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1. INTRODUCCION
1.1.Instrucciones del uso del manual

En el siguiente manual encontrara la informacién necesaria para poder avanzar paso a paso por los
madulos y asi aprender los conceptos necesarios para manejar Excel de manera eficiente utilizando sus
funciones, calculos y acciones de los botones dentro de la cinta de opciones.

Este manual cuenta con 4 modulos en cada médulo encontrara:

a) Objetivos especificos

b) Contenidos

c) Ejercicios practicos

d) Autoevaluacién por mdédulo

1.2. Objetivos especificos

Los objetivos especificos de cada mddulo son los resultados que se quiere obtener de acuerdo con los
contenidos y aprendizajes esperados, para maximizar los beneficios Tales objetivos deben ser practicos
y tedricos.

1.3.Contenido

El contenido educativo o contenido didactico de este manual es un conjunto de conocimientos,
habilidades y destrezas que estan plasmados en un plan de trabajo, que busca un objetivo especifico,
en este caso, que el participante obtenga un determinado nivel de conocimiento de Excel y al final de
cursar el curso, logre manejar con naturalidad los contenidos aprendidos de manera practica y tedrica,
para eso el participantes sera evaluado para conocer su nivel de competencia sobre lo que se ensefo.

1.4.Ejercicios practicos

Cada mddulo contendra ejercicios practicos como ejemplo y ejercicios practicos a desarrollar, estos
tendran que cumplir con los aprendizajes esperados del curso, los ejercicios tendran sus

indicaciones de manera clara y deben ser desarrollados a medida que va avanzando por el contenido,
tendran acceso a la resolucion paso a paso mediante capsulas alojadas en el aula virtual o en el siguiente

Pasos para trabajar con los ejercicios prdcticos

Revision y

Realizacién de Revisién y
ejercicio retroalimentaci
Practico 6n con capsulas

Revisidn Lectura de

analisis del : .
Ejemplo Instrucciones

contenido

Evaluaciones Tedricas
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La prueba de diagndstico del curso y las evaluaciones teéricas de cada médulo tendran instrucciones
claras para poder evaluar los conocimientos previos o posteriores a ver el contenido, las respuestas
se encontraran en el anexo 1 donde podra confirmar las respuestas y revisar su evaluacion.

Revision y Revision de
respuestas en el

anexol

Lectura de Realizacion de
Instrucciones evaluacion teorica

analisis del
contenido

1.6. Introduccién

Excel es una aplicaciéon desarrollada por Microsoft® y distribuida en el paquete de Office
para usarse en Windows o Macintosh. Presenta una interfaz intuitiva y amigable con
archivos de ayuda incorporados.

Excel, es una hoja de célculo que permite trabajar con tablas de datos, gréficos, bases de
datos, macros, y otras aplicaciones avanzadas, ayudando en el cédlculo de ejercicios
aritméticos y siendo de gran utilidad diversas areas como educacién, administracion,
finanzas, produccion, etc.

Como herramienta en todo tipo de trabajo es primordial tener los conocimientos y
competencias para dar uso a todas las opciones que nos ofrece y se ha vuelto un requisito
importante para cada trabajador al momento de trabajar con grandes cantidades de
datos.

Los objetivos de aprendizajes esperados son:
e Aplicar herramientas de softwares computacionales, con la finalidad de

optimizar la transferencia y organizacion de informacién laboral productiva.

e Aplicar férmulas y funciones avanzadas en una hoja de cdlculo.

e Construir tablas dindmicas a partir de base de datos y tablas, considerando filtros
y funciones

e Elaborar documentacion de gestidn para la administracién de datos.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE N°1
v' Conceptos generales de EXCEL

CONTENIDOS
v' Demostrar los conceptos basicos de manejo y uso de Excel como:

o Formatos de celda (huméricos-fecha-colores).
o Aplicar formato tabla.
o Funciones basicas de Excel
o Comandos basicos, guardar, imprimir, abrir.
APRENDIZAJES ESPERADOS
v" Aplicar férmulas y funciones en una planilla de célculos de acuerdo con problematica
planteada.
v' Elabora informes, a partir de una lista de datos que se encuentran en una planilla de
calculo

v Disefar planillas para el ingreso de datos y gestion de estos
v/ Utilizar célculos matematicos, funciones y férmulas para la obtencién de informacién
v Distinguir los elementos Principales y generales del entorno de Excel, Banda de opciones,
libros, hojas de cdlculos
CRITERIOS DE EVALUACION

v Criterios de evaluacion:
1) identifica conceptos basicos de Excel
2) Demostrar manejo en las operaciones principales de ofimatica
3) describe generalidades y funciones para la empleabilidad y gestion de datos.



¢QUE ES EXCEL?

Excel es una hoja de célculo integrada en Microsoft Office. Esto quiere
decir que, si ya conoces otro programa de Office, como Word, Access,
Outlook, PowerPoint, Les resultard familiar utilizar Excel, puesto que
muchos iconos y comandos funcionan de forma similar entodos los
programas de Office.

Una hoja de calculo es un programa que es capaz de trabajar con
numeros de forma sencillae intuitiva. Facilitando la entrega de
resultados, Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de
la cuadricula se pueden introducir nimeros, letras y graficos.

1.7.¢QUE ES UN LIBRO DE TRABAJO?

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que hacemos en
este programa se almacenara formando el libro de trabajo.

Cuando se inicia una sesion de Excel automaticamente se abre un nuevo libro de trabajo
conel nombre provisional de Librol. Esto lo puedes comprobar en la pantalla de Excel, en
la Barra de titulo en la parte superior de la ventana veras como pone Librol. Un libro de
trabajo esta formado por varias hojas, en principio constara de 1 hoja, aunque el nimero
de éstas puede variar entre 1y 255, Si miras en la parte inferior de la ventana de Excel
encontraras las diferentes hojas del libro de trabajo.

Hojal *

L

Las hojas de cdlculo estan formadas por columnas vy filas.

v" Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada
columna seNombra por letras, por ejemplo A, B, C,.... AA, AB, etc.

v" Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576 y es la seleccion horizontal de un
conjunto de celdas de una hoja de datos.

Hojal @




1.8.¢QUE ES UNA CELDA?

La interseccion de una columna y una fila se denominan Celda y se nombra

con el nombre de la columna a la que pertenece y a continuacién el
numero de su fila, por ejemplo, la primera celda pertenece a la columna A
y la fila 1 por lo tanto la celda se llama Al. Si observas la ventana de Excel
podras comprobar todo lo explicado anteriormente. Debemos tomar en
cuenta que cada cdlculo que se realice en una celda, en esa misma celda
se visualizara la informacion. Ej.: si se suma 1+1 en la celda Al el resultado
aparecerd en la celda Al. también podemos cambiarles el nombre a las
celdas asi como a los rangos escribiendo el nombre que deseamos en el

recuadro que tiene la Y en la imagen de abajo, denominado cuadro de

Y

Ly A
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nombre.
Y v( X~/ﬁ=|=1+1 A10 -
4 A p —— c
1 =141 i - G
2 3

1.9.¢QUE ES UN RANGO?

Otro concepto muy importante en una hoja de calculo es el de Rango, que es un bloque rectangular de
una o mas celdas que Excel trata como “una unidad”. Los rangos son vitales en la Hoja de Calculo, ya que
todo tipo de operaciones se realizan a base de rangos. Donde rango estd compuesto por una celda inicial
y una final separada por dos puntos Ej.: A1:Z1 siquisiéramos seleccionar celdas individuales deberiamos
separarlas por punto y coma. Si quisiéramos seleccionar 2 rangos distintos, deberian ir separados por
punto y coma. Tal como se puede apreciar en las imagenes.

v (> X « f|=B3B8
4 A ‘ z C
1
2
3 1
4 2
5 3
6 a4
7 5
8 6
9 '
10 |Seleccion de rango
11
12

LDDO\JO’\U\-&WMH‘

710 ?Seleccién de celdas

11

i .

=83:85;89

1.10.

TIPOS DE DATOS:
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En una Hoja de Cdlculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:
Valores Constantes:

Es un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un nimero, una fecha u hora, o un
texto.

NUmeros:

e Paraintroducir nimeros puedes incluir los caracteres 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los signos especiales
+-()/%E.E.

e Los signos (+) delante de los nimeros se ignoran, y para escribir un nimero negativo éste tiene
que ir precedido por el signo (-).

e Al escribir un niUmero entre paréntesis, Excel lo interpreta como un nimero negativo, lo cual es
tipico en contabilidad.

e El cardcter E o e es interpretado como notacion cientifica. Por ejemplo, 3E5 equivale a 300000
(3 por 10 elevado a 5).

e Se pueden incluir los puntos de miles en los nimeros introducidos como constantes. Cuando un
numero tiene una sola coma se trata como una coma decimal.

e Sj introducimos el simbolo % al final de un ndmero, Excel lo considera como simbolo de
porcentaje.

e Siun numero no cabe en su celda como primera medida se pasa automaticamente a anotacién
cientifica.

Fecha u Hora:

e Para introducir una fecha u hora, no tienes mas que escribirla de la forma en que deseas que
aparezca.

e Al igual que los nimeros (ya que realmente lo son), las fechas y las horas también aparecen
alineados a la derecha en la celda.

e Cuando introduzcas una fecha comprendida entre los afios 1929 y 2029, sdlo serd necesario
introducir los dos ultimos digitos del afio, sin embargo, para aquellas fechas que no estén
comprendidas entre dicho rango, necesariamente deberemos introducir el aflo completo.

Ejemplos:
1/12/99 1-12-99 2:30 PM

14:30 1/12/99 14:30 12/07/2031
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Texto:
e Paraintroducir texto como una constante, selecciona una celda y escribe el texto. El texto puede
contener letras, digitos y otros caracteres especiales que se puedan reproducir en la impresora.
e Una celda puede contener hasta 16.000 caracteres de texto.
e Siun texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las adyacentes que estan en blanco a su
derecha para visualizarlo, no obstante, el texto se almacena Unicamente en la primera celda.
e El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la celda.
Formulas:

Una féormula es una secuencia formada por valores constantes, referencias a otras celdas,
nombres, funciones, u operadores. generalmente esta secuencia trabaja bajo una estructura.
Una férmula es una técnica basica para el andlisis de datos. Se pueden realizar diversas
operaciones con los datos de las hojas de cédlculo como *, +, -, Seno, Coseno, etc.

