidencia: Este
es un argumento opcional.
Introducir 1, 0, o -1 para
indicar qué valor devolver. 1
u omitido encuentra el valor
mas grande que es menor o
igual al valor de busqueda, 0
devuelve una coincidencia
exacta, y -1 encuentra el
valor mas pequefio o igual al
valor de busqueda.

H ©-c-

Archive  Inicio  Insertar  Disefio de

07-indice-y-coindidir - Excel

Férmulas Revisar

pagina

e 3 autosuma - [H Logicl e (eI~ | 5| | 5= Rastrear precedentes %] =
et |Ed Recientes + Texta AREAS dientes "J - vfﬂ’;:::a Opciones s 2
funcién 1Bl Financieras ~ |E Fechayy hora BUSCAR 5 B g dedehe 8
Biblioteca de funciones BUSCARH aria de formulas Célculo 3
P = S BUSCARV =
COINCIDIR
A 8 COLUMNA E F G =
1 |Indice Coincidir _ In COLUMNAS
2 |Nelson ! DESREF
3 DIRECCION
4 IDdel Agente Nol 1| @ Ay ELEGIR Ciudad Paquetes Ventas
5 1 loel Ne LA up Minneapolis 6 6,601
3 2 Louis Hz FILAS or México DF 7 8,245
7 3 Anton Bz EORMULATEXTO up Minneapolis 11 13,683
3 4 Caroline  Jo HIPERVINCULO Paris 12 14,108
9 5 Daniel RU  mporTarDATOSDINAMICOS | | Paris 6 7,367
10 6 Gina CL INDICE Minneapolis 6 7,456
1 7 loseph Ve INDIRECTO or México DF 7 8,320
12 8 Nena M ROTR Paris 4 4,369
13 9 Robin Bz TRAMNSPONER up Minneapolis 4 4,497
10 CAfL AAAsima DT 1 1314/

Datos

v )
Jfo  Insertar funcién...

Vista Q Indicar...

£ Compartir

Kayla Cla...

[l

H @ H -

3

——+ 100%
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e Introducir el valor que se desea [EIERREGRIEENN .rg.mc-co: ce funciér 9 7 X
Archivo Inicie  Insertar  DisclRRNERNN
buscar en el CampO fx 2 Autosuma - [H Légic Valor_buscade | “Nelson® 4| = Helson®
Valor_buscado. el |E Recientes - Texta Q Matriz_buscada | C4:C58 4| = [Apellido’; Nelson';Hay's Baril; Jalic
funcién IE Financieras - | Fechal ipo_de_coincidencia |0 4| =0
G Introducir el rango de celdas Bibloteca de funcion é -2
Devuelve la posicién relativa de un element matriz, que coincide con un valor dado en un orden
gue se desea buscar en el B2 o TR
. Tipo_de_coincidendia es un nimera 1, 0, -1 que indica el valor que se devolvera,
campo Matriz_buscada. B B
- 1 |Indice Coincid
e Introducir 0 en el Campo 2 |Nelson @ Resultado de la férmula= 2
3 )
. . . . Ayuda sobre esta funcién _Ace tar Cancelar
Tipo_de_coincidencia para 4 |ID del Agente Nombrisoemeeeen - - [ ]
buscar un valor exacto. 5 1 Joel. Nelson Nllncom Soup MI'I‘Ir.lEapOhS 6,601
3 2 Louis Hay Video Doctor México DF 8,245
. 7 3 Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
0 Hacer C||C en Aceptar' 2 4 Caroline  Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
g 5 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
La funcio’n COINCIDIR devuelve |a 10 6 Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
. ., 1 7 Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
ubicacion del valor en el rango de 12 8 Nena Moran Hétel Soleil  Paris 4 4,369
celdas 13 9 Rohin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
AN CAfi AVEN |} 1 C. DA Asei nr 1 1. 711
Datos [] »
H EH -——F—+ 1w00%
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Combinar las Funciones INDICE y COINCIDIR

Cuando se utilizan juntas, las funciones INDICE y COINCIDIR se combinan para ser una fuerza poderosa en
Excel. Algunas personas eligen utilizarlas en lugar de la funcion BUSCARV después de ver lo Util que son estas

funciones.

Anidar las funciones INDICE y COINCIDIR permite buscar un rango de datos y extraer un valor en la
interseccion de cualquier fila o columna. Por ejemplo, se puede comenzar con la funcion INDICE y establecer
una columna de nimeros de ventas como la matriz. Después, dentro de esta, utilizar la funcion COINCIDIR
para introducir un nombre de la columna de apellidos. Como resultado, la férmula devolvera el valor de las

ventas para el nombre especificado.

Mientras que la funcién BUSCARV solo puede buscar un valor en la primera columna de datos para devolver
un valor adyacente, utilizar las funciones INDICE y COINCIDIR juntas, permite buscar cualquier columnay

devolver un valor en cualquier fila.

Hacer clic en la celda donde se
desea agregar las funciones
anidadas.

Hacer clicen la
pestafia Formulas.

Hacer clic en el
botdn Busqueda y referencia.

Se comenzara con la funcidn
INDICE y se anidard la funcion

COINCIDIR dentro de la misma.

Seleccionar INDICE.

Seleccionar la opcién de
argumento de matriz en el
cuadro de didlogo Seleccionar
argumentos y hacer clic

en Aceptar.

H ©-c- =

Archivo

Inicio  Insertar  Disefio de

07-indice-y-coincidir - Excel

9 Compartir

PEREM Formulas Revisar  Vista Q Indicar.. Kayla Cla...

> Autosuma - [H Légicl 5y | BoRastrear precedentes [ ’—|
i B3 Recientes - Texto - AREAS idientes i - Vﬁ"@ oo
nsertar o = entana pciones para
tuncin B Financieras - [ Fechay hora~ BUSCAR - & inspeccién el caleulo &
Biblioteca de funciones BUSCARH oria de férmulas Célculo -~
BUSCARV
c2 i b3 v
COINCIDIR
A 8 COLUMNA E F g =
1 |Indice Coincidir  In COLUMNAS
2 [Nelson 2 DESREF
E DIRECCION
4 |ID del Agente Nombre T Ciudad Paquetes Ventas
5 1 loel Ne LA up Minneapolis 6 6,601
6 2 Louis Hz FILAS or México DF 7 8,245
7 3 Anton E EORMULATEXTO up Minneapolis 11 13,683
8 4 Caroline Jo HIPERVINCULO Paris 12 14,108
9 5 Daniel RU  mporTarpaTosDINamicos | Paris 6 7,367
10 6 Gina Cu INDICE Minneapolis 6 7,456
1 7 loseph Ve INDIRECTO or México DF 7 8,320
12 8 Nena M RDTR Paris 4 4,369
13 9 Robin Be TRANSPOMER. up Minneapolis 4 4,497
1N C~F AVE} N | W EavH nr 1 14714/ 7
Datos ﬁ( Insertar funcién... h v

i) 0 -———+ 100%

H ©-c-

Arc

hiva  Inicio Insertar  Disefio de

07-indice-y-coincidir - Excel

9 Compartir

pagina [IMNMECE Datos Revisar  Vista Q Indicar.. Kayla Cla...

fx > Autosuma - |H Légicas - 2 - =) Z“::Rastr&arpre(edentes 2] ’—|
\ |3 Recientes ~ Texta - 3 - Nombres | =5 Rastrear dependientes % - Ve’@ oo
nsertar ombres P entana pciones para
funcién 1Bl Financieras ~ |Bl Fechay hora~ [Bl +  definidos~| [« Quitarflechas ~ & nspeccién el célculo~ E

Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Calculo -~
2 i £ v

A B Seleccionar argumentos ? x F G Y
1 |Indice Coincidir  Ind mpice
2 Nelson 2 Esta funcian tiene varios argumentos, Seleccione uno de ellos.

Argumentos:
3 e re—
4 ID del Agente Nombre ~ Apj "nam-filanim_columna,nim area aquetes Ventas
Ayuda sobre esta funcion -m Cancelar
5 1 loel Ne 6 6,601
3 2 Louis Hay Video Dogl' = sMéxico DF 7 8,245
7 3 Anton Baril Nincom St Minneapolis 11 13,683
3 4 Caroline  Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
[ 5 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
10 6 Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
1 7 loseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
12 8 Nena Moran Hatel Soleil  Paris 4 4,369
13 9 Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
1N CAF AWENI 1 <. A A A nr 1 1 211 7
Datos 14 »

i 0 -——F——+ 100
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o Escribir el rango de celdas que EI R gumentes de funcien » % EIE
Archivo Inicio [N . Compartir

se desea buscar dentro para
. . Autosum Matriz | G4:G58 # | = [Ventas’;6601;8245;13683;14108.45;7
localizar un valor. sartar | Recientes Niim_fila | COINCIDIR{ Nelson”, C&:C58,0) | £ | = 2
funcién IE Financier Nim_columna + =
Tip: A menudo es una sola Bia: - st 2
Devue_\\_re un valor o referencia de la celda en la interseccién de una fila y columna en particular, en un rango
columna de datos, nounrango |« i | -
, . Nim_fila se\e::io_na, en Matriz o REfE.re‘rm'a, la fila desde |a cual se devalvera un
de mult'ples Columnas. . A B valor. Si se omite, se requerira nim_columna. _G -
1 Indlce Resultado de la farmula = 6,601
€) 'ntroducir la funcion COINCIDIR | INelson | e e

en el campo Nljm_flla para 2 ID del Agente Nombre  Apellido Compaifiia  Ciudad juetes Ventas

especificar eI valor de 5 1 loel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,601

) 6 2 Louis Hay Video Doctor México DF 7 8,245

busqueda. 7 3 Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683

3 4 Caroline  Jolie Safrasoft Paris 12 14,108

Si la matriz es una sola s 5 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367

. 10 6 Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456

cqumna, no hay neceSIdad de 1 7 loseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320

agregar un valor al campo 12 8 Nena Moran Hatel Soleil  Parfs 4 4,369

. 9 Robi Bank Ni S Mi li 4 4,497
NUm_columna, ya que solose | = T m——voT P v——rTY T  —E

Datos 4 3

i 0 -—F—+ 0%

esta buscando una columna.

e Hacer clic en Aceptar.

La funcién anidada devuelve el valor en
la interseccién de la columna de matriz
y el valor especificado en la funcién
COINCIDIR.

Si se desea, se puede tomar un paso
mas alla al modificar el valor de
busqueda de la funcién COINCIDIR para
encontrar un valor diferente en la
matriz INDICE.
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MAYUSC, MINUSC y NOMPROPIO

Las funciones de texto MAYUSC, MINUSC y PROPIO permiten tomar una cadena de texto de una celday
manipular el uso de mayusculas y minusculas en una celda por separado.

Funciones MAYUSC

La funcion MAYUSC cambia todas las letras del texto a mayusculas. Asi luce la sintaxis: =MAYUSC(texto).

o Hacer clic en la celda donde se  [NEICEIFEAE 08-mayusc-minusc-y-nampropio - Eicel
desea insertar |a funcién. Archlvo\mclo Inszrt Dlseﬁodepég Férmulas - 2 | Revisar  Vista - Q Indicar.. KaylaCla.. ©} Compartir
Autosyma - [H Légicas ~ - = #:5 Rastrear precedentes =
fx =] =
. 182 Reci Tt 8- o | = Rastrear dependientes & - &0 ]
€) (Hocerdlicenla oo -toih. - duurrer el MmO AL
estana Formulas. Biblioteca d¢ CODIGO Auditoria de férmulas Célculo ~
p
COMNCAT
. 7 .7 B2 i -
o Hacer clic en el botdn Funcion DECIMAL
de text A L DIRECHA € > E S
€ texto. 1 Estado N bnconTRar Mindscula Nombre Nom
) 2 |mn o[ cepacios NASEA.COM JOEL NELSON
o Seleccionar MIAYUSC. 3 fl i JOCIALU.COM LOUIS HAY
B 4 ia HALLAR EALBASE.COM DAN BARIL
Se abre el cuadro de didlogo s wa I6UAL JCIALU.COM LUCY JOLIE
Argumentos de funcic')n. AC|U|, 6 ny IZQUIERDA _LUNASEA.COM DARIO RUIZ
. , 7 LARGO
es donde se especificara la z LFIAR
celda que se desea modificar. 2 o s
10 MINUSC
e Seleccionar la celda que n MONEDA
. 12 MNOMPROPIO
contiene el texto que se desea |« REEMPLAZAR .
cambiar a mayusculas. Caso | MEEETR ¥ [ C
Jfx Insertar funcién... i o - ' P T

o Hacer clic en Aceptar.

