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Introducción 
 
Mucho antes de existir una computadora, y que tuviéramos un concepto de listado de datos, 
bases de datos y principios de normalización; Dios inspiró al escritor de Apocalipsis (vea 
Apocalipsis 20:12,15):  
 
“Y vi a los muertos, grandes y pequeños, de pie ante Dios; y los libros fueron abiertos, y otro 

libro fue abierto, el cual es el libro de la vida; y fueron juzgados los muertos por las cosas que 
estaban escritas en los libros, según sus obras… Y el que no se halló inscrito en el libro de la 

vida fue lanzado al lago de fuego.” Apocalipsis 20:12, 15 

 
Le mostró un sistema de registro de libros (libros y el libro de la vida), con un modernísimo 
sistema de consultas o filtros, donde pueden identificar los que están inscritos en el libro de 
la vida…En otras palabras, Dios en la Biblia muestra lo importante que es llevar registros, tener 
controles, libros y poder realizar consultas en estos. Imitemos a Dios y creemos buenas bases 
de datos, controles, y tablas dinámicas. En Excel pudiéramos hacer algo similar. 
 
Excel es el programa más completo de la Suite Office© de Microsoft©, y siempre le comento 
a los participantes en entrenamientos de Excel, que este es el programa más subutilizado de 
Office©; ya que la mayoría de las empresas y personas alrededor del mundo tienen Excel en 
sus computadoras, y la mayoría de los problemas que tienen en sus áreas, se podrían resolver 
perfectamente con Excel, pero necesitan capacitación especializada para aprovechar todo el 
potencial de Excel. 
 
Este material ha sido desarrollado completamente por el profesor Antonio Peralta, con fin de 
usarse como material de apoyo en el curso Excel Avanzado. Uno de los enfoques más 
interesantes de este libro, es ayudar de forma práctica a cada participante para sus labores 
empresariales, mejorando de forma significativa el análisis de datos y la producción de 
información de calidad a través de cada departamento, impactando así positivamente cada 
área de la empresa.  
 

Si sigue los pasos en cada tema, al finalizar usted aprenderá a: 
 Dominar la producción de gráficos estadísticos; 
 Convertirse en un experto de la impresión de cualquier trabajo en Excel; 
 Trabajar con fórmulas de referencias absolutas; 
 Normalizar datos; Realizar consultas simples, combinadas y avanzadas; 
 Aplicar subtotales, consolidaciones; 
 Identificar patrones y tendencias; 
 Controlar los datos digitados en las celdas; 
 Analizar hipótesis con escenarios, buscar objetivos y tablas de datos; y 
 Crear tablas y gráficos dinámicos. 

 

El profesor Peralta, posee la certificación internacional Microsoft Office Specialist. Es un 
informático con vasta experiencia y además docente profesional, le conducirá paso a paso (de 
forma práctica, sistemática y con la ilustración requerida según cada herramienta) para que 
usted suba de nivel hasta convertirse en un usuario Avanzado. 
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Avanzado 
 

Módulo 1. NIVELANDO CONOCIMIENTOS 
 Atajos del teclado 
 Formato de celdas 
 Operación con celdas relativas 
 Operación con celdas absolutas 
 Listas personalizadas 
 Pegado especial 
 Formato condicional 
 Fijar paneles 
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ATAJOS DEL TECLADO 

La palabra ‘atajo’ en este contexto se relaciona con el término ‘Shortcut’ en inglés. Su 
significado tiene que ver con tomar un camino más corto para lograr lo mismo que si hubiese 
tomado el camino más largo. 
 
Atajos del teclado (shortcut): Son combinaciones de dos o más teclas que te permitirán 
acceder más rápido a comandos y funciones de Excel sin usar el Mouse. 
 
La tecla ALT 

Está localizada a ambos lados de la barra 
espaciadora (Spacebar). 
 
Al pulsar ALT, el programa Excel mostrará todos 
los atajos para acceder a las  pestañas, secciones 
e iconos. 

 
Práctica: Vamos a crear un archivo nuevo usando solo el teclado: 

1. Pulse la tecla ALT 
2. En la pestaña Archivo se ve la letra A, pulse la A, lo mismo que ALT + A 
3. Observe las letras en las opciones, para nuevo es la N. 
4. Y finalmente muestra en libro en blanco la combinación Y1. 
5. Esto se resume en pulsar: ALT + A , luego N y por ultimo Y1 

  

   2 

3 

4 

Resultado 

1 



Excel Avanzado 

Página  16 
 

FORMATO DE CELDA 

La palabra ‘formato’ se refiere a cambiar o modificar la ‘forma’, pero no debemos suponer 
que es cambiar la forma rectángulo de la celda a círculo ¡NO! Más bien, se refiere a cambiar 
las propiedades que tiene cada celda.  
 