En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores
y funciones. La férmula se escribe en la barra de férmulas y debe empezar siempre por el signo

Los distintos tipos de operadores que se pueden utilizar en una férmula son:

v OPERADORES ARITMETICOS se emplean para producir resultados Numéricos. Ejemplo: +
%N
v OPERADOR TIPO TEXTO se emplea para concatenar celdas que contengan texto. Ejemplo:
&
4 OPERADORES RELACIONALES se emplean para comparar valores y proporcionar un valor
l6gico (verdadero o falso) como resultado de la comparacion. Ejemplo: < >= <= >=<>
v OPERADORES DE REFERENCIA indican que el valor producido en la celda referenciada
debe ser utilizado en la formula. En Excel pueden ser:
e Operador de rango indicado por dos puntos (:), se emplea paraindicar un
rango de celdas. Ejemplo: A1:G5
e Operador de unién indicado por una coma (; 6 ,) dependiendo de la
configuracion del teclado. O de idioma, une los valores de dos o mas.

Cuando hay varias operaciones en una misma expresion, cada parte de la misma se evalua y se resuelve
en un orden determinado. Ese orden se conoce como prioridad de los operadores.

Se pueden utilizar paréntesis para modificar el orden de prioridad y forzar la resolucién de
algunas partes de una expresién antes que otras.

Las operaciones entre paréntesis son siempre ejecutadas antes que las que estan fuera del
paréntesis. Sin embargo, dentro de los paréntesis se mantiene la prioridad normal de los
operadores.
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e Cuando hay expresiones que contienen operadores de mds de una categoria, se resuelve antes
las que tienen operadores aritméticos, a continuacion, las que tienen operadores de
comparacion y por ultimo las de operadores légicos.

e Los operadores de comparacién tienen toda la misma prioridad, es decir que son resueltos de
izquierda a derecha, en el orden en que aparecen. Son:

COMPARACION

Igualdad =)
Desigualdad (<>)
Menor que (<)
Mayor que >)

Menor o igual que (<=)
Mayor o igual que (>=)

1.11. Creacién de tablas de manera manual y disefio de tablas

Para crear una tabla de manera manual se deben seleccionar las celdas y luego ir a la pestaia inicio
seccion fuente y hacer clic en el botdn de bordes y seleccionar todos los bordes.

Imagen 1
A cuviopuardade M| <~ ¥ Liwol b, 365 PePus S 7 - o *
Archiva  Inkdo  Insertar Disposicstn de pagina Formulas Datos  Rewdar Vista  Programador Ayuda = Comentancs | [ISEleE e
¥ Aptos Marrow =) 1 . = =| ¥ Geners - el Fermato condicionsl = IT=1 B ] B e
' N ) " " r , S " i
S ¥ £ . 5 = = = B - w E5 Duw Foamato comao tabls
Foger 13 1 A F 3 5 5 Duar foemato como tabls Celdes  Edicén  Complementos  Analaar
- - O - B *E 2= BAw : ; B2 Estdos de celda ~ - - daten
Partapageiet . Fuerfie s Al sy N Nunera . Evtibon oreglenerton "
c2 v 1§ Ju
B -
.
v
Haojal + - E
Lte [ ",F',J.u.:--:-:l: 1088 Lorrecto E:E i ) | ]
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Imagen 2

O atcpuwmse @ ) H 9D O 5 Ll - B £ suscar A wsmer B Q = =] x

Archivo Inico  Insertar  Dmposictn de phgma  Formelas  Datos  Revisaer  Vista  Programador  Ayuda B Comertarnios _
< K aprestionow <11 | = =(=| 8 [cenent | [ElFormato condicionu - B insertae /O
m_[[a. NEKEi-~Aa EE=EH- §-% [Eoefommocmonbla~  FHminer ~ e Complernertos
- o~ A~ == e W 3 B Estitos de cebda ~ [} Foamate = - dates
Petapapeler F Fuents N sineacibn B Wemre Estios Cebdas Complementos ~
T wli S~ -

A B C D E F G H 1 ] K L M &

1

2

3

&

5

&

T

]

9

o

"

12

3 v
4 » Haojal + -y _____________________________________J] L]

wste B TR Aconsibiidad tode comeds B m =t W%

Para aplicar un disefio de tablas necesitamos ingresar la pestafia inicio seccién estilos y luego a dar
formato como tabla elegir un tema de las categorias claro, medio y oscuro.

Imagen 3
QB rstopuriace @ D D~ ¢ = Libet -E. P suscar A smoms (B Q = a) X
Archivo ﬂ insertar  Disposiodn de pagna  Formelas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda iw”i;—
, Nerow <1 o = =[E] 8 General v Formato condicionsl = TH lnsertar ~ aa)
[} |t i J = =@ e O B =
g B N XK S« AN EEZE- §- % ([@B)ubommocomuss | FBmna * | ghidn  Complementos  Ansliar
- B ¢- A- L2 a4 8
Portapapeies 1% Fuente w Alineacion ~ Numero ~
(-3 v ! Je
A 8 C 4] £ ¥
1
:|
3
4
s
6
7
8
9
10
"
2
13
Hopt +
uste B8 TU Accesibided todo comecto b
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1.12. Ejercicio Practico N °1

En el siguiente ejercicio practico aplicaremos algunos de los tipos de datos vistos en la unidad 1 para
poder hacer eso, debemos realizar en Excel la tabla que se

visualiza en la imagen, trabajaremos en la pestafia inicio y en la Revisar Vista A
seccion numero.
o - . General
Se realizardn las siguientes solicitudes:
_ @3~ O «0 .00
v' En la celda B12 Asigharemos formato fecha vy %8 v % %0 G5 30
asignaremos 07-05-2023
. = ” '—
v En la Celda C12 Asignaremos formato moneda y * Numero -
asignaremos el valor $24.990
v En la Celda D12 Asignaremos formato Porcentaje y
asignaremos el valor 45%
v" Enla Celda E12 Asignaremos formato numero y asignaremos el valor 56
v" Enla Celda F12 Asignaremos formato hora y asignaremos el valor 23:58
Imagen 4
O sutoguarado @ e (o 5 Lol - Exeel P Buscar A stsmorm B Q - o ®
Archiva mﬂ Insertar  Disposicson de pdgina  Foemulas  Datos  Revisar  Vista  Programades  Ayuda = Comentarios | [EEETUTERHEE
|: Jé reer— I A a == " G;n-clal’. S Formate condicional - Ememu = : x.? }'\J . 10
il 11 8 I — - 0 [ Due bormate come tabla = S imiow ~ | " gy Buscary srvibentes icar
Pl‘?ﬂ -4 Mri-@-i2-a4- | SS=E=R B3 Essibon dee coldla ~ =] Formato - < - n""-""" “‘L"""‘:"‘ o J::‘I“
Portapapeler & Fuente =] Alineacibn 1F] Mimero -] Estilos Celdas Edicidn Complemsntos -
B ~ i ix -
A B C =) F G H ] ) K L M N (o] a
1
: Whilicn Lis | las
5 Aplicar (selicitudes de la columna E: SUMA, MAX, MIN,CONTAR,
.ﬁ MODA, FROMEDIO
;,E VENTA | SUCURSAL
] i 5900 |Sartiago Ventas Mayor
w2 5800 |Walparaiso Venta Menor
n 3 3400 A-ﬂMag:la Cartidad dé ventas
12 4 2000 |Sartiago Total dis Verna
13 5 3455 |Zantiago Promedio de Ventas!
14 B 4500 | Santiago Verta mas repetida
15 7 2484 5aniage
w8 3400|Antotagsta
17 9 500 |Antodagsta
1. 10 2000 |Valparaiso
13
0|
) m 0 o L] ’
tita B T% accesibibsd: todo comects B M M -—— 1w
@ sutegarcsde @ e (¥ 3 Lbusl - Exed £ Buscar A dsmoau B Q - o k4
Archiva m insetar  Disposicidn de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programader  dyuda = Comertarios | Fafeigls
|: i prrT— A A ) G;mwl, S Fomrats condicional = ?memu -
ol = % o0 [5E Dar bormita como tabla - = Elimine + I ek
K e MES-E-|2-a- - A A R Extilon de colda - [ Formato = Bremedic = o
Portapapeles & Fuente & Alingacién 1] Humere -] Estilos Celdas Comtar rlimesas Complementos o
20 v i Jx Mg -
Min
A B C D F G H 1 ] M N o

Més funciones
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UNIDAD 2 Funciones Y Formulas

UNIDAD DE APRENDIZAJE N°2

v

FUNCIONES Y FORMULAS BASICAS EN EXCEL

CONTENIDOS

v

Demostrar los conceptos basicos de manejo y uso de Excel como:
o Funciones estadisticas, basicas y matematicas
o Funciones para contabilizar datos
o Obtencién resumen de datos

APRENDIZAJES ESPERADOS

v

v
v
v

Aplicar formulas y funciones en una planilla de cdlculos de acuerdo con problematica
planteada.

Disefiar planillas para el ingreso de datos y gestion de estos

Utilizar cdlculos matematicos para la obtencién de informacion

Distinguir los elementos Principales y generales del entorno de Excel, Banda de opciones,
libros, hojas de calculos

CRITERIOS DE EVALUACION

v

Criterios de evaluacion:

v Identifica conceptos basicos de Excel

v/ Demuestra manejo en las operaciones principales de ofimatica

v' describe generalidades y funciones para la empleabilidad y gestién de datos.
Los resultados entregados en la planilla son correctos considerando la naturaleza de
los datos de origen.

v Las planillas Se estructuran de acuerdo con la férmula o funcién y conforme a lo
solicitado en la planilla.

v' Las funciones o férmulas se aplican légica y coherentemente, segiin los datos

proporcionados.

11
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2. Funciones

Una funcién es una férmula especial escrita con anticipacién y que acepta un valor o valores, realiza
unos calculos con esos valores y devuelve un resultado.

Todas las funciones tienen que seguir una sintaxis, secuencia y estructura, si ésta no se respeta Excel
nos mostrara un mensaje de error.

1. Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes o
después de cada paréntesis.
2. Los argumentos pueden ser valores constantes (nUmero o texto), férmulas o funciones.

3. Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ";". Para que se pueda respetar la
secuencia o sintaxis de una funcidn, ya que si falta un “;” la funcidn arrojara Error

Ejemplo:
=SUMA (A1:B3) esta funcién equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3
=SUMA (A1; R1;C2) esta funcidén equivale a = A1+R1+C2
3. Conceptos de Férmulas y Funciones:

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel para agilizar la creacién de hojas
de calculo, estudiando la sintaxis de éstas, asi como el uso del asistente para funciones, herramienta
muy atil cuando no conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de éstas.

3.1.Introducir Férmulas y Funciones:

Una funcidn es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o mas valores y
devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o serd utilizado para calcular la férmula
gue la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:
NOMBRE_FUNCION (ARGUMENTO1; ARGUMENTO2;...; ARGUMENTO N)

Siguen las siguientes reglas:

e Sjlafuncidon va al comienzo de una féormula debe empezar por el signo =.

