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Consultores en Evaluacion Profesional
Taller de Excel Avanzado

Instructor: Jaime Fernando Heredia Paredes

PROGRAMA

Primera Sesidn

1. Utilizacién de Férmulas y Funciones

1.1. Fundamentos de la funcién
Funciones de bases de datos
Funciones de fecha y hora
Funciones financieras
Funciones de informacion
Funciones logicas
Funciones de busqueda y referencia
Funciones de texto
Funciones estadisticas
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2. Herramientas de Analisis de Excel
2.1. Utilizacién de una lista o base de datos
2.2. Gestidn de datos de excel
2.3. Esquema, subtotales y auditorias de datos de la hoja

Segunda Sesidn

3. Técnicas Profesionales de Graficos

4. Tablas y Graficos Dinamicos

(Opcional)
1. Excel en los negocios

2. Automatizacion de actividades con VB para aplicaciones



Curso Excel Avanzado
Material de Apoyo

Formato Condicional
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LECC N 2: Condicionar un formato a una fé .ula
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N 3: Formatos Condicionales Multiple
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LECC N 4: Localizar Repetidos
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LECC N 5: Senalar Vencimientos .
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LECC N 6: Localizar el Maximo
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Curso Excel Avanzado
Material de Apoyo

Filtro Avanzado
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7. CREACION DE DIAGRAMAS Y DE GRAFICOS

Excel 2000 puede crear graficos a partir de datos previamente seleccionados en una hoja de calculo.
El usuario puede “incrustar” un grafico en una hoja de célculo, o crear el grafico en una hoja especial
para graficos. En cada caso ¢l grafico queda vinculado a los datos a partir de los cuales fue creado,
por lo que si en algin momento los datos cambian, el grafico se actualizara de forma automatica.

Los graficos de Excel 2000 contienen muchos objetos -titulos, etiquetas en los ejes...- que
pueden ser seleccionados y modificados individualmente segin las necesidades del usuario. En las
figuras 41,42 y 43 se muestran algunos de ¢lios.

7.1 ASISTENTE PARA GRAFICOS

La manera mas simple de intreducir un grafico en Ex- Evolucion de Gastos

cel 2000 es mediante la uggiacién del Asistente para

Grificos (‘ChartWizard’) {ll; . Antes de presionar es- 3000000 T |
te boton, deben seleccionarse sobre la hoja los datos 2000000 o ‘
que se desea representar. Aunque el Asistente para 1000000 w7y

Grdficos permite también seleccionar mediante refe- 0 i

rencias los datos a representar graficamente, el proceso Ene Feb Mar Abr May Jun

resulta mucho mas sencillo si dicha seleccidon se realiza

antes de llamar al Asistente para Grificos. Figura 41. Grafico bidimensional x-y.
Para crear un gréfico con el Asistente para Gra- Porcentajes de gastos
Sicos, deben seguirse los sigulentes pasos:
1. Seleccionar los datos a representar. dun Ene

21% 16%

2. Ejecutar ¢i comando Insertar / Grifice o clicar
en el botdon de Asistente para Grdficos ( @3).

A continuacion aparece el -primero de una serie
de cuadros de dialogo del Asistente para Grdficos, cu-
vas indicaciones deben seguirse para terminar creando
el grafico deseado.

Figura 42, Grafico en forma de rarta,

) . ) Distribucion de Gastos
El primer cuadro de didlogo mostrado por el

Asistente (figura 44) permite elegir el tipo y subtipo de

grafico que se va a utilizar entre dos listas que clasifi-

can los graficos en estdndar y normalizados. Al clicar

sobre cada posibilidad aparece una breve explicacion

de la informacion que cada grafico proporciona. Ade-

mas da acceso a una vista preliminar de la aplicacion
del grafico elegido a los datos seleccionados, clicando

sobre el boton Presionar para ver Muestra. Una vez

realizada la seleccion se puede optar por pasar al si-

guiente cuadro de dialogo clicando sobre el botén Si-

guiente, o por insertar el grafico tal como aparece en  Figura 43. Grifico de barras tridimensional.
la vista preliminar clicando sobre el botén Finalizar. pmr
Ademas, desde cualquier cuadro se puede acceder directamente a Ja ayuda, clicando sobre el i@_
botdn de ésta, que aparece en la parte inferior izquierda.

Vigjes

Personal
Generales } i
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El segundo cuadro de dialogo (figura 45) permi-
te comprobar o corregir, mediante sus referencias, la
seleccion de datos realizada. Esta aparece representa-
da del mismo modo que en la barra de formulas. Asi,
los rangos de datos no continuos estan separados en el
cuadro Rangoe de Datos por un caricter punto y coma
(). 8i se quiere modificar el rango caben dos posibili-
dades:

1) Cambiar las referencias de las celdas seteccio-
nadas directamente sobre ¢l cuadro o

2) Clicar sobre ¢l botdn que aparece en la parte
derecha de éste. Con esta opcidn, se accede de
nuevo a la hoja de trabajo en la que aparecen los
datos seleccionados rodeados por un contorno
circulante, ademas de una ventana que refleja las
referencias de las celdas elegidas cada vez que
cambia la seleccion.

