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CAPACITACION EMPRESARIAL

1. FUNCION SUBTOTALES
SUBTOTALES

Devuelve un subtotal en una lista o base de datos.

1 - PROMEDIO "

: )2 - CONTAR
E]SFRBlS 98 H§8 ;3 - CONTARA
=SUBTOTALES(9,F5:F25) e
)6 - PRODUCTO

-) 8 - DESVEST.P

)9 - SUMA

)10 - VAR.S

)11 - VAR.P

J101 - PROMEDIO W

-} 7 - DESVEST.M
=SUBTOTALES(9,$F$5:$F$25)

(
(
(
(
=SUBTOTALES(109,F5:F25) E
(
(
S -

SIRtAXIS SUBTOTALES(num funcién, refl. [ref2], ..)

*  Num_funcidn: (obligatorio). El nimero 1-11 o 101-111 que especifica la funcidn que se usara para el
subtotal. 1-11.

* Refl (obligatorio). Es el primer rango o referencia con nombre para el que desea obtener subtotales.

* Ref2;... (opcional). De 1 a 254 rangos o referencias para los cuales desea calcular el subtotal.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Claves de numero de funciones

Function_num

Function_num

(incluye filas ocultas) (omite las filas ocultas) Funcion
1 101 PROMEDIO
2 102 CONTAR
3 103 CONTARA
4 104 MAX
5 105 MIN
6 106 PRODUCTO
/ 107 DESVEST
8 108 DESVESTP
9 109 SUMA

10 110 VAR
11 111 VARP
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CAPACITACION EMPRESARIAL

2. FUNCION LOGICA “SI”

Si

Permite realizar comparaciones légicas entre un valor y un resultado que espera.
iemB|o e uso
emplo de uso
=SI(M6>5,"APROBADO","REPROBADQO")
=S1(M6>5,1,0)
=SI(C15="ROJA",B15*0.7,0)

=SI(M6=10,"EXCELENTE",SI(M6=9,"MUY BIEN"))

Sintaxis 5/{prueba_logica, [valor_si_verdadero], [valor_si_falso])

 Piucba_légica (obligatoiio): Expiesion légica que seid evaluada paia conocei si el iesultado es
VERDADERO o FALSO.

 Valoi_si_:cidadcio (opcional): El valoi que se devolveia encaso de que el iesultado d
la Niueba_ldgica sea VERDADERO.

« Valoi_si_falso (opcional): El valoi que se devolveia si el iesultado de la evaluacién es FALSO.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Argumentos de la funcion “SI”

Argumentos de funcidn m

al

Prueba_logica

Valor_si_verdadero

Tn| [Ta] [Ea
i a i
]

Valor_si_falzo

Comprueba si se cumple una condicion y devuelve una valor si se evalla como VERDADERC y otro valor si se evalla

como FALSO,
Prueba_logica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERC o
FALSO,
Resultada de la férmula =
Ayuda sobre esta fundan Aceptar ] ’ Cancelar
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CAPACITACION EMPRESARIAL

3. FUNCION BUSCARV
BUSCARV

Nos permite encontrar un valor dentro de un rango de datos o tabla de informacion.
Ejemplo de uso
jemplo de uso

=BUSCARV(A2,BASE!A2:F20,2,0)
=BUSCARV(A2,BASE!$AS$2:5F$20,2,0)
=BUSCARV/(SAS$2,BASE!SAS2:5FS$20,2,0)

Sintaxis

Sintaxis ARV = S — -

BEUSCARVi{valor_buscado, matriz_tabla, indicader_celumnas, [range])

1. :aloi_buscado: (obligatoiio) Este es el valoi que queiemos encontiai y el cual seid buscado enla piimeia
columna del iango de datos.

2. Matiiz_tabla: (obligatoiio) El segundo aigumento es una iefeiencia al iango de celdas que contiene los
datos.

3. Indicadoi_columnas: (obligatoiio) El Indicadoi_columnas es el nimeio de columna que deseamos obtenei
como iesultado.

4. Rango: (opcional): Este aigumento es unvaloi légico, es decii falso o veidadeio.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

L = T B o T B O B

P O [ Y
L8 B R o R S =]

A B C D E F
CODIGO PRODUCTO PRESENTACION PRECIO | EXISTENCIAS
10 NTA COCA COLA 60 $ 15.00 68

20 ECHE m— LALA 1L e 18-00 45

30  TORTILLASHARINA TIA ol P7AS $ 13 —t

40  RANCHERITOS SABRITAS 130G e, S 17.00 X
50  RUFLES SABRITAS 306G m _____ 10

60 ISPRITE COCACOLA 2L

70 PANALES PAMPERS 30 PZAS

’
80 JABON LIQUIDO SALVO 500 ML e — .

90 CREMA CORPORAL  NIVEA 200 ML 10 —MMS‘ASZIBASE!&AsZ'sF L,qu)
100 CAFE NESCAFE 170G BUSCARV(valor_Buscado, matriz_tabla, intlicacTT:r_u:cIun'mas_. [rango]) 2 S
110 CIGARROS MALVORO 20C 1 _

120 GERBER NESTLE 50 ML S 20.00 45

130 | LIBRETA SCRIBE 100 HOJAS S 28.00 200

140 ARROZ MORELOS 1KG S 19.00 55

Errores comunes aI usar Ia funuon BUSCARV
Errores comunes a alfjlsar la funcion BUSCARV

Sila columna llave no tiene valores unicos para cada fila entonces la funcion BUSCARV regresara el primer
resultado encontrado que concuerde con el valor buscado.

