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Consultores en Evaluación Profesional 
Taller de Excel Avanzado 

Instructor: Jaime Fernando Heredia Paredes 

PROGRAMA 

Primera Sesión 

1. Utilización de Fórmulas y Funciones 
1.1. Fundamentos de la función 
1.2. Funciones de bases de datos 
1.3. Funciones de fecha y hora 
1.4. Funciones financieras 
1.5. Funciones de información 
1.6. Funciones lógicas 
1.7. Funciones de búsqueda y referencia 
1.8. Funciones de texto 
1.9. Funciones estadísticas 

2. Herramientas de Análisis de Excel 
2.1. Utilización de una lista o base de datos 
2.2. Gestión de datos de excel 
2.3. Esquema, subtotales y auditorías de datos de la hoja 

Segunda Sesión 

3. Técnicas Profesionales de Gráficos 

4. Tablas y Gráficos Dinámicos 

(Opcional) 

1. Excel en los negocios 

2. Automatización de actividades con VB para aplicaciones 



Curso Excel Avanzado 
Material de Apoyo 

Formato Condicional 



LECL _,N 1: Condicionar un formato. 
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LEC( N 2: Condicionar un formato a una fó .u la 
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LEC( N 3: Formatos Condicionales Múltipll 
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LECt ,\1 4: Localizar Repetidos 
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LEC<. N 5: Señalar Vencimientos 
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LEC C. N 6: Localizar el Máximo 

... ¡Marcar con rojo el monto más grande de ventas. 
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ExtrAión de Sub-Bases 
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FiltrAvanzado 
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CálcA de Subtotales 
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CálcA de Subtotales 
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Cálc, J de Subtotales 
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CáiCl de Subtotales 

1 582,40 $ • 
RÍCCIARDI 227 45 $ : 
cAREÜA oéste , 'Xi7 6o $ : 

'Mari~L_,:,: [Li~C=--- ''C:ení;o,, :'881 25$': 
Liliana LO PEZ Oeste ' 645,65 $ : ,, 

,~Áif¡edo 'DIÓOATi Centro -:· 1",.{37' 90~$ : " ,. ·-·--'MM ~~--,·-W-- M'M-----.-,--·-----~·~~ ~ ~ __ ,MM MM~ -1-w ,_,_ 

~Al do \-'EG.A. · Sur 1 1 ,260.75 $ : 
~Francisco 

7 

CHA.VEZ Centro , : ! .~?92? $ : 
r].;,9~ ,,, ctcéHtNt ,, su; : 679,so $ : 

Jl,d,u)t~ , ,GIIviEN¡'Z , '=· Norte : ••• ~7_i_~~_t: 

la información 

) que desea 
en los cálculos. 

se!eccíone !as celdas 
de cálculo y luego 

elle en ¡m, 
Ayuda para la función 
seleccionada 

Usar los resultados de otra 
función como argumento 

SUBTOTALES 

vea también 

Devuelve un subtotal en una lista o 
base de datos. Generalmente es más 
fácil cre.ar una lista con subtota!es 
utíllzando el comando Subtotales del 
menú Datos. Una vez creada la lista 
de subtotales, puede camabtarse 
modthcando la fórmula SUBTOTALES. 

SintaKis 

SUBTOTALES 
{núm_funclón;reft ,r-ef2, ,) 

Núm_función es un número de 1 a 11 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

19 
10 

11 

que indica qué función debe ser 
utilizada para calcular los 
subtotales dentro de una lista. 

