MICROSOFT EXCEL AVANZADO-INTERMEDIO | 2016

CURSO
EXCEL AVANZADO

FEBRERO 2017

Objetivo: Brindar al participante los conocimientos necesarios de Excel en el nivel
Intermedio — Avanzado, para que pueda ponerlos en practica y aplicarlos de una
manera eficiente en sus actividades diarias, permitiéndole elaborar una
herramienta personalizada en su ambito de trabajo.
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CONTENIDO DEL CURSO

FORMATO CONDICIONAL

El formato condicional en Excel es una manera de hacer que la herramienta aplique un formato especial para aquellas celdas que
cumplen con ciertas condiciones.
Ejemplos de formato condicional

Formato especial para todos los valores entre 20 y 30:
A B

16

27

24

12

31

20

10

28

33

21

W~ @ 0w ke

=
L=

¢, Cémo se aplica el formato condicional?

Debes seleccionar las celdas a las que se les aplicara el formato condicional y después hacer clic en el comando Formato
condicional que aparece en el grupo Estilos de la ficha Inicio.

e . —
¥e | & = &

Farmato Dar formato Estilos de | Insertar

condicional ~|como tabla = celda - =
—:':] Resaltar reglas de celdas ]
e =3

—Iﬁl_'lll Reglas superiores e inferiores » F

= Barras de datos L
[ =
—= Escalas de color .
—
=
=" Conjuntos de iconos b

Mueva regla...

Borrar reglas -

e

Administrar reglas...

¢ Reglas basadas en valores de celda: Estas reglas se basan en el mismo valor de la celda (Mayor que, Menor que, Igual
a, Entre, etc.).

o Reglas basadas en férmulas: Estas reglas ofrecen mayor flexibilidad porque puedes aplicar un formato especial utilizando
una férmula donde podras aplicar una légica mas compleja. Por lo mismo es un poco mas complicado de aprender, pero
una vez que lo hagas seré muy intuitivo de utilizar.

S —
Elaborado por: OOBV - Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE Pagina 3



MICROSOFT EXCEL AVANZADO-INTERMEDIO ‘ 2016

Con Formula

Cuando tenemos un valor en una celda y queremos que ese valor sea aplicado en toda la tabla, utilizamos la férmula para
personalizar nuestro formato condicional:

DATO A INGRESAR 5
VALOR
1

w|oo|w|offwfo|uara

EN T

Realizar lo siguiente:

& -l A == = ® = . _—EillI:-Jlmai-J condicional 5= Insertar - AL 1
Ba- | Nueva regla de formato @I&J
# N & § H A A = = = ==
- . Selecdonar un tipo de regla:
pape.. N Fuente Alineacian
| | ™ Aplicar formata 2 fodaslascalizssaainsusualassn
C10 - b . —
Aplicar formato Gnicamente a las celdas que contengan =
A B c D » Aplicar formato dnicamente a los valores con rango INTerior o superior
» Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
» Aplicar formato Gnicamente a los valores dnicos o duplicados
FRECUENCIA: P : o
» Utilice una fdrmula que determine las celdas para aplicar formato.
FELIELAIE L Lhiz Editar una descripcdn de regla:
Dar form. i LS el
Lot
Valor de la celda igual a =
e o s [ |
Vista previa: Sin formato establecid
VALOR Y — " I
— 1
2 [ Aceptar ] [ Cancelar
3 \,
5
9
6
— 5
8
9
11
6

FILTROS EN EXCEL

USO DE FILTROS

Los filtros de Excel son funciones sumamente Utiles para visualizar y analizar, de manera selectiva, secciones o
elementos especificos de una base de datos o de una tabla de Excel, sea cual sea el contenido de ésta.
Ejemplo:
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1 AZUAY CAMILO PONCE ENRIQGUEZ COLEGIO
2 AZUAY CUENCA ABDON
3 AZUAY CUENCA ANTOH
4 AZUAY CUENCA
Usando la opcién Filtro puedo de manera rapida = g g g
obtener informacién exacta en una tabla de un criterio
especifico a buscar: 1 AZUAY CAMILO PONCE ENRIQUEZ | COLEGID TECNICO PONCE ENRIQUEZ
o @ o @ 2
Sl | 2 AZURY CUENCA ABDON CALDERON (RICAURTE)
ar - - W
har - (g & (—[ﬁ : 3 AZUAY CUENCA ANTONIO AVILA MALDONADO
0 2 Ordenar  Buscary
gto « - i - i -
yfiltrar = seleccionar 4 AZUAY CUENCA BENIGNO HALD
5 Modificar
W
FY
FILTRO AVANZADO

En Excel puedes realizar un filtrado de datos totalmente personalizado proporcionando los criterios que deseas aplicar a la
informacion. Este tipo de filtrado es conocido como Filtro avanzado y en esta ocasion te mostraré como utilizarlo.
Supongamos la siguiente tabla de datos.

A B

C D E
il No. Empleado  Departamento Nombre Apellido
2 400307 Recursos Humanos Andrea Mendoza
3 400308 Finanzas Juan Carlos Hernandez
4 400309 Informatica Arturo Becerril
S 400310 Mercadotecnia Claudia Camacho
6 400311 Direccidn General Jacob Sarmiento
7 400312 Finanzas Isidro Jiménez
B 400313 Finanzas Consuelo  Palacios
9 400314 Mercadotecnia Fernanda  Fonseca
10 400315 Recursos Humanos Jorge Villarreal |

11

Los criterios por los cuales se realizara el filtrado deben especificarse dentro de celdas de la misma hoja. Supongamos que deseo
filtrar los registros del departamento de Finanzas.