Las Pestañas en Formato de Celdas 
Para acceder a la opción formato de celdas en 
Excel pulse el atajo de teclado: CTRL + 1 (el 
mismo en español e inglés), y verá que está 
dividido en seis (6) pestañas: 

 Número,  
 Alineación, 
 Fuente, 
 Borde, 
 Relleno, y 
 Proteger 

 
Tres Principios de Diseños Aplicados a 
Formato de Celdas 

 

1. Principio de Contraste (Colores) 
Lo podemos resumir en que nunca los colores superiores y de 
fondo deben ser semejantes, sino contrarios. Consejo: Si el color 
superior es oscuro, el color de fondo debe ser claro; y viceversa, 
si el superior es claro, el de fondo debe ser oscuro. 
 

2. Principio de Legibilidad (Fuentes/Letras) 
Como su nombre lo indica, el enfoque en este punto es que las letras, los datos, la 
información sea legible, fácil de ver, entender, leer e interpretar. Consejo: Recuerde 
que no estamos diseñando una 
tarjeta para bodas o 
cumpleaños, por lo tanto, elija 
tipos de letras que no sean 
cursivas, sino más bien tipo 
cajón. 
 

3. Principio de Prioridad 
(Distribución) 
Cuando presentamos nuestras 
facturas, reportes e informes, 
debemos aplicar formato a las 
celdas, que reflejen la prioridad de 
los distintos datos, de modo que los usuarios finales de estos informes no se 
desenfoquen, y que aun cualquiera que lo vea identifique lo relevante en nuestra 
información. Consejo: Divida el informe en Encabezado y Detalles (Títulos, 
contenido, detalles). 
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OPERACIONES CON CELDAS 
Para realizar operaciones de cálculos en Excel, necesitamos 
crear fórmulas, y estas se pueden clasificar en: 

1) Directas 
2) Referencias Relativas 
3) Referencias Absolutas 
4) Mixtas 

 
La Sintaxis de una Fórmula en Excel 
La sintaxis es el patrón o modelo a seguir para completar correctamente una indicación. Al 
estudiar español, por ejemplo, nos enseñan la sintaxis de la oración:  
 

SUJETO + VERBO + PREDICADO  
 
Así mismo, cuando vamos a crear una fórmula en Excel, 
también tenemos una sintaxis: 
 
1) Símbolo (= o +); 
2) CANTIDADES (DIRECTAS/CELDAS); 
3) OPERADOR; y 
4) CANTIDADES (DIRECTAS/CELDAS) 
 

Los 3 Componentes en la Sintaxis de una Fórmula 
 
  

Si aprendes la sintaxis 
correctamente, y sigues 
esa guía exactamente, 
SIEMPRE podras crear 
fórmulas en Excel. 
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FORMATO CONDICIONAL 
 ¿Qué son los Patrones y Tendencias? 
 Tipos de Patrones y Tendencias 
 Usando El Formato Condicional en Excel 

o Opciones Automáticas 
o Reglas 

 
 
Descubra lo que está pasando a su alrededor… 
Ya que todas las personas e instituciones producen o generan datos, y estos datos en el 
transcurso del tiempo, reflejan situaciones (comportamientos, posturas, indicadores) que 
pueden afectar nuestras vidas (proyectos, negocios, empleos e instituciones) de forma 
positiva o negativa, es bueno contar con herramientas (y en Microsoft Excel las tenemos) que 
nos permitan descubrir esos patrones y tendencias a nuestro alrededor. 
 
 
Al finalizar esta sección usted aprenderá: 

 Explicar qué son los patrones y tendencias; 
 Reconocer los diferentes tipos de patrones y tendencias; 
 Realizar los pasos para aplicar formato condicional a sus datos; e 
 Identificar patrones y tendencias en sus datos. 
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CONTAR.SI (COUNTIF) 
Cuenta las celdas del rango dado que cumplen con la condición especificada en el criterio. 
 
Sintaxis Función CONTAR.SI (COUNTIF) 
= CONTAR.SI (Rango-donde-Buscar, Criterio) 
 
Ejemplo1: Cuantas Veces Aparece el Vendedor: Winston Perez  
Rango donde Buscar 
Celdas donde Excel buscara el 
criterio o condición especificada 
para CONTAR el número de 
celdas que no están en blanco. 
Ejemplo: A3:A18 
 
Criterio 
Condición a evaluar en forma de 
número, texto o expresión 
dentro del rango especificado 
anteriormente. 
Ejemplo:  
“Winston Perez” 
Resultado en este caso: 
Solo dos (2). 
 
 
 
 
Ejemplo2: Cuantos Clientes 
Facturaron Más de $80,000 
=CONTAR.SI(F3:F14,“>80000”) 
La función Contar.Si buscará en 
el rango de celdas (F3:F14) todas 
las veces que aparece el criterio 
especificado, que en este caso es 
“>80000”, refiriéndose a clientes 
que facturaron más de ese 
monto; y mostrará cuantos hay, 
en este caso, solo tres (3). Si 
cambiáramos la condición a “<60000”, entonces la función mostraría nueve (9) 
clientes. 
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