Si especificamos un indicador de columna mayor al nimero de columnas de la tabla obtendremos un error de tipo
#iREF!

Si colocamos el indicador de columna igual a cero la funcion BUSCARV regresara un error de tipo #jVALOR!

Si configuramos la funcion BUSCARYV para realizar una busqueda exacta, pero no encuentra el valor buscado,
entonces la funcion regresara un error de tipo #N/A.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

4. FUNCION SUMAR.SI

SUMAR.SI

Suma los valores de un rango siempre y cuando cumplan con las condiciones especificadas.
Ej empll e uso
(o)

Ejemplo de uso
=SUMAR.SI(A6:A18,G4,C6:C18)

=SUMAR.SI($A$6:5A$18,G4,$C$6:5C$18)
=SUMAR.SI(A:A,G4,C:C)

Sintaxis SUMAR.5l(rango, criterio, [rango_suma])

1. iango: (Obligatoiio) El iango de celdas a las que se le aplicaia la condicion de suma.

2. condicion: (Obligatoiio) La condicionque se debe de cumplii paia sei tomado encuenta paia la
suma.

3. iango_suma: (Opcional) El iango de celdas que seid sumado. Si es omitido se sumaidn los valoies
del piimei aigumento.
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DESPEJAR LA FUNCION

2
3 | VENDEDGR | VENTAS
4 [ zury [-sumarsihe:a18,GBce:C1s)
5 VENDEDOR | PRODUCTO |  PRECIO SEMANA [ N [
6 LNDO [TV $ 1200000 2
7 |LNDO TV $  10,000.00
8 |ZURY LAVADORA | $  7,500.00
9 |SUSANA  [SECADORA |[$  6,300.00
10 |ABY LAPTOP $ 00
11|SUSANA  |PC 9,800.00
12 |LNDO coeTEO $  3,500.00
13 |ZURY LICUADORA |$  450.00
14 |ABY SALA $  14,900s 3 ENERO
15|SUSANA  |COMEDOR | $  9,500.00 4 ENERO
16 |LINDO ASPIRADORA | $  3,800.00 4 ENERO
17 |ZURY LAPTOP $  18,000.00 4 ENERO
18 |SUSANA __|LAPTOP | s 15,600.00 4 ENERO

el. 01 (5

5) 4620 4646

www.cofide.mx



CAPACITACION EMPRESARIAL

5. FUNCION SUMAR.SI.CONJUNTO
SUMAR.SI.CONJUNTO

Suma los valores de un rango que cumplan con multiples criterios.

Ejemplo de uso
=SUMAR.SI.CONJUNTO(C6:C44,A6:A44,G4,E6:E44,H4)
=SUMAR.SI.CONJUNTO(SCS6:5C$44,5A56:5A544,G4,5ES6:SES44,5HS4)
=SUMAR.SI.CONJUNTO(C:C,A:A,G4,E:E,H4)

SintaXis SUMAR.SI.CONJUNTO({rango_suma, rango_criterios]1, criteriol, [rango_criteriosZ, criterio], [rango_criterios3, criterio3], ...

1. ia—»go_suma (Obligatoiio): El iango de celdas que seid sumado.

2. ia—~go_ciitciios1 (Obligatoiio): El piimei iango que contiene los valoies a evaluai.
«. ciitciios1 (Obligatoiio): El ciiteiio que debeid cumplii el iango_ciiteiios1.

4. ia—»go_ciitciios2 (Opcional): El segundo iango convaloies a evaluai.

5. ciitciios2 (Opcional): El ciiteiio que debeida cumplii el iango_ciiteiios2. Se eimiten hasta 127 paies
de iangosy ciiteiios.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

[s= N = I O RS S 8

11
12
13
14
15
16
17

DESPEJAR LA FUNCION

/{Es

1 2 4

?5

vendedor, mes y semana VENDEDQ! VENTAS |
ZURY ENERO

VENDEDOR | PRODUCTO PRECIO SEMANA MES SUMAR.SLCOMJUNTO(rango_sug e Criterios

LINDO vV s 12,000.00 2 ENERO

LINDO v S 10,000.00 1 ENERO

ZURY LAVADORA S 7,500.00 1 ENERQ

SUSANA  [SECADORA | $  6,300.0p | _de==T" ENERO

ABY LAPTOP 5 17,900. 2 EMER

SUSANA PC 5 9,800.00 / ERO

LINDO ESTEREO 5 3 3 ENERO

ZURY LICUAD % 4 ENERO

ABY eH S 14,000.00 3 ENERO

SUSANA COMEDOR 5 9,500.00 4 EN#

LINDO ASPIRADORA | & 3,800.00 4 ENERO

ZURY LAPTOP S 18,000.00 4 ENERO

=SUMAR.SI.CONJUNTO(C6:C44,A6:A44,G4,E6:E44, Hr-‘L|
- —

1, [rang iterios2, criterio2],
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TEMA 3.

TABLAS DINAMICAS
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CAPACITACION EMPRESARIAL

6. TABLAS DINAMICAS

Una tabla dinamica es un resumen de datos estadisticos que se obtienen de otro
conjunto de datos de mayor tamafo.

Esos datos resumidos pueden tener calculos como la suma, la cuenta, el promedio u
otro tipo de calculo que se obtendra automaticamente al momento de agrupar los
datos de origen.

Se les Ilama tablas dinamicas porgue no tienen una estructura fija, sino que podemos
organizarlas de una u otra manera hasta encontrar informacion util en los datos.