A B Cc D =
1 Departamento
2 IFinanzas .I
3
LY No. Empleado  Departamento Nombre Apellido
o) 400307 Recursos Humanos Andrea Mendoza
6 400308 Finanzas Juan Carlos Hernandez
7 400309 Informatica Arturo Becerril
8 400310 Mercadotecnia Claudia Camacho
g 400311 Direccidn General Jacob Sarmiento
10 400312 Finanzias Isidro Jiménez
11 400313 Finanzas Consuelo  Palacios
12 400314 Mercadotecnia Fernanda  Fonseca
13 400315 Recursos Humanos Jorge Villarreal

14

Aplicar un filtro avanzado a los datos
Antes de aplicar el filtro avanzado debo seleccionar la tabla de datos (A4:D13) y posteriormente ir a la ficha Datos y pulsar el botdn
Avanzadas que se encuentra en el grupo Ordenar y filtrar. Se mostrara el cuadro de didlogo Filtro avanzado.
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A B [ D E

Departamento
Finanzas

Nombre

No. Empleado _ Departamento
400307 Recursos Humanos Andrea
400308 Finanzas Juan Carlos  Herndndez
400309 Informatica Arturo Becerril
400310 Mercadotecnia Claudia Camacho

400311 Direccion Genel pye o _
400312 Finanzas —

400313 Finanzas || A<on

400314 Mercadotecnia| | © Eitrar 2 lista sin moverla a otro lugar

Apellido
Mendoza

(©) Copiar a otro lugar

14 Rangodelalista: | $A$4:6D513

15 Rango de riterios: | Hoja1! $851: 5852

) Copiar a

17

18 [ s6lo registros Gnicos

.

DATOS

VALIDACION DE DATOS

La validacién de datos en Excel es una herramienta que no puede pasar desapercibida por los analistas de datos ya que nos ayudara
a evitar la introduccion de datos incorrectos en la hoja de calculo de manera que podamos mantener la integridad de la informacién

en nuestra base de datos.
Importancia de la validaciéon de datos en Excel

De manera predeterminada, las celdas de nuestra hoja estan listas para recibir cualquier tipo de dato, ya sea un texto, un nimero,
una fecha o una hora. Sin embargo, los calculos de nuestras formulas dependeran de los datos contenidos en las celdas por lo que

es importante asegurarnos que el usuario ingrese el tipo de dato correcto.
El comando Validacion de datos en Excel

El comando Validaciéon de datos que utilizaremos a lo largo de este articulo se encuentra en la ficha Datosy dentro del

grupo Herramientas de datos.

llas Datos Revisar Vista Programador
“onexiones 4] \? K Borra == E_‘g J?IEI %EP Qj
‘rop 5 Al % Volver a aplica > < L

%l Ordenar | Filtro Textoen  Quitar

.TFC/AW"ZEdES columnas duplicados e dato
iones Crdenar y filtrar Heyﬁmien as de datos

onsolidar Analisis | Agrupar
Ysi- ~

Validacién de datos M

Configuracidn ‘ Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacién

Permitir:

Cualquier valor Omitir blancos

Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn

Elaborado por: OOBV - Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE

Pagina 6



MICROSOFT EXCEL AVANZADO-INTERMEDIO ‘ 2016

Ejemplo:

Lista de validacion de datos

A diferencia de los criterios de validacién mencionados anteriormente, la Lista es diferente porque no necesita de un valor maximo o
minimo sino que es necesario indicar la lista de valores que deseamos permitir dentro de la celda. Por ejemplo, en la siguiente
imagen he creado un criterio de validacion basado en una lista que solamente aceptara los valores sabado y domingo.

r B
Validacion de datos l P [ ‘ A ‘ B © D E F G H

N Domi
Validacién de datos 2. fmesa) Domingo

iLunes
|

: Configuradian ‘ Mensaje de entrada | Mensaje de error ‘

o[- =
2 |
)
3 5 \Martes H
Criterio de valdadin Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de errar | jMar :
4 Criterio de validadé Miércoles !
. riterio de validacidn |
pemir: 2 Permitir: yueves :
Lista |Z| Omitir blancog 6 [ [] [ omitr b \viernes 1}
i Lista mitir blancos v H
Datos: Celda con lista desplegable ’ - Celda conlists desplegable dbado_ 4
Origen: Origen:
Or 10 =
sébado, domingo E3 11 I:‘r‘G‘r‘MG‘W
12
13
1 Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracin
[ Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuradion 15
.
v
L 18

DISENO Y ELABORACION DE MACROS

MACRQOS

Las macros de Excel nos permiten automatizar tareas que realizamos cotidianamente de manera que podamos ser mas eficientes en
nuestro trabajo. Una macro no es mas que una serie de comandos o instrucciones que permanecen almacenados dentro de Excel y
que podemos ejecutar cuando sea necesario y cuantas veces lo deseemos.

Primero debemos desplegar la cinta de opciones “Programador”:

Vista Acrobat

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar

=] |\ ] % Propiedades
N o Gl ver codigo

& E ?ﬂ Paquetes de expansidn @
Visual Macros Complementos Complementos | Insertar Modo . Origen . =
Basic £y oM - Disefo # Ejecutar cuadro de didlogo " Actualizar d
Cadigo Complementos Controles

Crear una macro:

Paso 1: Presionar icono Macro y se despliega la siguiente ventana:

S —
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Disafip 8l _Fiecutar cuadro de dialogo
-
& Macro
8 " Tombre de la macro: E
( ! \ B3 3
e
e |
Macros en: | Todos los libros abiertos |z|
Descripdidn

Paso 2: Dar un nombre a la macro y luego presionar “Crear”

Un lenguaje de programacion

Las macros se escriben en un lenguaje de computadora especial que es conocido como Visual Basic for Applications (VBA). Este
lenguaje permite acceder a practicamente todas las funcionalidades de Excel y con ello también ampliar la funcionalidad del
programa.