PROMEDIO 

COI>JTAR 

CONTARA 

MAX 

MIN 

PRODUCTO 

DESVEST 

DESVESTP 

SUMAI 

VAR 

VARP 

Refl, Ref2 es el rango o referenc1a 
para el cual desea calcular los 

~~~~~sub~totales~, ~~ 



CáiCL de Subtotales 

Al aplicar un filtro, el 
resultado se 
actualiza 
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·Datos 



Func. .1 BDPROMEDIO 

i 

1 

-~1 
;:; 801,2416667 

: e'""''-"'-11 ObtieOe el promect10 de los valores de una co~.Jmna, bsta o base de datOs que cumplen las condiciones 
,-,··~::- ... 11 especificadas, 

(titerlos es el rango de celdas que contiene laS c0ndic1ones especificadas. El 
rango ihduye un rótulo de co!uffina y LR1a celda bajo el rótulo para 
una cónd1dón. 

Resultado de la fórmula= 801,2416667 

Avuda .::obre esta función Aceptar 

Si, 
proporcióneme 
ayuda por favor 

No, no me 
proporoone 
ayuda en este 
momento 

¡ 

L -· ·1 
__________ _¡ ... u-

' ~ 

' r -- ----·. 



sus~ .RV 

Matriz_buscar _en IF3:H13 

Indicador _columnas [¡2:----~~--~---...;;:;; 

Ordenado i:¡F:-:AL-:cS:C0:"--~~--------'~'--5~7.-'J 

230 

{"Código"¡"Nombre"¡' 

2 

FALSO 

== "Aros" 

Busca un valor en la pnmera columna de la izqUierda de uná tabÍa y luégo devuelve un valor en la rrnsnla 
fila desde und columna especifkáda. De foi"ina Pfedeh:iánimlda, tii tabla sé ot-dena de forma asceridente. 

Ordenado . es un válórlógico: Para encontrar la cCnncideñcia más cercana en la 
Primera cOiuilmá (orden.3da de forrria asCendente)= VERDADERO u 
ori1itidoi pára ert(ontrai-la éolncidenciá eXacta= FALSO. 

--,--------- --- ------
Resultado de la Fórmula = Aros 

Cancelar 
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-j 
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¡-
' 

-¡ 

,,_. ""- -· '•M·-

Ayudante de Office 

Wesea obtener 
ayuda? 

e Si) 
proporcióneme 
ayuda por favor 

e No, no me 
proporc•one 
ayuda en este 
momento 

---
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ValidJión por Listas 

3:"""_&!fu_~ ~bré:"', ,. CoStO:~~] 
207 Ruedas $0.80 
230 Aros $0.60 
370 Barras . $0.70 

1 524 Lineas $0.75 
,~_...§§ ___ !las es __ - -.-.. -~Q40 ___ j 
1 696 Discos $0.50 
¡- 739 Tapas $0.30 

807 Tuercas $0.10 
809 Ejes $0.25 
954 Bujes $0.20 



Va lid, ón por Listas 

Oe Fecha, de lista y Personalizada 

Orden de Pedido 



Valio, _Ión por Listas 



Va lid. .ón por Listas 

O e Fecha, de lista y Personalizada 

207 
230 
370 
524 
536 
6% 
739 
607 

.-~ 

¡-. 

r 

Orden de Pedido 

Fecha Elaboración: 1 03-Ago-2004 
Fecha de Pago: L.------' 

11:1------+---+----+----l 
~~~-----~---4--------+--------~~--------1 1# 



Val id, ,ón de Fecha 

ión 
De Fecha. de lista y Personalizada 

Orden de Pedido 



Valid~ .ón de Fecha 

De Fecha, de lista y Personalizada 

Orden de Pedido 

Fecha Elaboración:¡ 03-AQo-2004 J 
Fecha de Pago. lb. ~~~~-.aR 



Valio~ >-ón de Fecha · 

O e Fecha, de Lista y Personalizada 

Orden de Pedido 

. :e¡;. ,;;':"; '· ·, :::-·~·5íítal ·. :'.'' . Cóaiijó' CoSto · 
207 Ruedas $0.80 
230 Alos $0.60 

¡)¡,¡!J. ' .'' : . ' ·~· 
Barras $0.70 
Une as $0.75 

:},~ 
. ~;g/ !~,!~;t.' . ; " . '' :, ;:.ii:]?~~t' Bases $0.40 . . . ; ;,:;;: ~ ;,,;,'i ~; ~chá' ' '· 'í "' Discos. $0 50 . ... ,~ })':::r . ,;~; " ;· ''··' ~ . Tapas $0.30 ' ',. ';' ·.· ..•.. · .. ·•, .. ',~: . .. ; . i 

. ·:·· ):~' Í~l '"~" . ' ' ' Tuercas $0.10 , ' .. • ' ·;, · .. :•('ji' 'i'"' Eiei $0.25 . 
Bu¡ es $0.20 

. 