Clicando de nuevo sobre la parte derecha de la venta-

na se vuelve al cuadro de didlogo del Asistente. Desde
este mismo cuadro se puede controlar si la seleccién
se lee por filas (Filas) o por columnas (Celumnas),
asi como las series que se estan considerando para la
representacion grafica y para los rétulos de los gjes.
Estas vienen dadas por sus referencias en cuadros se-
mejantes al anterior, siendo analogo el proceso a se-
guir para modificar cualquiera de las series. Desde este
cuadro de dialogo se puede dar por terminado el grafi-
co (Finalizar), pasar al siguiente cuadro de didlogo
(Siguiente) o volver al anterior (Atrds).

El tercer cuadro de didlogo (figura 46) permite
configurar todos los aspectos que conciernen 4 la pre-
sentacion del grafico, aportando una vista preliminar
del mismo. Asi, se determinan el titulo, las inscripcio-
nes de los ejes, la apariencia de éstos, la leyenda, la
aparicion o no de tabla de datos y los rotulos. Las op-
ciones de <Atrds, Siguiente> y Finalizar son las
mismas que en los otros cuadros,

El cuarto y tltimo cuadro de didlogo (figura 48)
se refiere a la ubicacion del grafico. Asi se puede colo-
car en la hoja en que se esta trabajando o en otra nue-
va. Clicando sobre el botén Finalizar, el grafico apa-
rece ya en el lugar seleccionado (figura 49). Si se quie-
re desplazar a algiin otro lugar sobre la propia hoja en
que se encuentra basta seleccionar todo el grafico y
arrastrario con el raton (cuando el cursor tome forma

Arxsstente paca gla!ncos “pasoideld] !;m & AT
'
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Figura 45. Verificacién de la seleccién de da-
tos realizada.
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Figura 46. Configuracion del grifico
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de cruz) soltando en el lugar elegido. No es necesario que el grafico esté alineado con ¢l borde de las
celdas pues no estd contenido sino superpuesto sobre las mismas. Una vez creado el grafico ya es
parte de la hoja de calculo y se guarda y se abre con el libro de trabajo.

Si los valores de un grafico se componen de nimeros grandes, puede reducirse el texto del eje
v hacerlo mas legible. Por ejemplo, si los valores oscilan entre 1.000.000 y 50.000.000, puede mos-
trar los nimeros 1 a 50 con en el eje con una etiqueta que indique que las unidades son miliones. Pa-
ra ello debemos seguir los siguientes pasos:

rni-'r.ma“defeie's' 3 R LT A |

¢  Creacion de un grifico con los pasos {m-
explicados con anterioridad.

"ty ,Trms' E"cala( Fuente | Ko i.nmhnﬂn.",.‘:”...‘
¢ sEs:aladclowdﬂvainrcsmx T EH

e  Seleccionar con el botdn derecho del !
ratén el eje de valores que esta consti-
tuida por niimeros de gran magnitud.

; {scoeoon o
imueoo h

Urudad rngyur

¢ Seleccione la opcion Formato de ejes,
apareciendo el ment de la figura 47.

¢ Elija la unidad de visualizacion mas .
apropiada a los datos con el desplega-
ble y d¢ a Aceptar.

Figura 47. Formato de los ejes.
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Figura 48. Adicién del grafico al lugar seleccio- Figura 49.Grifico.
nado.

7.2 SELECCION DE OBJETOS GRAFICOS

Los graficos de Excel 2000 estan compuestos por objetos tales como marcadores, leyvendas, titulos,
ejes, texto y la propia area de grafico. El usuario puede configurar los gréficos, puede afadir objetos,
o bien dar formato a los va existentes para modificar su apariencia. Antes de dar formato a un objeto
grafico, es necesario seleccionarlo.

Para “editar” un objeto grafico concreto, hay que clicar sobre el objeto grafico que engloba el
que se desea modificar y luego volver a clicar sobre el objeto particular que se desee seleccionar. Por
efemplo, para seleccionar uno de los puntos que representan los datos de una serie, hay que clicar
dos veces en el punto propiamente dicho con un cierto intervalo de tiempo entre ambas pulsaciones.
El primer clic selecciona la serie completa y el segundo permite seleccionar el punto deseado. El
mismo procedimiento de doble clic se aplica a los elementos de una leyenda y a los rétulos de los da-
tos. Se puede hacer clic por primera vez en una levenda para seleccionarla, y a continuacidn clicar en
el texto o en la clave de uno de los datos de la leyenda para seleccionarlo. El primer clic en un rétulo
de datos selecciona todos los rotulos de la serie v el sepundo selecciona un rotufe individual. Si hace
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doble clic en un objeto, se abrird un cuadro de didlogo que presenta las opciones para formatearlo.
Si solamente se desea seleccionar el objeto se ¢lica una vez sobre él.

Otra forma de modificar los elementos de un grafico es clicar sobre el objeto que interesa en
cada caso con el boton derecho, apareciendo un ment contextual que permite cambiar las caracteris-
ticas del mismo.