Ejemplo 1:

(General) - MiP

Sub MiPrimeraMacro()
MsgBox "Hola mundo™
End Sub

Sub HOLA
() m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulz
Range("B2").Select aEmE & Ec N
ACt|VeC9”FOrmU|aR1C1 = "BIENVENIDOS" Visual I\ﬁro} % Complementos Comp\ef:ntos Insertar I\;
QAN Basic ! oM *  Dis
Range( B3 ).Se'ect Cédigo Complementos
F20 M fe
End Sub = : = =
Ejemplo 2: BIENVENIDOS

IR A UNA HOJA INGRESANDO UNA CLAVE

Nl w e

Sub ModificarDatos_Botdn1_Haga_clic_en()
CLAVE_(Nombre de la hoja) = InputBox("ESCRIBA SU CLAVE DE ACCESQ")
If CLAVE_(Nombre de la hoja) = "CEAC" Then
Sheets("Nombre de la hoja").Visible = True
Sheets("Nombre de la hoja ").Select
Else
MsgBox ("CLAVE INCORRECTA! - NO TIENES ACCESQ")
Sheets("Nombre de la hoja ").Select
End If
End Sub
Ejemplo:
Sub ModificarDatos_Botén1_Haga_clic_en()
CLAVE_Modificarindicador1 = InputBox("ESCRIBA SU CLAVE DE ACCESQO")
If CLAVE_Modificarindicador1 = "CEAC" Then
Sheets("Modificarindicador1").Visible = True
Sheets("Modificarindicador1").Select
Else
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MsgBox ("CLAVE INCORRECTA! - NO TIENES ACCESQ")
Sheets("Modificar Datos").Select
End If
End Sub

Ejemplo 3:
Crear userform para la utilizacion de un formulario:

Private Sub CommandButton2_Click()
Dim Fecha As String
Dim ApellidosyNombres As String
Dim Cedula As String
Dim Direccion As String
Dim Telefono As String
Dim celular As String
Dim eMail As String
Fecha = TextBox1
ApellidosyNombres = TextBox2
Cedula = TextBox3
Direccion = TextBox4
Telefono = TextBox5
celular = TextBox6
eMail = TextBox7
UserForm3.Label8 = Fecha
UserForm3.Label9 = ApellidosyNombres
UserForm3.Label10 = Cedula
UserForm3.Label11 = Direccion
UserForm3.Label12 = Telefono
UserForm3.Label13 = celular
UserForm3.Label14 = eMail
Unload UserForm?2
'Load UserForm3
UserForm3.Show
End Sub

Private Sub CommandButton2_Click()
Worksheets("Clientes").Activate
Range("c5").Select
Do While Not IsEmpty(ActiveCell)
ActiveCell.Offset(1, 0).Activate
Loop

ActiveCell.Offset(0, 0) = Label8.Caption
ActiveCell.Offset(0, 1) = Label9
ActiveCell.Offset(0, 2) = Label10
ActiveCell.Offset(0, 3) = Label11
ActiveCell.Offset(0, 4) = Label12
ActiveCell.Offset(0, 5) = Label13
ActiveCell.Offset(0, 6) = Label14

Unload UserForm
Load UserForm2
UserForm2.Show
End

End Sub
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EVALUACION INTERMEDIA

En esta etapa del curso se tomara una evaluacién cob la finalidad de ir controlando el avance de lo aprendido en el curso.

APLICACION DE FUNCIONES

Aplicar funciones - Logicas - Busqueda y referencia - Texto, entre otras.

Sintaxis de la funcion Sl

Ademas de especificar la prueba ldgica para la funcién Sl también podemos especificar valores a devolver de acuerdo al resultado de
la funcion.

Sintaxis de la funcion Sl en Excel

Prueba_légica (obligatorio): Expresion logica que sera evaluada para conocer si el resultado es VERDADERO o FALSO.
Valor_si_verdadero (opcional): El valor que se devolvera en caso de que el resultado de la Prueba_légica sea VERDADERO.
Valor_si_falso (opcional): El valor que se devolvera si el resultado de la evaluacién es FALSO.

Ejemplos de la funcion SI

Probaremos la funcién SI con el siguiente ejemplo. Tengo una lista de alumnos con sus calificaciones correspondientes en la
columna B. Utilizando la funcién SI desplegaré un mensaje de APROBADO si la calificacion del alumno es superior o igual a 60 y un
mensaje de REPROBADO si la calificacion es menor a 60. La funcion que utilizaré sera la siguiente:
=SI(B2>=60,"APROBADOQ","REPROBADQ")

Observa el resultado al aplicar esta formula en todas las celdas de la columna C.

c2 - fe | =581(B2>=60,"APROBADO","REPROBADD")

A B o D E F

1 Nombre Calificacion Resultado
2 |Karen 35 IAPROBADO _I
3

Laura 82 APROBADO
4 Mauricio 38 REPROBADO
5 Norberto 32 REPROBADO
6 Ortencia 82 APROBADO
7 | Patricia 77 APROBADO
& Rosario 71 APROBADO
9 Tomas 98 APROBADO
10 |Ulises 94 APROBADO

Ejemplo de la funcion Sl en Excel

Utilizar una funcién como prueba logica
=SI(ESNUMERO(A2), "SI", "NO")

Este es el resultado de aplicar la férmula sobre los datos de la hoja:

B2 - Jx | =SI{ESNUMERO(A2), "SI", "NO")
A B 5 D E F

1 Valor £Es nimero?

Zl uno NO 1

3 2 Sl

4 tres NO

5 cuatro NO

7] 5 Sl

7 seis NO

8 7 ]

9 8 Sl

10 nueve NO

11
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FUNCION SI (Y) FUNCION SI (0)

Ejemplo:

En la celda A1, introduciremos la edad y en la B1 la estatura de la persona medida en centimetros. En la celda A3 aparecera el texto
"Puede pasar" si la edad es mayor de 16 afios y mide mas de 1.50. En el caso que alguna de las dos condiciones no se cumplan,
aparecera el texto "NO puede pasar". =SI(Y(A1>16;B1>1.50);"Puede pasar "; "No puede pasar") Observa que toda la funcién Y(...) se
escribe dentro del primer argumento de la funcién Si.