PASOS PARA CREAR UNA TABLA DINAMICA

1. Tener una tabla de informacion y seleccionar dicha la tabla incluyendo titulos.

2. Dar clic en la pestana Insertar y el boton Tabla dindmica que esta dentro del grupo
Tablas.

Autoguardado (@ )
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Pr
F[=] == o] [0y Formas ~ T35 SmartArt + i
1] 2 i . HY Obtener complementas
— '-'FB lconos g4 Captura ~
Bblas dindamicas Tabla Imagenes ) Mis complementas ~
dindmica frecomendadas - (0 Modelos 3D ~ © . )

Tablas llustraciones Complementos

Tel. 01 (55) 462 4646 www.cofide.mx
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CAPACITACION EMPRESARIAL

6.1 PASOS PARA CREAR UNA TABLA DINAMICA

3. Se mostrara el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica y aceptamos los valores
predeterminados.

Crear tabla dindmica ? >

Seleccione los datos que desea analizar
@ Seleccione una tabla o rango

Tabla o rango: | HojallSAS1:5F5901

i

O Hilice una fuente de datos externa
Elegir conexidn...

Mombre de conexidn:
Usar el modelo de datos de este libro

Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica

(@) Mueva hoja de cilculo
O Hoja de calculo gxistente

=¥

Ubicacian:
Elija si quiere analizar varias tablas

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

A

Tel. 01 (55) 46304646  www.cofide.mx 16
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CAPACITACION EMPRESARIAL

6.1 PASOS PARA CREAR UNA TABLA DINAMICA

4. Se creara una nueva hoja con una tabla dinamica en blanco.

Autoguardado (@ ) 7 O = amicas-excel ~ jel Moisés Ortiz MO
Archivo  Inicio Insertar Disposicién de pi Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Andlisis de tabla dindmica Disefio = =
i3 [ N [& Insertar Segmentacién de datos [5_} i@ i ﬁ?}] ﬁ:") 5]
S Insertar escala de tiempo = L1 i !
Tabla Campo | Grupo = Actualizar Cambiar origen | Acciones | Calculos | Grafico Tablas dindmicas | Mostrar
dinamica ~ | activo ~ = o de datos ~ - - dindmico recomendadas
Filtrar Datos Herramientas ~
A3 e fe E
A B | ¢ | D E F G |-

1] Campos de tabla dinamica ~ *
2 . c

: | ———

R ]
4

s | TablaDinamicad [Buscar A
6 |  para generar un informe, alija los [ Orden -
7| campos de la lista de campos de la [ Vendedor
£ tabla dindmica. L Fecha

9 O M
10| [ Model
| Be=== E— [ Total

. =225 -
12| §====
1 g==== [ s s T i
]
15 | ] Am— T Filt Il Columnas
16
17|
13
19| = Al = Valores
20
21
22 | -

Hoja2 Hojal ‘ @ . N [ ] Aplazar actualizacién del disefio

Listo B mo- 1 +100%

En este punto hemos creado la tabla dindmica, solo que se encuentra vacia, y
tendremos que configurar los campos que se mostraran en el informe.
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CAPACITACION EMPRESARIAL Campos de tabla dinamica ~ >
6.1 PASOS PARA CREAR UNA TABLA DlNAMlCA Seleccionar campos para agregar al informe: &
Buscar /O

[] Orden
En la parte derecha de la ventana de O vendedor

mostraré el panel Campos de table—2 "

que tendra la lista de todos los cam ETTM

podemos elegir para crear el informe. Mas tabla

Arrastrar campo\entre las dreas siguientes:

T Filtros Il Columnas

= Filas Valores

Aplazar actualizacién del disefio

Los campos de nuestro interés tendran que ser arrastrados a alguna de las
cuatro areas que se muestran en la parte inferior del panel.

Tel. 01 (55) 46304646  www.cofide.mx 18



CAPACITACION EMPRESARIAL

6.2 PARTES DE UNA TABLA DINAMICA EN EXCEL

Justo cuando se ha creado una tabla dindmica se muestra en la parte derecha de la hoja la lista
de campos disponibles y por debajo las areas donde podemos arrastrar dichos campos. Estas
areas denotan cada una de las partes de una tabla dinamica.

Arrastrar campos entre las areas siguientes:
“W Filtro de informe ] Etiguetas de columna

tiguetas de fila Valores

* Etiquetas de fila. Contiene6s campos que determinan las filas de la tabla dinamica.

* Valores. Son los camp#s que se colocaran como las “celdas” de la tabla dinamica y que
seran totalizados para cada columna y fila.

Tel. 01 (55) 4620 4646 www.cofide.mx
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Para este ejemplo, arrastraré el campo Marca hacia el area Columnas, el campo
Vendedor hacia el area Filas y el campo Total hacia el area Valores y una vez realizados
estos cambios tendremos listo nuestro informe tal como se observa en la siguiente

imagen:

6.1 PASOS PARA
CREAR UNA
TABLA
DINAMICA

Autoguardade (@

tablas-dinamicas-excel -

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Frogramador Ayuda Andlisis de tabla dindmica Disefio
EE ﬁ -3 E Insertar Segmentacion de datos D‘&- I:h @ i DD' o= E
57 Insertar escala de tiempo = . D d]] [] ’P
Tabla Campo | Grupe Actualizar Cambiar origen | Acciones | Chilculos Grafico Tablas dindmicas | Mostrar
dindmica~ | activo ~ - - de datos ~ = = dindmica recomendadas e
Filtrar Datos Herramientas
A3 > B e Suma de Total
A B L€ | o | E | F G H - . )
1] Campos de tabla dinamica
2
3 :‘Sﬂmﬂ de Total _Ethuer.as e Seleccionar campos para agregar al informe:
4 |Etiquetas de fila ~ Apple Google Huawei Motorola Samsung Xiaomi ZTE  Total general Buscar
3 | Antonio Serrang 225585 73396 151593 162725 314284 123613 32421 1050621
6 Carmen Gomez 290379 79996 275991 129197 162946 124067 34265 1096841 [] Orden
7 |Francisco Ramos 238186 59997 236389 159256 176442 23004 16605 969879 [+ Vendedor
& Guadalupe Torres 281983 99995 213351 149148 245291 86203 22403 1098414 [ Feche
9 |Josefa Mufioz 187189 39998 165294 150277 257843 121988 27412 950001 Marca
10 | Luis Navarro 311382 59997 151993 150511 174040 115974 33476 997373 O Modelo
11 |Manuel sdnchez 189388 99995 319390 136593 247236 165605 21614 1200021 Total
12 |Margarita Pérez 242984 99995 262389 163975 228193 164485 32155 1194176 Mas tablas...
13 |Pedro Lopez 354584 115994 2365989 105283 261989 146602 36109 1261550
14 | Teresa Gutiérrez 361777 79996 207792 103515 254040 133473 33210 1173803 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
15 Total general 2683637 819950 2221611 1430484 2322304 1265014 2830670 11032679
16 T Filtros I Columnas
17| Marca
18
19
20| = Filas £ Valores
21 Vendeder > Suma de Total
22|
23 |
24 | -
| Hoja2 I Hojal ® : 3 = Aplazar actualizacién del disefio
= ] ] = 1

Y
i1

Tel. 01 (55) 4620 4646
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CAPACITACION EMPRESARIAL

6.4 FILTRAR UNA TABLA DINAMICA

* Puedes filtrar y ordenar la informacion que se encuentra dentro de una tabla
dindmica utilizando los filtros que Excel coloca de manera predeterminada en el
reporte como Etiquetas de columna y Etiquetas de fila.

* Al seleccionar cualquier de las opciones del filtro, la informacién sera resumida y

solamente mostrara un subconjunto de los datos de la tabla dindmica.

3 |Suma de Ventas

4 |Etiquetas de fila - !Plavstation 3

2l
i

COrdenar de Aa Z
Ordenarde Za &

Mas opciones de ordenacion...

Filtros de etiqueta

Filtros de valor

Buscar

- [m] {Selecdonar todao)
[ Méxica
-[]Barcelona

- [+ Bogota

-] Guadalajara

-] Madrid

-] Medellin

[ Manterrey

Aceptar

] [ Cancelar

Etiquetas de columna |~

99.00
02.00
99.00
J1.00
00.00
'93.00
19.00

Wil
$2,078.00
£1,539.00
£2,063.00
$1,300.00
$1,241.00
£1,960.00
$1,309.00

XBOX 360
$1,708.00
42,027.00
41,250.00
42,365.00
$1,771.00
41,081.00
$2,251.00

‘83.00 $11,490.00 512,453.00

Tel. 01 (55) 4620 4646

Total general
55,285.00

85 668.00
55,512.00
55,236.00
55,512.00

%4 834.00
55,679.00
$37,726.00
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CAPACITACION EMPRESARIAL

6.3 FILTRAR UNA TABLA DINAMICA

Una vez que se ha aplicado un filtro, Excel reemplaza el icono predeterminado para
indicar que ese campo esta siendo actualmente filtrado.

Suma de Venta iquetas de columna |~
|Etiquetas de filk -T!HIa',fStatiun 3 Wii
México
Bogota

Total general

Para mostrar de nuevo todos los valores de los
campos filtrados debes hacer clic en el botdn z]
de filtrado y seleccionar la opcidon Borrar filtro

de.

3 SumadeVentas Etigquetas de columi
4 |Etiquetas defila| !Pla',-'Station 3
%,l, Ordenarde AaZ

il OrdenardeZa A

Mas opciones de ordenacion...

£1,499.00 $2,078.00 $1,708.00
$2,199.00 52,063.00 51,250.00
$3,698.00 $4,141.00 $2,958.00

XBOX 360 Total general

55,285.00
£5,512.00
$10,797.00

4 |Etiquetas de fila v‘r!F"Ia'-,r.!;tati«:rn 3
‘El Ordenarde Aa L
Ordenarde Za A

Mas opciones de ordenacion...

‘% Borrar filtro de "Ciudad’

Filtros de etiqueta g
De igual manera puedes ordenar
instantaneamente los valores de la tabla

dinamica. Solamente haz clic sobre el botdon de
Etiquetas de fila o Etiquetas de columna y elige
la opcion Ordenar de A a Z o la opcidon Ordenar
de ZaA.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

6.4 TABLAS DINAMICAS RECOMENDADAS

3. Haz clic en cualquier celda de los datos de origen.

4. Ve a la pestana Insertar y haz clic en el boton Tablas dinamicas recomendadas

que esta dentro del grupo Tablas.

Autoguardado (@ ) = E:J -

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Date

ﬁ? E:I’P ﬁ LE} Eﬂ_ Obtener complementos g

Tabla Wl Tablas dindmicas §Tabla lustraciones
dinamicdl recomendadas -

6:] Mis complementos ~ E

Tablas Complementos

Tel. 01 (55) 4630 4646
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6.4 PASOS PARA CREAR UNA TABLA DINAMICA RECOMENDADA

CAPACITACION EMPRESARIAL

3. Se mostrara un cuadro de didlogo con una lista de tablas dinamicas que podremos
crear con solo seleccionarla y pulsar el boton Aceptar.

