DIVISION DE EDUCACION CONTINUA DE
LA FACULTAD DE INGENIERIA, UNAM

Curso:

instructor:

Institucion:

Duracion:

El proposnto de este cuestlonarlo es conocer su oplnl—éﬁﬂéizerca del desarro[lo. Marque con una"‘X" cons:derando eI

EOETT RSN ‘. O .
3 by Rty B 3.

EA . 2 . > (&G
*""WM B b - ‘ﬁs.ﬁ"} e e tadeaestoe

10=Excelente 9=Muy bueno 8=Bueno 7=Suficiente 6=Malo 5=Deficiente

EVALUACION DEL INSTRUCTOR

ore d €Vd [
Maostro domimio del tema

Utilizo un lenguaje claro y sencillo

Propicio la integracidn del grupo con el propdsito de alcanzar el objetivo del curso

Despertd y mantuvo el interés de los participantes

El instructor supervisé adecuadamente los trabajos

Manejo correctamente los apoyos y recursos didacticos durante su 1ntervencion

Ante situaciones conflictivas presentadas por e! grupo el instructor fue profesional en su actuacién

llustro los temas con casos practicos

1
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4.,
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6. Resolvid oportunamente las dudas v los problemas de los participantes
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8.
9.
]

0. inicié vy concluyo puntualmente y empled adecuadamente el tiempo destinado para su exposicion

Comentarios y sugerencias:

ores a‘evaluz i
. El temano del curso cumplio sus expectativas

. El conocimiento adquirido es aplicable en las funciones que desempena

. Los temas tuvieron una secuencia légica

. Las instalaciones fueron adecuadas y cémodas

. La coordinacion del curso fue adecuada ,

. La duracién del curso fue suficiente
. Los gjercicios y la dindmica fueron acordes con el contenido del curso

. Los temas acordes tuvieron un equilibrio teérico practico
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. Los matenjales de apoyo y manuales empleados fueron suficientes y de calidad
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1. Introduccion Excel Intermedio

1.1 Conceptos basicos

En el curso de nivel Intermedio se hizo una revision de conceptos basicos como son:

Hoja: Conjunto de renglones y columnas.

Celda: Direccidn de una dato haciendo referencia a la columna y renglén en donde se encuentran.
Referencias relativas: Férmula o direccién que ocupa un dato dentro de una celda.

Referencias absolutas. Formula, direccibn exacta de una celda, independientemente de la

posicion de la celda que conliene la formula. Esto se denotara con el signo de $ anteponiéndolo a
la direccion que se desea permanezca fija, esto es a la columna o al renglén.

Referencia (Descripcion) Notacién
Referencia absoluta columna, renglén  $AS$1
Referencia absoluta rengion C$1
Referencia absoluta columna $A3
Columna y rengién relativo C3

La diferencia en el manejo de posiciones absolutas y relativas sera que al utilizar referencias
absolutas y realizar una copia de la formula a diferentes celdas, ésta no se vera modificada como
sucede con las relativas

LA | B | c | b i E] F | G I H J
TC
.Cant.” AMiculo’ 1.Costo.u. imoneéda. T.C4 45 Férmula'tipo cambid'. % costoiMINL i E6rinula:MiNE| 9.8
5 TV 500.00 U.S. 9.8 =+SI(E3="U.5." 54%21) 24,500.00 =+F3*D3*B3 U.S.
10 Video 2,500.00 MN. = 1 =+SI{E4="U.S."$J$2,1) 25,000.00 =+F4*D4*B4 M.N.
2 tenis 20,00 U.S. 9.8 =+SI{E5="U.5.".%J%$2,1) 392.00 =+F5*D5*B5
3 escritorios  1,500.00 M.N. 1 =+SIE6="U.5."$J%2,1) 4,500.00 =+F6*D6"B6
1 PC 54000 US. 9.8 =+51{E7="U.5."$J%2,1) 5,282.00 =+F7*D7*B7
15 cuadernos 12.00 M.N. 1 =+SH{E8="U.5."$J%2,1) 180.00 =+F8*D8"B8

Veamos en el gjemplo antericr en la formula de tipo de cambio se utiliza la referencia absoluta esto
€5 gque aun cuando es copiada para ser utifizada por otras celdas permanece fijo el dato. En
cambio en |la férmula de m.n. creamos la primera y al ser copiada se modifican las referencias tanto
de columna como de renglon

1.2 Funciones

Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan célculos utilizando valores especificos,
denominados argumentos, en un orden determinado o estructura. Las funciones pueden utilizarse

Corporativo DASH S A. de C.V.
marketing@dash.com.mx



Excel 97 avanzado - ] . 4

para ejecutar operaciones simples o complejas. Por ejemplo, la funcidn REDONDEAR redondea un
numero.

Estructura. La estructura de una funcién comienza por el signo igual (=), seguido por el nombre de
la funcion, un paréntesis de apertura, los argumentos de la funcion separados por comas y un
paréntesis de cierre.

Argumentos. Los argumentos pueden ser numeros, texto, vaiores légicos como VERDADERO o
FALSO. El argumento que se designe deberd generar un valor vélido para el mismo. Los
argumentos pueden ser tambien constantes, férmulas u otras funciones.

Escribir formulas Cuando cree una formuia que contenga una funcién, el cuadro de didlogo
Insertar funcién le ayudara a introducir las funciones de |a hoja de calculo. A medida que se
introduzca una funcion en la formula, el cuadro de didlogo Insertar funcién ird mostrando el
nombre de la funcién, cada unc de sus argumentos, una descripcion de la funcion y de cada
argumento, el resultado actual de la funciéon y el resultado actual de toda ta formula.