D7 v A =SI(Y(A7=16,B7>1.5),"Puede pasar" "No puede pasar")
A B C D E [ F

1 Edad Estatura | Resultado "Y"| Condicion

2 16 1.6 FALSO No puede pasar

3 14 1.65 FALSO No puede pasar

4 17 1.73| VERDADERO [Puede pasar

5 15 1.6 FALSO Mo puede pasar

B 24 1.82| YERDADERO |Puede pasar

# 19 1.55] VERDADERO |[Puede pasar

g =Y(A7=16 B7=1.5)

Ejercicio:

Si en A1 colocamos “NOMBRE", en B1 “Nota1” , en C1 “Nota2” y en D1 “Resultado” ; en esta columna debemos crear un
condicionante. Si los datos de la columna B es mayor a 12 y los datos de la columna C son mayores que 16 colocar
“FELICITACIONES APROBASTE’, sino decir ESTUDIA MAS.
FUNCION SI() ANIDADA CON LA FUNCIION Y() y O()
La funcion Sl es una de las que mas se usan para el anidamiento ya que su estructura es muy adecuada para esto:
e Enel parametro 1 hay que poner una férmula l6gica, un anidamiento con funciones légicas o la propia funcién si actuando
como funcion légica.
e En los parametros 2 y 3 se pueden anidar una multitud de funciones, como funciones légicas, lafuncifion si() actuando
como funcion condicional o légica etc.
Ahora vamos a ver un un ejemplo relativamente simple de la situacion del punto 1.
Una empresa quiere promover a una nueva seccion a los empleado que cumplan con las siguientes condiciones :
e  Pertenecer al turno mafiana.
e Serde la categoria 1 0 que su sueldo sea menor o igual a 7.000$.
Para esto cuenta con la siguiente tabla que debe ser completada; donde los turnos son M,T ,N ,correspondientes a mafiana, tarde y
noche respectivamente y las secciones van de 1 a 4

NOMBRE  APELLIDO TURNO SUELDO SECCION SITUACION

Mora Rodriguez M 7500 1
Silvia Martin M 6800 4
Pablo Andaluz T 4300 2
Malena Mendoza M 7000 1
Patricia Cosio M 9340 1
Melina Mesa N 7800 3
Rubén Maoran M 5400 4
Jose Alcaraz M 5000 1
Jorge Pelufo T 42000 2
Mariano Jordan M 11000 2
Alberto Toledo T 8200 1

Que se resuelve utilizando la formula
=SI(Y(O(E2=4;D2<=7000);Y(C2="M"));"PROMUEVE";"NO PROMUEVE")
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£2 - £ |[=s1(¥{O{E2=2;D2<=7000);¥{C2="M"));
"PROMUEVE";"NO PROMUEVE")

A B C D E F
1 NOMBRE APELLIDO TURNO SUELDO SECCION SIMUACION
2 MNora Rodriguez M 7500 1 INO PROMUEV E!
3 Silvia Martin M 6800 4 PROMUEVE
4 Pablo Andaluz T 4300 2 NO PROMUEVE
5 Malena Mendoza M 7000 1 PROMUEVE
6 Patricia Cosio N 9340 1 NO PROMUEVE
7 Melina Mesa N 7800 3 NO PROMUEVE
& Rubén Moran M 5400 4 PROMUEVE
3 José Alcaraz n S000 1 PROMUEVE
10 Jorge Pelufo T A2000 2 NO PROMUEVE
11 Mariano Jordan M 11000 2 NO PROMUEVE
12 Alberto Toledo T 8200 1 NO PROMUEVE

FUNCION BUSCAR

La funcion BUSCAR en Excel nos permite buscar un valor dentro de un rango de celdas y como resultado nos devolvera el valor
correspondiente del rango de resultados que especifiquemos. La funcién BUSCAR se puede utilizar en forma vectorial o en forma
matricial.

Forma vectorial de la funcion BUSCAR

Comenzaré explicando la forma vectorial de la funcién BUSCAR. Bajo esta forma podemos buscar un valor en un rango de celdas el
cual debe ser una sola columna o una sola fila. La sintaxis para realizar la busqueda es la siguiente:

r ~
Argumentos de funcién @Iﬂ—hJ

BUSCAR.

Valor_buscado

Vector_de_comparacion

Vector_resultado =

Busca valores de un rango de una columna o una fia o desde una matriz. Proporcionado para compatibilidad con
VErsiones anteriores.

Valor_buscado es un valor que BUSCAR busca en vector_de_comparacion y puede ser un
numera, texto, un valor légico o un nombre o referenda a un valor.

Resultado de la férmula =

Ayuda sobre esta fundidn

Valor_buscado (obligatorio): Es el valor que deseamos encontrar.

Vector_de_compraracién (obligatorio): Un rango de celdas que esta formado por una sola columna o una sola fila en donde se
realizara la busqueda.

Vector_resultado (opcional): El rango de celdas que contiene la columna o fila de resultados que deseamos obtener.