Tablas dindmicas recomendadas ? x
Suma de Total por Vendedor | # Suma de Total por Vendedor
Shpctas o Ml S et Etiquetas de fila| v Suma de Total
Careren Gdenes 105EE41 -
Erantisen famas P Antonio Serrano 1090621
Guadalupa Tarras LR -
Jusaka ez P, Carmen Gomez 1096841
s Moo EERERED -
tanunl St i Francisco Ramos 969879
At e Pty Guadalupe Torres 1098414
Suma de Total por Marca Josefa Mufioz 950001
Elicuets e fils - Summs de Total Luis Navarro 997373
Anple IEEEIT .
Google - Manuel Sanchez 1200021
huddron S 21216 - -
;cm., ,,3;,; Margarita Perez 1194176
o g Pedro Ldpez 1261550
ITE 288570 =
—r — Teresa Gutiérrez 1173803
Suma de Total por Model... e LA
Etiquatas de fila = S do Tola
“Appla PEEIEY
Azt iPhone 12 25668 153384
Agezde iPhona SE 12BGE 355
Az iPhone N5 BIGS S0EM
= Gl a1
Googla Pl 5 819593
~ Huaaai ]
Haawsi Mata 30 Pro 256GR axras
Cuenta de Orden por Mod...
Etiguictas & fla = Cueita de OF
= Appla A
Tabla dinamica en blanco Cambiar datos de origen... Aceptar Cancelar

4. Se creara una nueva hoja que incluira la tabla dinamica que hayamos
seleccionado en el paso anterior.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



6.5 DAR FORMATO A UNA TABLA DINAMICA

* Una vez que has creado una tabla dinamica, Excel permite aplicarle formato

facilmente como si fuera una tabla de datos. La ficha Disefio incluye comandos
especiales para aplicar formato a una tabla dinamica.

* La ficha Diseno es una ficha contextual, por lo que deberas seleccionar la tabla
dindmica para que se muestre.

_ Herramientas de tabla dindmica .

Equipo Opciones | Disefio

Estilos de tab

Esta ficha esta dividida en tres grupos.

* Diseno. Este grupo permite agregar subtotales y totales generales a la tabla dinamica
asi como modificar aspectos basicos de disefo.

Subtotales Totales

-

Diserio de Filas en
generales~ informe~ blanco -

Disefio
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* Opciones de estilo de tabla dinamica. Las opciones de este grupo permiten restringir la
seleccion de estilos que se muestran en el grupo que se encuentra justo a su derecha.
Es decir, si seleccionas la opcion “Filas con bandas”, entonces se mostraran a la
derecha los estilos que tienen filas con bandas.

Encabezados de fila Filas con bandas

Encabezados de columna |:| Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla dinamica

* Estilos de tabla dinamica. Muestra la galeria de estilos que se pueden aplicar a la
tabla dinamica. Con tan sdlo hacer clic sobre el estilo deseado se aplicara sobre la
tabla.

Estilos de tabla dinamica
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Puedes hacer clic en el botén Mas
del grupo Estilos de tabla
dindmica para ver todos los estilos
disponibles. Con tan sélo elegir
alguno de los estilos se aplicara
inmediatamente a la tabla
dinamica.

|| Hemamientas de tablagingmica |

Equipo

Opciones

Disefio

ZZZZZ 1ZIZIZIZIZ] 1ZIZIZ1ZZ) (Z1ZZZ0Z) Z1ZZ 22 Z1ZZ1Z1Z) 1Z1Z1Z1Z1Z2 "
_____ |
Medio

———— . — — —_ N — _— _ N — N _— _ N _ _ - _— _— _ _]
e B B B e
- — — — — B — — — — —— — — — —— — — — —— — — — —— — — — —— — — — —]
___________________________________ 2

H_J'J Muevo estilo de tabla dinamica...

@ Borrar
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TEMA 4.

DISENO DE GRAFICOS
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Un grafico es la representacion grafica de la informacion a partir de una tabla de
datos o rango datos

Graficos recomendados  Todos los graficos

e v | (0|mA B o 8B 98 49

Ix
®
=
M
@
&
4
E
@
Il
1111
]
=
It

Lineas Columnas agrupadas
Circular Titlo ded grdfic Titulo del grdfico
Barras o TR
HILLIIIIIII
> SIS I W o & & ST a & &
XY (dispersién) LR ‘ﬂo \,v“i ¢ ‘f“;b 5 &
o A F A

Mapa e u*' o

Cotizaciones

Superficie
Radial
Rectangulos
Proyeccion solar
Histograma
Cajas y bigotes
Cascada
Embudo

Combinado

Microsoft Excel ofrece una amplia gama de graficos para cada situacion,
necesidad, profesién y area.
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7.1 PASOS PARA CREAR GRAFICOS EN EXCEL

1. El prime paso es seleccionar los datos a graficar, ya sea tabla o rango de datos

CAPACITACION EMPRESARIAL

EDIFICIO ALTURA
Burj Khalifa 828
Torre de Shanghai 632
Abraj Al Bait 601
Ping An Finance Center 599
Goldin Finance 117 n. 1 597
Lotte World Tower 555
One World Trade Center 541
CTF Finance Centre 530
Tianjin CTF Finance Centre 530
CITIC Tower 528
Taipei 101 508
Shanghai World Financial Center 492
International Commerce Centre 484

2. Dar clic en el menu Insertar y en el bloque de graficos, seleccionar el grafico

requerido

Insertar Disposicién de pagina Formulas Da.o< Rewvisar Vista Ayuda Q JOué

'I Fa - : - - -
D 3 (LR SR R n
? I? AR R o iz
imicas Tabla llustraciones | Complementas Gréficos . Mapas Grafico
Jadas N ¥ e ~  dindmico ~
Graficos T3
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3. Justo después de dar clic en el grafico deseado se insertara en |la hoja de calculo

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicién de pagina

Férmulas Datos

Revisar Vista Ayuda Disefio de grafico

Formato Q  :Qué desea hacer?