El texto de la celda especificada se B - - : :
muestra en |a celda actual con todas Archivo  Inicio Insertar  Disefio de pigina [EJGUTESM Datos Revisar Vista Q Indicar.. KaylaCla.. S Compartir
, > Autosuma - | Légicas - |- =y 1= Rastrear precedentes m =
x & |7
Ias Ietras en maYUSCUIa' Reclentas' Texto~ M' ﬂ:ERastreardepend\entes Yy - o
Insertar Nombres - Ventana  Opcienes para [
e E Financieras = @ Fechay hora~ ! ~  definidos = B(Qu\tarﬂechas i (&) Inspeccién el calculo = E
Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Calculo -~
A2 = X v kK =MAYUSC(A2) he
A B C D E -
1 Estado Mayuscula Email Minuascula Nombre Nom
2 jmn i\YUSC(AZ) |JOEL@ LUNASEA.COM JOEL NELSON
3 |fl LOUIS@SOCIALU.COM LOUIS HAY
4 lia DAN@IDEALBASE.COM DAN BARIL
5 'wa LUCY@SOCIALLL COM LLICY IOLIE
& ny Argumentos de funcién ? X buiz
7 MAYUSC
8 Texto A2 +* = mn
9 = "MN’
10 Convierte una cadena de texto en letras maylsculas.
1 Texto es el texto que se desea convertir en mayudsculas, una referencia o una
cadena de texto.
12
13 Resultado de la formula = MN
Ayuda sobre esta funcidn Cancelar y =
i g = 1 + 100%
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Funcion MINUSC

La funcién MINUSC cambia todas las letras del texto a minusculas. Asi luce la sintaxis: =MINUSC(texto).

o Hacer clic en la celda donde se H ©-e¢- - 08-mayusc-minusc-y-nompropio - Excel .
desea insertar |a férmula. Archlvo\mclo Inszrt Dlseﬁodepég Formulas atos Revisar  Vista - Q Indicar.. KaylaCla.. &} Compartir
Autosyma - [H Légicas - - =) #.a Rastrear precedentes ’_|
f 7 .z B Reci Tt 8- o | = Rastrear dependientes 4 - &0 ]
e Hacer clic en el boton Funcion | e SE0Rim B e SEREIEIS D et onime e
de teXtO en Ia pesta na Biblioteca dt CODIGO Auditoria de formulas Célculo -
Férmulas. 02 - conear -
DECIMAL
. 1 A DERECHA < o E =
e SeIeCC|0nar MINUSC. 1 Estado N ENCONTRAR Mindscula Nombre Non|
., 2 [mn N eseacios NASEA.COM 1IOEL NELSON
Se abre el cuadro de didlogo 3 fl bat /OCIALU.COM LOUIS HAY
Argumentos de funcién. Aqui 4 Jia HALLAR FALBASE COM DAN BARIL
. 5 |wa 1GUAL JCIALU.COM LUCY JOLIE
es donde se necesita 5 ny iZauiERDA LUNASEA.COM DARIO RUIZ
especificar la celda que se 7 LARGO
d d.f. 87 LIMPIAR
esea modificar. 5] AvUSe
. 10_ MINUSC
o Seleccionar la celda que m MONEDA
contiene el texto que se desea |72 NOMPROPIO
. . . 137 REEMPLAZAR
cambiar a minusculas. REPETR - :
Caso 4 3
Jfx Insertar funcién... @ m - 1 P

Tip: No se afectara a cualquier
caracter en la celda que no sea

letra. , _
=] S5- - = c-minu: xCe -
e Hacer CIiC en Aceptar Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pigina [EUNWESM Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £} Compartir
' > autosuma - [H Logicas - 8- = %o Rastrear precedentes m
= Cl =
- Reclenta' Texto~ M' Nombres E'ZE Rastrear dependientes iy - Vet-d a@
e nsertar ~ entana  Opciones para
El texto de la celda espec|f|cada se suncion IB Financieras~ |C Fechay hora~ IBl +  gefinidos~| 3 Quitar flechas = ®  inspeccion el cilculo- |
t I Id t I t d Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Célculo ~
muestra en la celda actual con todas
. c2 = X =MINUSC(C2) v
las letras en minusculas.
A | B | C | D E | -
1 Estado Mayuscula Email Minuscula Nombre Nom
2 |mn MN iJOEL@ LUNASEA.COM !:MINUSC(CZ) [10EL NELSON
3 fl LOUIS@SOCIALU.COM LOUIS HAY
4 ia DAN@ IDEALBASE.COM DAN BARIL
S_Wa Argumentos de funcién ? x
& ny MINUSC
7 Texto |C2 4| = ‘JOEL@LUNASEA.COM
8| = “joel@lunasea.com”
9 Convierte todas las letras de una cadena de texto en mindsculas.

10_ Texto es el texto que se desea convertir en minudsculas. Los caracteres en Texto
- que no sean letras no cambiaran.
12 Resultado de la férmula = joel@lunasea.com o
13
— Ayuda sobre esta funcién Cancelar -
Cazo 157) T 3
FH o - 1 + 100%
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Funcion NOMPROPIO

La funcion NOMPROPIO coloca solo la primera letra en mayuscula en cada palabra de una cadena de texto.
Asi luce la sintaxis: =NOMPROPIO(texto).

Debido a que la sintaxis de estas funciones de texto es bastante simple, es posible que sea mas facil
escribirla manualmente en lugar de utilizar el cuadro de didlogo Argumentos de funcion.

o Hacer clic en la celda donde se H ©- - - s s - Bl
desea insertar |a funcién. Archlvo\mclo Inszrt Dlseﬁodepég Formulas atos Revisar  Vista - Q Indicar.. KaylaCla.. &} Compartir
Autosuma - B Lagicas ~ - = #.5 Rastrear precedentes =
fx =] =
hir = 1B Recientes - Tt - o | = Rastrear dependientes 4 - &0 ]
© Fs:nl;w .N%MFI’ROFI’;O()' et s~ Draegon- - | e« @ s Oz g £
Introauciendo la celda que se Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Gélculo ~
desea modificar en el £ - F .
paréntesis. B c D E F -
1 Maytscula Email Mintscula Nombre Nompropio
e Presionar Introducir al 2 |MN JOEL@LUNASEA.COM  joel@lunasea.com  JOEL NELSON
t . de introducir | 3 | LOUIS@SOCIALU.COM LOUIS HAY
eérminar ge introducir la 4 DAN@ IDEALBASE.COM DAN BARIL
férmula. 5 | LUCY@SOCIALU.COM LUCY JOLIE
5| DARIO@LUNASEA.COM DARIO RUIZ
T
El texto de la celda especificada se s
muestra en la celda actual y solo la o
. , 10|
primera letra de cada palabra estd en nl
mayuscula. 12
13
Caso 4 3
® o - ' + 100

H -e&- = 08-mayusc-minusc-y-nompropio - Excel
Archivo  Inicio  Insertar  Diseiio de pigina [NEJGWESM Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. &} Compartir
> Autosuma - |H Légicas - I - =y | %o Rastrear precedentes [ =
In‘fzr |3 Recientes - Texta - 8- ND:;ES =% Rastrear dependientes "- - VE::E Op(ipm
funcién I8l Financieras~ |B Fechay hora~ |Bl - definidos | 13 Quitar flechas ~ & inspeccion | el calculo 0
Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Célculo -~
F2 - X k :NompRoplo(Ez)o -
c é D E 3 G B
1 [Email Mindscula Nombre Nompropio
2 | JOEL@LUNASEA.COM  joel@lunasea.com |JOEL NELSON |=NDMPROF‘IO(E2)
3 LOUIS@SOCIALU.COM LOUIS HAY
4 DAN@IDEALBASE.COM DAN BARIL
5 LUCY@SOCIALU.COM LUCY JOLIE
& DARIO@LUNASEA.COM DARIO RUIZ
7,
8
g
10|
1|
12
13i =
Caso ® [l 3
i) - 1 + 100%
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DERECHA, IZQUIERDA y EXTRAE

Las funciones de DERECHA, IZQUIERDA y EXTRAE de Excel se utilizan para extraer un nimero especifico de
caracteres de una cadena de texto.

La Funcion IZQUIERDA

La funcién IZQUIERDA devuelve el nimero de caracteres especificados desde el inicio o la izquierda de una
cadena de texto. Asi luce la sintaxis de la funcidon IZQUIERDA: IZQUIERDA(texto, [num_de_caracteres]).

c Hacer clic en Ia celda donde se =] 5 - s 09-derecha-izquierda-y-extrae - Excel
desea insertar la funcién. Archivo\nicio Insert Diseﬁodepa’g Férmulas Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. S Compartir
Autos) i Légicas ~ ~ B=\ .= Rastrear precedentes (5] =
Hacer C“C en |a Iff Recl Texto~ M' M’w:uﬁ ﬂ:ERastreardepend\entes - V@ a
o . . f:;il; |E Financieras - 18 CARACTER <]5-| B Quitar flechas - @& |”‘5;2-::“2” E‘C?;:;sa.’a Ea
pestana Férmulas. Bibliotecadefun  CODIGO Auditoria de férmulas Cleulo ~
CONCAT
e Hacer clic en el botén Funcién | ™ DECIMAL
| A | DERECHA o E F G =
de texto. 1 |SeguroSocial 1Z¢  guconresn EXTRAE
. - 14514#[ ESPACIOS
o Seleccionar IZQUIERDA. 3 |267-98-3477 e
4 |678-12-3977 .
HALLAR
Se abre el cuadro de didlogo 5 |659-09-5852 I6UAL
., 6 |681-03-4525 ZOUERDA
Argumentos de funC|on, en 7 |217-20-6884 L-'PGO‘
donde se especifican los 8 |670-14-6767 LMPIAR
, 9 |518-71-3031 i
parametros. 10 |507-90-2556 m’u“;cc
En el campo Texto, seleccionar » —
e p ’ ca 13 NOMPROPIO
la celda que contiene el texto a REEMPLAZAR :
que se desea extraer. e — ‘ >
fe Insertar funcion...
i - 1 + 100%

0 En el

campo Num_de_caracteres,

introducir el nUmero de H ©-e- -
ca raCtereS que se desea Archlvo\mclo Insert Disefio de pa’g Férmulas atos Revisar  Vista @ Qcar.‘. Kayla Cla... gc-ompamr
Autosuma - [H Légicas - - =1 #15 Rastrear precedentes
extraer. If'f 1B Recientes - Texto~ 8- o | = Rastrear dependientes 4 - Vé:‘ﬂ’ 5 _
funcign |8 Fnancieras~ [ Fechayhora~ I8~ definidos-| B Quitarfiechas = B  inspeceitn  a1caeains =0
o Hacer clic en Aceptar. Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Célaulo ~
B2 b X « | =IZQUIERDA(A2,3) v
Se extrae el texto y el nUmero de A B c D E E e
e 1 |Seguro Social 1ZQUIERDA DERECHA  EXTRAE
caracteres especificados del lado 371145.24-6206 [ROA(AZ3)
izquierdo de la cadena de texto se 3 |267-98-30 gy mentos e funcion 7 x
coloca en la celda actual e o] cEron
. 5 |659-09-5 v i .
Te81-03.4 Texto |A2 | = 145-24-6206
B- Mum_de_caracteres |3 El =3
7 |217-20-6
J = -145°
8 | 670-14-6 Devuelve el niimero especific aracteres del principio de una cadena de texto,
e H ;ég-;é-i Nam_de_caracteres especifica el nimero de caracteres que se desea que IZQUIERDA extraiga.
10 -90- Si s omite, se asume 1.
11:
12 | Resultado de la formula = 145
13_ Ayuda sobre esta funcién Cancelar
14 2 -
Pago @ [ 7 3
i & = +
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La Funcion DERECHA

La funcién DERECHA devuelve el nUmero de caracteres especificados desde el final o la derecha de una
cadena de texto. Asi luce la sintaxis de una funcién DERECHA: =DERECHA(texto, [niUm_de_caracteres]).