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

e Los argumentos pueden ser valores constantes (nUmero o
texto), férmulas ofunciones.

e Los argumentos deben de separarse por un punto y coma;

12
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Ejemplo: =SUMA (A1:C8) {fT'

Tenemos la funcién SUMA () que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El operador
":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la celda Al y la C8,
asi la funcidn anterior seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C 5+C6+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcién.

Las férmulas pueden contener mas de una funcidn, y pueden aparecer funciones anidadas dentro de la
formula.

Ejemplo: =SUMA (A1:B4)/SUMA (C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo que realizan. Asi hay
funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, légicas, de
base de datos, de busqueda y referencia y de informacién.

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

3.2.Insertar funcion con el asistente:

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si conocemos su sintaxis,
pero Excel dispone de una ayuda o asistente para utilizarlas, asi nos resultara mas facil trabajar con ellas
0 no conociéramos la funcién.

Si queremos introducir una funcién en una celda:
Situarse en la celda donde queremos introducir la funcién. Hacer clic en la pestafia Férmulas.

Elegir la opcidn Insertar funcién.

f' % Autosuma v @ Logicas ~ Q-

X [L Usadas recientemente ~ [A Texto ~ [LB &

Insertar| . ) 2= ore

funcign [[# Financieras ~ [1_‘1 Fechay hora~ [~
% Biblioteca de funciones

O bien, hacer clic sobre el boton insertar férmulas de la barra de férmulas. Aparecera el siguiente cuadro

de dialogo Insertar funcion:

13
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Insertar funcion

Buscar una funddn:

una b
continuacion, ha

O selecdonar una categoria: | Usadas recientemente

Seleccionar una funcién:
SUMA | |
PROMEDIO ‘
st
HIPERVINCULO
CONTAR
MAX [
SENC |
SUMA(numerol;numero2;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta fundon [ Aceptar ][ Cancelar ]

Excel nos permite buscar la funcién que necesitamos escribiendo una breve descripcién de

la funcién necesitada en el recuadro Buscar una funcidn: y a continuacién hacer clic sobre el botoén ir, de
esta forma no es necesario conocer cada una de las funciones

Que incorpora Excel ya que él nos mostrara en el cuadro de lista Seleccionar una funcién: las funciones
gue tienen que ver con la descripcién escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una categoria del
cuadro combinado O seleccionar una categoria: esto hard que en el cuadro de lista sélo aparezcan las
funciones de la categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos muy seguros de la categoria
podemos elegir Todas.

En el cuadro de lista Seleccionar una funcién: hay que elegir la funcién que deseamos haciendo clic sobre
ésta.

Observa como conforme seleccionamos una funcioén, en la parte inferior nos aparecen los distintos
argumentos y una breve descripcidon de ésta. También disponemos de un enlace Ayuda sobre esta

funcion para obtener una descripcidn mas Fr———— B x|
completa de dicha funcién. soa

7l

ol
1

Nimerol

o
J

i
u

Namero2

A final, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Justo por debajo de la barra de féormulas
aparecerd el cuadro de didlogo Argumentos A€ | um todosios nimeros enunrango de ceces.
funcién, donde nos pide introducir los e e il el s,

como argumentos.

argumentos de la funcién: Este cuadro variard
Resultado de la formula =

segln la funcidon que hayamos elegido, en NUEStro |, ... e sin
caso se eligié la funcion SUMA ().
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3.3.Argumentos de funcién:

En el recuadro Numero1 hay que indicar el primer argumento que generalmente serd una Celda o rango
de celdas tipo Al:B4. Para ello, hacer clic sobre el botdn para que el cuadro se haga mas pequefio y
podamos ver toda la hoja de célculo, a continuacion, seleccionar el rango de celdas o la celda deseadas
como primer argumento (para seleccionar un rango de celdas haz clic con el botoén izquierdo del ratén
sobre la primera celda del rango y sin soltar el botdn arrastralo hasta la ultima celda del rango) y pulsar
la tecla INTRO para volver al cuadro de didlogo.

En el recuadro Numero2 habrd que indicar cudl serd el segundo argumento. Sélo en caso de que
existiera.

Si introducimos segundo argumento, aparecera otro recuadro para el tercero, y asi sucesivamente.

Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Ejemplo:

Y -0 x A ElF - .
~ - = = - = Hacer clic en el botén
1 12 funcion al lado de la
2 12 |=
3 12 barrade férmulas.

4 =

5 Insertar,funckin Buscar y seleccionar
6 Buscar una funcién: I f y

? (suma) a runcion

5 e

9 O seleccionar una gatagoria; Recomandada v C0|0car aceptar
10 Seleccionar una funcion:

u T R SR,

12 ST

13

14

15

16 SUMA(nUmerol;nimero2;..)

17 Suma todos los nimeros en un rango de celdas,

18

19

20

- fivuda sobee esta funciin L]Aceptar [ concelr ]

2

15
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SO - (% v & -suma(ar:a3) v Después de haber
4 A T E | F G H . .,
1| 12 seleccionado la funcidn.
2| 12 IIA(A11A3' l
3 12
4
5 Ingresar el rango, valores o
6 Argumentos de funcion ,
7 Ui numeros en este caso, que se
8 | Nmolm T = {1212112} van a sumar.
9 Nemero2 | o e : )
10 Como se ingreso un rango
11
n gueda en el cuadro de texto
13 ’ o .
a T de NUmerol, si tuviera otro
15 AmARCeL: e b Eanan cecok:s rango o valor podria ingresarlo
16 Namerol: nimetol;ndmero2;. .. son de 13 255 nimeros que se desea sumar, Los
i; ::r:e;::i::;};:tuxmsumhnmhsmldas,nthsnilnslmcs(rlns en el Cuadro de teXtO
19 Resukado de la fémula = 36 Numero2
| enste st { ==
22
23

También encontramos el boton autosuma que se ubica en la pestafia inicio seccién edicidn, que nos
permite calcular rdpidamente algunos rangos o celdas que se encuentren juntos. Otra forma de trabajar
con funciones.

X Autosuma "-

X  Suma
Promedio
Contar nimeros
Max
Min

Mas funciones...

La funcion PROMEDIO Y PRODUCTO que corresponde a multiplicar trabajan de la misma manera que la funcién
SUMA, mediante seleccién de rangos o celdas.

3.4. Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones:

Excel permite que en una funcidon tengamos como argumentos expresiones, por ejemplo, la suma de
dos celdas (A1+A3). El orden de ejecucidn de la funcidn serd primero resolver las expresiones y después
ejecutar la funcion sobre el resultado de las expresiones.

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcion =Suma((A1+A3)
;(A2-A4)) donde:
Alvalel

A2 vale 5

16



A3 vale 2

Advale 3

A

by Y
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Excel resolverad primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo que obtendremos los valores 3 y 2
respectivamente, después realizara la suma obteniendo asi 5 como resultado.

3.5.

Ejercicio practico N°2

En el siguiente ejercicio practico de la unidad 2 aplicaremos algunas de las funciones bdsicas de Excel
considerando los rangos de argumentos o selecciones de argumentos de manera individual, para poder
hacer eso, debemos descargar de aula o realizar en Excel la tabla que se visualiza en la imagen. (usar
simbolos +,-,*,/) o funciones Suma, Resta, Division, Producto

Imagen 6
@ sutoguaraado @ e o T Lol - Exe
Archiva Imido  Insertar  Dispolicidn de pdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista
E & Aptes Narw L - N P #
M « === .
"?"'ﬁ Nk s-@0O-£2-A- E=E=E==E B-
Potapapties & Fuente f Alingacion 1
Al w Jx
A B c o
2 Obtenga los resultados de las operacionas
3 Aplicar |con el cilculoy
4
5
o WALORES Solicitudes
s Surna de AS con Ald
B L
] 8
- Resia deALT con ALL
1L 14 Dividir de 90 con 15
12 0
: :ﬁ Multiplcar de 5 con 31
£ 2 Pramedio Rango Columna A
16 56
- Encontrarvalor Minima
L 39
E :T Encontrar Valor Maximo

Hojal |~ Hoja2

3

FE T Accesitiidas: e necesario meestiger

Buscar

A sesmamus B

@

Programades  Ayuda (SRR 5 Compartin -
Gereral S Fommate condicional = Ty
| e . v O !
o S Diae Perrrusts cormes tabin Ordenaey  Buseary  Complemantos  Aralicar
948 7 Estiton de celda « - fikrar  seleccions = datos
Mimers & Estilos Celda Edicidn Complementa: V
F G H 1 ] K L M N - 1 7

i e S—

100%
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UNIDAD 3 Formulas estadisticas simples
UNIDAD DE APRENDIZAJE N°1

v' Conceptos generales de EXCEL

CONTENIDOS

v' Demostrar los conceptos bdasicos de manejo y uso de Excel como:
Calculos estadistico.

Suma

Max

Min

promedio.

O O O O O

APRENDIZAJES ESPERADOS

v Aplicar férmulas y funciones en una planilla de cdlculos de acuerdo con problematica
planteada.

v' Elabora informes, a partir de una lista de datos que se encuentran en una planilla de
calculo

v Disefiar planillas para el ingreso de datos y gestion de estos

v Utilizar calculos matematicos, funciones y férmulas para la obtencién de informacién

v Distinguir los elementos Principales y generales del entorno de Excel, Banda de opciones,
libros, hojas de calculos

CRITERIOS DE EVALUACION 18
v Criterios de evaluacién:
1) identifica conceptos basicos de Excel

2) Demostrar manejo en las operaciones principales de ofimatica
3) describe generalidades y funciones para la empleabilidad y gestion de datos.
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4. Funciones estadisticas

Existen funciones estadisticas que nos entregan resultados para analizar, las siguientes funciones
trabajan de la misma manera, pero el resultado es diferente. Es importante seleccionar correctamente
para obtener el resultado deseado

4 A B 1
4.1.=Max( o 12
2 |15
4.2.=MIN( 2 |10
4.3.=Promedio( a |
4.4.=Suma( s | |=vax(a1:a3) |
6 =MIN(A1:A3)
7 | =PROMEDIO(A1:A3)
8 =SUMA(A1:A3)
9
10 |
85 @ fe | =MAX(A1;82;C3)
Estas cuatro funciones trabajan de la : A B | c
néra manera donde la sintaxis pide; =
valores, nimeros 6 un rango en las 15 |
imagenes podemosver dos ejemplos
disti |=max(a1;82;c3) |
istintos. =MIN(A1;B2;C3)
=PROMEDIO(A1;B2;C3)
=SUMA(A1;B2;C3)
4.5, =Contar(Rango)
SUMA vC‘ X « Jfx| =CONTAR(A2:A7) La funcidn contar se utiliza para
‘l A B C D saber la cantidad exacta de celdas
1l ocupadas con informacion
-
2 | 5 numérica determinada por un
3 | 2 rango, en el ejemplo de la imagen el
4 3 resultado deberia ser 5 a pesar de
3 3 gue son 6 celdas que estadn en el
g ;k rango, debido a que una de las
7 9 . .
7 celdas contiene texto y no sera
8 =CONTAR(A2'A7) contada en el total.