E} I\lln osoﬁ Excel - Clase Excelxls

R e R G T ) M@%wm@ﬁ;rﬁﬁww] W&eij N e e P
1 iTC
__‘c iR AR LGB e T C L E Srain lips. sambia m"‘un.‘;ﬂm“‘u'la'u.uﬁ
KB 5TV i 5000{US .98 =+SIE3="US “$J82.1) | 2450000 ; =
47 i0Mides 250000 IMN i 1 =+SIE4="U.S ",$J82,1) | 25,000 00
s T DtemsT | | 00010S_ ¢ 98 =+SEE=TUS 40521y, 38700 ] =+F5
6 3escories [ 150000IMN [T 1 =+SIEE=US 8520} 450000 :
T T1PC | BAO0OTUS T TTgE SemiErST(S a2,y [ 520200 D;
BT T 15cusdemos | T2DOIMN T SeiEUS a2 1 180001 =+Fe'088 i T '
1Gn: : o R [ "
T T T f_mw 3 I—5|d | ; : S
EE o . | Slprusha_lagiea, fvalor_s;_verdadero], [valos_si falso})|m__m__u____u o
A e T
43; - S
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i3 S A !
I
i
E
\

1.3 Funciones ejemplos

« Suma: Suma todos I0s nimeros de un rango.
Sintaxis

SUMA(numero1,numere2; . )
Numero1;nomeroZ;... sonde 1 a 30 argumentos cuyo valor total o suma desea obtener.
Observaciones

o Se toman en cuenta nimeros, valores légicos y representaciones de numeros que escriba
directamente en la lista de argumentos.

Corporativo DASHS.A de C V.
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s Los argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a numeros
causaran errores.

Ejemplo

VERDADERO

Formula
Descripcion (Resultado)

=SUMA(3:2)
Suma 3 y 2=5. Valores constantes

=SUMA({"5";15,VERDADERO)
Suma 5, 15 y 1, ya que los valores de texto se traducen como numeros y el valor légico
VERDADERO se traduce como 1= 21,

=SUMA(A2:A4)
Suma los tres primeros nimeros de la columna anterior =40,

=SUMA(A2:A4;15)
Suma los tres primeros nomeros de {a columna anterior y 15 =55,

=SUMA(A5,AB;2)
Suma los valores de las dos dltimas filas anteriores y 2. Puesto que los valores no numéricos de
las referencias no se traducen, no se tienen en cuenta los valores de la columna anterior = 2.

» Promedio: Devuelve el promedio {media aritmética) de los argumentos.

Corporativo DASHS A deC V.
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Sintaxis

PROMEDIO(niimerot;numerc2;...)

Numerot, niumero2, ... son entre 1y 30 argumentos numéricos cuyo promedio desea obtener.
Observaciones

» Los argumentos deben ser niimeros o nombres, matrices o referencias que contengan
numeros.

« Si el argumento matricial o de referencia contiene texto, valores légicos o celdas vacias,
estos valores se pasan por alto; sin embargo, se incluiran las celdas con el valor cero.

« Cuando se esté calculando el promedio de celdas, tenga en cuenta ia diferencia existente
entre las celdas vacias, de manera especial si ha quitado ia marca a la casilla Valores
cero en Herramientas-Opcicnes-Ver. Las celdas vacias no se cuentan pero si los
valores cero.

Ejemplo

Formula
Descripcion (Resultado)

=PROMEDIO(A2 A8)
Promedio de los numeros anteriores =11

=PROMEDIC{A2:A5;5)
Promedio de los numeros anteriores y 5 =10

» Maximo: Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.

Corporativo DASH S A, deCV
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Sintaxis

MAX{nimero1;nimero2; ...}

Numero1, numero2, ... son entre 1y 30 nimeros de los cuales desea encontrar el valor maximo.
Observaciones

+ Puede especificar los argumentos que sean numeros, celdas vacias, valores ldgicos o
representaciones numéricas en texto. Los argumentos que sean valores de error o texto
gue no se pueda traducir a niimeros causaran errores.

« Si el argumento no contiene numeros, MAX devuelve 0.

Ejemplo

Formula
Descripcion (Resultado)

=MAX{(A2:AB)
El mayor de los numeros anteriores =27

=MAX(A2:AB;30)
El mayor de los nomeros anteriores y 30 =30

Corporativo DASH S A. de C.V,
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¢ Minimo: Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.
Sintaxis

MIN{nGimero1;namero2; ...)
Ndmero1, numero2, ... son entre 1y 30 numeros de l0s que desea encontrar el valor minimo.

Observaciones

e Puede especificar los argumentos que sean numeros, celdas vacias, valores légicos o
representaciones numeéricas en texto. Los argumentos que sean valores de error o texto
que no se pueda traducir a nUmeros causaran errores

*  Silos argumentos no contienen numeros, MIN devuelve 0.

Ejemplo

~I €

O M~

Formula
Descripcion (Resultado)

=MiIN{A2:AB)
El menor de los nitmeros anteriores = 2

=MIN(AZ2:A8;0)
El menor de fos numeros anterioresy 0 =0

EJEMPLO:

Corporativo DASH S A. de C.V.
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[ A
e ?Alumnosfw;Espanolf*nMatemétlcas,licalng
1 Alumno 1 10 9
2 Alumno 2 8 8
3 Alumno 3 5 7
4 Alumno4 10 8
5 Alumno 5 7.5 9
6 Alumno 6 8 7
7 Alumno7 8 9
8 Alumno 8 6 7
9 Alumno 9 5 6

16555 Naturales: 5
9 9
8 7
5 6
7 8
9 9
8 10
7.5 8
9 10
8 8
Promedio
Minimo
Maximo

-(‘
2 =+PROMEDIO(b2:f2)

=+PROMEDIO(b3:f3)
=+PROMEDIO(b4.f4)
=+PROMEDIO(b5:{5)
=+PROMEDIO{b6:f6)

8.00; =+PROMEDIO(-7)
5.-7:70] =+PROMEDIO(b8:(8)
40} =+PROMEDIO(b9:f9)

)i =+PROMEDIO(b10.110)

=PROMEDIO(g2:g10)
=MIN(g2.910}
=+MAX(g2.910)

Contar: Cuenta el numero de celdas que contienen nimeros, ademas de |os nameros dentro
de la lista de argumentos. Utiice CONTAR para obtener el nimero de entradas en un campo
numérico de un rango o de una matriz de numeros.