Hacer clic en la celda donde se
desea insertar la funcion.

Hacer clicen la
pestafia Formulas.

Hacer clic en el botdn Funcion
de texto.

Seleccionar DERECHA.

Se abre el cuadro de didlogo
Argumentos de funcion, en
donde se especifican los
parametros.

En el campo Texto, seleccionar
la celda que contiene el texto
que se desea extraer.

En el

campo Num_de_caracteres,
introducir el nUmero de
caracteres que se desea
extraer.

Hacer clic en Aceptar.

Se extrae el texto y el nUmero de
caracteres especificado al lado derecho
de la cadena de texto se coloca en la
celda actual.

H ©-&- -

Archiva  Inicio  Insertar  Disefio de pagina
fx > Autosyma ~ |H Légicas - I - =" #ia Rastrear precedentes 07| m
Re:\ Texto - @' “iERastreardependlents % - &3
Insertar Nombres . Ventana  Opciones para [
funcién |E Financieras - CARACTER |vidos~| 3 Quitar flechas - &) Inspeccion el céleulo ~
Biblioteca d¢ CODIGO Auditoria de formulas Caleulo ~
s i CONCAT i
DECIMAL
| A ‘} DERECHA D | E | F | G =
1 |Seguro Socia ENCONTRAR 1A E E
2 |145-24-6206 cepacios |
3267983477 ..
4 678-12-3977 LALLAR
5 659-09-5852 X
— IGUAL
6 681-03-4525 X
— IZQUIERDA
7 1217-20-6884 LARGO
| AR
8 b670-14-6767 MPIAR
9 518-71-3031 -
u MAYUSC
10 |507-90-2556 -
11’ MINUSC
127 MOMEDA
13: NOMPROPIO
14_ REEMPLAZAR =
Page REPETIR A 1 5
)S( Insertar funcién... & m - 1 + 100

Férmulas

09-derecha-izquierda-y-extrae - Excel

£ Compartir

Revisar  Vista Q Indicar.. Kayla Cla...

P

H - - -

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina LIGWIERE Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... Rﬁompamr
fx > Autosuma ~ |H Légicas - 1= - S| | #oRastrear precedentes ¥ ,—‘
‘ |8 Recientes - Tarm= 8- = Restrear dependientes 4 - V(?f’ oo
nsertar ombres . entana pciones para
funcion I8 Financieras - |E Fechay hora~ B - definidos - % Quitar flechas - & | nepeccibn | <l chlcilo~ &
Biblioteca de funciones Auditoria de formulas Caleulo ~
c2 - X « £ || =DERECHA(AZ2,4) v
A | B € D | E | F | G -

1 |Seguro Social 1ZQUIERDA DERECHA EXTRAE
2 |145-24-6206 145 HAA2,4) |
3 267-98-31 Arqumentos de funcién T X
4 678-12-3

— DERECHA
5 659-09-5 -

- Texto |2 | = 145246206
6 681-03-4 _

o Num_de_caracteres |4 +* = 4
7 1217-20-6

b = "6206"
8 | 670-14-6 Devuelve el nimero especi e caracteres del final de una cadena de texto.
9 518-71-3 . : ; ;

— Nom_de_caracteres especifica el namero de caracteres que se desea extraer; si se omite, se
10 507-90-2 asume 1
11
12 Resultado de la farmula = 6206
13/ Ayuda sobre esta funcién Cancelar
14 n -

Pago @ ] v
ii] [@) = +
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La Funcion EXTRAE

La funcién EXTRAE es la mas dificil de estas funciones de texto. Devuelve el nimero de caracteres
especificados desde la mitad de una cadena de texto. Asi luce la sintaxis de la funcion EXTRAE:
=EXTRAE(texto, posicidén_inicial, nim_de_caracteres).

Hacer clic en la celda donde se
desea insertar la formula.

Hacer clicen la
pestafia Formulas.

Hacer clic en el botdn Funcion
de texto.

Seleccionar EXTRAE.

Se abre el cuadro de didlogo
Argumentos de funcion, en
donde se especifican los
parametros.

En el campo Texto, seleccionar
la celda que contiene el texto
que se desea extraer.

En el campo Posicion_inicial,
introducir la posicion del primer
caracter que se desea extraer.

o En el

campo Num_de_caracteres,
introducir el nimero de
caracteres que se desea
extraer, comenzando con el
caracter especificado en el
campo anterior.

e Hacer clic en Aceptar.

Se extrae el texto y el nUmero de
caracteres especificado desde la mitad
de la cadena de texto se coloca en la
celda actual.

=] - - = 09-derecha-izquierda-y-extrae - Excel

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina S IGINES 2 Revisar  Vista Q Indicar...

fx > Autosyma ~ |H Légicas - 1= - S| | #oRastrear precedentes 1| ,—‘
|E Reci

Tarm= 13- =% Rastrear dependientes

Vi . &

Kayla Cla... P+ Compartir

I Noamb Ve Opci
i T Fversese CARACTER Tlidos | B Quitarflcchas = B \ns;r:::i‘:n P ediies OB
Biblioteca d¢ CODIGO Auditoria de formulas Caleulo ~
COMNCAT
D2 - v
DECIMAL
| A DERECHA D E F G .
1 Seguro Social ENCONTRAR iA EXTRAE
2 [145-24-6206 cepACios |
3_267-98-3470 CoTRAE
4 678-12-397 HaLian
5 |659-09-5852 )
— IGUAL
6 |681-03-4525 )
- IZQUIERDA
7 217-20-6884 Lo
8 670-14-6767 o
5 518-71-3031 M
10 507-90-2556 U
11 MINUSC
12_ MONEDA
13_ NOMPROPIO
1 REEMPLAZAR
Pago REPETIR - . \
Jx Insertar funcién... & o - ' v 10

H ©-&- =
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pigina [NNUMESM Datos Revisar  Vista Q Indicar...

fx > Autosuma ~ |Bl Légicas - = - = %1 Rastrear precedentes 02| m

Re:\entﬁ' Texto ~ @ -

D:E Rastrear dependientes

g - (==

cal — [m]

Kayla Cla.. £} Compartir

Insertar Nombres _ Ventana  Opciones para
funcién @ Financieras = Fecha y hora~ m * | definidos ~ R, Quitar flechas - (&) Inspeccian el caleulo ~ g
Biblioteca de funciones Auditorfa de férmulas Céleula ~
D2 e X « £ || =EXTRAE(A2,52) v
A | B | € D E F G -
1 Seguro Social IZQUIERDA DERECHA EXTRAE
2 |145-24-6206 145 6206 \E(A2,5,2)
3 | 267-98-3 Argumentos de funcién ? x
4 678-12-3
- EXTRAE
5 |659-09-5 -
- Texto A2 1 = "145-24-6206
6 |681-03-4 )
m Posicion_inidial 5 + =5
7 |217-20-6 .
- Nim_de_caracteres |2 [2] -2
8 |670-14-6
- = 24
9 | 518-71-3 Devuelve los caracteres d de una cadena de texto, dada una posicién y longitud inicales.
10— 507-90-2 Num_de_caracteres especifica el numero de caracteres de Texto que se debe devolver.
11
12
13| Resultado de la formula = 24
14— Ayuda sobre esta funcién Cancelar —
»

H B H

- +
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Opciones para el Calculo de Férmulas

Por defecto, Excel calcula todas las férmulas instantaneamente cuando se introducen en una hoja de
calculo. Sin embargo, se pueden cambiar las opciones de calculo de modo que las férmulas solo se
calcularan cuando se indique. Si se tienen grandes hojas de datos y miultiples férmulas intentando calcularse
a la vez, puede tomar un poco de tiempo para que todos los célculos se actualicen. Si este es el caso, es
posible que se desee actualizar esta configuracion.

Cambiar las Opciones para el Calculo de la Férmula

0 Hacer clic en Ia = 5 2@+ = 10-opciones-de-calculo-de-formulas - Excel
pestaﬁa Férmulas. Archive  |nicie  Insertar  Disefio de pdgina [ENOUIESE Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. P+Compart\r
‘fx Autosuma - 8 Lsgicas~ %' B :1':: Rastrear precedentes L@ L_|
. Recientes ~ Texto~ I8 - ¥ ol% Rastrear dependientes 4 ~ 4 o
e Hacler Cllc ein el ;::ﬁ[’:’: |E Financieras - IE Fechay hora~ | - dl:_ar;l.dus' I Quitar flechas ~ ® In‘ineccrén U:‘ ca'\cu\s' e
bOtOh OpCIones pal’a el Biblioteca de funciones v Automatico ~
< Automitico excepto en las tablas de datos
calculo. = Ml
. A B C D E L F G -
Aparecen tres opciones en el 1 |Excursiones Bon Voyage
menu: 2
3 Excursion Ene Feb Mar Total
e . 4 |Beijing 6,010 7,010 19,540
* Automatico: Esta es Ia 5 Las Vegas 35,250 28,125 63,375
seleccionada por defecto. 6 México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
Los Valores seé Vuelven a 8 Tokio 12,510 14,750 11,490 38,750
calcular automaticamente 9 Total 108,330 96260 74,340 278,930
cada que ocurre un cambio. |
zas 12
e Automatico excepto en las "
tablas de datos: El libro de B i1 [ @ - -
trabajo se actualiza i mo- ' + 100%

automaticamente con
cualquier cambio. Las tablas
de datos solo se actualizan
manualmente.

e Manual: El libro de trabajo
solo se actualiza cuando lo
indica el usuario.

e Seleccionar una opcidn de
calculo.

o Actualizar el libro de trabajo.

Existen dos formas de calcular
la hoja de calculo
manualmente. El botén Calcular
ahora, calcula el libro de trabajo
completo mientras que el botdn
Calcular hoja, solo calcula la
hoja de calculo actual.
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Hacer clic en el botén Calcular
ahora o Calcular hoja.

Tip: Presionar F9 o guardar el
libro de trabajo también vuelve
a calcular el libro.

Se vuelve a calcular el libro de trabajo
o la hoja de célculo.

H ©-c-

Archivo

Inicio

Disefio de pagina

Férmulas

-de-formulas - Excel

Datos  Revisar

Vista

% Indicar...

Kayla Cla...

9 Compartir

> Autosuma - |H Légicas &y | &oRastrear precedentes [
In'fi';r |3 Recientes ~ Texta R =¥ Rastrear dependientes Y1 - VE:E Op:i -
funcién I8l Financieras~ |E Fechay hora~ |Bl definidos~| 1% Quitarflechas - & inspeccién el caleula~
Biblioteca de funciones Auditoria de formulas Caleulo
= fal

A B c D | E | | G |
1 Excursiones Bon Voyage
2 .
3 Excursién Ene Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 63,375
6 Meéxico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s Tokio 12,510 14,750 11,490 38,750
9| Total 108,330 96,260 74,340 278,930
10|
11|
12|
13 |
h Hoja 1 ® ‘ »

i @ = 1 + 100%
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Analizar

Datos

Si se estd buscando evaluar estados hipotéticos para
fines de prediccidn o retrospectiva, las funciones
Buscar objetivo y Administrador de escenarios pueden
ser beneficiosas. Buscar objetivo permite especificar
una constante conocida y el resultado deseado de una
formula y luego calcula la variable desconocida que
permitiria alcanzar el objetivo.

El Administrador de escenarios ayuda a responder las
preguntas “qué si” de forma similar. Con el
Administrador de escenarios, se pueden definir varios
escenarios al alternar variables en una féormula. Incluso
se puede crear un informe de los escenarios para
comparar facilmente las opciones.

Finalmente, este mddulo mostrara cdbmo consolidar
datos para realizar calculos en multiples hojas de
calculo que tienen datos posicionados idénticamente o
categorias que coinciden.

Objetivos

Buscar Objetivo
Administrador de Escenarios

Consolidar Datos
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Buscar Objetivo

Cuando se conoce el resultado deseado de una férmula Unica, pero no los valores que la formula necesita
para el resultado, es posible utilizar la funcidon Buscar objetivo. Por ejemplo, se puede costear un pago
mensual de $1,800, entonces ¢cudnto se puede sacar de un préstamo? Cuando se busca un objetivo, Excel
asocia diferentes valores en una celda hasta que encuentra el que funciona.