Valid~ón Personalizada 

· Configuración~ MensaJe entrante 

Criterio de vahdadón - ·----

Mensaj~ 9é error 1 

.é_ermitit: 

IPersonabzada P' Óm!1ir bldnco~ 

Qatos: 

len~re 
É.ór~: 
I=$D$16<=15ol 

--1 - --- --- -------· .. -

' .. ---------~----------. ' 
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Uso ~ción ÍNDICE 

... ~¡\~~J~.!J .· .· 
[:¡ ¡ Aytoformas ... 

1· 
·- :fupungato .. 1 $ 

Huarpe -~--t 
,Andíno ; $ 
:Mendoza : $ 

175,00 .éJmnibus 
. 110,00 _Avión 

80,00' 
35,00. 

$ ...• ~?.90 
$ 225 00 

> .. _, 

.1 ~ L__. ---------

' -¡ 
-- ------- ··----- ' 

1 
T ---



Fórn& Condicional con Casilla de Verific._ ,jón 
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Tablas Dinámicas 



Tabl~ Jinámicas 



Tabi.Dinámicas 

'' 
proporc ióneme 
ayuda por fuvor 

e Na, no me 
proporcione 
ayuda en este 
momento 

1 

1 



Tablé.. Jinámicas 

e Sí, 
proporcióneme 
ayo;da por favor 



Tabl, Jinámicas 

Ayudante de 

~~~~~~~~~~~~Office 
iOesea obtener 

F::;C':;';';::----j ayuda? 

e Si, 
proporctóneme 
ayuda por favor 

e No, no me 
proporcione 
~yuda en este 
mornenbJ 



Tabl, Jinámicas 

Co~oque datos aqui 

--1------
, 1 ------------,---

' -¡ 

¡ .. 
' 

-- ----¡-- ---- ------1-

'·-·- ---- .¡ 



Tabl .. Jinámicas 

El campo Género se 
desplaza hacia la zona 

Campos de Fila 

El campo 
País se 

desplaza 
hacia la 

zona 
Campos de 

Columna 



ETSJ!M Aprenda Exce/ 2000 como si estuviera en Pnmero página 30 

7. CREACIÓN DE DIAGRAMAS Y DE GRÁFICOS 

Exce/ 2000 puede crear gráficos a partir de datos previamente seleccionados en una hoja de cálculo. 
El usuario puede "incrustar" un gráfico en una hoja de cálculo, o crear el gráfico en una hoja especial 
para gráficos. En cada caso el gráfico queda vinculado a los datos a partir de los cuales fue creado, 
por lo que si en algún momento los datos cambian, el gráfico se actualizará de forma automática. 

Los gráficos de Excel 2000 contienen muchos objetos -títulos, etiquetas en los ejes ... - que 
pueden ser seleccionados y modificados individualmente según las necesidades del usuario. En las 
figuras 41,42 y 43 se muestran algunos de ellos. 

7.1 ASISTENTE PARA GRÁFICOS 

La manera más simple de introducir un gráfico en Ex
ce/ 2000 es mediante la utilización del Asistellle para 

Gráficos ('ChartWizard') !i}. Antes de presionar es
te botón, deben seleccionarse sobre la hoja los datos 
que se desea representar. Aunque el Asistente para 
Gráficos permite también seleccionar mediante refe
rencias los datos a representar gráficamente, el proceso 
resulta mucho más sencillo si dicha selección se realiza 
antes de llamar al Asistente para Gráficos. 

Para crear un gráfico con el Asistente para Grá
ficos, deben seguirse los siguientes pasos: 

l. Seleccionar los datos a representar. 

2. Ejecutar el comando Insertar 1 Gráfico o clicar 

en el botón de Asistente para Gráficos dl'i~)-
A continuación aparece el primero de una serie 

de cuadros de diálogo del Asistente para Gráficos, cu
yas indicaciones deben seguirse para terminar creando 
el gráfico deseado. 

El primer cuadro de diálogo mostrado por el 
Asistente (figura 44) permite elegir el tipo y subtipo de 
gráfico que se va a utilizar entre dos listas que clasifi
can los gráficos en estándar y normalizados. Al clicar 
sobre cada posibilidad aparece una breve explicación 
de la información que cada gráfico proporciona. Ade