Sintaxis

CONTAR(ref1;ref2;...

Ref1, ref2, ..

Observaciones

s Los argumentos que son nameros, fechas o representaciones textuales de numeros se

cuentan; los argumentos que son valores de error o texto que no puede traducirse a

nameros se pasan por alto.

Ejemplo

2

Ventas

3

8-12-2008

Corporativo DASHSA. deCV
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19

6
22,24

7
VERDADERO

8
#Div/0!

Formula
Descripcion (Resultado)

=CONTAR(A2:A8)
Cuenta el numero de celdas que contienen ndimeros en la lista anterior =3

=CONTAR(AS5:AB)
Cuenta el numero de celdas que contienen numeros en las dltimas 4 filas de la lista = 2

=CONTAR(A2:A8;2)
Cuenta el nomero de celdas que contienen nimeros en la lista, ademas del valor 2 = 4

« Condicionantes: Son aquelfos que permitiran realizar operaciones dependiendo del resultado
de una condician. Existen 3 condicionantes SI, CONTAR.S), SUMAR.SI.

» 81 Devuelve un valor si la condicién especificada es VERDADERQO y otro valor si dicho
argumento es FALSO.

Sintaxis
Sl{prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Prueba_logica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERG o FALSO.
Por ejemplo, A10=100 es una expresion lbgica; si el valor de la celda A10 es igual a 100, la
expresién se evallia como VERDADERQC De lo contrario, la expresion se evalia como FALSO.

Valor_si_verdaderc es el valor que se devuelve si el argumento prueba_logica es VERDADERO.
Por ejemplo, si este argumento es la cadena de texto "Dentro de presupuesto” y el argumento
prueba_logica se evalla como VERDADERO, la funcién SI muestra el texto "Dentro de
presupuesto”. Si el argumento prueba_légica es VERDADERO y el argumente valar_si_verdadero
esta en blanco, este argumento devuelve 0 {cero). Para mostrar Ia palabra VERDADERO, utilice el
valor l6gico VERDADERO para este argumento. Valor_si_verdadero puede ser otra férmula.

Corporativo DASH S A deCV
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Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_logica es FALSO. Por ejemplo,
"si este argumento es ia cadena de texto "Presupuesto excedido” y el argumento prueba_légica se
evalia como FALSO, la funcién SI muestra el texto "Presupuesto excedido”. Si el argumento
prueba_légica es FALSO y se omite valor_si_falso, (es decir, después de valor_si_verdadero no
hay ninguna coma), se devuelve el valor logico FALSO. Si prueba_logica es FALSO y
valor_si_faiso esta en blanco {es decir, después de valor_si_verdadero hay una coma seguida por
el paréntesis de cierre), se devuelve el vator 0 {cero). Valor_si_falso puede ser otra formula.

Observaciones

» Es posible anidar hasta siete funciones S! como argumentos valor_si_verdadero y
valor_si_falso para construir pruebas mas elaboradas.

¢ Cuando los argumentos valor_si_verdadero y valor_si_falso se evaltdan, la funcion Sl
devuelve el valor devuelto per la ejecucion de las instrucciones.

Ejemplo

Formula
Descripcién {Resultado)

=81(A2<=100;"Dentro de presupuesto”;"Presupuesto excedido")
Si el numero anterior es menor o iguai que 100, la férmula muestra "Dentro de presupuesto”. De lo
contrario, la funcidn mostrara "Presupuesto excedido” (Dentro de presupuesto)

=SI{A2=100;SUMA(B5'B15),"")
Si el numero anterior es 100, se calcula el rango B5:B15. En caso contrario, se devuelve texto
vacio (") ()

Ejemplo

A
B

1
Gastos reales
Gastos previstos

2
1500
900

3

Corporativo DASH S A.de C.V
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500
800

4

500
925

.Férmula
Descripcion {Resultado)

=51{A2>B2;"Presupuesto excedido”;"Aceptar”)
Comprueba si la primera fila sobrepasa el presupuesto (Presupuesto excedido)

=SI{A3>B3,;"Presupuesto excedido";"Aceptar”)
Comprueba si la segunda fila sobrepasa el presupuesto (Aceptar)

Ejemplo

A

1
Puntuacion

Férmula
Descripcion (Resultado)

=S5I(A2>89,"A",SI(A2>79,"B";SI{A2>69;"C";SI(A2>59;"D";"F"))))
Asigna una puntuacién de una letra al pnmer resultade (F)

=51{A3>89;"A",SI{A3>79,"B";SI(A3>69;"C";SI{(A3>59,"D","F"))))
Asigna una puntuacién de una letra al segundo resultado (A)

=8l{A4>89;"A",SI(A4>79;"B",SI(A4>69;"C";SI(A4>58;"D","F"))})

Asigna una puntuacion de una letra al tercer resultado {C)

Corporativo DASHS A deC V
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En el efemplo anterior, la segunda instruccion Sl representa también el argumento valor_si_falso
de la primera instruccién Sl. De manera similar, la tercera instruccion Sl es el argumento
valor_si_falso de la segunda instruccién Sl. Por ejemplo, si el primer argumento prueba_légica
(Promedio>89) es VERDADERO, se devuelve el valor "A". Si el primer argumento prueba_légica
es FALSO, se evalua ia segunda instruccién S| y asi sucesivamente.

Las letras de puntuacion se asignan a numeros utilizando |a siguiente clave.

Si la puntuacion es La funcién devuelve
Mayor que 89
De B0 agg9
De70a79
Pe 60269
Menor que 60

Moo m@>

« CONTAR.SI: Cuenta las celdas, dentro del rango, que no estan en blanco y que cumplen con
el criterio especificado.