19
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4.6. Ejercicio Practico 3

En el siguiente ejercicio practico de la unidad 3 aplicaremos algunas de las funciones estadisticas basicas
de Excel considerando los rangos de argumentos o selecciones de argumentos de manera individual,
para poder hacer eso, debemos descargar de aula o realizar en Excel la tabla que se visualiza en la

imagen. (usar las siguientes funciones para completar las solicitudes de la columna g: suma, max, min,
contar, moda, promedio)

Imagen 7
@ svtegearsds @ e (¥ 5 Lbwol - Excd B Buscar A samer B D - o ®
Archiva  Imicie  Insertar  Disposickdn de pégina  Foemulas  Datos  Revizar  Vista  Frogramador  Ayuda = Comentarios
‘|': A Aptos Narsow dn e s = =[2) e ® Gerseral = [EE Formate condicional = H irgentar - z - -':-? /(___:
r P . - . Z
Pegur 7 NKs-BH-¢-A- =E=E=== 8 - % PR Dae Formato como tabl & eriminme B Gruuary Buscary | Comptermenton | Amaka
- | - == ===17 948 [ER Extibon die celda = ] Formatn = £~ filmare  seeccionsr = datos
Portapapeies Fuente = Alingacion T Mimem Estilos Celda Edigdn Complementas ~
Al w i Jx -
A ] [= o E F G H I ) K L M N o a
1
2 Utilice Las sigul par Las
5 Aplicar |solicitudes de la columna E: SUMA, MAX.MIN.CONTAR,
4 MODA , PROMEDID
5
& VENTA | SUCURSAL Selicitudes
7 1 5800 [Sartiago WVeritas Mayor
B 4 6500|Valparaisa Venta Menor
o 3 3400 |Andctagsta Cantidad doventas
e 4 2000 |Bantiago Total de Wenta
i 5 3455 |Samiago Promedio de Venas
12 3 A500[Sartiago Venta mas repetida
13 T 2444 |armiago
14 B 2400 |Antotagsta
15 E] 500|Anciagsta
1% 10 2000 {Valparaiso
e
L
20
2 -
Hajal = Hgja?  Hojad + I | ¥
Uste B TR Accesibdidad: s necerario imvestipar B W o -—a— 1o
— —
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UNIDAD 4 Formulas de datos, de condicion y de busqueda

UNIDAD DE APRENDIZAJE N°4

v' Conceptos generales de EXCEL

CONTENIDOS
v Aplicar funciones para contabilizar, condicién y bisqueda excel como:
o Contar.si

o Funcién SI
o Funcion buscar v

APRENDIZAJES ESPERADOS

v Aplicar férmulas y funciones en una planilla de célculos de acuerdo con problematica
planteada.

v' Elabora informes, a partir de una lista de datos que se encuentran en una planilla de
calculo

v Disefar planillas para el ingreso de datos y gestion de estos

v/ Utilizar célculos matematicos, funciones y férmulas para la obtencién de informacion

v Distinguir los elementos Principales y generales del entorno de Excel, Banda de opciones,
libros, hojas de cdlculos

CRITERIOS DE EVALUACION

v’ Criterios de evaluacién:

v Identifica conceptos basicos de Excel

v/ Demuestra manejo en las operaciones principales de ofimatica

v' describe generalidades y funciones para la empleabilidad y gestién de datos.
Los resultados entregados en la planilla son correctos considerando la naturaleza de
los datos de origen.

v Las planillas Se estructuran de acuerdo con la férmula o funcién y conforme a lo
solicitado en la planilla.

v' Las funciones o férmulas se aplican légica y coherentemente, segiin los datos

proporcionados.
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5. =CONTAR.SI(RANGO;”CRITERIO”)

SUMA + (3 X  f| =CONTAR.SI(A2:A7;"=5")
Ehmaa 8 | c p_| E
1 ————n
2 | 5
3 2
4| 3
5 | 5
6 k
| 7 | 3
s =CONTAR.SI(A2:A7;"=5")

g [ CONTAR.SI{rango; criterio] |

5.1. Ejercicio practico contar si

2.3
e

ACCION
LOCAL

DIVERSIDAD * INCLUSION

La funcion contar.Si , la utilizamos Para
contar el contenido de las celdas, pero
tomando en cuenta un criterio, en el

ejemplo se va contar todas las celdas que
contengan nUmeros que se encuentren en
el rango seleccionado, a simple vista la

funcién deberia contar 5 celdas que tienen
el valor, la sintaxis es seleccionar el rango
;(punto y coma) y luego aplicar el criterio,
este Ultimo siempre entre comillas

En el siguiente ejercicio practico de la unidad 3 aplicaremos la funcién contar. Si, para lograrlo crea la
siguiente planilla en Excel como se visualiza en la imagen y resuelve las solicitudes.

Imagen 8
@ Avtoguarasde @ ) B D~ 0 5 Lbwod - Exee £ Buscar
Archive Inicio  Insentar  Disposicidn de pdgina  Féemulas  Dales  Revisar  Vista  Programades  Ayuda
A [Aptos Nanrow dn WA s | = E[=]?/‘ ® Gerseral ~ | [EZ Fommate condicional =
- o $ - B o0 [ Dar fourmate coms tabla -
N K i-H-2-A- Z === E- .

b k- I Extilon de celda ~
Portapapeies & Fuente =l Alineacion ] Murmetre G Estilos
Gl6 ~ Iz

A ] C [*] E F G H
1
2 Aplicar Resolver las Solicitudes
E] |Solicitsdes sobne Clisntes
] Cuaros mayores de 30
5 RUT NOMBRE EDAD
6 | 12333 234-3) MARIA (Chilona 21 Cuantos son chilencs
7 11.647.234-4| MAMUEL [Calambisna 3
8 10.735.123-4[JUAN Argentina 5 Cuantos son Colombiancs
9§ 23.568.756-4|GABRIEL _ [Chilena 5
10 11.746.758-3{ DIANA Venerolana 23 Cuantos son menores de 50
1 9.455.232-1 |MATIAS (Calombisna 45
12 16.567.625-6{MARCELA  |Chilena 49 .

13 [13.635 B46.0[FLSA Venozciana 38 Cuartes na son Chilenos
14

15

16 I
17

8

1]

0

3

» Hojal  Hojaz  Haojad 1
ists BB To Acesibilides: es neceario investigar

A Msmomm B Q - o *®

= Camertarios | [l

Beew s Z gy O g
Ewimine v | B* gugnpy  Buscary | Complimiotor | Rmskoer
[ Farmato ~ £~ firare seleccions = datos

Celda Edicdn Campiementos ~

A

J K L M N o -

H M @M -—a - o
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6. Condicion si(Prueba_logica;Valor_si_verdadero;Valor_si_falso)

SUMA v (2 X « e =si(A3>=39,5;"aprobado"; reprobado" La condicidn si, trabaja con una prueba
4 A LB | C - B F légica que puede ser una comparacion,
= donde segun el resultado de esa
2 promedio Estado . q bt
& 38)=si(A3>=39,5;"aprobado“;"reprobadof‘) comparacion podemos obtener
4 [SI(prueba_légica; [valor_si_verdadero]; [valor_si_falso]]] i & wée eelEdss. an ejemplo
5 ’
F podemos ver que comparamos un
7 promedio conla nota de aprobacion,
3 dando como resultados 2 opciones.
9 Donde los resultados deben ir entre
SUMA (O XV & I =S1(A3>=39,5;B5;A5) Comillas, distinto seriaslos resultados que
A A | B } c D E gueremosse encuentran en otras celdas
1 como la segunda imagen en este caso al
2 |promedio |Estado I - 7 .
r ser celdas no irianentre comillas, solo el
B 38 =S1(A3>=h9,5;B5;A5)
4 [ Sliprueba_logica; [valor_si_verdadero]; [valor_si_falso]) ] nombrede la celda.
5 :Reprobado IAprobado
6
7

6.1. Ejercicio practico Funcién SI

En el siguiente ejercicio practico de la unidad 3 aplicaremos la funcidn si en dos ejercicios, para lograrlo
crea la siguiente planilla en Excel como se visualiza en la imagen y resuelve las solicitudes.

Imagen 9
W sutoguarado (@ B (e 5 Liwol - Exed 2 Buscar A s eromue 2 Q - o 4
Archive  Inico  Insertar  Disposictn de piging  Formulss  Datos  Revssr  Vista  Programador  Ayuda = Comertarios | PRSI
. . —
O o : z Jo
Pegar D7 e . Buseary
- &~ selercion =
Portapapeies = Fuente Alineacion Humere Estilos Celdas Ediodn Camplementas e
SUMA ~ i X B T i
A ] L= D E F G H | ] K L M N o Poa
1 = En Columna F, debe ir sl &3 mayor o igual 530 shos
7 Aplicar |3 Encolumna G, debe 10% de sl ia)
3 - En columna G, debe aparecer 5% de descuento sino es Chileno [a)
4
5 AUT NOMBRE EDAD DEUDA TiPQ EDAD DESCUENTO
& |12.333 234.3] MARIA Chilena 21 $45.000 =i
7 11.647.234-4| MANUEL (Calambiana M $34.000 Sliprusba_Kgica: [valor_si_serdadera]: [valor_si_Tahe]]
B 10.73%.123-4] UAN | Argenting 31 $67.000
9 23.568.756-4[GABRIEL  [Chilena 6 $90.000
10 11.745.756-3| DIAMA Venezolana 35 $20.000
11 9.455.232-1 [MATIAS Colombiana L] $15.000
12 16.957.625-6{MARCELA  |Chilena k] $35.000
13 13.B35.B46-0{ELSA Venazolana ] $21.500
14
16
8
19
a1 v
Hojal = Hojad | Hoja2 | Hojal  Holas + .y
reroduwir B8 TR Accesibilinsd: es necesario imvestigar

7. Buscarv(valor_buscado; matriz_a_buscar;indicador_de_columna;Falso)
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PROMEDIO v (0 X « fe| =BUSCARV($AS7;$A$2:5C$4;2;FALSO)
V' A B C D _ E f F
1 |N°® Nombre Cargo
2 | 1|Marcelo Administrador
3 | 2|Jose Vendedor
4 3|Roberto Administrativo |
5 -
6 N° |Nombre |Cargo |
7 3] =BUSCARV(SAS7;SA52:5C54;2;FALSO)
8 | [ BUSCARV(valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_columnas; [ordenado]) ]
9

La funcion buscarv mediante un identificador Unico, buscara la informacidn que corresponde a su misma
Fila en una matriz, en la imagen es la celda A7 es el valor buscado, luego se debe indicar la columna
adecuada de la matriz para que se muestre la informacion, y al final seleccionar verdadero o Falso para
qgue la buisqueda sea exacta o al azar, si revisamos la celda donde estamos creando la formula, corresponde

la columna nombre, y por ende dentro de la matriz seleccionada es la columna 2,ya que la 1 corresponde
a la columna del identificador Unico. Una vez terminada la formula, si en la celda de valor buscado ingreso
un numero identificador deberia mostrarme la informacién correspondiente como se puede apreciar en la

imagen de que se encuentra en la parte inferior.

| A _ B C i D
IN°® Nombre Cargo

1|Marcelo Administrador

2|losé Vendedor

Roberto Administrativ

ombre Cargo
3|Boberto Administrativ

=
L)

0N oo s w ey
w
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7.1.Ejercicio practico Funcion buscarv

En el siguiente ejercicio practico de la unidad 3 aplicaremos la funcién buscary(
, para lograrlo crea la siguiente planilla en Excel como se visualiza en la imagen y resuelve el buscador.
Considerar lo siguiente

e Al colocar el nimero En la celda D11, debe mostrar la informacién correspondiente
a ese numero.