Utilizar Buscar Objetivo

Hacer clic en la pestaina Datos
en la cinta de opciones.

Hacer clic en el botdn Analisis
de hipoétesis.

Seleccionar Buscar objetivo.

Aparece el cuadro de didlogo
Buscar objetivo.

Seleccionar la celda con la

el resultado.

Hacer clic en el campo Con el
valor.

Escribir el resultado deseado
de la formula.

Hacer clic en el
campo Cambiando la celda.

Seleccionar la celda que se
desea cambiar para alcanzar el
resultado deseado.

©O0006 0 000

Esta celda debe ser una celda
que esté referenciada por la
formula.

Hacer clic en Aceptar.

Excel vuelve a calcular la
féormula y muestra el valor
necesario para lograr el
resultado deseado de la
féormula en la hoja de calculo.

formula donde se desea definir

H ©-c-

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pgina  Férmulas Revisar  Vista Q Indicar. W¥ayla Cla...
= [l |— B rar v [E e
b le 5 TR 5
&Bos oo L BB g [
T @ aplicar N .
Obtener Actualizar 7| Ordenar  Fitro ‘ Tedoen | Analisis de Previsién Esquema
e toda - Vo Avanzadas columnas 55 ~ @ | ipétesis =

Obtener y transform... Consultas y cone..

01-buscar-objetiva - Excel 3 -

Ordenar y filtrar Herramientas de dai

Buscar objetivo...

Administrador de escenarios...

O

9 Compartir

s

i b
Tabla de datos...
A B C D E F (€] =
1 |éPuedo pagar esta casa?
2 | 20,000,000 Precio
3 30 Afios
4 | 4.00% Interés
5 | 95,483 Mensualidad
6
7
8
9 =
10 |
11 |
12 |
13 |
14
Pago ® 1 »

H ©-c-

Archive  Inicio  Insertar

Disefio de pagina

01-buscar-objetiva - Excel

Férmulas Revisar  Vista Q Indicar.. Kayla Cla...

9 Compartir

B RS +m Yom  capl BB @ =
ibtener Actualizar 7| Ordenar  Fittro TAvanzadaL Tecoen Andlisis de Previsién Esquvema
atos - todo v columnas =8 ™ [ hipétesis +
Obtener y transform...  Consultas y cone... Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision -~
A2 > K
A B Cc D E F G -
1 |¢Puedo pagar esta casa?
————————————— | R Buscar objetivo
2 | 20,000,000;Precio
3 30 Afios Defini 2 celda:
4 4.00% Interés EDE 1,800
5 95,483 Mensualidad Cambiando la celda: | SAS2
:
7
8
9
10
11
12
13
14 -
Page ® [l 3
i 0 -—F——+ 0%
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Hacer clic en Aceptar para
confirmar el reemplazo de los
valores originales de la hoja de
calculo.

Tip: Al hacer clic en Cancelar se
cierra el cuadro de didlogo y se
restauran los valores originales
de la hoja de célculo.

Excel reemplaza los valores originales y
se calcula el resultado deseado.

H ©-c-

Archivo

Inicio  Insertar

Disefio de pagina

01-buscar-objetiva - Excel

Férmulas Revisar  Vista Q Indicar.. Kayla Cla...

9 Compartir

ale |— =Y ary Borrar v E B = &
202 REa@m Yi &EE B @ =
volver a aplicar | -

Obtener Actualizar El Ordenar  Filtro : Texto en Andlisis de Previsién Esquema

e toda - Vo Avanzadas columnas 55~ [B | hipétesis - -
Obtener y transform... Consultas y cone.. Ordenary filtrar Herramientas de datos Prevision ~

= F
A | B | Cc | D | E | F | G -

1 |¢Puedo pagar esta casa?

- B Estado de la buisqueda de objetivo ? X

2 377,030 Precio

3_ 30 Afos La biisqueda con la celda AS Paso a pase

— L ha encontrado una solucién.
4] 4.00% Interés . Valor del objetivo: 1800 Pausa

5 1,800 Mensualidad Valor actual: 1,800

6 | Cancelar

7_

B,

9_
10|
11 |
12
13 |
14 -

Page ® [l ¥
] 0 -—F—+ 100%
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Administrador de Escenarios

Si alguna vez se ha utilizado una hoja de calculo para responder a la pregunta “éQué pasa si?”, entonces ya
se ha realizado un andlisis de hipdtesis. Por ejemplo, équé pasaria si el presupuesto de publicidad
incrementara en un 40 por ciento? ¢Qué tal un 50 por ciento?

Un escenario es un conjunto de valores de entrada que se pueden sustituir en una hoja de calculo para
realizar un analisis de hipdtesis. Por ejemplo, es posible crear escenarios para mostrar varias tasas de
interés, montos de préstamos y términos para una hipoteca. El administrador de escenarios de Excel
permite crear y almacenar diferentes escenarios en la misma hoja de calculo.

Utilizar el Administrador de Escenarios

Selecc|0nar Ia Celda que H -2~ = 02-administrador-de-escenarios - Excel
contiene los valores que se

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. ) Compartir

= [k B . T i rar ~v [EF Be 3| 5]
: £ Ta © o« ¢  Eh & Ik
pueden cambiar. Obtener B E Actualizar 7| Ordenar  Filtro - TR | e Bt Andlisis de Prej o2 Esquema
datos - toda - B T Avanzadas columnas =5 [ | [FRAIEES - -
o Hacer C“C en |a pestaﬁa DatOS. Obtener y transform... Consultas y cone... Ordenary filtrar Herramientas d 4 Administrador de escenarios...
A2 - f | 377030.232817546 | Buscarchjetivo..
H 4 lic: Tabla de datos...

e Hacer clic en el botdn Analisis A s c o c ! !
de hipétesis. 1 ¢Puedo pagar esta casa? Administrador de escenarios ? %
2 377,030|Precio , o

Seleccionar Administrador de 3 S0JAfios. [
X 4 4.00%|Interés "
escenarios. 5 1,800 Mensualidad Eliminar
» 6 No hay ningtin escenario definido. Elija Agregar para agregar escenarios. Modificar...
Aparece el cuadro de dialogo 7 e
Administrador de escenarios : AT
. .
con el mensaje “No hay ningln |10 s
escenario definido. Elija E C
Agregar para agregar 13
escenarios.” 14 e E
Pago @ Mastrar errar
i 0 -—F—+ 100%

e Hacer clic en el botdn Agregar
para crear un nuevo escenario.
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Escrlblr un nombre pa ra eI E - - s 02-administrador-de-escenarios - Excel
escenario.

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio depagina  Férmulas Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

FDED[[‘&:; DD zAl Y Borrar @’E;E‘” E‘? @ &

Volver a aplicar

Si ya se han seleccionado Ohteneré Actualizar 3| Ordenar o o Tetoen Andlisis de Prevision Esquema
Vs Avanzadas =

datos ~ todo - columnas =5 * @ hipétesis ~
Ce|daS, eI Campo Celdas Obtener y transform...  Consultas y cone... Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsién ~
cambiantes se llenara con la et i i Lol £
seleccién. Si no se P 2 & = L : € -~
. 1 |¢Puedo pagar esta casa? Agregar escensrio 7 w
seleccionaron celdas por 2 377,030 |Precio R A,
= 3 30|Afios _Pa o comodo 0
adelar.Tt,ado' s€ ,deberan &l 4.00%|Interés ;e:as cambiantes:
especificar aqui. 5 | 1,800 Mensualidad P £
[ | Use CTRL=clic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes,
Hacer clic en Aceptar. 7 famestare
8 reado por CustomGuide el 16/01
Aparece el cuadro de didlogo 9|
. 10| roteccion
Valores del escenario, 1 i
mostrando cada una de las 12| e
H H 13 ceptar ancelar
celdas variables seleccionadas. |,, o B .

Pago @® 4 3

Tip: Si se nombran las celdas = B -— 4+ %
que se estan cambiando de la
hoja de calculo, los nombres

de Celda aparecen aqui, AEh ‘3| © ("‘ A : d ::]2-adr;}inigtradur—de-e;(enann;- X
rchive  Inicie  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas evisar
haciendo que sea mas facil - 7 :
Janene e . | B T em Y-  REE B @ s
indicar con que valor se esta Obtener & Actualizar 7] Orderar  Fito O | Tetoen - - Andlisis de Prevision Esquema
. datos todo - Vo Avanzadas columnas =5 * B | hipstesis - -
tra baJa ndo- Obtener y transform... ' Consultas y cone... Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsién 3
. . A2 bk b 377030.232817546 i
Actualizar cualquier valor que
. A B C D E F G -
se desea ver para el escenario 1 ¢Puedo pagar esta casa? O —
Otorgado' z 377’(}:3 ;;::;O Introduzca un valor para cada celda cambiante.
1 Precio | 377030.232817546
Tip: Para asegurarse de no 1 4:00%|Interés o 2 a0
L. 5 1,800 Mensualidad 3 Interés |0.04
perder los valores originales de |
las celdas cambiantes, hay que |’ —_ [rstr ] | e
utilizar los valores originales de |
las celdas en el primer 2
. 11
escenario que se cree. @
13
Hacer clic en Aceptar. 14 -

Pago @® 4 3

Se agrega el escenario y se i I e———Tr"
enlista en el Administrador de

escenarios. Si se hace clic en

Agregar, una vez mas aparece

el cuadro de didlogo Agregar

escenario para poder agregar

otro escenario.

Repetir los pasos del 5 al 9 para
agregar todos los escenarios
deseados.

© 2018 CustomGuide, Inc. 105



Seleccionar el escenario que se
desea ver.

(10
@

Los valores de la hoja de calculo se
cambian a los valores que se
especificaron en el escenario. Aqui se
puede seleccionar cualquier escenario
para actualizar los valores en la hoja de
calculo.

Hacer clic en el botdn Mostrar.

H -2~ =

Archivo  Inicio  Insertar

Disefio de pégina

Férmulas i Vista

Q Indicar.. KaylaCla...

S Compartir

= [l B B Y Borrar v F B & e
ERNC) A ZA o o]
r:l [& E @ - lolver a aplicar EE B ’D__"? -
Valver a aplica
Obtener = Actualizar gl Ordenar  Filtro ‘ Texto en - Analisis de Prevision  Esquema
datas - oo todo~ Vo Avanzadas coluimnas =5~ 18 | hipbtesis -
Obtenery transform... Consultas y cone... Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision
A2 o b3 377030.232817546
A B T | D E F G
: ?
1 ¢Puedn pagar esta casa? Administrador de escenaries ? X
2 377,030|Precio
w Escenarios:
3 30|Afios Pago cdmodo Agregar...
a A4.00% |Interés Tasa deinterés baja
. Precio de compra mas alto Eliminar
5 | 1,800 Mensualidad =
6 Modificar...
7 Combinar...
8
b R
9 | Resumen.
10— Celdas cambiantes: | SAS2:5A54
1 Camentario: Creado por CustomGuide el 16/01
12 |
13
14
&

H =B A -——
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Ver un Resumen de Escenario

Un informe de resumen de escenario es un informe compilado sencillo que resume los resultados de varios
escenarios. Es mas facil de leer, que alternar entre diferentes escenarios. Una vez que se han creado al
menos dos escenarios, se puede crear un informe de resumen.

c Hacer CIiC en |a pestaﬁa Datos. H ©-&- = 02-administrador-de-escenarios - Excel
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Revisar  Vista Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
e Hacer clic en el botén Analisis B0 2 Y A 2 7 =3 s
de hipétesis. f;:::f'% : stz | Ondra e BT ;?;*;:;Z«fv B :’;f,'t'i:"ff PR Fea e
. L. Obtener y transform... ' Consultas y cone... Qrdenar y filtrar Herramientas dé Administrador de escenarios...
e Seleccionar Administrador de - E gy e Buscar bjetivc..
escenarios. N R c o . i — 2
.7 1 éPuedo pagar esta CESB? Administrador de escenarios ? X
Aparece el cuadro de didlogo 2 400,000|Precio —
Administrador de escenarios, : 30|Afios [Fags comoso T
a 4.00%]Interés
mostrando todos los 5 | 1,910 Mensualidad Elminar
escenarios que se han creado. | & ol
7 Combinar...
o Hacer clic en Resumen. z e
. 107
Aparece el cuadro de didlogo i S L T
. | Comentario: Creado por CustomGuide el 16/01
Resumen del escenario. 12|
.7 13
Asegurarse que la opcién 1 .
Resumen estd seleccionada. Pago | @ Cerar .
HH F -——F—+ 100%

e Hacer clic en Aceptar.