Sintaxis
CONTAR.SI(rango;criterio)
Rango es el rango dentro del cual desea contar las celdas.

Cnterio es el criterio en forma de nimero, expresién o texto, que determina las celdas que se van
a contar. Por ejemplo, los criterios pueden expresarse como 32, 32", ">32", "manzanas”.

Ejemplo

A
8

1
Datos
Datos

2
manzanas
32

3
naranjas
54

4
melocotones
75

5
manzanas
86

Férmula
Descripcion {(Resultado)

Corporativo DASH S A . de CV.
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=CONTAR. S! {A2:A5: "manzanas")
Numero de celdas con manzanas en |a primera columna anterior =2

=CONTAR.SI{B2-B5;">55")
Numero de celdas con un valor superior a 55 en la segunda columna anterior =2

« SUMAR.SI: Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio.

Sintaxis -
SUMAR.SI(rango,criterio;rango_suma)
Rango es el rango de celdas que desea evaluar.

Criterio es el criterio en forma de numero, expresion o texto, gue determina las celdas que se van
a sumar. Por ejemplo, los criterios pueden expresarse como 32, "32" ">32", "manzanas”.

Rango_suma son las celdas que se van a sumar.
Observaciones

s Las celdas contenidas en rango_suma se suman soélo si las celdas correspondientes del
rango coinciden con el criterio.

« Sirango_suma se omite, se suman las celdas contenidas en el argumento rango.

Ejemplo
A
B
1
Valor de propiedad
Comision
2
100.000
7.000
3
200.000
14.000
4

Corporativo DASHS A de C.V.
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300.000
21.000

5
400.000
28.000

Formula
Descripcién (Resultado)

=SUMAR.S{{A2:A5;">160000",B2:B5)
Suma de las comisiones para los valores de propiedad superiores a 160000 (63.000)

EJEMPLOS
Recargos Costos
25% A 40
EJEMPLO B 30
D E F G H C 25
%Fecham 2??;’* qu’é zh%‘n?ﬁ gf,ﬁecha%&%,% ﬁ&‘wg,i;\!;:m{g iy 53._.‘,5:?:;“‘;5
b Cisrenta Jia Vence s devoluclénmeecargos o rTotal sy -
25 a 40,00 18-May 22-May 25-May 150.00 180.00
32 c 25.00 20-May 25-May 25-May 0.00 25.00
12 b 30.00 20-May 25-May 28-May 112.50 142.50
No,
Rentas 3 2.00

Costo  SI(+B8="A"$J52,51(B8="B",3$J$3,51(B8="C",$J$4,"Error Codigo")))
Recargos (+F7-E7)*(1+3$G$2)*C7
Total C7+G7

Cta con
recargos CONTAR.SI{G6:G8,">0")

Corporativo DASHS A de C.V
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EJERCICIO F Frijol

- - M Maiz

Cantidad’. Articulo -7 “3iCostou’Li #¥ iVenta "t déscusnto i Total fncliva | T Trigo

5.50 a 14 77.00 5% 73.15 84.12| A Armroz
3.00 t 11 33.00 0% 33.00 37.95
6.50 m C 12 78.00 2% 76.44 87.91
8.00 m 12 96.00 3% 93.12 107.09
15.00 f 18 270.00 10% 243.00 279.45
38.00 4 Total  596.52

Costo

u. SI(B24="F",$J$17,S1(B24="M",$J$18,SI(B24="T",$J519,51(B24="A" $J$20,0))))

Total D23*(1-E23)
Contar
c/dcto CONTAR.SI(E20:E24,">0")

Corporativo DASH S.A. de C.V.
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2. DATOS

El manejo de datos de Excel es muy amplio mas alla de tan s6lo incluirlos dentro de las celdas.
Veremos en este capitulo el manejo que es posible hacer con los datos.

Filtro. Aplicar filtros es una forma rapida y facil de buscar y trabajar con un subconjunto de datos
de una hsta. Una lista filtrada muestra solo ias filas que cumplen el criterio que se especifique para
una columna. Microsoft Excel proporciona dos comandos para aplicar filtros a las listas:

Los filtro se utilizan para mostrar solo la informacién de la lista que cumple con ciertas
especificaciones

Pensemos que sblo queremos que nos muestre los alumnos que cumplen con ciertas
calificaciones.

Veamos seleccionemos el primer dato de la columna de donde se filtrara la informacién, a
continuacion llamaremos af ment Datos - Filtro — Autofiltro

E Microsoft Ea

2 Excel curso.xds

La
%33%‘%“‘] L C»l*“ﬁi oy O M S
o G PR i
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i
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Cuando utilice el comando Autoflltro. aparecerén las flechas de Autofiltro a la derecha de los
rétulos de columna de la lista filtrada.

hot
fsto 7 F Il BBy

Puede utilizar Autofiltro personalizado para mostrar filas que contengan un valor u otro. También
puede utilizar Autofiltro personalizado para mostrar las filas que cumplan mas de una condicion
en una columna; por ejemplo, las filas que contengan valores comprendidos en un rango
especifico.

Al seleccionar de la lista algon valor filtrara todas las filas que lo contengan, por ejemplo todos
aquelios alumnos que reprobaron Espafiol,

Personalizamos el filtro, solicitando todos aquellos cuya calificacion es menor a 6.
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Filtro avanzado. El comando Filtro avanzado permite filtrar una lista en su lugar, como el comando
Autofiltro, pero no muestra listas desplegables para las columnas. En lugar de ello, tiene que
escribir los criterios segun los cuales desea filtrar los datos en un rango de criterios independiente
situado sobre la lista. Un range de criterios permite filtrar criterios mas compiejos.