Ejemplo de la funcion BUSCAR en forma vectorial

Para este ejemplo tengo una lista de alumnos con sus nombres, apellidos y calificaciones y de los cuales deseo encontrar la
calificacién de alguno de ellos con tan solo especificar su nombre.
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F1 - fe | carlos

A B C D E F
IINDmbre Apellido Calificacion Nombre:; Carlos
2 Alejandra Camacho 74 Calificacion:
3 Berenice  Padilla 89
4 Carlos Morones 96
5 |Diana Barrera 91
6 Enrigue Sanchez 82

En la celda F1 colocaré el nombre del alumno y en la celda F2 la funcién BUSCAR la cual me ayudara a obtener su calificacion.
Desarrollemos la férmula paso a paso:

Introducir la funcién BUSCAR y especificar el primer argumento que es el valor buscado.

=BUSCAR(F1,

Como segundo argumento debo especificar el rango donde se realizara la busqueda:

=BUSCAR(F1, A2:A6,

El ultimo argumento sera el rango que tiene los resultados que deseo obtener y que en este ejemplo son las calificaciones en C2:C6:
=BUSCAR(F1, A2:A6, C2:C6)

Observa como la funcion BUSCAR regresa la calificacion que corresponde al nombre buscado.

F2 - J« | =BUSCAR(F1, A2:A6, C2:C6)
A B C D E F
1 MNombre Apellido Calificacion Mombre:  Carlos
zl,ﬂ.le]andra Camacho 74 Caliﬁr,acif:rn:l 96 _I
3 Berenice Padilla 89
4 |Carlos Morones 96
5 |Diana Barrera 91
6 Enrique Sanchez 82

LA FUNCION EXCEL BUSCARV

BUSCARV es una de las funciones mas utiles de Excel, y es también una de las menos comprendidas. En este articulo vamos a

explicarte facilmente BUSCARV por medio de un simple ejemplo paso a paso.

A. LALOGICA DETRAS DE LA FUNCION BUSCARV

Veamos la siguiente imagen para comprender un caso tipico de uso de BUSCARV

A B C D E F G
1
2 Codigo Producto Stock Codigo  [s]EM
3 401 Martillo 20 kg 12 Ll s O Tornillo 20 mm
4 600 Tornillo 10 mm 15 Stock 34
5 601 Tornillo 20 mm 25 Fl
] 803 Tuerca 40 mm 30
I 602 Tornillo 30 mm 34 En base al Cdigo ingresado,
a8 400 Martillo 10 Kg 45
5 — = guerenws gque Excel busgue el
10 800  Tuerca l0mm 50 @ howbre de Producto y
11 603 Tornillo 40 mm 61 también su Stock
12 802 Tuerca 20 mm B2
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La funcién BUSCARYV nos permite hacer una blsqueda de un elemento concreto dentro de una tabla (en nuestro caso buscamos el
codigo de producto 602) y una vez encontrado nos devuelve otros elementos asociados al mismo (en nuestro caso nos dira que

corresponde al producto Tornillo 30 mm y que su stock es de 34 unidades)

B. 2.LA SINTAXIS DE LA FUNCION BUSCARV
La sintaxis (forma de escribir) BUSCARV es sencilla y solo requiere 4 argumentos:

= BUSCARY (valor buscado; tabla de busqueda; columna de bisqueda; ¢ tabla ordenada?)

A B C D E F G
1 [columna 1] [columna 2] [columna 3]
o Codigo Producto Stock Codigo [
3 401 Martillo 20 kg 12 [T (e ] Tornillo 30 mm
4 600 Tornillo 10 mm |15 Stock 34
5 601 Tornillo 20 mm |25
6 803 Tuerca 40 mm 30 v
7 602 — Tornillo 30 mm 34 | | 4 funcign BUSCARY entra de
8 400 Martillo 10 Kg 45 | gyrpna vertical por la primer
£ 801 Tuerca 20 mm |48 columina de la tabla. y cuando
- 800 Tuerca 10mm 50 ventra el codigo buscado se
- 503 TDmi”UjD mm |51 wweve de forma horizontal a la
i: 802 Tuerca 30 mm 82 eolumna indicada

En nuestro ejemplo, la formula que usamos en celda G3 para buscar el Producto es:

=BUSCARV(G2;B2:D12;2;FALSO)

Buscar el valor del codigo indicado en G2 (lo que buscamos puntualmente) En la tabla deB2:D12 (dénde lo buscamos) y devolver el
valor de la columna 2 de dicha tabla (columna que contiene lo que buscamos) ¢la tabla estd ordenada? FALSO (siempre conviene
poner falso)

La férmula que usamos para buscar el Stock es similar, con la Unica diferencia que en el 3er argumento, la columna que contiene lo

que buscamos es la 3 en lugar de la 2

La funcién SUMAR.SI en Excel

La funcién SUMAR.SI en Excel nos permite hacer una suma de celdas que cumplen con un determinado criterio y de esta manera
excluir aquellas celdas que no nos interesa incluir en la operacion.

Sintaxis de la funcion SUMAR.SI

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

S —
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Argumentos de funcién &I&J

SUMAR.5I

Rango

Criterio

Rango_suma

Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condicidn.

Rango es el rango de celdas que desea evaluar.

Resultado de la fdrmula =

Avuda sobre esta funddn ’ Aceptar ]’ Cancelar

Rango (obligatorio): El rango de celdas que sera evaluado.
Criterio (obligatorio): La condicién que deben cumplir las celdas que seran incluidas en la suma.

Rango_suma (opcional): Las celdas que se van a sumar. En caso de que sea omitido se sumaran las celdas especificadas en
Rango.