más da acceso a una vista preliminar de la aplicación · 
del gráfico elegido a los datos seleccionados, clicando 
sobre el botón Presionar para ver Muestra. Una vez 
realizada la selección se puede optar por pasar al si
guiente cuadro de diálogo clicando sobre el botón Si
guiente, o por insertar el gráfico tal como aparece en 
la vista preliminar clicando sobre el botón Finalizar. 

Evolución de Gastos 
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Figura 41. Gráfico bidimensional x-y. 

Porcentajes de gastos 

Figura 42. Gráfico en forma de tarta. 

Distribución de Gastos 

Ene 

Figura 43. Gráfico de barras tridimensional. 

Además, desde cualquier cuadro se puede acceder directamente a la ayuda, clicando sobre el 
botón de ésta, que aparece en la parte inferior izquierda. 



Capítulo 7 Creación de Diagramas y de Gráficos 

El segundo cuadro de diálogo (figura 45) permi
te comprobar o corregir, mediante sus referencias, la 
selección de datos realizada. Ésta aparece representa
da del mismo modo que en la barra de fórmulas. Así, 
los rangos de datos no continuos están separados en el 
cuadro Rango de Datos por un carácter punto y coma 
(;). Si se quiere modificar el rango caben dos posibili
dades: 

1) Cambiar las referencias de las celdas seleccio
nadas directamente sobre el cuadro o 

2) Clicar sobre el botón que aparece en la parte 
derecha de éste. Con esta opción, se accede de 
nuevo a la hoja de trabajo en la que aparecen los 
datos seleccionados rodeados por un contorno 
circulante, además de una ventana que refleja las 
referencias de las celdas elegidas cada vez que 
cambia la selección. 

Clicando de nuevo sobre la parte derecha de la venta
na se vuelve al cuadro de diálogo del Asistente. Desde 
este mismo cuadro se puede controlar si la selección 
se lee por filas (Filas) o por columnas (Columnas), 
así como las series que se están considerando para la 
representación gráfica y para los rótulos de los ejes. 
Éstas vienen dadas por sus referencias en cuadros se
mejantes al anterior, siendo análogo el proceso a se
guir para modificar cualquiera de las series. Desde este 
cuadro de diálogo se puede dar por terminado el gráfi
co (Finalizar), pasar al siguiente cuadro de diálogo 
(Siguiente) o volver al anterior (Atrás). 

El tercer cuadro de diálogo (figura 46) permite 
configurar todos los aspectos que conciernen a la pre
sentación del gráfico, aportando una vista preliminar 
del mismo. Así, se detenninan el título, las inscripcio
nes de los ejes, la apariencia de éstos, la leyenda, la 
aparición o no de tabla de datos y los rótulos. Las op
ciones de <Atrás, Siguiente> y Finalizar son las 
mismas que en los otros cuadros. 

El cuarto y último cuadro de diálogo (figura 48) 
se refiere a la ubicación del gráfico. Así se puede colo
car en la hoja en que se esta trabajando o en otra nue
va. Clicando sobre el botón Finalizar, el gráfico apa
rece ya en el lugar seleccionado (figura 49). Si se quie
re desplazar a algún otro lugar sobre la propia hoja en 
que se encuentra basta seleccionar todo el gráfico y 
arrastrarlo con el ratón (cuando el cursor tome forma 
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Figura 44. Elección del tipo de gráfico. 

Figura 45. Verificación de la selección de da
tos realizada. 

Figura 46. Configuración del gráfico 
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de cruz) soltando en el lugar elegido. No es necesario que el gráfico esté alineado con el borde de las 