Imagen 10

’ Pty e e »irene D o
>4 oot 822 LEL S - .- N e Hiwnars | €5 tane e~ | o
apmen § e . —cese . ——— . Vo ' oaan [yee — o
A ) B C D E F G H | ] LS
1
2
3 ) 2 3
4 N* Nomitve :" MED !
> 1 Mucelo .Mfuﬂ\!u:m
v ] ow  wodedor |
7 3 Roberlo  |Operatio
3
9
10 N Noosher  WCarpo
1" S i Marcelo | Adeknivtrador |
12 T
13
14)
15

Ejemplo : Enlace de la solucién https://youtu.be/TPW4RDOknU8
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8. =Sumar.si.conjunto(Rango_suma;Rango_criterio;”criterio”)
PROMEDIO ”: (‘ X v ﬁr] =sumar.si.conjunto(B2:B8;A2:A8;"calama")
4 A B C D | E : G -
1 Sucursal Ventas
i Total de
ventas
| 2 arica 400000 calama =sumar.si.conjunto(B2:B8;A2:A8;"calama")
3 Calama w=p 500000
4 Antofagasta 45000
5 Calama i 70000
6 iquigue 500000
7 arica 40000
8 iquique - 300000
9

En la funcién =Sumar.si.conjunto(, la idea es sumar datos numéricos correspondientes a la misma
fila, usando un criterio , obviamente el rango de suma es donde se encuentran los valores
numeéricos , y el rango del criterio es de donde nosotros vamos a seleccionar el criterio. Como se
ve en la imagen en la parte superior, en la estructura de la formula podemos ver los rangos

seleccionados donde el criterio es “Calama” por ende el resultado final solo sera la suma de los
valores que corresponden a Calama
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9. TABLAS DINAMICAS
9.1.¢QUE ES UNA TABLA DINAMICA DE EXCEL?

Para saber lo que es una tabla dindmica en excel, lo primero que hay que tener preparado en Excel sera
nuestra tabla de datos. Siempre habremos de partir de una tabla de datos donde la informacion se
organiza por filas y las columnas son los diferentes atributos o caracteristicas de nuestra informacion
para trabajar con las tablas dinamicas.

En la siguiente imagen se puede ver la tabla de datos que usaremos en el modelo:

A B C D E F
1 ] Vendedor Producto Precio Mes
2 1 Maca Prabo Movil 250€ Enero
3 2 Maca Prabo Tablet 350 € Enero
4 3 Merk Adona PS4 400 € Marzo
5 4 Carl Refur Tablet 350€ Marzo
6 5 Merk Adona Anti-Virus 130€ Enero
7 6 Mikal Campo Awuriculares 25€ Febrero
8 7 Maca Prabo PS4 400 € Enero
9 8 Mikal Campo PC 600 € Febrero
10 9 Mikal Campo Anti-Virus 130 € Febrero
11 10 Mikal Campo PS4 400€ Febrero
12 11 Hasan Chezro Mero Anti-Virus 130€ Enero
13 12 Merk Adona Auriculares 25€ Enero
14 13 Mikal Campo PC 600 € Enero
15 14 Carl Refur PS4 400 € Febrero
16 15 Hasan Chezro Mero PS4 400€ Febrero
17 16 Carl Refur pPsa 400€ Febrero
18 17 Hasan Chezro Mero Auriculares 25€ Enero
19 18 Merk Adona Anti-Virus 130 € Febrero
20 19 Carl Refur Maovil 250 € Enero

En la imagen vemos una serie de datos de ventas de comerciales en diferentes meses y de diferentes
productos.

Si quisiéramos saber cdmo organizar esta informacién por vendedor y producto podriamos hacer una
serie de filtros, o cdlculos con SUMAR.SI.CONJUNTO. Pero es mucho mas rapido y facil (cuando la
informacidn es masiva y hay muchos condicionantes) crear una tabla dinamica.

En el siguiente punto, encontrards toda la informacion sobre cdmo hacer tablas dindmicas.
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9.2.COMO CREAR UNA TABLA DINAMICA EN EXCEL

Para crear las tablas dindmicas en Excel tienes que seguir los siguientes pasos:

Primero, en Excel hay que seleccionar toda la informacién de nuestros datos. Para ello recomiendo
convertir nuestro rango donde encontramos nuestra informacién a una tabla de datos. éCémo? Muy
sencillo. Selecciona el rango y ve a Ventana Insertar >> Grupo Tablas>> Tabla

Una vez que hemos hecho esto la informacién de nuestra tabla quedara de la siguiente manera:

A B C D E
8 ID I Vendedor B Producto Bl Precio B Mes -
2 1 Maca Prabo Movil 250€ Enero
3 2 Maca Prabo Tablet 350€ Enero
a4 3 Merk Adona P54 400€ Marzo
5 4 Carl Refur Tablet 350€ Marzo
6 5 Merk Adona Anti-Virus 130€ Enero
7 & Mikal Campo Auriculares 25€ Febrero
8 7 Maca Prabo P54 400€ Enero
9 8 Mikal Campo PC 600€ Febrero
10 9 Mikal Campo Anti-Virus 130€ Febrero
11 10 Mikal Campo Ps4 A00€ Febrero
12 11 Hasan Chezro Mero Anti-Virus 130€ Enero
13 12 Merk Adona Auriculares 25€ Enero
14 13 Mikal Campo PC 600€ Enero
15 14 Carl Refur Ps4 400 € Febrero
16 15 Hasan Chezro Mero P54 400€ Febrero
17 16 Carl Refur Ps4 400 € Febrero

Esto nos permitird, que, al hacer crecer la informacién de nuestra tabla en nimero de filas, al refrescar
las tablas dindmicas, todo el rango sea cogido por la tabla dindmica en cuestion.

Pero ahora si, para crear una tabla dindmica en excel seleccionamos nuestra recién creada tabla y
hacemos: Ventana Insertar >> Grupo Tablas >> Tabla Dinamica

Al hacer click en tabla dinamica aparecerd una ventana como la siguiente:

Create PivotTable &I&J

Choose the data that you want to analyze

@ Select a table or range

Tahle/Range:

(71 Use an external data source

e
[4l)

Connection name:
Choose where you want the PivotTable report to be placed
@ New Worksheet
() Existing Worksheet

Location: 25

oK l ’ Cancel
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En esta pestafia vemos que el rango/tabla que ha seleccionado. En la siguiente parte nos permitira elegir
donde situaremos nuestra tabla dindmica. En este caso vamos a permitir que cree una hoja nueva y nos
coloque la tabla dindmica ahi. Haciendo click en OK lo que veremos sera lo siguiente: una nueva hoja
con el espacio creado para una tabla dindmica genérica y a la derecha un display para ordenar la
informacidn de nuestra tabla dinamica.

m me nset  Pagelayot  Formulss  Data  Rene ew Develope FowerPwot | Option: Design 7]
Py e Calibet H AN Ty ®- Swnpret Genenl 5‘,, i Normal Bad Good 2 RGAY. })
# d > 2
£

-=
2 Copy .
ke | B4 L7 WA EER EE BEvegencenters B9 9 9§ % Condtionsl Format E: Insert Delete Formot

Formatting * as Table

M
5

(5T

Seledt

8 ¢ D (3 F G H ) K L M N 0 P Q R S | PrvotTable Field Lest X

Choose fikds to 8dd to report. 1R
il
Verdedor
Producto

3
4 <<<< Espacio para una tabla dindmica genérica

5 Preco
6

To build a report, choose Mes

7 fields from the PivarTanie )
8 Field List |

13 g Espacio para organizar la tabla dindmica >>>>

Orag fekds between areas below:
V' Report Fiter ) Cohumn Labels

25 | Row Labels T Voues

11 1
4 UV W Sheet? Sheet] % ) »
o F0 0 100% (- +

Defer Layout Update

9.3.ORGANIZAR UNA TABLA DINAMICA EN EXCEL

En la parte de la derecha vemos que en el recuadro superior se han almacenado todos los titulos de
columna de nuestra tabla. Eligiendo el que queramos podremos arrastrarlo a una de las cajitas de abajo.

EN LA TABLA DINAMICA EXCEL, ¢ QUE SON LAS CAJITAS DE ABAJO?

v’ Filtros de reporte: nos permitira filtrar la tabla entera seleccionando uno o varios elementos de
la lista del filtro que hayamos aplicado.

v" Columnas: nos permitird organizar nuestra informacién por columnas (podremos seleccionar
uno o varios elementos de la coleccién)

v Filas: nos permite organizar nuestra informacién por filas (podremos seleccionar uno o varios
elementos de la coleccidn)

v" Valores: seran los valores de célculo. Podremos visualizar los valores como suma, maximo,
media, contar valores...

29



,‘\7 ACCION
v‘ LOCAL

En la siguiente imagen vemos los filtros que hemos aplicado nosotros:

Drag fields between areas below:

W Report Filter “H Column Labels

Mes -

1 Row Labels = Values

‘endedor w7

Defer Layout Update

Sum of Precio

Hemos colocado nuestras columnas para conseguir el siguiente efecto:

v" Valores: Suma de las ventas (precio) conseguido segun los filtros seleccionados.
v’ Filtro de reporte: Mes. De esta manera podremos seleccionar el mes del que queremos conocer

los datos de ventas.

v' Etiquetas de filas: hemos puesto las etiquetas de los vendedores para poder ver lo que han
vendido en el mes seleccionado.

v" Etiquetas de columnas: veremos los productos. De esta manera se desglosard para cada
vendedor los productos que ha vendido y la suma de su precio.