Ejemplos de la funcion SUMAR.SI

El primer ejemplo es muy sencillo ya que de una lista de valores aleatorios quiero sumar todas las celdas que contienen el nimero 5.

c1 - £ | =SUMAR.SI{A1:A10, 5)
A B c D E
1] 2 10
2 5
3 1
a a
5 3
6 1
7 5
8 1
3 1
10 2

Ejercicio 1: Colocar el nombre del vendedor en la celda F1 y Sumar las ventas del mismo en la celda F2

A B C D E

1  Vendedor Mes Ventas Vendedor:
ZIJuan Enero $6,583.00 1||.I’|EntE|5:|
3 Alberto Enerao %6,536.00

4 |valeria Enerao S7,017.00

5 |Juan Febhrero 56,245.00

6 Alberto Febrero 56,573.00

7 waleria Febrero 56,581.00

2 |Juan Marzo 87,431.00

5 Alberto Marzo &7,057.00

10 |valeria Marzo 48,797.00

11

Ejercicio 2: Colocar el nombre del mes en la celda F4y Sumar las ventas del mes en la celda F5
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A B c D e
1  Vendedor Mes Ventas Vendedor:
2 |Juan Enero 56,583.00 Ventas:
3 Alberto Enero 56,536.00
4 |Valeria Enero 57,017.00 Mes:
EIJuan Febrero 56,245.00 Ventas:[
& Alberto Febrero 56,573.00
7 Valeria Febrero 56,581.00
g8 Juan Marzo 57,431.00
9 Alberto Marzo 57,057.00
10 |valeria Marzo 58,797.00

FUNCION CONTAR

La funcion CONTAR cuenta la cantidad de celdas que contienen nimeros y cuenta los nimeros dentro de la lista de argumentos.
Use la funcion CONTAR para obtener la cantidad de entradas en un campo de nimero de un rango o matriz de nimeros. Por
ejemplo, puede escribir la siguiente férmula para contar los nimeros en el rango A1:A20;

=CONTAR(A1:A20)

FUNCION CONTAR .SI

Use CONTAR.SI, una de las funciones estadisticas, para contar el nimero de celdas que cumplen un criterio; por ejemplo, para
contar el nimero de veces que una ciudad determinada aparece en una lista de clientes.

CONTAR.SI( rango;criterios)
Por ejemplo:

=CONTAR.SI(A2:A5;"manzanas")

ELABORACION DE GRAFICOS

GRAFICOS EN EXCEL

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccion Graficos que se encuentra en la pestafia
Insertar barra grafico
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ii e Linea = il Area -

& Circular = |_ Dispersion *
Columna e
- } Barra = o Otros graficos =

Graficos ™

N

Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que participen en el gréfico, de esta forma, Excel podra
generarlo automaticamente. En caso contrario, el gréfico se mostraré en blanco 0 no se crearé debido a un tipo de error en los datos
que solicita.

Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un grafico a insertar haciendo clic en
el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.

En cada uno de los tipos generales de gréaficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del listado que muestra Todos los tipos
de gréfico...

Hacer clic en esa opcién equivaldria a desplegar el cuadro de dialogo de Insertar grafico que se muestra al hacer clic en la flecha de
la parte inferior derecha de la seccion Graficos.

rlnsm'tan grafico L ? g-‘
L@ Plantias I Columna &
|| [=f] 28] 53] o8] 33| 34|
& Ciroular

E sam ,IE[} lﬂﬂ ,ﬂﬂ- rﬂﬂ] ﬂd -”'r'h,— ~A,-&-
)

WA Area - : :
15 XY (Disparsidel ny [, A Al '&
e 39| bl aA] | )|
[1il Cotizadones
B Superficie Linc |
& Anilos ;':‘I::‘ l'. ’ ,ﬁ
% Burbuja 2 =
dy Radal Circular
Rl e el Akl lanl o] -
fdminisirar plantlas... | | Establecer como predeterminada | [ aceptar | [ cancelar |

Crear un grafico en Excel en 3 pasos

Como te dije, vamos a hacerlo sin dar muchas vueltas; por lo tanto, vamos a crear nuestro grafico en 3 pasos, sin modificar sus

parametros por defecto. Esto es lo que haremos siempre que no se trate de ningun tipo de gréfico especial.

o 1Seleccionar los datos que quieres graficar

Primero vas a seleccionar el rango de datos que quieres graficar, ‘sombreandolos’ con el raton. Para este ejemplo voy a utilizar
una tabla de datos que tiene sdlo dos columnas: la que tiene los nombres de etiqueta (columna Mes) y la que tiene los datos
(columna Indice).

Pueden ser més columnas; pero si son demasiadas el gréfico perdera en claridad.
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Enero 0.65
Febrero 0495
Marzo 0.15
Abril 073
Mayo 0.06
Junio 0.07
Julio 053
Agosto 0.55
Septiembre 059
Octubre 091
MNoviembre 0.88
Diciembre EII.SB‘

Es importante que tengas en cuenta lo siguiente:

1. Es mejor que tengas definidos tus propios nombres en una columna, como en el ejemplo, para que Excel asigne

correctamente las etiquetas.