Método para crear filtros avanzados

1. Inserte al menos tres filas vacias sobre la lista que pueden utilizarse como rango de
criterios El rango de criferios debe tener rotulos de columna. Compruebe que existe al
menos una fila vacia entre los valores de criterios y la lista.

2. En las filas situadas bajo los rétulos de columna, escriba los criterios que desea buscar.

st u-u.ﬂ-w\pe

fi@&ﬁ‘t'ifiadw‘j";j,;‘ rArticulo e e AT Oy osto u.,w O }T’moneda
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s Pk )

“‘Cantldad ; ‘,.., _“,’.‘Articulo ST COStOM e A s e IONSda o Fil
5 TV. 500 .S.

10 Video 2500 M.N.

2 tenis 20 U.s.

3 escritorios 1500 M.N.

1 PC 540 u.s

15 cuadernos 12 M.N.

3 Llame al menu Datos-Filtro-Filtro Avanzado y se aparecera una pantalla como la que se

muestra.
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A continuacion el rango que define el criterio, veamos que tenemos diferentes formas de definir
criterios

Criterios compuestos por mas de una columna, esto es condiciones que se deberén cumplir
simultaneamente, pensando en operadores l6gicos diremos que es una Y idgica.

Y se les determinara el rango de filtro.
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Por lltimo se aplica el filtro.

20

En el caso que se muestra se filtrardn todos los articulos cuya cantidad sea mayor a 2 y su moneda

sea U.S.
Por lo que nos resultara o siguiente:
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En el caso de que se desee evaluar mas de una condicion pero que no sean excluyentes, esto es

una O logica, teclearemos en diferentes renglones la condicion.
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En este ejempic tendriamos que nos despliegue todos los que en cantidad sean mayores 3 o
iguales a 0. Quedando después de aplicar el filtro.
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Cuando se requieren combinar condiciones de una o varias columnas utlllzando Ia O Iéglca se
tecleara debajo de la columna correspondiente la condicién, éstas deberan de ir en diferentes filas.
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En este ejemplo deseo filtrar aguellos datos cuya cantidad unitaria sea mayor a 3 o que en costo
unitario sea mayor a 1000. Aplicando el filtro queda:
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Formulario: Utilizaremos-un formulario para capturar de forma directa datos con el mismo formato

gue los previamente definidos.
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Por ejemplo en el caso con que nos encontramos trabajando podemos observar que se capturara
el nombre del alumno y sus calificaciones en cinco materias, ademds se nos arroja un promedio
por alumno. Esto lo vamos a poder automatizar mediante un formulario, evitando dar Enter y
desplazarnos entre columnas, asi como tener que copiar la férmula de promedio por cada dato.

Para ello debemos de estar posicionados en el primer dato que se tomara como muestra y llamar
al menu Datos — Formulario. Apareciendo la siguiente pantalla:
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La ventana que aparece nos muestra los datos previamente tecieades, indica la cantidad de datos
gue se tienen permitiendo agregar nuevos.
Ademas de vaciarlos a la hoja donde hemos depositado nuestra :nformamén

En la pantalla que se nos muestra también aparecen 7 botones desde donde vamos a poder
Insertar, Eliminar, buscar y restaurar registros,

Aparece un botén con la leyenda Criterios, este boton se utilizara para realizar busquedas dentro
de ta mformacién dependiendo de una condicidn

Al oprimir el boton de criterios se limpian los campos permitiendonos definirle el criterio o los
criterios de busqueda, en el ejemplo definmos que todos los que su costo unitaric sea mayor a
1000
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Una vez definido el criterio al momento de recorrernos a través de la informacion solo se nos
rmostrara aquellos que cumplan con este.

Validacion. Permitira acotar opciones a seleccionar dentro de una celda, esto es, pensemos que
dentro de una hoja de calculo manejamos las direcciones de los alumnos para poder hacer
posteriormente una estadistica de la cantidad de alumnos que viven en delegaciones aledafas al
colegio en que estamos.

En el campo de delegacion utilizaremos una lista que le permita al capturista seleccionar de ella el
dato en lugar de teclearla, esto ahorrara tiempo ademas de estandarizar los datos.

Veamos lo primero a realizar es la creacion de |a lista de opciones validas.
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A continuacion nos posicionaremos en la celda donde se reguiere aparezca la lista de seleccion y
llamaremos al menu Datos — Vahdacion en donde se nos mostrarg la siguiente pantalla dividida en
tres pestafias, la primera nos muestra la configuracion de los datos, la segunda un mensaje en el
momento de introducir informacion y la dltima un mensaje de error.
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En este caso utilizaremos el de lista, por lo que preguntara el rango de Ia lista a incluir. Tomaremos
como rango las delegaciones previamente tecleadas.
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Finalmente copiamos la validacion a todas las celdas que la utilizaran, quedandonos de la
siguiente manera.
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De esta forma la seleccion queda restringida evitando errores.
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Para quitar este tipo de validaciones bastara con llamar al menu Datos —Validacion y en la pantalla

que se nos muestra seleccionar el boton de Borrar todos.
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3. Funciones avanzadas

Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan calculos utilizando valores especificos,
denominados argumentos, en un orden determinado o estructura. Las funciones pueden utilizarse
para ejecutar operaciones simples o complejas.

Dividiremos las funciones en

» Base de datos: Microsoft Excel incluye funciones de hoja de cdlculo que analizan los datos
almacenados en listas © bases de datos. Cada una de estas funciones, denominadas
colectivamente funciones BD, usa tres argumentos: base_de_datos, nombre_de_campo y
criterios. Estos argumentos se refieren a los rangos de |a hoja de célculo empleados en la
funcidn para base de datos.