Se genera un informe de resumen para =] -~ = 02-administrador-de-escenarios - Ex
cada escenario en una hoja por Archivo mn Insertar D\odepa’gina Formulas Revisar — Indh:ar‘.. Kayla Cla.. £} Compartir
= Lole sl [Z]A Barrar = -0 ™ e

separado para poder comparar cada B I " Y Voveraaptcar | B0 g 2 &

Obtener Actualizar il Ordenar  Filtro Texto en - Anilisis de Previsién Esquema
uno aI Iado del otro. datos~ P todo - T Avanzadas columnas 55~ @ hipétesis ~ M

Obtener y transform... ' Consultas y cone... QOrdenar y filtrar Herramientas de datos Previsién ~

Mensuali... ~ fo || =PAGOD(A4/12,A3712,-A2)

A B | Cc | D | E | F | G -
1 o éPuedo pagar esta casa? Resumen del escenario ? X
2 377,030 Precio
- " Tipo de informe.

3 30 Anus' ® Resumen T

4 4.00% Interés () Informe de tabla dindmica de escenario [}

5 1,910iMensualidad Celdas de resultado:

6 AS *

7 | Cancelar

8

9

10

11

12|

13

14 -

Pago @® ‘ »

HH F -——F—+ 100%
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Consolidar Datos

Excel puede resumir o consolidar informacién de multiples hojas de calculo en una Unica hoja de calculo
maestra de manera automatica, utilizando la funcién Consolidar. Por ejemplo, si se tienen datos de ventas
de varios agentes de ventas en diferentes hojas de calculo, Excel puede sumarlos en otra hoja de célculo.

Excel puede consolidar informacidn de dos formas diferentes: por posicidn o por categoria.

e Consolidar por posicidn: Se utiliza cuando los datos en todas las hojas de calculo estan organizados
exactamente en el mismo orden y ubicacién.

e Consolidar por categoria: Se utiliza cuando las hojas de calculo tienen las mismas etiquetas de filay
columna, pero las filas y las columnas no estan organizadas en el mismo orden en todas las hojas de
calculo. Excel utiliza las etiquetas para unir los datos. Serd necesario asegurarse de que la ortografia
y el uso de mayusculas de las etiquetas son idénticos en cada una de las hojas de célculo que se

desea consolidar por categoria.

Consolidar Datos

Antes de comenzar a consolidar por posicién o categoria, hay que asegurarse que los datos estdn
organizados en filas y columnas rotuladas sin ninguna de estas en blanco. Cada uno de los rangos que se
desea consolidar debe estar en una hoja de célculo por separado, con una hoja de calculo en blanco para el

destino de la consolidacion.

Cuando se consolida, en realidad no se especifica si se esta consolidando por posicidn o categoria—Excel
sabe como consolidar en funcién del rango de datos que se selecciona vy si las hojas de célculo de
consolidacion estan organizadas idénticamente o no.

Seleccionar la hoja donde se
colocaran los datos
consolidados.

Hacer clic en la celda donde se
desea colocar los datos
consolidados.

Hacer clic en la pestafia
en la cinta de opciones.

Hacer clicen el
botdn en el grupo
Herramientas de datos.

Aparece el cuadro de didlogo
Consolidar. Aqui se puede
elegir lo que se desea hacer
con los datos, como encontrar
la suma, el recuento o el
promedio.

H ©-e- -

Archivo  Inicie  Insertar

Bt
Obtener B Actuslizar
datos - todo -
Obtener y transform...  Consultas y cone...
A3 >
LA ] B
Excursiones Bon Voyage
[ 1]

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13

Ventas Paul T1

Disefio de pagina

E 4B Y

Filtra

03-consolidar-datos - Excel

7| Ordenar

Ordenar y filtrar

£

Ventas Mena T1

Formulas

Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
N EF fe g
Eli oy [ =
1 R -
Textoen Analisis de Previsién Esquema
T Avanzadas columnas 58 7 hipétesis - @
Herramientas de datos Previsién ~
v
D E F G -
-
Resumen (O] “ »
] oo- 1 + 100%
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Seleccionar una funcién de la
lista.

Tip: Si los datos de origen
estan en un libro de trabajo
diferente, hacer clic en
Examinar para localizar el
archivo y hacer clic en Aceptar.

Hacer clic en el botdn Contraer
el cuadro de diadlogo.

Ir a la hoja de calculo con el
conjunto de datos a consolidar.

Seleccionar los datos que se
desea incluiren la
consolidacion.

Asegurarse de seleccionar los
datos, asi como los totales y
encabezados que se incluirdn.

Hacer clic en el botén Expandir
el cuadro de dialogo.

H -c- = Exce

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio depagina  Férmulas Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
) |— B 5 Borrar N E Be 5 LZ'

Bos 2 2 EE i £
Obtener Actualizar ZAl Ordenar  Filty Consolidar ? *
datos ~ todo -
Obtener ytransform... | Consultas y cone... Orden| EUNCién:

Suma v
A3 bt b Referencia:
+ Examinar...
A B | c
" Todas las referencias:

1 |Excursiones Bon Voyage

il Agregar
2

—l Eliminar
g

- Usar rétulos en
4

— [ Fila superior

5_ D Columna jzquierda D Crear yinculos con los datos de origen

6

-
8

g
10|
11
12
13

-

Ventas Paul T1

Ventas Mena T1 Resumen (O] 1 r

H ©-&- -

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
FEI i |—|T:,3 5 o Y E1‘::IH: a aplicar E’E il‘ a4 ’g__‘? gl =
Obtener Actualizar 2| Ondenar fito o .; ' 'd' P Tt oy [ | Andliss de Previion Esquema
datos - todo - ls Avanzadas columnas =& 7 Gl hipétesis ~
Obtener y transform... ' Consultas y cone... Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsién ~
A3 > L3 Consolidar - Referencia: ? ®
A B | ventas Paul T1 "15A53:5E59 | [«
1 Excursiones Bon Voyage
2
3 |Excursion Ene Feb Mar Total
4 1Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540,
5 jlas Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060 o
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
8 Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
11_
12
: 9
Ventas Paul T1 Ventas Nena T1 Resumen 4 r
= @ = 1 + 100
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@ Hacer clic en el botdn Agregar.  BERECEN-EE
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio depagina  Férmulas Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
Repetir los pasos del 6 al 10 = AN B B
@ Repetiriosp THREOER AR
hasta que todos los rangos de Onerer - e L P T
datos que se desea consolidar T T T pe— “
se agreguen. = - :
. . . A B ‘Ventas Nena T1'!SAS3:SES9 + Examinar... _A
@ (Opcional) Marcar la casilla Fila | 1 excursiones Bon Voyage Todas las referendias: )
. ‘Ventas Paul T1 "1SAS3:SESO | Agregar
superior y/o Columna 2 - /(
. . . 3 |Excursién Ene Fe Eliminar
izquierda para utilizar los 2 |Beijing 8,230 TS )
o 5 |Las Vegas 38,505 [] Fila superior ’
rOtU|os d.e IOS datos . 5 MéXiEO DE 25,435 1 [] Columna jzquierda [] Crear yinculos con los datos de origen
referenciados en la hoja de 7 {Paris 30,715 ) Corar
célculo que contienen los datos | & {Tokve 14,490 Ee e =7
) . . 9 Total 118,375 133,885 113,585 365,845, ]
consolidados. Esto le indica a 10 Ny
Excel dédnde estan localizados L
, 12
los rétulos en los rangos de =
0r|gen . Wentas Paul T1 Ventas Nena T1 Resumen 1 3
. . = m - ' - 100%
@ (Opcional) Si se desea que la

consolidacion se actualice
automaticamente cada vez que
los datos de origen cambien,
marcar la casilla Crear vinculos
con los datos de origen.

@ Hacer clic en Aceptar.

Los valores de los rangos seleccionados
se combinan en la hoja de célculo de
consolidacion utilizando la funcién que
se selecciond.

Tip: Si se elige copiar rétulos en la hoja
de cdlculo de consolidacion, los rétulos
gue no se incluyan en todos los rangos
de origen apareceran en una fila o
columna separada en la hoja de
consolidacidn, junto con sus celdas de
datos correspondientes.
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Macros

Si alguna vez nos hemos encontrado completando
manualmente la misma serie de pasos una y otra vez
en Excel, seremos fanaticos instantaneos de las
macros. Con las macros, se pueden grabar los pasos
necesarios para completar una tarea una vez y luego
ejecutarla para repetir los pasos en otras hojas de
calculo automaticamente. Incluso se pueden establecer
métodos de teclado abreviados para las macros para
hacerlas mads rapidas al ejecutar y evitar los clics del
ratén por completo.

Este médulo muestra cémo crear y ejecutar macros, asi
como modificar y copiar macros utilizando Microsoft
Visual Basic para Aplicaciones.

Objetivos

Habilitar Macros
Crear Macros
Modificar Macros

Copiar Macros

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Habilitar Macros

Una macro es una serie de comandos e instrucciones de Excel que se graban para poderse ejecutar como un
solo comando. En lugar de realizar manualmente una serie de acciones repetitivas y que consumen mucho
tiempo en Excel, se puede crear una macro para que realice la tarea por nosotros. Para utilizar macros en un
libro de trabajo, sera necesario habilitarlas caso por caso o agregando una ubicaciéon de almacenamiento de
confianza para Excel.

Habilitar Macros en un Solo Archivo

Las macros estan deshabilitadas de manera predeterminada porque se crean con el cédigo de Visual Basic
qgue puede afectar de manera negativa el equipo si se escribe o graba con mala intencidén. Si se elige habilitar
el contenido archivo por archivo, aparecerd una advertencia de seguridad amarilla encima de los datos de la
hoja de calculo para cualquier archivo que contenga una macro.

o Hacer clic en el botén Habilitar O habiear-macros - el
_ . o) . .
contenido en la advertencia de - = Dlsenodema Fou\as Datos  Revisar  Vista : Q Indicar.. KaylaCla.. S Compartir
. X |Calibri e - = E¢ |Generasl - | [ Formato condicional - > e p
seguridad sobre la barra de , Jga- nKs- K7 = - $ - % Eafomuocomotabiar [ L7
. T E- oA =E & (W8 (5 Estilos de celda~ o e
formUIaS' Portapapeles [ Fuente [} Alineacién R Mimero & Estilos Editar ~
1 ADVERTENCIA DE SEGURIDAD  Las macros se han deshabilitado. Habilitar contenido x
Al % fe Excursiones Bon Voyage v
>
A B c D E F G -
1 |Excursiones I_bun Voyage
2
3 |Excursion Ene Feb Mar Total Bono Rep
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540 782
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830 3025
6 |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060 1627
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725 3949
8 |Tokio 12,510 14,750 11,490 38,750 1163
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905 10,545
10
11
12 =
Ventas T1 | Ventas T2 Meta de Ventas (O] 1 3
H m - ] + 100%

112



Elegir si se desea convertir en
un documento confiable.

e Si: Las macros se habilitan
automaticamente cada vez
que este archivo se abre.

e No: Las macros deben
habilitarse cada vez que este
archivo se abre.