2. Los datos numéricos deben estar ingresados como niimeros y no como texto.

e 2Elegir el tipo de grafico
Una vez que tienes seleccionados los datos y has verificado que todo esté correcto, vas a insertar el grafico. Para encontrar la opcidn
de insertar graficos en Excel, debes seguir esta ruta:

1. Pestafia Insertar

2. Tediriges a la seccion Graficos y eliges el tipo de grafico. Para mi caso, elegiré grafico de Columnas.

3. Selecciona el subtipo de grafico. Como vamos a mantenerlo sencillo, seleccionaremos el subtipo 2-D Column (Columna en

2D)

5
il ] VY 4= <

el

& Cortar

Calion -1 . A‘ ’ Imager Indgens Formas Smartast Cagtue
“a Copiar * predisefiadas - /”
. . Y
F copinttomate | N X1 H- [ -

Portaoesele - Puente ‘A - a
AL L . . » oS

D

v K Inderta Disefio de pagina Fémulx Datos Reviiar Vista Complementos Acroba
r tar Disefio de pigen Flem EA a o ‘
! =3 et
Columny

ulsr Barrs  Area Dispersién Otros

Columng Lines Circular Barre A Dispersion

e 3 Verificar que todo ha salido bien
Hasta aqui todo esta listo. Ya casi has terminado. Lo Unico que tienes que hacer es revisar que tu grafico haya quedado bien y no
tenga ‘cosas raras’.
Como puedes ver en la imagen final, los nombres de los meses se han colocado en el eje horizontal, mientras que en el eje vertical

se ha generado automaticamente un rango de datos, basandose en los datos de tu tabla.

S —
Elaborado por: OOBV - Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE Pagina 18


http://raymundoycaza.com/las-tablas-en-excel/

MICROSOFT EXCEL AVANZADO-INTERMEDIO ‘ 2016

También puedes ver que el nombre de nuestra columna indice (la que tiene los valores numéricos) aparece a la derecha,

indicandonos que todas las barras azules corresponden a esta serie de valores.

indice
1.20
1.00
0.80
0.50 -
0.40 - M indice
0.20 -
0.00 -
] L] = o -S\o I o2 & = &
<® ke‘,a'e @ T T ‘v—"’;Q-'Qé@ od‘io,;\zibe.@
-

TABLAS DINAMICAS

Una tabla dinamica sirve para resumir los datos que hay en una hoja de calculo. Lo mejor de todo es que puedes cambiarla facil y

rapidamente para ver los datos de una manera diferente, haciendo de ésta una herramienta muy poderosa.

Cdémo crear una tabla dindmica

Las tablas dinamicas en Excel reciben su nombre por su capacidad de cambiar dinamicamente la informacién agrupada con tan solo

rotar las columnas o filas de la tabla. En esta ocasién veremos un ejemplo claro de cémo crearlas.

Crear una tabla dinamica en Excel 2010

Haz clic sobre cualquier celda de la tabla de datos que se desea considerar en la nueva tabla dinamica.

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revi:
x 0l EH B ™o
X b B PR g gl
Tabla abla Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura | Columna Linea
dinamica = predisenadas - - - -
Tablas Tlustraciones
| Insertar tabla dinamica s
Resume los datos con una tabla dinamica, | D E
Las tablas dinamicas facilitan la organizacién y Al Total ventas s =
el resumen de datos complicados y Ia
obtencidn de detalles.
: 389 $585.000 Marzo
) Presione F1 para obiener ayuda. }aao $723.900 Mayo
os Vergara ma $542.100 Julio
6 |Carlos Vergara  Lima 76409 $325,600 Agosto
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A B JE D E

1 Producto Pais Estado Ciudad Ventas

2 [xBOX 360 lcolombia  Antioquia Medellin $ 1,081.00
3 |XBOX 360 Colombia  Distrito Capital Bogota S 1,250.00
4 |XBOX 360 Esparia Cataluria Barcelona S 2,027.00
5 |XBOX 360 Espafia Madrid Madrid S 1,771.00
6 |XBOX 360 México Distrito Federal Meéxico S 1,708.00
7 |XBOX 360 México lalisco Guadalajara S 2,365.00
8 |XBOX 360 México Nuevo Ledn Monterrey S 2,251.00
9 |PlayStation 3 Colombia  Antioquia Medellin S 1,793.00
10 PlayStation 3 Colombia  Distrito Capital Bogota S 2,199.00
11 Playstation 3 Espafia Catalufia Barcelona S 2,102.00
12 PlayStation 3 Espania Madrid Madrid S 2,500.00
13 PlayStation 3 México Distrito Federal México S 1,499.00
14 PlayStation 3 México Jalisco Guadalajara S 1,571.00
15 PlayStation 3 México MNuevo Ledn Monterrey S 2,119.00
16 Wii Colombia  Antioquia Medellin S 1,960.00
17 \'Wii Colombia  Distrito Capital Bogota S 2,063.00
18 |Wii Esparia Cataluria Barcelona S 1,539.00
19 'Wii Espafia Madrid Madrid S 1,241.00
20 \Wii México Distrito Federal Meéxico S 2,078.00
21 |\Wii México lalisco Guadalajara S 1,300.00
22 \Wii México Nuevo Ledn Monterrey S 1,309.00

Ahora selecciona el comando Tabla dindmica que se encuentra dentro del grupo Tablas de la ficha Insertar.

Archivo Inicio Insertar Diserio de pagi

o— [ e | E”E l_r'_."l
/] EH g
Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas
dinamica ~ predisefiadas  ~

5

Tablas [lustraciones

Se mostrara el cuadro de dialogo Crear tabla dindmica. Si es necesario podras ajustar el rango de datos
gue se considerara en la tabla dinamica.

Nombre de conexidn:
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica
@) Nueva hoja de calculo
() Hoja de calculo existente

Ubicacion:

[ Aceptar ][ Cancelar
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En este mismo cuadro de dialogo se puede elegir si se desea colocar la tabla dinamica en una nueva hoja de Excel o en una ya
existente. Haz clic en el botdn Aceptar y se creard la nueva tabla dinamica.