4. Reubicar el grafico

5. Y seleccio

Maver grafico

Seleccione donde des

{® Objeto en: l::l:JLLIl‘.-H'-J_-'L_E

Aceptar || Cancelar |

algun disefio y formato para el grafico

Psefio de grafico

i - [onomsanmnem
W 7

=1 | e = p— o — L i C =
D% 17 | e | liiiiiiiii i | D Dommn o i - @
Agregar elemento Disefio | Cambiar | 777777 ’ ¢ TP vl s A Ly Al amb
de grafico v rapido ¥ | colores ¥ col
Disefios de grafico
Gréfico2 < | @ fe
4 A B c | b | E | F | 6 |
3 EDIFICIO ALTURA PISOS FRUTA \
4 |Burj Khalifa 82]
= ALTURA
5 |Torre de Shanghai 63!
= 900
6 | Abraj Al Bait 60| 800
— 700
7 |Ping An Finance Center 59! 600
| 500
87 Goldin Finance 117 n. 1 591 400
9 |Lotte World Tower 55.) ggg
10 |One World Trade Center 54] 100
11 |CTF Finance Centre 53 O ] . !
] [ z f & N & D& < & & &
12 | Tianjin CTF Finance Centre 53| A @?,\ @(\é‘ _ v\@ & N\,’\o b,\dr‘ & (},} @6‘ < Qé& \'é‘(' @@é
13 | CITIC Tower 50 & & & & & & & &L’ S
— ¥ o & & & &3 NN
14 Taipei 101 0 & LS EE & &
15 |Shanghai World Financial Center 49 & ¥ S & & &
bl < © o ~'z§\\ ‘_,)(@ &
L 16 |International Commerce Centre 48| N\

Formato Q@ ;Qué desea hacer?

Cambiar fila/ Seleccionar
columna datos

Datos

Cambiar tipo
de grafico

Tipa

Mawver

grafice
Ubicaddn
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Elegir el tipo de grafico adecuado en Excel es de suma importancia porque de ello dependera
la claridad con la que se transmitird el significado de los datos. Por esta razdn es importante
conocer todos los tipos de graficos en Excel para poder hacer la eleccién adecuada.

« GRAFICO DE COLUMNAS

El grafico de columnas es uno de los tipos de graficos en Excel mas utilizados y despliega una
columna para cada uno de los datos. La altura de la columna dependera del valor numérico
asociado y la escala de dichos valores se mostrara en el eje vertical.

Ingresos
$6,000.00
55,000.00
54,000.00
53,000.00
$2,000.00
1,000.00
50.00
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
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* GRAFICO DE BARRAS Ingresos
Un grafico de barras muestra lo mismo que Junio. —
un grdfico de columnas solo que con los Mayo
ejes invertidos. Una ventaja de utilizar Aol
este tipo de grafico en Excel es que las vorzo .
etiguetas pueden ser leidas con mayor Febrero
facilidad al presentarse sobre el eje vertical. ==
50.00 51,000.00 5$2,000.00 53,000.00 5400000 5500000 56,000.00
I - .
12 L. Bamnm'-'m =tel De igual manera tenemos
Graficos 7 o
ecomendados D 1 fp b el grafico de  barras
e B3 S apiladas tanto en dos como
Barraen3-D en tres dimensiones. En total
F B (5 FE | - i
= : L Excel nos (?frece sells.opuones
= s graficos de barras. para este tIpO de graflco:
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« GRAFICO DE LiNEAS Ventas
El grafico de lineas es de mucha utilidad :f;ﬁ

para identificar visualmente tendencias |s»x
en nuestros datos a través del tiempo. | sww
Generalmente colocamos la unidad de
tiempo en el eje horizontal y los valores 000

o '\"P'»'?’ A '\?"{’waw"’

en e| eje ve rtical. Q&»Sin’\@&"i@\“v & \@,\i@\wﬁ ‘*\t”\}:\\&i’\@w&(’&o}@ 1\{}\,&'\\0 %\@"9 @0
o ventas Una de las opciones que tenemos
$700.00 para este tipo de grafico es que
oo podemos agregar un marcador a
$400.00 la linea y posteriormente
o0 personalizar dichos marcadores
10000 para que sean mostrados como
50.00 I'4 .7

PP PP PSP S glr:c;?e!%s{roiuadrados o triangulos
'Q\Q @;\ @\9 a® @“? *\\c \9 %\P '\\Q \© *\\Q ,.;G’ %\P '\\Q © -»‘P :

=—g=Alcjandro === Brenda
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* GRAFICO CIRCULAR

El grafico circular es ampliamente
conocido como grdfico de pastel (torta) y
es util cuando queremos mostrar Ia
proporcidon de varias partes respecto a un
todo. Este tipo de grafico utiliza solamente
una serie de datos y es recomendable
utilizarlo cuando dicha serie tenga como
maximo cinco o seis valores o de lo
contrario se comenzara a dificultar su
visualizacion.