Insertar  Diseio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. ) Compartir
S X |Calibri -4 - E¢ |Generasl - | [ Formato condicional - >- A
0 e zY
, En- NKS- A A = + § - 9 oo [ Darformato comotablar | [¥] ond .
egar ., .. R rdenary  Buscary
Lo EL DA E=EE S 5 (7 Estilos de celda - @< Ghrare seleccionar~
Portapapeles & Fuente G Alineadén & Nimero Estilos Editar ~
AL 3 b3 Excursiones Bon Voyage o
A B | c | D E | F | G -
1 [Excursiones lhon Vo
 EE—— Advertencia de seguridad ? *
2
3 | Excursion En @ :Desea convertir este archivo en un Documento confiable? Rep
4 |Beijing 782
8 El archivo se encuentra en una ubicacién de red, Es posible que otros usuarios
5 |Las Vegas 3| con acceso a esta ubicacién de red puedan alterarlo, 3025
6 |México DF 2| ;Cuil es el riesqo? 1627
7 |Paris 3| [ o valver a preguntarme por archivos de red = 3949
8 |Tokio 1., o = - 1163
9 | Total 108,330 96,260 118,315 32@ 10,545
10 |
11
12
13
El n7 A
Ventas T1 | Ventas T2 Meta de Ventas ‘ *® 4 r
i m - 1 + 100%

Establecer Ubicaciones de Confianza

Si se tienen muchos archivos de macros en una ubicacién, como una unidad de red y no se desea habilitar el
contenido en cada archivo de manera continua, hay que establecer una ubicacién de confianza.

Hacer clicen la
pestaiia Archivo.

Seleccionar Opciones.

01-habilitar-macros - Excel

Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. £ Compartir

% Calibri s -] == General - %Formatocondlclonal' z © AY p
rac 7} z
- NK S~ KA = E - $ - % oo [7Darformato comotablar | [¥] - oud .
_ rdenary  Buscary
B- M- hs =3 - wN [27 Estilos de celda~ @ - itrar~  seleccionar*
Portapapeles & Fuente &~ Alineacidn G Nimero 1) Estilos Editar ~
01-habilitar-macros - Excel ? = [m] X

Kayla Claypool

Informacion

01-habilitar-macros

Informacion

Nuevo

Abrir
Guardar Proteger libro Propiedades -
» Cantrole el tipo de cambios que las Temers q
G Proteger 4 f
Guardar como Hb:)gv demss pueden hacer en este libro. —
Etiquetas
Imprimir -
Categarias

Inspeccionar libro Fechas relacionadas

Compartir A
\(/

Antes de publicar este archivo, tenga

Exportar Comprobarsihay | en cuenta que contiene: Ultima madificacién 4
problemas ~ Propiedades del documento, ruta Fecha de creacion
Cerrar de acceso a la impresora, nombre - -
Ultima impresién
del autor y ruta de acceso
absoluta
P Contenido dificil de leer para los Personas relacionadas
Suents usuarios con discapacidades
Autor
Opciones 2
’_Ij Administrar libro _
Rtz d ol oy el Ultima modificacién realizada por
Administrar cambios no guardados:
libro ~ -
4 »
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e Seleccionar Centro de H i ——
confianza.

Archi fir

| [ G I
e @ Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegido.

Férmulas

El Centro de confianza en Excel | P

M Revision Seguridad y mas informacién

contiene tOda Ia Conﬁguradén P | Guardar Para més informacién sobre la proteccion de privacidad y sequridad, visite -
de seguridad y privacidad

Al Idioma Office.com. g

Informatica de confianza de Microsoft

- Avanzadas <]

utilizada para mantener el v H
L _l Personalizar cinta de opciones Centro de confianza de Microsoft Excel

eq ul po Segu ro. 2_ Barra de herramientas de acceso rapido El Centro de confianza contiene la
1[I configuracion de sequridad y

. | Complementos privacidad. Esta configuracién Configuracién del Centro de confianza

Hacer clic en el 48 garantiza la seguridad del equipe. Le |

5 S E i recomendamos que no la cambie.

@

botén Configuracion del 1 é 6

Centro de confianza. i

m‘m\l
—

Se abre el cuadro de didlogo |
Centro de confianza. %

o Seleccionar Ubicaciones de 13|
confianza en la columna 4 b

izquierda. = o - 1+ o=

Dependiendo de la
configuracion, es posible que
ya se tengan agregadas un . Centro de confianza ? > e

’ . . =0a | Editores de confianza — .
nimero de ubicaciones de bicaclones de confianza
, Pegd Ubicaciones de confianza - Tod b : 4 .
1 hvertencias: Todas estas ubicaciones se tratan como fuentes de confianza
Confla nza. AqUI se puec'en - Documentos de confianza para abrir archivos. 5i cambia o agrega una ubicacin, compruebe que la nueva
Portap| . ubicacién sea segura. ~

hacer cambios o agregar Catdlogos de complemera—t—
. . .. Al Ubicacién de confianza de Microseft Office ? x
ubicaciones adicionales.

gcha de modificacién =

Complementos
. Advertencia: Esta ubicacién se considerara como un origen de confianza para
Configuracién de Active)] aprir archivos, Si cambia o agrega una ubicacién, asegirese de que la nueva
ubicacién sea segura.

Configuracion de macrod Ruta e accesor

o Hacer clic en el botdn Agregar
nueva ubicacion.

o Hacer clic en el

botdn Examinar.

Vista protegida [ |

Barra de mensajes
Examinar...

Centenide externo [] Las subcarpetas de esta ubicacién también son de confianza

Configuracion de bloque Reseripdén:

Opciones de privacidad
Office\Root\ Templates\

ide Excel: plantillas de la

Fechay hora de creacion:  20/06/2017 12115 p. m.

Subcarpetas: Permitido

| Agreger nueve ubicacién.. | | Quiter | [ Modificar. |

[ Permitir ubicaciones de confianza que estén en la red (no recomendado)

[ Deshabilitar todas las ubicacienes de confianza

[ | oo |-
»

#H o5 M -—F——+ %
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Navegar y seleccionar la
ubicacion de confianza en la
ventana Examinar.

Hacer clic en Aceptar.

Excel agrega la carpeta
especifica que se selecciond
como una ubicacién de
confianza. Si la carpeta se
mueve o modifica, se tendra
que volver al Centro de
confianza y actualizar la
ubicacion.

(Opcional) Seleccionar la
casilla Las subcarpetas de esta
ubicaciéon también son de
confianza.

Con esta opcion seleccionada,
las carpetas dentro de la
ubicacién que se ha
seleccionado en el cuadro de
didlogo Examinar también
seran de confianza.

Hacer clic en Aceptar.

(1

Se agrega la ubicacién de confianza. Ya
no aparecera una advertencia de
seguridad cuando se abra cualquier
archivo guardado en la carpeta
especificada.

Centro de confianza

o, Examinar
. [ « v 4 E > Esteequipo Q v O Buscar en Este equipo »r
egd
3 Organizar + B -
Portap| 0 ~
7 OneDrive " J\ Miisica ~
2 B videos &
| @ Vinculos E Videos [ [«
1 (B [ Este equipo
2 | & Descargas ~ Dispositivos y unidades (2)
3 |t Documentos - Unidad de Red (N:)
P 5 I
4t B Escritorio Mg 37,1 GB disponibles de 63.2 GB
5 (=] Imagenes
i B Unidad de 3
6 | D Musica Unidad de DVD (D:
7 B Videos
8 |1 #ie Disco local (C)  Ubicaciones de red (1)
9 2 Unidad de DVD (D3} Home on 'psf' (Z:)
10 | = Home on 'psf' (Z) T disponibles de 232 GB 3
11
12’ Nombre de carpeta: ‘ Unidad de Red (N:) ‘
=] e Corr
14 -
= ceptar ||| Concdlar |2
»
H m - 1 + 100%

Centro de confianza ? X
==| | Editores de confianza
Ubicaciones de confianza
Ubicaciones de confianza
Pegd Advertencias: Todas estas ubicaciones se tratan como fuentes de confianza
= || Documentos de confianza para abrir archivos. 5i cambia o agrega una ubicacién, compruebe que la nueva
Portap| L ubicacién sea segura. ~
Catélogos de complemers==— e
A Ubicacién de confianza de Microsoft Office 7 X [Eace mochicacion z
Complementos
. . Advertencia: Esta ubicacién se considerara como un origen de confianza para
A Configuracién de ActiveXl abrir archivos, 5i cambia o agrega una ubicacién, asegurese de que la nueva -
) . ubicacion sea segura. B
1 || Configuracion de macrod g s e acceso:
2 | || vista protegida Ny
37 Barra de mensajes
a Examinar...
- Contenido ate"p. 25 subcarpetas de esta ubicacion tambien son de canfianza;
57 Configuracion de blogue Rescripcién:
|4 | Opciones de privacidad —
7 | Office\Root\ Templates\
5_-‘ Fecha y hora de creacion:  20/06/2017 12:20 p. m. jde Excel: plantillas de la
9 e,
10 | | Subcarpetas:
11 Quitar Medificar...
12 [ Permitir ubicaciones de conflanza que estén en la red (no recomendada)
13 [ Deshabilitar todas las ubicaciones de confianza
14 -
1 Aceptar Cancelar
= M = 1 +  100%
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Configuracion de Macros

También se tiene la habilidad de cambiar globalmente la configuracidn de todos los archivos que contienen
macros dentro del Centro de confianza. Esto puede ser riesgoso, asi que, si se trabaja en una organizacion
con un administrador de sistema, es posible que no se pueda cambiar esta configuracién.

o SeIeCCIOnar AEh Cantrodeconﬁaza ] ? x L
en eI Cuadro de dia’logo == | Editores de confianz:
. B = Configuracion de macros
CentrO de Conflanza. D [ Ubicaciones de confianza
= Bocumenton de confians Deshabilitar todas las macros sin netificacion
. . - : ; ® Deshabilitar todas las macros con natificacion
EXISten Cuatro nlveles de — Catalogos de complementos de confianza Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente
segu ridad de macros: AL || Complementos Habilitar todas las macras (no recomendado; puede sjecutarse cédigo
Configuracién de ActiveX (R IRGE )
e El primer nivel deshabilita 1 [ (it jonfiguracian de La macro del programador
2 Vista protegida [ [ Confiar en el accese al modelo de objetos de proyectos de VBA
las macros por completo, alll
arra de mensajes
bloqueandolas sin una 4| ontenido ateme
e .z .z 5
n0t|f|cac|0n_ Esta opc|0n es 3 Configuracion de bloqueo de archives
la mas segura pero no 7 Opciones de privacidad
. . 8
permite ejecutar del todo 5
las macros—incluso las 10
11
macros grabadas por -
nosotros. =
14 A
e La configuracién :
= [ = 1 +  100%

predeterminada bloquea
macros, pero muestra una
notificacién. Esta notificacion
permite habilitar macros en
un caso particular. Esta
opcion es segura, siempre y
cuando se sepa que se puede
confiar en las macros que se
permiten.

e Es posible habilitar macros
firmadas digitalmente de
manera automatica. Aln se
solicitara para la mayoria de
las macros, pero se
permitiran las macros
confiables sin un aviso.

e Finalmente, se pueden
habilitar todas las macros sin
un aviso. Esto puede ser
peligroso, asi que hay que
utilizar este comando con
precaucion.

9 Elegir el nivel de seguridad
adecuado.

e Hacer clic en
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Se cierra el cuadro de didlogo Centro de
confianza y se aplica la configuracion a
Excel.
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Crear Macros

Existen dos formas de crear una macro: grabarlas o escribirlas en el lenguaje de programacién Visual Basic
en Excel. Esta leccidn explica la manera facil de crear una macro—grabar la o las tareas que se desea que
ejecute la macro.

Grabar una Macro

Cuando se crea una macro, hay que imaginar que nos estan grabando; cada paso que se hace se estd
rastreando—todos los comentarios, los datos que se introduzcan, incluso cualquier error que se cometa.
Antes de grabar una macro, es Util escribir un guion que contenga todos los pasos que se desea que grabe la
macro. Hay que practicar o ensayar el guion un par de veces, para asegurarse de que funciona, antes de
grabarlo realmente. No hay que preocuparse si se comete un error mientras se estd grabando una macro,
siempre es posible eliminar la macro existente e intentar otra vez o editar el cédigo fuente Visual Basic de la
macro para solucionar el error.

o Si es necesario, activar la H ©-c- ¢
~ Mrchivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista [EICSTIRESN O ind... Kayla.. £ Compartir
estafa Desarrollador. — N —
p d D J ﬁﬁ ; rﬁ b{ E Eg jP etes d & @?
H | B | N =| Paquetes de expansion
e Hacer clicen la \g::T Macros " Complementos Complementos Complementos  Inserer Moo —  Crigel
pestafia Desarrollador. Clios cq Grabar macro rox =1 -
Mombre de la macro:
. Ve Al T esaltarFormulas H
e Hacer clic en el botén Grabar . 4
A B Tecla de método abreviadas F G -
macro. 1 |Excursiones l_knn Voyage| Ciri+Mavis- H
2 Guardar macro en:
Se abre la ventana Grabar 3 | Excursién Ene blbre d¢ mactes perzonl “!| Bono Rep
4 |Beijing 6,07 Reseripeion: 782
macro, donde se puede 5 |Las Vegas 35,28 | resmtado anoranpado 0 el yaptce un 3025
configurar el nombre de la 6 | México DF 20,85 1627
. .z 7 |Paris 33,71 3949
macro, descripcidn y las teclas & TTokio 125 Acept Cancl 1163
de método abreviado antes de 9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905 10,545
grabarla. £
11
o . 12
o Escribir un nombre para la =
macro. B Ventas T1 | Vemtas 12 | @ [ ’
" EH o - 1 + 100%
El nombre debe comenzar con

una letra y no puede tener
ningun espacio, simbolos o
marcas de puntuacion.