celdas pues no está contenido sino superpuesto sobre las mismas. Una vez creado el gráfico ya es 
parte de la hoja de cálculo y se guarda y se abre con el libro de trabajo. 

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

• 

• 

• 

• 

Creación de un gráfico con los pasos 
explicados con anterioridad. 

Seleccionar con el botón derecho del 
ratón el eje de valores que esta consti
tuida por números de gran magnitud. 

Seleccione la opción Formato de e;es, 
apareciendo el menú de la figura 47. 

Elija la unidad de visualización más 
apropiada a los datos con el desplega
ble y dé a Aceptar. 

Figura 48. Adición del gráfico al lugar seleccio
nado. 

7.2 SELECCIÓN DE OBJETOS GRÁFICOS 

Figura 47. Formato de los ejes. 

Gráfico de Ventas 

' -' ;{ ~ 

·" 
1:: ,¡, 1 

L ·d 
¡, -, 

2 3 • ' 6 7 

Figura 49.Gráfico. 

Los gráficos de Excel 2000 están compuestos por objetos tales como marcadores, leyendas, títulos, 
ejes, texto y la propia área de gráfico. El usuario puede configurar los gráficos, puede ai'íadir objetos, 
o bien dar formato a los ya existentes para modificar su apariencia. Antes de dar formato a un objeto 
grático, es necesario seleccionarlo. 

Para "editar" un objeto gráfico concreto, hay que clicar sobre el objeto gráfico que engloba el 
que se desea modificar y luego volver a clicar sobre el objeto particular que se desee seleccionar. Por 
ejemplo, 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 rótulos de los da
tos. Se puede hacer clic por primera vez en una leyenda para seleccionarla, y a continuación clicar en 
el texto o en la clave de uno de los datos de la leyenda para seleccionarlo. El primer clic en un rótulo 
de datos selecciona todos los rótulos de la serie y el segundo selecciona un rótulo individual. Si hace 
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doble clic en un objeto, se abrirá un cuadro de diálogo que presenta las opciones para formatearlo. 
Si solamente se desea seleccionar el objeto se clica una vez sobre él. 

Otra forma de modificar los elementos de un gráfico es clicar sobre el objeto que interesa en 
cada caso con el botón derecho, apareciendo un menú contextua! que permite cambiar las caracterís
ticas del mismo. 

Cuando un gráfico está "abierto" y alguno o algunos de sus elementos seleccionados, algunos 
de los menús de Excel 2000, como Insertar y Formato, muestran posibilidades específicas para di
cho gráfico y para sus elementos (leyenda, ejes, color, forma ... ). Por ejemplo, si se ha construido un 
gráfico tridimensional, el comando Vista en 3D permite modificar la perspectiva y el punto desde el 
que de observa el gráfico. 

7.3 BARRA DE HERRAMIENTAS GRÁFICA 

Excel 2000 dispone de una barra de 
herramientas gráfica, denominada Gráfi
co, que puede visualizarse en la pantalla 
por medio del menú contextua!. En esta 
barra está el botón Tipo de Gráfico, que 
da paso al menú desplegable de la figura 
50 donde es posible elegir el tipo de grá
fico deseado. Además, Excel 2000 tiene 
una barra de herramientas de dibujo, de
nominada Dibujo, que se muestra en la 
figura 51. Con esta barra se pueden reali
zar dibujos geométricos sencillos sobre la 
propia hoja de cálculo. 

7.4 GRÁFICOS COMBINADOS 

·---------~--____,---------------~---m------. -. . 
-···""" ---- __ , ____ ¡ -----. -·--h . - ... 

- T~~: --=----,~~~. ---·--~ 

, kc'~'L"'. 

. :::-~;f~~~~~i 