Ventas

g

«F

mMNorte m5ur mEste » Oeste

Ventas

n Norte m5Sur = Este = QDeste

Otra opcion que tenemos dentro de los
graficos circulares es la de crear
un grafico de anillo el cual funciona
exactamente igual que un grafico circular
pero con la diferencia de que cada parte
sera representada como una seccion del
anillo.
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* GRAFICO RADIAL

El grafico radial es un tipo de grafico
especializado y no es muy comun su
uso pero es util para mostrar valores
relativos a un punto central. El grafico
radial también es conocido
como grdfico de arafa por su
similitud visual con una telarafia. En
el siguiente ejemplo haré Ia
comparacion de la cantidad de envios
qgue hace una empresa a diferentes
paises del mundo:

Brasil

Francia

Envios

Estados Unidos

China

——2011

— 2012

Japdn

Alemania

El grafico radial nos permite comparar visualmente el nimero de envios en cada afo y
para cada uno de los paises. Esta comparacion es la misma que podemos hacer con
un grdfico de columnas, razén por la cual en mas de una ocasidon se prefiere dicho

grafico al grafico radial.
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» GRAFICO DE VELOCIMETRO EN EXCEL

En algunas ocasiones necesitamos ilustrar de manera grafica el progreso de una tarea o
de un proyecto y una alternativa es hacerlo a través de un grafico de velocimetro, el
unico problema es que Excel no incluye este tipo de grafico.

Sin embargo, aunque no tenemos una manera directa para crear un grafico de
velocimetro en Excel, podemos emplear algunas técnicas especiales para llegar a un

resultado como el siguiente:

Muy mal 20 !
Mal 20
Regular 20
Bueno 20
Muy Bueno 20
Total 100
Valor 60
Antes 58.5
Puntero 3
Después 138.5

Velocimetro Excel
a0 60

80

100

60
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TEMAS

REPORTES
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8.
MACROS
EN EXCEL

El nombre macros en Excel proviene de la palabra macroinstruccion. Una macro o
macroinstruccion es un conjunto de instrucciones que estan almacenadas y listas para ser
ejecutadas en cualquier momento al pulsar un botdn o con un atajo de teclado.

Las instrucciones de las macros en Excel deben ser escritas en un lenguaje de
programacion que sea comprendido por Excel mismo de manera que puedan ser
ejecutadas de manera adecuada. El lenguaje de programacion utilizado para este fin lleva
el nombre Visual Basic para Aplicaciones que también es conocido por su abreviatura
VBA.

VBA es todo un ambiente de programacién que fue pensado para que los desarrolladores
pudieran crear soluciones personalizadas en Excel.

El verdadero secreto para dominar las macros en Excel radica en aprender a utilizar
adecuadamente el lenguaje de programacion VBA y su modelo de objetos.

Application (Excel)
Workbooks

Worksheets

Range
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Si no tienes muchos conocimientos aun sobre VBA pero quieres automatizar algunas
tareas en Excel, puedes crear macros utilizando la Grabadora de macros, lo cual no
requerira gue tengas conocimiento de programacion.

4 Compartir
I D
m [}
Cambiar Macras
ventanas ~ v

E'_-r Ver macros
®3 Grabar macro...

. Usar referencias relalg

A -
\

1. iniciar la grabacion de una macro con el comando Grabar macro que se encuentra
dentro del grupo Cadigo.
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2. Se mostrara el cuadro de didlogo Grabar macro donde especificaremos el Nombre
de la macro asi como algun Métoglo abreviado que deseemos asignar a la macro.

-
Grabar macro &Ig

Mombre de la macrg:
Macral I |

Método abreviadog
CTRL+

Guardar macro en:
Este libro -

Descripcidn:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Después de pulsar el botdn Aceptar, todas las acciones que realices en Excel seran
guardadas como parte de la macro que esta siendo grabada.
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8.2 DETENER LA GRABACION DE LA MACRO

Para detener la grabacion de la macro debes hacer clic en el comando Detener
grabacion que se encuentra en la ficha Programador o también puedes pulsar el
botdn que se encontrara en la barra de estado.

X9t~ |=
ono BREE ——
Detener grabacidn

.

ﬁ Usar referencias relativas
Visual Macros
Basic /Iy seguridad de macros
Cadigo ,

L= I B R TR R N R

7
K *Djal “Hoja2 Hoja3 %

Listo | |
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Para la edicién de una macro de Excel se puede hacer solamente a través de codigo
VBA. Para poder editar una macro debes elegir aquella macro que necesites editar y
el dar clic en ek%tén Modificar se abrira el Editor de Visual Basic con el cédigo de la

i N
Macro \ M
Mombre de la macro:
[General) -
-
Sub Macrol()
-
\ ' Macrol Macro
-
Crear '
— Range ("C1") .3elect
: .
AoctiveCell.FormalaR1Cl = "1
) Range ("C2") .5elect
Opdones... -
BctiveCell.FormulaR1Cl = "2"
Eange ("C3") .Select
Macros en: | Todos los libros abiertos |E| ActiveCell.FormulaR1Cl = ™3™
Descripcidn Eange ("C4") .Select
BctiveCell.FormulaR1Cl = ™4"
Eange ("CS") .3elect
== «__mn_|
. y 4

/7
Para eliminar una macro debes pulsar el botdn Macros, posteriormente seleccionar

la macro que sera eliminada y finalmente pulsar el botdn Eliminar.
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TEMA 6.