Esto, explicado asi, es un poco abstracto, lo mejor sera ver como queda latabla dindmica Excel una vez

gue hemos hecho las diferentes selecciones:

A B

1 Mes Enero -
2

3 Sum of Precio Column Lal -
4 Row Labels ~ | Anti-Virus
5 Carl Refur 260 €
6 Hasan Chezro Mero 650 €
7 Maca Prabo 520 €
8 Merk Adona 910 €
9 Mikal Campo 780 €
10 Grand Total 3.120 €

11

Auriculares

125 €
J0€
75€
75€
S0€

375 €

D E

Movil PC
200 € 2400 €
1.000€ 2400 €
2.000€ 1.800€
250€ 1.800€
4,200 €
3.750 € 12.600 €

F G H |
P54 Tablet Grand Total
2800 € 1400 € 5485 €
400 € 350€ A4.850€
1.600€ 1.400 € 7.395€
400 € J00 € A4.135€
2.000€ 1.400 € 8.430€
5200 € 5.250 € 30.295 €

En la imagen anterior vemos como la informacién de ventas queda organizada para el mes de enero
segln los vendedores y los diferentes productos. Ademas de esto, veremos las columnas de totales de
ventas por productos y por vendedores (fila inferior y columna derecha respectivamente).

Como puedes ver, crear tablas dinamicas en Excel es mucho mds sencillo de lo que habias pensado nunca
y en cuanto le cojas el truco podras ir a toda velocidad sacando interesantes conclusiones de tus analisis.

Por ultimo, écomo cambio el tipo de valores mostrados? ¢éY si me viniera mejor ver cdmo se reparten
porcentualmente las ventas? Pues es muy sencillo, tan sélo tendremos que seguir los siguientes pasos:
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v" Hacemos clic sobre la flechita negra en el organizador de tablas dindmicas sobre los valores que
gueremos cambiar (en nuestro ejemplo el valor suma de precio).

v" Elegimos la opcién de «Configuracion de campo de valor».

Elegimos la pestafia de «Mostrar valores como».

v' Del desplegable de «Mostrar valores como» elegimos «% de Gran Total». De esta manera el
resultado obtenido sera:

<\

A B C D E F G H
1 Mes Enero -T
2
3 |Sum of Precio Column Labels  ~
4 Row Labels - Anti-Virus Auriculares Movil PC PS4 Tablet Grand Total
5 |Carl Refur 0,9% 0,4% 1,7% 7,9% 2,6%  4,6% 18,1%
6 |Hasan Chezro Mero 2,1% 0,2% 3,3%  79% 1,3% 1,2% 16,0%
7 Maca Prabo 1,7% 0,2% 6,6% 59% 53% 4,6% 24 4%
8 Merk Adona 3,0% 0,2% 0,8% 59%% 13% 23% 13,6%
9 |Mikal Campo 2,6% 0,2% 0,0% 135% 6,6% 4,6% 27.8%
10 Grand Total 10,3% 1,2% 12,4% 41,6% 17,2% 17,3% 100,0%
Pl A B c D E F G = Lo
1 Campos mica b
3 eleccionar campos para agregar al informe: *
4 1 D
5 g Vendedor
6 Para generar un informe, elija los Producto
7 campos de la lista de campos de la Precio
8 tabla dindmica Mes
9

MAS TABLAS...

[l
N o= O

13 O
14 EJ Arrastrar campos entre las areas siguientes:
15 (] e Y FILTROS COLUMNAS
16
17
18
19 = FILAS = VALORES
20
21
22
23 -
Hojal Tabla de datas @ % 3 Aplazar actualizacion del disefio

Como ya vimos en el tutorial de tablas dinamicas en excel, la lista de todos los campos disponibles se
encuentra en el cuadro superior de la ventana. Esos campos son los nombres de columna de los datos
que estoy manejando y, por ese motivo, Excel nos dara un error si intentamos insertar una tabla
dinamica utilizando como fuente un rango al que falte un nombre de columna. Esto suele pasar cuando
utilizas un rango con muchas columnas, alguna se nos pasa.

Da nombres descriptivos a las columnas. Si usas nombres del tipo Campol, Campo2,... imaginate cuando
quieras estructurar el informe. No serdn nombres largos, pero si lo suficientemente descriptivos para
gue sepas su contenido.
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Bien. Dejamos nuestra tabla dindmica con la siguiente estructura y disefio:

H I J K L M N 0 x o
Campos de tabla dinamica L
Seleccionar campos para agregar al informe: L+ B4
Sum of Precio Etiquetas de columna |
Etiquetas de fila  ~ Anti-Virus Auriculares Mévil PC PS4  Tablet Total general D B
Carl Refur 520 200 1000 3600 3200 3500 12020 v| Vendedor
Hasan Chezro Mero 780 150 1750 3600 2400 1750 10430 v| Producto
Maca Prabo 650 150 2500 1800 2400 2100 9600 v| Precio
Merk Adona 1300 150 500 7200 2800 1050 13000 Mes x
Mikal Campo 1040 250 750 7200 4400 1400 15040
Total general 4290 900 6500 23400 15200 9800 60090 Arrastrar campos entre las areas siguientes:
Y FILTROS Il COLUMNAS
Producto Y
= FILAS Z VALORES
Vendedor v, Sum of Precio v
‘ S Aplazar actualizacion del disefio

Este informe es el diseiio por defecto que Excel nos presenta: algo dificil de leer porque los nimeros no
tienen formato, no podemos seguir las lineas facilmente, cada columna tiene el ancho por defecto. Lo
iremos modificaremos paso a paso, algunas cosas hoy otras en posteriores articulos.

Al crear el informe, tendremos acceso a dos nuevas pestafias en la cinta de opciones. Son las
herramientas de tablas dindmicas:

Una se llama Analizar...

0 o~ @- & H 3 HERRAMIENTAS DE TABLA DIN...
IN:@5\6] INICIO INSERTAR DISENODEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DESARROLLADOR ANALIZAR DISENO Enrique A... ~

@ i Y [ Insertar Segmentacion de datos NL] ’_I:ﬂ 7 R I [.EJ { 9 8
[57 Insertar escala de tiempo w S . " R s
Tabla  Campo Agrupar ] Actualizar Cambiar origen Acciones Calculos  Gréfico Tablas dindmicas Mostrar

dindmica~ activor v Conexiones de filtre v de datos ~ v > dindmico recomendadas e

Filtrar Natac Harramiantac A~

... la otra Disefno

0D ©- @~ & H s TD_Andlisis de Datosl xlsx - Excel HERRAMIENTAS DETABLADIN.. 2 B — 0O X
INeR\o) INICIO INSERTAR  DISENO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DESARROLLADOR  ANALIZAR DISENO Enrique A... ~

_E V| Encabezados de fila Filas con bandas

Subtotales Totales Disefio de Filas en
- generales~  informe~ blanco ~

v| Encabezados de columna Columnas.conbandas | | E===s o=l ===

Diseno Opciones de estilo de tabla dindmica Estilos de tabla dindmica ~

Por supuesto, como en otras ocasiones, sélo tendremos acceso a ellas si la celda en la que nos
encontramos se sitla en el informe. Desde estas dos pestafias podremos hacer todos los cambios que
necesitemos a nuestro informe, actualizarlo si hemos afiadido o cambiado alguna informacidn.

Volviendo a nuestra Ventana Campos de tabla dindmica, en concreto a la zona de areas en las que hemos
situado algunos campos. Observa la flecha a la derecha del nombre de columna, si haces clic en ella
tendras acceso a un menu contextual desde el que podras realizar distintas acciones. Como siempre,
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algunas de las opciones estaran accesibles y otras no, dependiendodel tipo de dato y del drea en la que

se encuentre.

L7

ubir

Bajar

Mower al principic
Mower al final

T Movwer al filtro de informe

Muowver a etiquetas de fila

Il Mower a etiquetas de columna

= Mowver a valores

7% Quitar campo
I_E_'“o Configuracidn de campo..,

Entra en Configuracion de campo. Esta opcién del menu te da acceso a unaventana

con dos pestafias.

L2838 Configuracién de campo 7‘ ‘ -

. Configuracion de campo 7‘ ‘

del origen:

Nompre personalizado:  Vendedor

Subtotales y filtros | Disefio e impresién ] =

Nombre del origen: Vendedor

Nombre per do: |V d

| s sy tiltros || Diseno & impresian’

Subtotales
@ Automédtico
_ Ningung
Personalizado
Seleccione una o varias fundones:

Suma -
Cuenta
Promedio

| Incluir nuevos elementos en el filtro manual

Diserio

@ Mostrar etiquetas de elementos en formato gsquematico

[V] Mostrar subtotales en la parte superior de cada grupo
" Maostrar etiquetas de elementos en formato tabutar

Repetir etiquetas de elementos
Ingertar linea en blanco después de cada etiqueta de elemento
T Mostrar elementos sin datos

Impresién

7 Insertar salto de pagina después de cada elemento

|V] Mostrar elementos del campa siguiente én la misma columna (forma compacta)

33

Aceptar Cancelar \

Aceptar [ Cancelar I

Por ejemplo, si el campo en el que trabajas esta en el area Filas, podras indicar a Excel que no quieres
un subtotal para este campo o que el subtotal serd uno concreto. También le podras indicar que quieres
personalizar el nombre de la columna, elementos sin datos y que repita etiquetas de elementos.
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Ahora ve al area Valores, haz clic en la flecha a la derecha del campo Suma de Precio y elige Configuracién

de campo de valor.

Configuracion de campo de valc;r .

L2 3 Configuracién de campo de valor P =

Nombre del origen: Precio

Nomgre personalizado: ' Suma de Precio

Resumir valores por

Mostrar valores como

| Mombre del origen: Precio

Nombre personalizado: |Suma de Precio

| Resumir valores por | Mostrar valores como

Resumir campo de valor por Maostrar valores como
’ Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir Sin cdlculo TI
datos del campo selecaonado Campo base: lementa base
S —————— =N e T =
EHeEA : L —
Pr?mcdlo = Producto
Max. Precio
Min, e
Producto ot - v -

(Lacentor ] [ Goncetar ] || || Formato de pimero |

_____ I

Aceptar I J Cancelar '

) i
= || =

Y si, como era de esperar la ventana es un poco distinta y las pestafias tienen otro nombre y realizan
otras tareas. Es una ventana pensada para trabajar con datos. Primeramente, aqui podremos formatear
cada uno de los campos de datos que tengamos (ver botdn de comando Formato de niumero) e incluso

cambiar el nombre de la columna a otro mas descriptivo. También podremos mostrar los valores como
porcentaje de diferentes maneras. 34
En este caso, lo que voy a hacer es dar formato de nimero con dos decimales a mi campo. Mi informe

tendra el siguiente aspecto:

Suma de Precio Etiquetas de columna |~
Etiquetas de fila | v Anti-Virus

Auriculares Movil PC PS4 Tablet Total general
Carl Refur 520,00 200,00 1.000,00 3.600,00 3.200,00 3.500,00 12.020,00
Hasan Chezro Mero 780,00 150,00 1.750,00 3.600,00 2.400,00 1.750,00 10.430,00
Maca Prabo 650,00 150,00 2.500,00 1.800,00 2.400,00 2.100,00 9.600,00
Merk Adona 1.300,00 150,00 500,00 7.200,00 2.800,00 1.050,00 13.000,00
Mikal Campo 1.040,00 250,00 750,00 7.200,00 4.400,00 1.400,00 15.040,00
Total general 4.290,00 900,00 6.500,00 23.400,00 15.200,00 9.800,00 60.090,00

¢QUE HACEMOS CON EL CAMPO MES?