Cuando un grafico esta “abierto™ y alguno o algunos de sus elementos seleccionados, algunos
de los menus de Excel 2000, como Insertar y Formato, muestran posibilidades especificas para di-
cho grafico y para sus elementos (leyenda, gjes, color, forma...). Por e¢jemplo, si se ha construido un
grafico tridimensional, el comando Vista en 3D permite modificar la perspectiva y el punto desde el
que de observa el grafico.

7.3 BARRA DE HERRAMIENTAS GRAFICA

Excel 2000 dispone de una barra de — [T M —
herramientas grafica, denominada Grdfi- | alh
co, que puede visualizarse en la pantalla
por medio del menl contextual. En esta
barra estd el botén Tipo de Grdfico, que
da paso al menu desplegable de la figura
50 donde es posible elegir ef tipo de gra-
fico deseado. Ademas, Excel 2000 tiene

una barra de herramientas de dibujo, de- 'g”g;“',,“;“;‘“”“ SR j [.; I{E i |
- “ - ¢ x RS 8 AT TR ui’“‘? Kf: Purmiimt
nominada Dibujo, que se muestra en la = T =
figura 51. Con esta barra se pueden reali- Figura 50. Barra de herramientas Grdfico y botén Grdfico
zar dibujos geométricos sencillos sobre la circular 3D.

propia hoja de célculo.

7.4 GRAFICOS COMBINADOS

Los grificos combinados o grificos de
combinacion utilizan dos ¢ més tipos de
graficos para destacar que contienen dis- Figura 51. Barra Dibujo

tintos tipos de informacion. Para este se

va a crear una escala especial que se dispondra al lado contrario que la habitual. Por efemplo se pue-
de dibujar sobre un mismo grafico dos series usando columnas para representar una serie y lineas pa-
ra la otra. Un grdfico combinado también puede utilizarse en el caso de necesitar dos ejes de orde-
nadas diferentes, normalmente debido a rangos de escala muy distintos.

Para crear uno de estos graficos se deben seguir los siguientes pasos:

e Crear un grafico o trabajar con uno creado con anterioridad uno de cuyos registros va a ser ¢l
combinado.

o Seleccionar la serie de datos del grifico que desea trazar en un gje de valores secundarios.
* Haga clic en el menli Formato / Serie de datos seleccionada / Efe.

e Haga clic en Eje secundario,



ETSHM Aprenda Excel 2000 como st estuviera en Primero pdgina 34

.1
».‘w,’ s Lo S
7 ("rdan cie Ia 5 A
: SRR e m:i},,z :‘f*‘* x«ﬂmaum- a4 datési*ms* e
5 3id \ﬁf“,fg s ) Lh; ‘"ﬂm:!z" :
5 Ly Sy & e ;
b5 p &t B f") “g,{\qf\:
40 % ; !
& -
99 ‘ §
A een g . -, e N
&5 o Jrtimed A :
o a0 | e z
soo | T, B % i3
R S L
NS S am :
N o IR A M
i+ U N §
. o !
. A A £
i bk ;
£ PR e |y
. AT i o
b 3
£ E R L T LR [
o IR Wt
b g ) R AR fof Jprades
% ? &ifngff?;}{faw?fs:r.i,,;“'wﬁw i ;“3" JEEA e ;,;\:53 Lk
2{1 § e % :3 ey ; z\‘é"”“d}’?’fu A 0T ‘f:z:vfar;céhs 3 5
kS B L R e R A k3
S I o e B ST L R T e 8 e i n

Figura 52. Ventana para trazar un eje secundario,

Gréfico 1 Grafico 1

B0 9, e

£oF T sxé,feﬂmngz r“:
IS R K il TR
7o AR e el

SEOEM P s Wt

-a +' w:“., SR et A
Sl Y s 600
RN PR xr 'r:i;,a‘ it b

S :°z2xi_f<°"z§vw’ «@/ 2 5

e R CE ey £ i

R A e LY

oo e R SR R
wr gD R

SEE
Eeers:

Sene?

—— Senel

Sene2
Y,;wa mw/wm’ —+— Senel

30
L 200
4100
T D

f Sy
/ dettha

i m BTy

Figura 53. Grafico sin combinar. Figura 54. Grafico combinado



Curso-Taller Excel Avanzado

Evaluacion Diagnostica

Nombre:

Fecha:

Instrucciones: Responda las siguientes preguntas utilizando los espacios en blanco.

1.- Escriba en las casillas el nombre de cada uno de los elementos del entorno de trabajo de MS
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2.- Indigue a qué se refieren ios siguientes comandos en el método abreviado:
Ly
| CtriA
_Curl+G

Sy
Ctri+B

i
L.
|
e Ci S
L
|

Q{:ri-ﬂ

3.- Mencione los cuatro tipos de operadores hue se utilizan en tas funciones de MS Excel:

1.-

2-

,‘?’j,,
4.-

4.- De acuerdo a la siguiente tabla, escriba la notacién de la formula que corresponda para cada
celda de resultado:
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