Tip: Es posible que se tengan
bastantes macros en un
archivo, por lo que se deseara
darles un nombre descriptivo
para identificar lo que hacen
facilmente.

o (Opcional) Asignar una tecla de
método abreviado.

Tip: Asegurarse de que no es
algo comunmente utilizado,
como Ctrl + C, que es copiar.
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Elegir donde guardar la macro.

o Libro de macros personal:
La macro estard disponible
en cualquier archivo de

Excel en el que se trabaje.

Libro nuevo: Crea un nuevo
archivo de Excel y almacena
la macro ahi.

Este libro: Almacena la
macro en el archivo actual.
No sera accesible en
cualquier otro archivo de
Excel en el que se trabaje.

(Opcional) Escribir una
descripcién de macro.

Si bien no es necesario agregar
una descripcidn si se tiene un
libro de trabajo que contiene
una cantidad de macros, una
descripcién puede ser
realmente util.

Hacer clic en Aceptar para
comenzar a grabar.

La macro se comienza a grabar
inmediatamente.

Completar todas las acciones
para el proceso que se desea
automatizar.

Al grabar, la macro captura
todas las acciones que se
realizan. Esto incluye hacer clic
en celdas, escribir datos de
celda y férmulas y aplicar
formato, entre otras tareas.

Hacer clic en el botdn Detener
grabacion, ya sea en la pestaia
Desarrollador o en la barra de
estado.

10,

Hacer clic en el botén Guardar.

@

Se guarda el libro de trabajo, y la macro
estara disponible la préxima vez que se
abra el libro de trabajo.

H ©-c- =

Archive  Inicio  Insertar

Disefio de pagina

Férmulas Datos Revisar Vista

Desarrollador

Q Ind... Kayla... S Compartir

j D e ’ 'I:I? = il Y {E:l Propiedades de la asignacion G
: =N iy = 9B B faepeety
Visual Macros Complementos Complementos Complementos | Insertar Modo Origen
Basic ! cla Eural Ok Diicadt Actualizar datos
Cédigo d Grabar macro ? x XML
Mombre de la macro:

Al 5 ResaltarFormulas

A B Tecla de método abreviado: F =
1 |Excursiones I_kun Voyage| CiteMovist M
2 l Guardar macro en:

. Libro d I - '
3 |Excursion Ene bre de macres persana v .0 Rep
4 |Beijing 6,07 Despaen: 782

Selecciona todas las formulas de la hoja y aplica un
5 |Las Vegas 35 | resaltada anaranjado. 3025
6 |México DF 20,0 1627
v pa”_s 33,7 Aceptar Cancelar 3949
8 |Tokio 12,5 1163
9 Total 108,330 96,260 118,/ 322,905 10,545
10 d
1
12
13
Ventas T1 | Ventas T2 ® [l 3
=l = mo- 1 + 100%

Inicio  Insertar

Disefio de pégina

02-crear-macros - Excel

Férmulas  Datos  Revisar Vista

Desarrollador

Q Ind... Kayla.. £ Compartir

- k=3 = = 4 Propiedades de la asignacién B
== & 4, ﬁ ’:‘ r“ b( g @ :j Paq‘uatesdeexpans\én :
Visual Macros Complementos Complementos Complementos | Insertar Mode Origen
Basic i de Excel COoM - [fi=fs Actualizar datos
Cadigo Complementos Controles XML
AL % £ Excursiones Bon Voyage
A B © D E F G
1 |Excursiones I_iun Voyage
2
3 |Excursion Ene Feb Mar Total Bono Rep
4 | Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540 782
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830 3025
6 |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060 1627
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725 3949
8 |Tokio 12,510 14,750 11,490 38,750 1163
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905 10,545
10
11
12
13
B Ventas T1 | Ventas T2 ® 1 3
L = ] = 1 + 100%
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Ejecutar una Macro

Una vez que se ha grabado y guardado una macro en el libro de trabajo, es posible ejecutarla utilizando el
método abreviado de teclado o ver todas las macros en un libro y elegir una para ejecutarla directamente.

H ©-c-

02-crear-macros - Excel

Seleccionar la hoja donde se
desea ejecutar una macro.

Archive  Inicio  Insertar  Diseiio de pdgina ~ Formulas  Datos  Revisar  Vista [EENSSNEIRCSN © nd... Kayla.. £ Compartir

\J DD s .’ ﬁ? D} -i.ﬂ]' b{‘ E Propiedades de la asignacion F52
. , - L | ™ Paquetes de expansion
9 Hacer cllc en el boton Macros \g;:izl Macros . Complementos Corr;:l;r::;ﬂtos Com%l;raentos \nsevrtar [I;.:!;dﬁz Origen i:“ahw dat:
en |a pestaﬁa DesarrO”ador. C Complementos Controles XML ~
. . Al - b3 Excursiones Bon Voyage v
Todas las macros disponibles
, . A B | 5 | D | E | F | G -
estan enlistadas en el cuadro + [Excursiones lfon Voyage
de didlogo Macro. Desde aqui, |2
. 3 |Excursion Abr May Jun Total Bono Rep
se puede ejecutar una macro, 4 |Beijing 37,455 6,520 12,510 56,485 2259
editarla' crear una nueva o 5 | LB% \:"egas 35,840 35,250 28,125 99,215 2976
o 6 | México DF 11,490 7,010 33,710 52,210 1305
eliminar macros que ya no se 7 |Paris 17,200 27,010 20,850 65,060 2602
necesitan. 8 |Tokio 6,010 29,175 14,750 49,935 1498
9 | Total 107,995 104,965 109,945 322,905 10,642
e Seleccionar la macro que se -
desea ejecutar. 1]
13
o Hacer clic en el boton Ejecutar, [+ ot | vtz [ @ : :
=l H m - 1 + 100%

Se ejecuta la macro seleccionada.

H ©-c-

Insertar Férmulas  Datos Revisar Vista [ISTIPES O Ind.. Kayla.. . Compartir

d

Archivo  Inicio Disefio de pagina

Propiedades de la asignacién

251 Banyy

tes de expansién

Visual Macros Complementos
e i : Macro ? X lalizar datos
Cédigo Nombre de la macro: L
PERSOMAL XLSB!ResaltarFormulas +
Al > PERS! H s
o Paso a paso
A B Modificar F G

1 |Excursiones Ibun Voyag

" Crear
2|
3 |Excursién Abr Eliminar | hno Rep
4 |Beijing 37,4 FERET S 2259
5 |Las Vegas 35,4 2976
6 |México DF 11.4 Macros en:  Todos los libros abiertos ~ 1305

. ' -
7 |Paris 17,7 Pessnesion 2602

3| . Selecciona todas las formulas de la hoja y aplica un
8 |Tokio 6,0 resaltado anaranjada. 1498
9 Total 107,94 10,642

s Cancelar
10
11 |
12
13 |

| Ventas T1 | Ventas T2 ® 3

introducir %3 = M
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Modificar Macros

Si se graba una macro y después se desea hacer cambios sin tener que volver a grabarla, se puede editar en
la ventana Visual Basic. Esta leccidn introduce al lenguaje de programacion Visual Basic (también llamado VB
o VBA)—el cddigo que utiliza Excel para grabar macros. Al utilizar el lenguaje Visual Basic y el editor Visual
Basic, se pueden hacer cambios pequefios a las macros una vez que se hayan grabado.

La mejor forma de aprender acerca de Visual Basic es ver el cddigo existente. En esta leccidn se aprendera
como ver y editar el cddigo de una macro existente.

Mostrar el Libro de Trabajo Personal

Antes de comenzar a editar una macro, es necesario pensar en donde estd guardada. Si estd guardada en el
libro de trabajo personal, serd necesario mostrarlo primero. El libro de trabajo personal es un archivo
especial que guarda macros universales. Esta guardado en el equipo y se abre cada vez que se abre Excel. Sin
embargo, este archivo estd oculto de manera predeterminada, por lo que no se sabria que estd ahi hasta
qgue se muestre. El libro personal debe mostrarse si se desea editar las macros que estan guardadas en él.

o Hacer clic en la pestafia Vista. H ©re- -

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos Desarrollador Q@ Ind... Kayla.. £ Compartir

e Hacer clic en el botén Mostrar.  |E £ Bowmosmn | S Q [3 B --Zlgmwem"a SENES
L, Normal Ver salt. (5] yistas personalizadas Mostrar - Zoom 100% Ampliar EI‘OrgamTartuvdo D Cambiar ~ Macros
o Asegurarse que PERSONAL eSta PE'gl\fistas de libro ' Zoom e nmwllzar Vealaa e Ma;ros ~
seleccionado y hacer clic
Al i fe Excursiones Bon Voyage i
en Aceptar.
A B Mostrar 7 X E G -
1 |Excursiones l_kun Voyage Mostrar libro:
El libro de trabajo personal se abre en 2
. 3 |Excursion Abr Bono Rep
otra ventana. Para editar las macros, 4 |Beijing 37,455 = WG
solo tiene que estar visible. Se pueden S |Las Vegas 35,840 5 2976
d. | | . h 6 |México DF 11,490 0 1305
editar las macros en cualquier archivo 7 Iparis 17,200 FreEl] 2602
abierto. 8 |Tokio 6,010 79,175 12 750 79,935 1498
9 Total 107,995 104,965 10145 322,905 10,642
10
Tip: Una vez que se ha terminado de 11
editar el libro personal, se deseara ij
ocultarlo una vez mas. o -
Ventas T1 Ventas T2 & 14 ¥
b= H = - 1 + 100%
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Editar una Macro
a Hacer clicen la H - oc- -

Archivoe  Inicio  Insertar  Diseiio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista [EENSSNEIRESN QO [nd... Kayla.. £ Compartir

peStana Desarrollador. \J DJ. =) .’ 'i:l? Q -ﬁ" b{‘ %P\E\:\E[h(lﬁ de la asignacion Bl
. . ) i = Paquetes de expansion
o Hacer C|IC en e| boton Macros. \g::iT Macros : Complementos Corr;:l;::;ﬂtos Com;{);!;rlaentos \nsevrtar m;iz Ori et e
Cé Complementos Controles XML -~
Aparece el c,uadro de dialogo — : e R -
Macro. Aqui se pueden ver las - o | nomre detamace ; . .
macros que se han grabado. 1 [Excursiones |iu@, [oeosr ] |
2 " Paso a paso
e Seleccionar una macro para 3 |Excursién Ab Mogcr QREP
dit 4 |Beijing 37 Crear 2259
editar. 5 |Las Vegas 35 Eliminar 2976
. 6 |México DF 11 i 1305
o Hacer CI'C en el 7 | Paris 17 LPEET 2602
botén Modificar. 8 | Tokio 6 Macros en:  Toos os libros abiertos z 1498
9 | Total 107 pecenpeion 10,642
Apa rece el programa Microsoft 1{1)_ rS:S\:‘.:t.:szzant:r::jaI‘asformulas de la hoja y aplica un
Visual Basic para Aplicaciones. |1, E—
Lo que podria lucir como texto | . .
desordenado en realidad es el | vemasTi | VemtasT2 | @ : ;
b= H = - ] + 100%

cddigo de Visual Basic, el
lenguaje que fue utilizado por

cxcel para grabar fa macro que [
se creé. E Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - PERSONALXLSE - [Madule (Cadigo])] - [m] X

. % Archivo  Edicién  Wer Insertar Formato Depuracién Ejecutar Herramientas Complementos  Ventana  Ayud.
No es necesario aprender i 6
Visual Basic para ser experto BEE-H S RBRHIC] 0 a M HEF R @ e s = I
. Proyecto - V] By il I(General) j IResanarFormulas j
en Excel, sin embargo, conocer |4 T =1
los conceptos basicos puede | gimomrtemones | | | pesarcerrormitas Hacro Bl
P . 1| ‘55 Médulo1 ' Selecciona todas las formulas de la hoja y aplica un [
ser util si alguna vez se desea &5 ViAProjeat (Prictica eeamradaoria
e . 2| 515 Microsoft Excel Objet ' Acceso directo: Ctrl+Mayus+H
modificar una macro existente. |3 Sheetd (17 Ventz v d : :
. . < 3 S?IIectlon.Sl_:aclalCal}s (x1CellTypeFormulas, 23).5elect
Si se da un vistazo detallado al gp,upiedads.mad..m x| L s
c6digo de la macro, algunos de | gfrduior o e e
. . ’ 7l Alfabética |pmmtgggn‘as| .TintAndShade = 0.598953896288105
los procedimientos deberian { ==z “PatteraTintAndsnade - 0
End With
tener un poco de sentido. Por 9 zad Sub
ejemplo, si la macro selecciona L
algunas celdas en el libro de 13
trabajo, es posible que se vea ;
el texto “Seleccionar” o n . =5
“Seleccion”. = = W B s

Se pueden eliminar secciones
del cédigo para eliminar ciertas
acciones de la macro o editarlo
para cambiar las acciones de la
misma.