No, no me he olvidado del campo Mes. Podemos hacer varias cosas:

v

No hacer nada. Porque no es necesario poner todos los campos de los que dispongo.
v

Afadir un segmentador de datos (el famoso slicer) a mi tabla dinamica. Esto ya lo conocemos,
pero serd buena idea un pequeno recordatorio en este enlace.
Poner un filtro de informe.

Incluirlo como un campo de fila.
Incluirlo como un campo de columna.
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Lo Unico que tendremos que hacer es arrastrar el campo Mes al area Filtro
para obtener un informe como el siguiente:
Mes (Todas) v
Suma de Precio Etiquetas de columna | ~
Etiquetas defila | v | Anti-Virus Auriculares Movil PC PS4 Tablet Total general
Carl Refur 520,00 200,00 1.000,00 3.600,00 3.200,00 3.500,00 12.020,00
Hasan Chezro Mero 780,00 150,00 1.750,00 3.600,00 2.400,00 1.750,00 10.430,00
Maca Prabo 650,00 150,00 2.500,00 1.800,00 2.400,00 2.100,00 9.600,00
Merk Adona 1.300,00 150,00 500,00 7.200,00 2.800,00 1.050,00 13.000,00
Mikal Campo 1.040,00 250,00 750,00 7.200,00 4.400,00 1.400,00 15.040,00
Total general 4.290,00 900,00 6.500,00 23.400,00 15.200,00 9.800,00 60.090,00

Como veis, parece que la Unica diferencia con respecto al informe anterior es que ahora tenemos una
fila adicional mas arriba, en la que aparece Mes y, a la derecha (Todas). La potencia de este filtro es que
si hacemos clic sobre el cuadro de fecha a la derecha tenemos una lista en la que podemos seleccionar
un mes o varios. Si seleccionamos el botén Seleccionar varios elementos y elegimos febrero y marzo,
nos quedara un informe como el siguiente:

Mes (Varios elementos) S ¢

Suma de Precio Etiquetas de columna | ~

Etiquetas defila | ~ Anti-Virus Auriculares Movil  PC PS4 Tablet Total general
Carl Refur 260,00 75,00 500,00 1.200,00 2.400,00 2.100,00 6.535,00
Hasan Chezro Mero 130,00 100,00 750,00 1.200,00 2.000,00 1.400,00 5.580,00
Maca Prabo 130,00 75,00 500,00 800,00 700,00 2.205,00
Merk Adona 390,00 75,00 250,00 5.400,00 2.400,00 350,00 8.865,00
Mikal Campo 260,00 200,00 750,00 3.000,00 2.400,00 6.610,00

Total general 1.170,00 525,00 2.750,00 10.800,00 10.000,00 4.550,00 29.795,00
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Al arrastrar el campo Mes al drea Filas el informe quedara como esto:
Suma de Precio Etiquetas de columna ~ |
Etiquetasdefila | v | Anti-Virus B Auriculares Movil  PC ~ PS4 Tablet Total general
= Carl Refur 520,00 200,00 1.000,00 3.600,00 3.200,00 3.500,00  12.020,00
Enero 260,00 125,00 500,00 2.400,00 800,00 1.400,00 5.485,00
Febrero 50,00 500,00 1.200,00 1.400,00 3.150,00
Marzo 260,00 25,00 1.200,00 1.200,00 700,00 3.385,00
=/Hasan Chezro Mero 780,00 150,00 1.750,00 3.600,00 2.400,00 1.750,00  10.430,00
Enero 650,00 50,00 1.000,00 2.400,00 400,00 350,00 4.850,00
Febrero 130,00 75,00 750,00 600,00 1.200,00 1.050,00 3.805,00
Marzo 25,00 600,00 800,00 350,00 1.775,00[
= Maca Prabo 650,00 150,00 2.500,00 1.800,00 2.400,00 2.100,00  9.600,00
Enero 520,00 75,00 2.000,00 1.800,00 1.600,00 1.400,00 7.395,00
Febrero 130,00 75,00 500,00 700,00 1.405,00
Marzo 800,00 800,00
= Merk Adona 1.300,00 150,00 500,00 7.200,00 2.800,00 1.050,00  13.000,00
Enero 910,00 75,00 250,00 1.800,00 400,00 700,00 4.135,00
Febrero 260,00 50,00 3.600,00 1.200,00 350,00 5.460,00
Marzo 130,00 25,00 250,00 1.800,00 1.200,00 3.405,00
= Mikal Campo 1.040,00 250,00 750,00 7.200,00 4.400,00 1.400,00  15.040,00
Enero 780,00 50,00 4.200,00 2.000,00 1.400,00 8.430,00
Febrero 260,00 150,00 1.800,00 2.000,00 4.210,00
Marzo 50,00 750,00 1.200,00 400,00 2.400,00
Total general 4.290,00 900,00 6.500,00 23.400,00 15.200,00 9.800,00 60.090,00

El orden es importante. Al estructurar el informe como lo hemos hecho, tenemos una vista de lo que ha
vendido cada Vendedor por Mes y por Producto. ¢ Qué pasa si cambiamos el orden y ponemos el campo
Mes encima del campo Vendedor? Este es el resultado:

Suma de Precio Etiquetas de columna ~
Etiquetasdefila ~ Anti-Virus  Auriculares Mévil  PC PS4 Tablet Total general
= Enero 3.120,00 375,00 3.750,00 12.600,00 5.200,00 5.250,00  30.295,00
Carl Refur 260,00 125,00 500,00 2.400,00 800,00 1.400,00 5.485,00
Hasan Chezro Mero 650,00 50,00 1.000,00 2.400,00 400,00 350,00 4.850,00
Maca Prabo 520,00 75,00 2.000,00 1.800,00 1.600,00 1.400,00 7.355,00
Merk Adona 910,00 75,00 250,00 1.800,00 400,00 700,00 4.135,00
Mikal Campo 780,00 50,00 4.200,00 2.000,00 1.400,00 8.430,00
= Febrero 780,00 400,00 1.750,00 6.000,00 5.600,00 3.500,00  18.030,00
Carl Refur 50,00 500,00 1.200,00 1.400,00 3.150,00
Hasan Chezro Mero 130,00 75,00 750,00 600,00 1.200,00 1.050,00 3.805,00
Maca Prabo 130,00 75,00 500,00 700,00 1.405,00
I Merk Adona | 260,00 50,00 3.600,00 1.200,00 350,00 5.460,00
Mikal Campo 260,00 150,00 1.800,00 2.000,00 4.210,00
= Marzo 390,00 125,00 1.000,00 4.800,00 4.400,00 1.050,00  11.765,00
Carl Refur 260,00 25,00 1.200,00 1.200,00 700,00 3.385,00
Hasan Chezro Mero 25,00 600,00 800,00 350,00 1.775,00
Maca Prabo 800,00 800,00
Merk Adona 130,00 25,00 250,00 1.800,00 1.200,00 3.405,00
Mikal Campo 50,00 750,00 1.200,00 400,00 2.400,00

Total general 4.290,00 900,00 6.500,00 23.400,00 15.200,00 9.800,00 60.090,00
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Que son las ventas de cada Mes por Vendedor y por Producto. ¢Cudl es el mejor informe? Obviamente
dependerd de lo que queramos ver en cada momento. Lo mas interesante es que los cambios los
podemos hacer con muy pocos clics.

INCLUIRLO COMO UN CAMPO DE COLUMNA

Arrastramos nuestro campo Mes al area Columnas, debajo de Producto y tendremos un informe como
el que sigue:

Suma de Precio Etiqueta ~ T

- Anti-Virus Total Anti-Virus - Auriculares Total Auriculares

Etiquetasdefilt v Enero Febrero Marzo Enero Febrero Marzo

Carl Refur 260,00 260,00 520,00 125,00 50,00 25,00 200,00
Hasan Chezro Mero 650,00 130,00 780,00 50,00 75,00 25,00 150,00
Maca Prabo 520,00 130,00 650,00 75,00 75,00 150,00
Merk Adona 910,00 260,00 130,00 1.300,00 75,00 50,00 25,00 150,00
Mikal Campo 780,00 260,00 1.040,00 50,00 150,00 50,00 250,00
Total general 3.120,00 780,00 390,00 4.290,00 375,00 400,00 125,00 900,00

Claro que el informe sigue a la derecha hasta tener todas las columnas de cada producto con sus
correspondientes de ventas por Mes pero a efectos didacticos esto es suficiente para ver de qué estamos
hablando.

10. INSERTAR GRAFICO

Meses Ventas
Enero s 1.500
Febrero 1 2.800 @
Marzo 5 3.400
Abril S 5.200 En primer lugar, necesitaremos una serie de datos
Mayo s 6.200 para representarlos en un grafico de columnas. En
Junio S 4.500 este caso, utilizaremos como ejemplo esta tabla con
Julio 5 2.300 las ventas mensuales de un afio.
Agosto S 5400
Septiembre s 3.500
Octubre 5 3.800
Moviembre 5 4.200
Diciembre s 5,200
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DIVERSIDAD * INCLUSION

S AL - Gparcicias pars Grificn - Lacal

Paso 1

A. Lo primero que debes hacer es seleccionar
LGLEERELLER

Podras hacerlo pulsando la celda Al con el
botdn izquierdo del mouse. Manteniendolo
pulsado hasta avanzar a la celda B13.
Finalmente deberas soltarlo.