Iniio Insertar Disefo de pagina  Formufas Datos Revisar  Vista Equipo Opclones
3 >
. | y * . =
ar 9 4 l cjl h % 2 o
Tabla Campo : Agrupar | Insertar Segmentacion  Actualizar Cambiar origen Acciones Calculos Merramientas Mostrar
GINAmica = activo * o \ de datos ~ v de datos - = B - -

Ordenar y filtrar

S

r‘ | Lista de campos de tabla dindmica

Selecoonar campos para agregar al informe:
Producto
Pais
Estado
Cudad
Ventas

Para generar un informe, elija los
campos de la lista de campos de la
tabla dindmica

1
2
3
4
S
6
7
8
9
10
11

-
N
s

-
w

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
Y Filtro de nforme

B b e b b e
WwNe U e

20

21 . ) Aplazar actuslizacidn del disefio
W 4 » )| Hoja4 . Hojal . Hom2l]4 i

Listo | )0 5 100% (-)

Excel agregaré en la parte izquierda del libro la tabla dindmica y en la parte derecha la lista de campos. Esta lista de campos esta
dividida en dos secciones, primero la lista de todos los campos de los cuales podremos elegir y por debajo una zona a donde
arrastraremos los campos que daran forma al reporte ya sea como columna, fila, valor o como un filtro.

Para completar la tabla dinamica debemos arrastrar los campos al area correspondiente. Siguiendo el ejemplo propuesto del articulo
anterior, colocaré como columna el campo Producto y como fila al campo Ciudad. Finalmente como valores colocaré el campo
Ventas.

Lista de campos de tabla dinamica X

Seleccionar campos para agregar al informe:

Producto
[CPais
[C]Estade

V] Giudad
[V Ventas

Arrastrar campos enire las dreas siguientes:

W Filtro de informe i Etiquetas de columna
Producto S
1] Etiguetas de fila = Valores
Ciudad S Suma de Ventas S
[T] Aplazar actualizacién del disefio Actualizar

De manera predeterminada Excel aplica la funcion SUMA a los valores y la tabla dinamica que resulta después de hacer esta
configuracion es la siguiente:
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Suma de Ventas  Etiquetas de columna |~

Etiquetas de fila ~ | PlayStation 3 Wii XBOX 360 Total general
México 14599 2078 1708 5285
Barcelona 2102 1539 2027 5668
Bogota 2193 2063 1250 5512
Guadalajara 1571 1300 2365 5236
Madrid 2500 1241 1771 5512
Medellin 1793 1960 1081 4534
Monterrey 211% 1309 2251 5679
Total general 13783 11490 12453 37726

Utilizando una tabla dinamica fue posible crear un reporte de una manera facil y sin la necesidad de utilizar féormulas. Pronto veremos
como se pueden elaborar tablas dinamicas mas complejas que permitiran realizar un analisis profundo de la informacién.

CREAR UN GRAFICO DINAMICO

Un grafico dinamico es un grafico que esta basado en los datos de una tabla dinamica y que se ajusta automaticamente al aplicar
cualquier filtro sobre la informacion. Con este tipo de gréafico podras ayudar en la comprension de los datos de una tabla dindmica.

Cdmo crear un grafico dinamico en Excel

Para crear un gréafico dindmico debes hacer clic sobre cualquier celda de la tabla dindmica que servira como base del grafico y
posteriormente hacer clic sobre el comando Grafico dindmico que se encuentra dentro del grupo Herramientas de la ficha Opciones.

Herramientas de tabla dindmica

Vista Equipo Opciones ‘ Disefio
_i_f:,l,- Borrar = |_J.§J i;l Grafico dinamico
itk Seleccionar = B Herramientas OLAP
_Llf) Calculos| ™
gy Mover tabla dinamica - [E=P Analisis de hipdtesis
Actiones Herramientas

Se mostrara el cuadro de didlogo Insertar gréafico de donde podras seleccionar el tipo de grafico que deseas utilizar.

e . ==

3 Flantilas Columna

e L o] (] ] )83 0
<o | 0] e8] 981 0] lad] 041"

pA Area

sz | b AN

& superice e

o x| [ ] ] ][] ]

dy Radial Circular
:’I—)| r:*-.| 0‘\m| ":\)‘ /‘ZI"-“ OTEI‘ 2
[ administrar plantiles... | [ Establecer como predeterminado | [ Aceptar | [ cancelar

Una vez que has seleccionado el grafico adecuado Excel lo insertara en la hoja de trabajo. Observa cdmo el grafico se modifica al
momento de aplicar algun filtro sobre la tabla dinamica:
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Suma de Ventas  Etiquetas de columna ~

Etiquetas de fila| ~ | PlayStation 3 ‘Wii  XBOX 360 Total general
México 1499 2078 1708 5285
Barcelona 2102 1539 2027 5668
Bogotd 2199 2063 1250 5512
Guadalajara 1571 1300 2365 5236
Madrid 2500 1241 1771 5512
Medellin 1793 1960 1081 4834
Monterrey 2119 1309 2251 5679
Total general 13783 11490 12453 7726
Suma de Ventas
3000 *{%—
2500 -
2000
1500 Producto -
1000 - W PlayStation 3
Wi
500
™ XBOX 360

Ordenar de AaZ
%l orgenardgezan

M3s opciones de ordenacién.

& L @2\0@ @a‘f‘? & Filtros de etiqueta »
S »
& & Filtros de valor
b‘\'
Buscar p
Ciudad ~ | |
b [ (Seleccionar todo) A

-7 PlayStation 3
Wi
XBOX 350

Para eliminar un grafico dinamico solamente debes seleccionarlo y pulsar la tecla Suprimir.

EVALUACION FINAL

EJERCICIOS A ENTREGAR

AL FINAL DE CADA CASO SE REALIZARA EJERCICIOS PRACTIVOS
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