BDPROMEDIO: Devuelve el promedio de 1as entradas seleccionadas de la base de datos
BDCONTAR: Cuenta las celdas que contienen numeros en una base de datos
BDCONTARA Cuenta las celdas que no estan en blanco en una base de datos

BDEXTRAER: Extrae de la base de datos un Unico registro que coincida con los criterios
especificados

BDMAX: Devuelve el valor maximo de las entradas seleccionadas de la base de datos
BDMIN: Devuelve el valor minimo de las entradas seleccionadas de la base de datos

BDPRODUCTO: Multiplica los valores de un campo determinado de reglstros de la base de datos
que coinciden con los criterios especificados

BDDESVEST. Calcula la desviacidon estandar basandose en una muestra de entradas
seleccionadas de la base de datos

BDDESVESTP: Calcula la desviacién estandar basandose en la poblacidon total de las entradas
seleccionadas de una base de datos.

BDSUMA: Suma los numeros de la columna del campo de los registros de la base de datos que
coincidan con los criterios especificados

BOVAR:. Calcula la varianza basandose en una muestra de las entradas seleccionadas de una
base de datos

BDVARP" Calcula la varianza basandose en la poblacion total de las entradas seleccionadas de
una base de datos

+ Fechay Hora -

FECHA: Devuelve una fecha determinada

FECHANUMEROQO: Convierte una fecha representada per texto en un nimero de serie
DIA: Convierte un nimero que representa una fecha en el dia del mes correspondiente
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DIAS360: Calcula el nimero de dias entre dos fechas basandose en un afio de 360 dias

FECHA.MES: Devuelve el nimero que representa una fecha que es un nimero determinado de
meses anterior ¢ posterior a la fecha inicial

FIN.MES Devuelve el numero correspondiente al ultimo dia del mes, que es un numero
determinado de meses anterior 0 posterior a la fecha inicial

HORA: Convierte un nimere en la hora correspondiente

MINUTO: Convierte un numero en el minute correspondiente

MES: Convierte un nimero en €l mes correspondiente

DIAS.LAB: Devuelve el numero de dias laborables completos entre dos féchas
AHORA: Devuelve el nimero de serie de la fecha y hora actuaies

SEGUNDQ: Caonvierte un nimero en el segundo correspondiente

NSHORA: Devuelve el numero de una hora determinada

HORANUMERO: Convierte una hora representada por texto en un nimero de serie
HOY: Devuelve el numero que representa la fecha actual

DIASEM: Convierte un numero en el dia de ia semana correspondiente

NUM.DE.SEMANA; Convierte un numerc en un numero que indica donde cae la semana
numéricamente dentro de un ano

DIA.LAB: Devuelve el numero que representa una fecha que es determinade numero de dias
laborables anterior o posterior a la fecha especificada

ANO: Convierte un nimero en el afio correspondiente

+ Funciones Externas

+ Funciones de Ingenieria

» Informacion

CONTAR.BLANCO: Cuenta el nimero de celdas en blanco dentro de un rango
ESBLANCO: Devuelve el valor VERDADERO si el valor esta en blanco
ES.PAR: Devuelve el valor VERDADERO si el valor es par
ESLOGICO: Devuelve VERDADERO si el valor es un valor légico
ESNOTEXTO: Devuelve el valor VERDADERO si el valor es no texto
ESNUMERO. Devuelve VERDADERO s el valor es un nimero
ES.IMPAR: Devuelve el valor VERDADERO si el nimero es impar
ESTEXTO: Devuelve un valor convertido en un numero

¢ Ldgicas:
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Y: Devueive VERDADERO si todos sus argumentos son verdaderos
FALSO: Devuelve el valor tégico FALSO

SI:  Especifica un texto ldgico para ejecutar

NO: Invierte la lbgica de sus argumentos

O: Devuelve VERDADERO si algin argumento es VERDADERQ

« Buasqueda y referencia

DIRECCION: Devuelve una referencia como texto a una tnica celda en !a hoja de calculo
AREAS: Devuelve el numero de areas de una referencia

ELEGIR: Elige un valor en una lista de valores

COLUMNA: Devuelve el nimero de columna de una referencia
COLUMNAS: Devuelve el numero de columnas de una referencia

HIPERVINCULO: Crea un acceso directo o un salto que abre un documento almacenado en un
servidor de red, en una intranet ¢ en internet

FiLA: Devuelve el numero de fila de una referencia
FILAS Devuelve el numero de filas de una referencia
Matematicas y trigonométricas

ABS. Devuelve el valor absoluto de un ntimero
MULTIPLO.SUPERIOR: Redondea un numero hasta el entero o maltiplo significativo mas préximo

CONTAR.SI: Cuenta el nimero de celdas que no estan en blanco dentro de un rangoc que
coincida con los criterios especificados

REDONDEA.PAR' Redondea un numero al enterc par mas préximo
MULTIPLO.INFERIOR. Redondea un nimero hacra abajo, hacia cero

ENTERQ: Redondea un nimero hasta el entero inferior mds proximo

RESIDUO: Devuelve el resto de la division

REDONDEA.IMPAR: Redondea un numero al entero impar mas proximo

COCIENTE. Devuelve ia parte entera de una division

ALEATORIO; Devuelve un numero aleatorio entre 0y 1

ALEATORIO.ENTRE Devuelve un numero aleatorio entre los numeros que especifique
REDONDEAR: Redondea un numero a un numero especificado de digitos
REDONDEAR.MENOS: Redondea un nimero hacia abajo, hacia cero

REDONDEAR.MAS: Redondea un nimero hacia arriba, en direccién contraria a cero
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SUBTOTALES: Devuelve un subtotal en una lista o base de datos

SUMA: Suma sus argumentos

SUMAR.SI: Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio
TRUNCAR: Trunca un nimero y lo convierte en entero

» Estadisticas

DESVPROM. Devuelve el promedio de las desviaciones absolutas de la media de los puntos de
datos

PROMEDIO: Devuelve el promedio de los argumentos

PROMEDIOA" Devuelve el promedic de los argumentos, incluidos numergs, texto y valores
logicos