B. Una vez hecha la seleccidn, pulsar sobre la
pestafia INSERTAR.
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Paso 2

Como puedes ver, nos encontramos en la
cinta de opciones INSERTAR, desde donde

Al P c
realizaremos dos acciones:

A. Escogemos la opcion Insertar grafico

ﬁﬂ

REVISAR

12 SE- ale A G, B
e Columna en 2-0
Graficos r  Linea Columns  +/-

Minigrifices

runm:ndl-d|:|

[ &
Y Y N,

2.3
e

Seq
d

1 r de columnas, pulsando sobre el icono hﬂmﬂ
2 grafico de columna (de la seccion
lid s geaficos de columnas.
3 Graficos).
4 .
B. Seleccionaremos la opcion destacada,
5 que se llama Columna agrupada.
6
7
g
9
10
11
12
13
14 .
Luego de seguir todos los pasos, el grifico quedard inserto dentro de la hoja de trabajo
automdticamente.
A B (= 2] E F G
3 Febrero $ 2800 7000
4 Marzo § 3400 56000
5 Abril 5 5200 55000
6 Mayo 5 6200 sa000
7 Junio 5 4500 sao0m
& [lulio 5 23000 52000
9 Agosto S 5400  :j0m I |
10 Septiembre |3 3.500 4=
11 Octubre $  3.800 R PP O G
12 Noviembre |§ 4,200 & by é?’gyﬁ*ﬁf:@f‘
13 Diciembre |3$  5.200 =

ACCION
LOCAL

DIVERSIDAD * INCLUSION
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11. EVALUACION FINAL

Evaluacion FINAL

Conceptos generales de Excel
Ponderaciéon: 100 %

Nombre de los Alumno:

NOTA
Rut:
Nombre del Profesor: Fecha
Puntaje Totales: 70 Exigencia: 60% Puntaje Corte: 40 PUNTOS
UNIDAD DE APRENDIZAJE

v' Conceptos generales de EXCEL

APRENDIZAJES ESPERADOS

v Demostrar los concetos basicos de manejo y uso de Excel como:

¢ Elabora informes, a partir de una lista de datos que se encuentran en una planilla
de calculo

¢ Disefar planillas para el ingreso de datos y gestion de estos

e Utilizar calculos matematicos, funciones y férmulas para la obtenciéon de
informacion

¢ Distinguir los elementos Principales y generales del entorno de Excel, Banda de
opciones, libros, hojas de cdlculos, etc.

CRITERIOS DE EVALUACION

v’ Criterios de evaluacion:

¢ |dentifica conceptos basicos de Excel

¢ Demostrar manejo en las operaciones principales de ofimatica

¢ Describe generalidades y funciones para la empleabilidad y gestion de datos.
Utiliza funciones estadisticas, de condicién y busqueda
Aplica correctamente formato condicidn y validacién de datos
INSTRUCCIONES

v" Analice lo solicitado en el ITEM 1 y resuelva el ejercicio.
v'  El trabajo se realiza de manera individual.
v' Cuenta con 60 min para cumplir con la actividad.
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INTRUCCIONES EVALUACION FINAL (70 puntos)

El estudiante debe Crear la planilla que se encuentra en la siguiente imagen en un documento en blanco,
cambiar el nombre de la hoja 1 por “evaluacidn final” y luego resolver las solicitudes indicadas debajo

de la imagen.

Archivo Inicig: Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda 3 Comentarios < Compartir ~
027 = I R
A B c D E F G H | ) K L
1
2
3
4
E —
& 1.- En BONO debe aparecer $100.000 si es del drea de seguridad de lo contrario $25.000
7 2.~ 5e debe obtener el total, PROMEDIO, MAXIMO ¥ MINIMO del range SUELDO
8 3.~ 5e debe obtener la idad de trabajad de admini iony idad de a 25 afios
g APLICAR LO SIGUIENTE |4.- Aplicar validacién de datos al rango edad donde el minimo de ingreso es 18 y miximo 65
10 5.- Aplicar formato condicional de color verde en rango sueldo a los valores mayores a $45.000
1 6.~ Realizar bisqueda de datos con el Rut
12 7.- Crear grafico con la col nombre y la col sueldo
13
14
15
16 Diana iGn 25 $45.000
17 Rossio dad k) 534.000
1] Steven M. 9 25 S67.000
1% Alejandro A G 45 $90.000
20 Alpxis Seguridad 23 $20.000
21 TOTAL
22 PROMEDIO
23 MAX
24 MIN
25
26 ; | E_|| | | | |
21 [11.111.111-5 | | | | | |
evaluacién final + 4 »

Ilustracion 1- Evaluacion Final
APLICAR LO SIGUIENTE :

1. En BONO debe aparecer $100.000 si es del drea de seguridad de lo contrario $25.000 (10
puntos)

2. Se debe obtener el total, PROMEDIO, MAXIMO Y MINIMO del rango SUELDO (10 puntos)

3. Sedebe obtener la cantidad de trabajadores de administracién y cantidad de menores a 25 afios
(10 puntos)

4. Aplicar validacién de datos al rango edad donde el minimo de ingreso es 18 y maximo 65 (10
puntos)

5. Aplicar formato condicional de color verde en rango sueldo a los valores mayores a $45.000 (10
puntos)

6. Realizar busqueda de datos con el Rut (10 puntos)

7. Crear grafico con la columna nombre y la columna sueldo (10 puntos)

8. Guardar con su nombre completo y subir a la tarea al aula virtual en la tarea indicada como
evaluacion final.
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13. ANEXOS — GLOSARIO

Sintaxis de una férmula 555 |_

. . , ‘=SUMA (C2:C4
La sintaxis de una férmula Excel es la estructura o el orden de los (c2:ca)

elementos de una formula.

Uso de paréntesis

Para cambiar el orden de evaluacion, escribir entre paréntesis la parte de la férmula que se
calculara en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente formula da un resultado de 11 porque
Excel calcula la multiplicacion antes que la suma. La férmula multiplica 2 por 3 vy, a
continuacion, suma 5 al resultado. 42

AV Y VA Vo Vo VA Y Y AV Vi Vo VA VA Ve Vo VI Ve Vi VA Vi Vo Vi Vo VA Ui Vo Vo VA VA Ve Vi VA VA Ve V2

Controlador de relleno

Pequefio cuadrado negro situado en la esquina inferior derecha de la J
seleccion. Cuando se situa el puntero del ratdn sobre el controlador de relleno,
el puntero cambia a una cruz negra.

AV Va VA YA YA YA YA VE Vo Va Vo Ve Vo Ve Ve Vi Va Vo VA VA Vo Ve Vo Vo VA NI Vo VAV VA Ve Vo Vo Ve Ve Vi
CONTROL +B

Sirve para invocar Relleno rapido, a fin de reconocer automaticamente los
[ CTRL ‘ + ‘ B 1 patrones de las columnas adyacentes y rellenar la columna actual
| —

|

AV Ve Ve VaVa Ve Ve Ve Ve Ve Ve Ve Ve VA VA VaVA Ve VAVANVA VAV VA VAN VA VAVA VAV VAVAVAE VAV
EXTENCION DE ARCHIVO

,'.'""— con

Do xls

Los archivos Microsoft Excel se almacenan, generalmente, |

extension “.xlIs” y “.xlsx”.
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Formula

Es una ecuacién que calcula un valor nuevo a partir de los valores

existentes. El resultado serad asignado a la celda en la cual se x 5=
introduce dicha férmula. En Excel puede crearse una amplia o
diversidad de formulas, desde unas que ejecuten una simple ! [ ] -
operacion aritmética hasta féormulas que analicen un modelo . ]
complejo de férmulas, las que pueden puede contener numeros, X

operadores matematicos, referencias a celdas o incluso funciones.

A YA YA AV Ve Vo Vo Vo Vi VA Vi Vo Vo Vo Vo Vo Vo VA Y V2 Vo Vo VA VA NI Vo VA VA Vo VA VA VA VA Va v

Funcién *
" Es una féormula predefinida que realiza los calculos, utilizando
- //.-—I—--K\ valores especificos en un orden particular. Una de las principales
'l &
i

la escribas tu mismo.

\ ., /= 43

‘- X + ] ventajas es que ahorran tiempo porque ya no es necesario que

AV VA VAVAVAVAVAVAVaV
Graficos circulares o + |
4 b
.z . 7o . . s 7L ! !
También conocidos como graficos de pie (en inglés) o graficos de { P
pastel. Estos graficos pueden contener solo una serie de datos, ya que \  20% /
muestran los porcentajes de cada una de las partes respecto al total. \ /
e S

Graficos de area

Muestran la importancia de los valores a través del tiempo. Un gréfico de area
es similar a un grafico de linea, pero ya que el area entre las lineas esta rellena,
el gréfico de area le da una mayor importancia a la magnitud de los valores
gue lo que puede hacer un grafico de linea.

! Funciones de Excel (por orden alfabético) Funciones de Excel (por orden alfabético) - Soporte técnico de
Microsoft



https://support.microsoft.com/es-es/office/funciones-de-excel-por-orden-alfab%C3%A9tico-b3944572-255d-4efb-bb96-c6d90033e188?ui=es-es&rs=es-es&ad=es
https://support.microsoft.com/es-es/office/funciones-de-excel-por-orden-alfab%C3%A9tico-b3944572-255d-4efb-bb96-c6d90033e188?ui=es-es&rs=es-es&ad=es
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Graficos de barra

Hace énfasis en la comparacion de elementos en un periodo de tempo [
especifico. Este tipo de grafico incluye cilindros, conos y piramides I

AV V4 Vo Ve Ve VA VA VA VA Vo Vo VA VA Vo Vo Vi Vi VA V2 Vo Vi Vo VA Y VA NI Vg Vo VA VA VA VA VA Va Va Vv

Graficos de columna

{ Este tipo de grafico hace énfasis en las variaciones de los datos a través del

T tiempo. Las categorias de datos aparecerdn en el eje horizontal y los valores en

] el eje vertical. Frecuentemente se compara este tipo de grafico con los de barra,

D donde la diferencia principal es que en los gréficos de barra las categorias
aparecen en el eje vertical.

AV Ve Vo VA VAV VA Vo Vo Vo Vo Vo Vo VoV Vi Vo VA Vi Vo VA V2 Vo Va NV VA Vi Vi VA Vi Ve VA Va ¥

Graficos de linea
Muestra las relaciones de los cambios en los datos en un periodo de tiempo.
Este grafico es comparado con los graficos de area, pero los graficos de linea
hacen énfasis en las tendencias de los datos, mdas que en las cantidades de s
cambio como lo hacen los gréficos de area. /---H____J,//
P
|
AV VA VA VA VA VA VA VAV V]
Referencia
Identifica a una celda (o rango de celdas) de manera Unica en Excel. Las
Q00
e referencias son como direcciones dentro de un libro de Excel, que
) . . .
g}%__; % permitiran a las férmulas encontrar cualquier celda y obtener su valor para
% utilizarlo en los calculos
AV VA VA VAV VA VAVAVA

Referencia absoluta

o
o

X

Estas no permiten que Excel las modifique al momento de copiarlas y :
permanecen fijas, sin importar la cantidad de veces que sean copiadas. Para o]
hacer que una referencia sea absoluta, necesitamos anteponer el simbolo S a

la columna y fila de la referencia.
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Referencias relativas

— Son ampliamente utilizadas en Excel porque guardan relacién con la columna
E 5 ‘ y la fila en donde se encuentran. Lo que esto quiere decir es que, al momento
| [ de copiar una referencia relativa a otra celda, Excel ajustara automaticamente

su columna y su fila.
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