Impresion de Informes
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J. IVIFRESIVUN
NC DCDNDTELCC

ESTABLECER AREA DE IMPRESION

Después de seleccionar las celdas de Excel que deseas imprimir debes ir a la ficha Disefio
de pdgina y seleccionar el comando Area de impresidn y posteriormente la

opcion Establecer area de impresion.

L 0 Inicio
n Colores =
= Fuentes =

- @Efectos < -

Temas

Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar

Temas Margenes Orientacio

-

L L=

lg“ Establecer drea de impresion

I | Claudia

Borrar drea de impresion

No. Empleadon Departamento n Nombre [y
400307 Recursos Humanos Andrea

Mendoza

ADO308 Finamzas

Juan Carlos |Hernandez

400309 Informdatica

400310 Mercadotecnia

400312 Finanzas
400313 Finanzas

(=D = = T I I TR S R ]

400311 Direccion General

400314 Mercadotecnia
10 400315 Recursos Humanos Jorge

Arturo Becerril
Claudia Camacho
Jacob Sarmiento
Isidro Jiménez

Consuelo  Palacios
Fernanda  Fonseca
Villarreal |

También es posible seleccionar celdas no contiguas para establecerlas como el area
de impresidon. Solamente debes pulsar la tecla CTRL mientras vas seleccionando los
diferentes rangos de celdas. Cuando imprimas la hoja de Excel obtendras como
resultado el area de impresidn previamente definida.
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» Utiliza las opciones de Excel para ajustar el area de impresidn si necesitas ajustar
una hoja de trabajo para que se impriman algunas columnas o filas adicionales
utilizando las opciones Ancho, Alto y Escala.

* Estas opciones se encuentran dentro del grupo Ajustar drea de impresion dentro
de la ficha Disefo de pagina.

* Las opciones Ancho y Alto permiten fijar el tamafo de la impresion a un numero
especifico de paginas, es decir, la impresion se ajustara al nuUmero de paginas
especificado.

j Ancho: Automatic =
—:I,J Alto:  Automatic -
4] Escala:  100% &

Ajustar area de impresion =

o4 Ancho: Kutomaticl ~| Lineas de
-;1|J Alto: | Automatico

@ Escala: |1 pagina i

2 pagi
Ajustar area d plgfnas |
= 3 paginas E

Por ejemplo, si tienes una tabla de datos que de manera 4 paginas !
2o . . , . G 5 paginas I
automatica se imprime a lo ancho en 3 paginas, entonces puedes 6 paginas

oo o 2 o o 7 paginas
modificar la opcidn Ancho para que sea exactamente 2 paginas y 8 paginas

Excel reducira el tamafio de la fuente la cantidad exacta para que ? paginas

. 0z Z _a d:“’ Mas paginas...
la impresion sea de 2 paginas de ancho.
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Excel provee de tres tipos de margenes predeterminados que puedes encontrar
facilmente en la ficha Disefo de pagina bajo el comando Margenes:

* Normal con un margen superior de 1.91 cm. y margen izquierdo de 1.78 cm.
* Ancho con un margen superior de 2.54 cm. y margen izquierdo de 2.54 cm.

e Estrecho con un margen superior de 1.91 cm. y margen izquierdo de 0.64 cm.

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
. —_— [=—=|
il =Y =G
Margenes|Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir
- A A impresion - titulos
1 Uttima configuracion personalizada
Superion: 19 cm Inferior: 19cm
Izquierda: 1.5 cm Derecha: 15 cm
i Encabezado: 0.8 cm Pie de pagina: 0.5 cm
MNormal
Superior: 191 cm Inferior: 191 cm
Izquierda: 1.78 cm Derecha: 178 cm
Encabezado: 0.76 cm Pie de pagina: 0.76 cm
Ancho
Superior: 2.54 tm Inferion 2.54 ¢m
[zquierda: 2.54 tm Derecha: 2.54 ¢m
Encabezado: 1.27 cm Pie de pagina: 1.27 cm
Estrecho
Superior 191 cm Inferian 191 cm
Izquierda: 064 cm Derecha: 0.64 cm
Encabezado: 0.76 cm Pie de pagina: 0.76 cm

Margenes personalizados...
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Ademas de los valores predeterminados puedes ajustar los margenes de manera
manual seleccionado la opcién de menu Margenes personalizados lo cual mostrara
el cuadro de didlogo Configurar pagina.

Superior: Encabezado:

19 [ 0.8 [

Izguierdo: Derecho:

Inferior: Pie de pagina:

19 5 LXHE

Centrar en la pagina
[ Horizontalmente
[ verticalmente

Imprimir. .. ] l\.‘isia preliminar ] ’g:dones... ]

i Aceptar ][ Cancelar ]

Excel recordara el ultimo margen personalizado que hayas configurado y permitira
que lo utilices de nueva cuenta la proxima vez con tan solo seleccionar la opcién de
menu Ultima configuracion personalizada.
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10. FUNCION INDIRECTO

* INDIRECTO

* Lafunciéon INDIRECTO en Excel nos ayuda a obtener una referencia a una celda o a un rango de celdas.

EseEjemple dewso
e =INDIRECTO("A5")
e =INDIRECTO(H1&H?2)
e ==INDIRECTO(A2&"!"&B2&C2)

SINGIRTD), INDIRECTO(ref, [a1])

« Rcf (obligatoiio): Es la icrcic—cia cspcciricada como "-1a cadc—a dc tcxto.

A1 (opcional): Valoi légico q"c i—dica cl tipo dc icrcic—+cia cspcciricada: A1 (:cidadcio) o 11C1 (ralso).
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