CONTAR: Cuenta cuantos numeros hay en Ia lista de argumentos
CONTARA: Cuenta cuantos valores hay en la lista de argumentos
MEDIA.GEOM. Devuelve la media geométrica

MAX: Devuelve el valor maximoe de una lista de argumentos

MAXA: Devuelve el valor maximo de una lista de argumentos, incluidos numeros, texto y valores
I6gicos

MEDIANA. Devuelve la mediana de los numeros dados
MIN: Devuelve el valor minimo de una hista de argumentos

MINA: Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos, incluidos numeros, texto y valores
logicos

DESVEST. Calcula la desviacion estandar basada en una muestra

DESVESTA: Calcula la desviacion estandar de una muestra, incluidos nameros, texto y valores
logicos

VAR: Calcula la varianza de una muestra
VARA Calcula la varianza de una muestra, incluidos numeros, texto y valores logicos
e Texto y datos

ASC: Cambia letras inglesas ¢ katakana de ancho completo (bit doble) dentro de una cadena de
caracteres a caracteres de ancho medio {bit sencillo)

CARACTER: Devuelve el caracter especificado por el nimero de codigo
DESPEJAR: Elmina caracteres que no se pueden imprimir
CONCATENAR: Une varios elementos de texto en uno solo

IGUAL: Comprueba si dos valores de texto son exactamente iguales

ENCONTRAR: Busca un valor de texto dentro de otro {distingue entre mayusculas y minusculas)
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IZQUIERDA. Devuelve los caracteres situados en el extremo izquierdo de un valor de texto
LARGO: Devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto
MINUSC Convierte texto en minusculas

EXTRAE: Devuelve un nimero especifico de caracteres de una cadena de texto, empezando en
la posicién que especifique

REEMPLAZAR: Reemplaza caracteres dentro de texto

REPETIR: Repite el texto un nimero determinado de veces

DERECHA: Devuelve los caracteres situados en el extremo derecho de un valor de texto
HALLAR: Busca un valor de texto dentro de otro (no distingue entre mayusculas y minusculas)
SUSTITUIR: Sustituye el texto nuevo por el texto previo en una cadena.de texto

T: Convierte los argumentos en texto

TEXTO: Da formato a un numero y o convierte en texto

ESPACIOS: Elimina espacios del texto

MAYUSC- Convierte el texto en maydsculas

VALOR: Convierte el argumento de un texto en un namero
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Al seleccicnar cualquier funcion en la lista aparecera en fa ventana inferior €l nombre de {a funcién
y en la parte inferior 1a sintaxis.
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¢ Subtotales: Devuelve un subtotal en una Jista 0 base de datos. Generalmente es mas facil
crear una lista con subtotales utihizando el comando Subtotales def mend Datos. Una vez
creada la lista de subtotales, puede cambiarse modificando la férmula SUBTOTALES.

Sintaxis
SUBTOTALES(nam_funcion;ref{ ref2,..)

Nom_funcion es un nimero de 1 a 11 que indica qué funcidn debe utilizarse para calcular los
subtotales dentro de una lista.

Nam_funcion Funcion
FROMEDIO
CONTAR
CONTARA
MAX
MIN
PRODUCTO
DESVEST
DESVESTP
SUMA

0 VAR

1 : VARP

A = OO~ AWk

Ref1, Ref2, sonde 1 a 29 rangos o referencias para los cuales desea calcular ef subtotal.
Observaciones

= St hay otros subtotales dentro de ref1 (o subtotales anidados), estos subtotales anidados
se pasaran por alto para no repetir los calculos,

e La funcion SUBTOTALES pasa por aito las filas ocultas. Esto es importante cuando solo
desea obtener el subtotal de los datos visibles que resulta de una lista filtrada.

Ejemplo

A

1
Datos

120
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Férmula
Descripcion {Resultado)

=SUBTOTAL{9,A2:A5)
Subtotal de la columna anterior obtenido con la funcién SUMA (303)

=SUBTOTAL(1,A2:A5)
Subtotal de la columna anterior obtenido con la funcién PROMEDIO (75,75)

3082

Otro ejemplo es el siguiente se tiene la siguiente tabla de ventas

LY A

“uet Cantidad

*sDescnpclénmPreclo , Jotalﬁw

15 lapiz 5 75
20 cuadernos 12 240
10 gomas 2 20
35 grapas 10 350
25 reglas 8 200

8 Félder 5 40
100 mofios 12 1200
10 tarjetas 25 250
15 cajas 18 - 270

Para poder obtener las ventas por mes debimos haber creade una columna llamada mes, la cual
se encuentra oculta

L P T Ventag ) e
“Fechg " " ‘Mes*®, . ‘:: Cantldad Descnpclénw\“Precio;u:;J ﬁ“TotaI*”“‘“ i
01-Ene 1 15 lapiz 5 75
05-Ene 1 20 cuadernos 12 240
12-Feb 2 10 gomas 2 20
15-Feb 2 35 grapas 10 350
10-Mar 3 25 reglas 8 200
15-Mar 3 8 folders 5 40
30-Abr 4 100 morios 12 1200
01-May 5 10 tarjetas 25 250
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15-May 5 15 cajas 18 270

En la columna de mes utilizaremos la funcion MES para que determine el mes de la fecha
tecleada. Ocultamos la columna y efectuamos SUBTOTALES saobre este rango, basandeonos en ia
columna de MES.

Cabe aclarar que se debera de ordenar previamente la informacién, ia funcién de subtotales hara
corte de informacién dependiendo del criterio que se le definid, en este caso el mes.
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Una vez establecidos los criterios y los campos sobre los que se haran operamones se tendra o
siguiente’
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Del lado izquierdo podemos observar una serie de regletas que tienen como encabezados de
columna unos nlmeros, éstos representan los niveles de subtotales, veremos que al oprimir cada
uno de ellos se desplegara v ocultaran los diferentes niveles.

Por ejemplo el nivel 1 representa el total de las sumas, el 2 los subtotales y el total y el 3 muestra .
todo incluyendo los datos, subtotales y total.