.. , .•...•.• ~¿_¡ .w .. ...... ,. 1 ..... 

-tt ...... r·~ :. t,_,:Gráflco Circular 3D 1 xl -... Grát1co 

. ¡)s~~~\•'Mo. ~ 
1

~~•' :r:¡~;!iiiiaj':ÍII~ íilij;![!§ JIÍJl'l'¡~~;j¿;¡ . 
"'''W!.'r•<•>Mr"""'"'"''-'·'"""'"""''-'-• ,,,_~,,, ___ .. •. w •• • '<, ,, '·· '' ··,:.,·· ... ·. ~ 

Figura 50. Barra de herramientas Gráfico y botón Gráfico 
circular 3D. 

Los gráficos combinados o gráficos de ... 
combinación utilizan dos o más tipos de .. ~~~ 

gráficos para destacar que contienen dis- Figura SI. Barra Dibujo 
tintos tipos de información. Para este se 
va a crear una escala especial que se dispondrá al lado contrario que la habitual. Por ejemplo se pue
de dibujar sobre un mismo gráfico dos series usando columnas para representar una serie y líneas pa
ra la otra. Un gráfico 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 gráficos se deben seguir los siguientes pasos: 

• Crear un gráfico o trabajar con uno creado con anterioridad uno de cuyos registros va a ser el 
combinado. 

• Seleccionar la serie de datos del gráfico que desea trazar en un eje de valores secundarios. 

• Haga clic en el menú Formato 1 Serie de datos seleccionada 1 Eje. 

• Haga clic en Eje secundario. 
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Figura 52. Ventana para trazar un eje secundario. 

Gráfico 1 
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Figura 53. Gráfico sin combinar. 

500 
4!ll 
400 
350 
300 
250 
200 
150 
IDO 
50 
o 

Gráfico 1 

Figui-a 54. Gráfico combinado 
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Curso-Taller Excel Avanzado 
Evaluación Diagnóstica 

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 
Excel: 

1 

2 

3 
4 

~-- ·--

7 

8 

···-·-·-·--···-~·---·-----------

-----'------ ··------· ·····------··· ------

: -.cp--.: ¡_- ., 

--~ . - ---- -¡- ----· • 

v9 ---------------·--·--·-------·-·-- . 
10 __:_:+----------------· ·-----···--- -----
11 
12 
13 _.:.::-j-----------··---------------
14 
15. 

16 
--- ·---·-·---··--~-------·--· 

17 
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2.- Indique a qué se refieren los siguientes comandos en el método abreviado: 

Ctr!+U 
Ctri+A 

1 
-· ··-· ..... ···1 

1 

__ (;_~r!.¡._G________ _ __________________ ] 
Ctri+P 1 

----------- -------- --------- --- ----------- -- -- ---- -------- -- ___ J 

Ctr!+Y ! 
'---- - ------- -~--------- -------- --- ------------- , __ ¡ 

Ctri+B ! 
: -~tl"l~l :_-=:=-== _ __ _ ____________ ___¡ 

l c;t_ri~Z ] 
! Ctri+X 1 

cirt+c · i ------------·------
¡ _c;trl~Y _¡ 
i Ctri+E 1 r- ctri+t: -- r ------- ------- -

!_ __ c;_t_r:l_!~------··- -·-· --···------

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

1.-

2.-

3.-

4.-

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

A 

2 

8 

· Matemáticas 1 

Inglés Avanzado 

Introducción a la informética 

Español2 

--·¡-

- C - :·- - ¡¡-- ! - ----y -. ---- --- ·-¡:-----_-_-_-_-_-_-_-__ --_G_- . .. -- - - . H 
-----·------- ~- -------- --- -· ·-+·-----· - -- ------ -.----

S 

N 

N 

S 

: -----r- ·-·····-·· 
15% 

. !otai· 
$175.00 

L------L-----+----~ 
$89.50 

$225.00 

$47.90 

:Total Venta ---!-~----.J 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

1 

No. De Produc~o_s con descue~!o -~· -----------1 
T o tal Ahorro 

. -~----------~ 

No. Aciertos: 

Calificó 

Jaime Fernando Heredia P. 
Nombre y Firma 
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