Editar el cddigo de la macro
como se desea.

Hacer clic en el botdn Guardar.

Cerrar la ventana del programa
Visual Basic para Aplicaciones.




Se cierra la ventana de edicion de Visual
Basic y se regresa a la ventana principal
de Excel.

Probar una Macro Editada

Después de haber editado el codigo de Visual Basic, es una buena idea ejecutar la macro una vez mas para
asegurarse que funciona como se desea.

c Con la hoja donde se desea H S-c- -
ejecutar la macro
seleccionada, hacer clic en el

Archivoe  Inicio  Insertar  Diseiio de pdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista [ENSSNGIRCSN QO nd... Kayla.. £ Compartir

C = i 4 ropiedades de la asignacién £
\JEP .’ ;:i? g m%@ Propiedades de la asig &

12 Paquetes de expansion

Visual Macros Complementos Complementos Complementos | Insertar Modo Origen s
< o~ : ' > icakio Actualizar datos
botdon Macros en la pestafia fasie ¢ de Free com 0
C Complementos Controles XML ~
Desarrollador. oo T x
Al b i >
. . Nombre de la macro:
o Seleccionar la macro editada. A B | oepsonas saresstarrormuis . <¢—G 2
1 ‘EXCUTSiﬂnES |_° PERSONALXLSB!ResaltarFormulas .
o Hacer clic en el botén Ejecutar. |2
3 |Excursién Abi Modificsr | Bono Rep
4 |Beijing 37 @ 2259
La macro se ejecuta y cualquier cambio | s |Las Vegas 35 o 2976
l. d | ,d. VBA ﬂ . I 6 |México DF 11 1305
realizado al codigo sereflejaenla | o 1 s 2602
hoja de calculo. 8 |Tokio € acros en: [Todos los loras sbiertos 5 hgr
9 | Total 107 pesaipein 10,642
10 Selecciona todas las formulas de la hoja y aplica un
ml resaltado gris.
11 |
12 | Cancelar
13 |

| Ventas T1 | Ventas T2 ® 14 r

= H B B - 1 + 100%
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Copiar Macros

Las macros solo pueden ejecutarse si el archivo en el que estan guardadas esta abierto. Por ejemplo, si se
tiene una macro en el archivo A que se desea utilizar frecuentemente en el archivo B, se tendria que abrir el
archivo A cada vez que se desee ejecutar esa macro (o guardarla en el libro de trabajo personal). En cambio,
es posible ahorrar algo de tiempo y copiar la macro existente en el archivo donde se desea utilizarla.

Copiar Macros desde Otro Libro de Trabajo

Las macros que se crean en Excel estan almacenadas en mddulos, y se pueden copiar estos médulos en
otros libros de trabajo.

o Abrir el archivo que tiene la H o2 - e - B
macro uardada en e| ue Se Archivo Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista ESTGIELLT
g y q d D .’ i:? F‘ -i“ b‘/‘ =] LF [ Propied;
desea guardarla' Visual Ma:rus Complementos Complementos Complementos \nser;ar Modo & Ori U.jﬁPaquatesdeexpans\én
Basic b " de Excel com T Dheio B | B Actualzar datos
o Hacer clic en |a Codigo Complementos Controles XML ~
pestaﬁa Desarro"ador en AL 4 e b3 Excursiones Bon Voyage v
cualquier archivo. A ; B c D E ; G B
1 |Excursiones l_ on Voyage
Hacer clic en el botdn Visual Z
) 3 |Excursion Abr May Jun Total Bono Rep
Basic. 4 |Beijing 37,455 6,520 12,510 56,485 2259
5 |Las Vegas 35,840 35,250 28,125 99,215 2976
En la ventana VBA, el panel & |México DF 11,490 7,010 33,710 52,210 1305
. . . 7 |Paris 17,200 27,010 20,850 65,060 2602
izquierdo muestra la vista 8 | Tokio 6,010 29,175 14,750 49,935 1498
Explorador de proyectos. Esta 9 Total 107,995 104,965 109,945 322,905 10,642
H 10
muesjcra tc?dos los I|broslde "
trabajo abiertos y los médulos |1
que contienen macros para = -
Cada arChIVO Ventas T1 | Ventas T2 | Meta de Ventas @ 14 ¥
= O -———+ 100%

Cada vez que se abre Excel y se
graba una o varias macros, se

almacenan en este mdadulo. Si # Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - 04-copiar-macros-0Lxlsm [disefio] - m] X
. . Archive Edicien  Ver |nsertar Formeto Depuracion Eecuter Heamientss Complementos Ventana  Ayuda
se cierra y se vuelve a abrir
y ] EE-d BaAl9 b @ﬂj @ | Lin3, Col9 B
Excel, cualquier macro nueva Proyecto - VBAProject | [, B
se almacena en un médulo E'@ 7| [wenersl =] [MetsCumpida -]
)& VBAProject (PERSONALXLSB) - —
diferente. I"_‘]M\:msoftExce\ObJetos SJh MetaCumplida () 1=
{ E &5 Méduos ' MetaCumplida Macro
. , 0 @“ff "f'z:'”;t ar ' Rellena la columna de Meta cumplida con Si o No.
o Locallzar el mOdUIO con Ia 4 SM‘;?SU&(EK;’;E;:;:‘“) ' 51 es o, la celda tamp én =5 resaltada en rojo.

Sheetd (4T Ventas)

macro que se desea Copia r. i ' Heyboard Shortout: Ctrl+Shift+G
. , Sheet5 (Objetivo de Ventas) I
Hacer doble clic en el médulo ] hatorbost Range ("F47) .Select

ActiveCell.FormulaR1Cl = "=IF(RC[-1]>7000Q,""5i"",""No"")"

. E-E5 Médulos
H H H Range ("F4") .5elect
para abrirlo y verificar que la & Modile1 Selection.hutoFill Destinationi=Range ("F4:F17")
= @:.VBAiject (04-copiar...xIsm) Range ("F4:F17") .Selsct
macro es correcta. e Wich Selection. Fons
.Hame = "Calibri"”
43{ .S5ize = 14

.Strikethrough = False
.Superscript = False

.Subscript = False

.OutlineFont = False

.Shadow = False

.Underline = xlUnderlineStyleNone
.ThemeColor = x1ThemeColorLightl
.TintAndShade = 0

.ThemeFont = xlThemeFontMinor

End With -
e '
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e Hacer CliC en e| médulo en e| #9 Microsaft Visual Basic para Aplicaciones - 04-copiar-macros-0Lxdsm [disefio] - O %
archivo original y arrastrarlo al Archive Edicién Ver Insertar Formato Depuracién Ejecutar Hemamientas Complementos Ventana  Ayuda 6
hi t3 iand EHE-A A& 3 W] = & w @ | Lin3 Cols B
archivo que s€ esta Coplan 0. P'“_‘v’““"b’]ﬂ‘ il ## 04-copiar-macros-01.xism - Modulel (Cédigo) EI
=B - -
. , id I:General: j IMetaCumpI\da j
Se cgpla este modulo en el = Vo GERSONALI S i O =
arChIVO' -5 Médkdos ' MetaCumplida Macro

H -+ Médulo1

& VBAProject (04-copiar..xlsm)
;B3 Microsoft Excel Objetos

sheet1 (1T Ventas)

Sheet2 (2T Ventas)

sheet5 (Objetivo de Ventas)

' Rellena la columna de Meta cumplida con 5i o No.
' 5i e= Mo, la celda también es resaltada en rojo.

o Hacer clic en Guardaren la
barra de herramientas en la

' Keyboard Shortcut: Ctrl+5hift+G

E Thisiorkbook Range ("F4") .5elect

ventana VBA. D By Madios LeriveCell.FormulaRIC1 = "=IF (RC[-1]>7000, "nSimm, nmygnm)m
! -2 Module Range ("F4") .Select
é-@VBAPraject copiar..xlsm) Selection.hutoFill Destination:=Range ("F4:F17")
Cerrar la ventana del programa 1 (] Microsoft fcel Objeton Range ("F4:F177) .Select
-5 Médulos With Selection.Font

VBA. [ g::: - ;salibxi"

.Strikethrough = False
.Superscript = False
.Subscript = False
.CutlineFont = False
.Shadow = False
.Underline = xlUnderlineStyleNone
.ThemeColor = x1ThemeColorLightl
.TintAndShade = 0
.ThemeFont = x1ThemeFontMinor
End With -

Probar una Macro Copiada

Al igual que cuando se crea una macro, es importante probar una macro que se ha copiado en otro libro de
trabajo. Si accidentalmente se copid la macro equivocada, se deseard solucionar el problema de inmediato.

o Seleccionar la hoja donde se H o - -

Archivoe  Inicio  Insertar  Diseiio de pdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista [EENSSNGIRESN © nd... Kayla.. £ Compartir

desea ejecuta?r |a macro que se \J Dr = ’ :;; E b{‘ E Propiedades de la asignacién Bl
acaba de copiar. oot oros B | Complamars £ Sl s s e apmin
= ~ | Macro ? * -
Basic ' alizar datos
i A Cj Nombre de la macro: L ~
e Hacer clic en el botén Macros é Lo = Ia_tld
en la pestafia Desarrollador. AL s MetaCumplida o -
. A B Modificar F =
En el cuadro de didlogo Macro, |: | =
L, T i Crear
se deseard asegurarse que Este |? — .
. , . 3 |ID del Agente Nombre Eliminag ¢Meta cumplida?
libro estd seleccionado en el 4 1 Dan Gpcioness | P52
menu Macros en. Esta es la 5] 2|Dario : : 21
. . 67 3 Jared Macros en: Tndas\n:l.\brn:ablertos ~ 27
mejor forma de verificar quela | ;| 4 Julie | Bescripddn fede s 'W"“ 35
macro se copio directamente 8 5 Marie | iy i 56
. ] . 9 E Diana Practicaxlsm 83
en el libro de trabajo activo. 10 7 lvon e g
. 11 | 8 Julie Smith Julie Smith 3,029
e Hacer clic en la flecha de la 12| 9 Kerry Oki Kerry Oki 6,873
Iista Macros en 13| 10 Ryan Tuck Ryan Tuck 10,517
B | V;n“ta;;; ‘ Ventas TZC IMeta deVem:‘a’sl - @)“ I 1 2L 3
o Seleccionar Este libro. g B [ — s =

La macro que se copié en el
archivo debe aparecer en la
lista de macros de este libro.

e Con la macro seleccionada,
hacer clic en Ejecutar.
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