4. Utilerias

Auditoria

Llamamos auditoria a la utilerfa que nos permitira verificar referencias en formulas, campos
dependientes, referencias circulares, etc.

Para activaria bastara llamar al men( Herramientas-Auditoria de Férmulas.

Corporativo DASHS A deC V.
marketing@dash.com mx



Excel 97 avanzado - 37

u = .“4 a.q:r-:{é::éﬁazi »,q g @ ﬂ il r_ @
% i
4&&“% b i 3 »4%%@“&- i 'E{%,
‘&.rlai -(m .~1 . | $ e .~
i El2 y Eufocenvernén
;‘n A -_ = - Augitotia dé fortules’ n}j Bustreas precedentes
:j’; Mas __ Tatalventas :Tola) va_ b }ﬁ' Compigmentos :Eﬁ Rastraar dependientes
j_if_TUtal*r L. 2391 LR ¢ Personnalgar b Rastreas error
:";_;Tutal_z — 321 76 i 482 :!?J Quutar fodas fea Aechas ;
:-_Ej__ @ Evaluar [émnule !
%:* @; Modo ds gucttoris de frmules Ane |
Tf ;‘% Mostrar bama de hmmuma Audmma de foeintlas
10 :
REN
&l

=]

2|

o

cm e v e ——— s e =

e e e & i

B

PR Ecis e

o by AL “""’D ' % ,{"“sf‘t% e ;.Et“u;bAdeva N "““*'I-_u?'-:;"gi:
D L b N ol

: rr;ma.”
om: _.ﬂc:‘::fm EEA

—_ ,& !l-._nL WM&-!I“!\&-‘L *

2R 00

mg,w

[riAe | B . A G afre O 0 E 1+ cFe-4o#Gr nn H e qx o JJ % K jg L3 L
A9 No Rent. 3 . L. 20 . . i R
11} R ‘ -
47 . Costo’_Si(+BB~*A" 152 SI{B8="B" $53,5((B8="C" $.84,"Error Cédigo™))] _

131 "\ Recargos (+F7-E7)7(1 +3G32)°C7

74 Total™ [C7+G7 3

|15 Cta con recarges CONTAR SIGE GB.">07 ;g:- ] -‘g ._n‘{,ﬁl{ (oS

= r

17‘?EJERCICIO T R 2" A

5! _ . MMaz

13 Camidat (Anfculp Costou, Vents descugnto - jotal - .gwa-| ~ ~ TTnga_ {11

PO a 14 770 % 7315 84 12 T AAmz 114

2 30 1 1 330m 0% /O, I L. i R -

2 650 m 12 7800 2% 76 44 87 91 : : .

3 sm m 12 9500 3% 5312 107 09 . . N

24" 1500 f 18 270m 0% 24300 58| _

25 30 4 Total  596.52 . .

% . D -

BB Costo u. SHE24="F" $J$17 S(B24="W" 5,518, SB24="T",§.$19,S(E24="A" $J520,0)))) + : :

E. . Total D23(1-E23) . s [ hat

5 ‘Contar ckic CONTAR SI[E20 E24,'>07) ; B e

0! e T LI
b LRl L A M st __.__._._......._............._.__.""""".w;".ﬂ"? ‘.,H:

IQ . i}sf"‘:’h@gﬂm

21951

Esta barra de herramientas nos presenta las siguientes opciones:

Comprobacion de errores: Evalua el contenido de la hoja mostrando en caso de encontrar un
error
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Rastrear precedentes: Al situarnos dentro de una celda que hace referencia a otras y
seleccionamos rastrear precedentes nos mostrard mediante flechas todas celdas que se
encuentran relacionadas con ellas o que intervienen en el calculo.
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Rastrear dependientes: Mostrara las celdas que dependen de la celda activa.
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Comentarios" Es posible asignarles comentarios a 1as celdas, al hacerlo mostrara un triangulo de
color rojo en ia esquina superior derecha de ésta,

B Microsoft Excel - Clase Excelals
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Ventana de inspeccion: Crea una ventana donde celda por celda nos indicara el libro, Ia hoja, el
nombre, la celda, el valor y la formula contenida, esto servira para verificar el funcionamiento de |

nuestra hoja.
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Al movernos sobre Ia ventana de inspeccién y darle dob!e clic a Ios valores nos mostrara en la

pantalla la celda a la que hace referencia.

Formato condicional: Permite definir formatos a las celdas dependiendo de ciertas condiciones.
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Dentro del formato tenemos el cambio de color del fuente, bordes y tramas. Marcaremos el rango
de condicion y llamamos al mend Formato-Formato condicional, ahi le definimos las condiciones a
verificar y el formato que debera de contener en el caso de cumplirse la condicion.

Esto nos permitira visualizar de una manera rapida y sencilla datos especificos.

5. Bases de datos

Llamaremos base de datos a la coleccion de informacién que se almacena para-un. fin comdn.
Excel utilizara como base de datos una tabla creada en Access.

Llamaremos al menu Datos — Obtener datos externos — Importar datos, al hacerlo nos mostrara la
pantalla de busqueda de la base {archivoc MDB), una vez seleccionada mostrard la siguiente
pantalla:
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Seleccionaremos la tabla de la cual requerimos la informacién.

Y mostrara Ia suunente antalla'
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Determinamos la celda a partir de la que se incluira la informacion o 1 rango a incluir quedando de

la siguiente forma:
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Una vez seleccicnada la tabla de la cudl se extraera la informacion se desplegara en la pantalia el
contenido de esta para poderla manipular como dato en Excel. Esto nos ayudard a combinar

informacién contenida en otras apiicaciones.

Al igual que lo hemos hecho con Access serd posible incrustar objetos que se tienen en otras

aplicaciones.

Corporativo DASHS A.de C.V.

marketing@dash.com mx



