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INTRODUCCION

Mucho antes de existir una computadora, y que tuviéramos un concepto de listado de datos,
bases de datos y principios de normalizacion; Dios inspird al escritor de Apocalipsis (vea
Apocalipsis 20:12,15):

Y vi a los muertos, grandes y pequefios, 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, segun sus obras... Y el que no se hallé inscrito en el libro de la

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

Le mostrd un sistema de registro de libros (libros y el libro de la vida), con un modernisimo
sistema de consultas o filtros, donde pueden identificar los que estan 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 dinamicas. En Excel pudiéramos hacer algo similar.

Excel es el programa mas completo de la Suite Office© de Microsoft©, y siempre le comento
a los participantes en entrenamientos de Excel, que este es el programa mds subutilizado de
Office©; ya que la mayoria de las empresas y personas alrededor del mundo tienen Excel en
sus computadoras, y la mayoria de los problemas que tienen en sus areas, se podrian resolver
perfectamente con Excel, pero necesitan capacitacién 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 mas
interesantes de este libro, es ayudar de forma practica a cada participante para sus labores
empresariales, mejorando de forma significativa el andlisis de datos y la produccién de
informacién de calidad a través de cada departamento, impactando asi positivamente cada
area de la empresa.

Si sigue los pasos en cada tema, al finalizar usted aprendera a:
e Dominar la produccion de graficos estadisticos;
e Convertirse en un experto de la impresion de cualquier trabajo en Excel;
e Trabajar con férmulas de referencias absolutas;
e Normalizar datos; Realizar consultas simples, combinadas y avanzadas;
e Aplicar subtotales, consolidaciones;
e |dentificar patrones y tendencias;
e Controlar los datos digitados en las celdas;
e Analizar hipdtesis con escenarios, buscar objetivos y tablas de datos; y
e Crear tablas y gréficos dinamicos.

El profesor Peralta, posee la certificacion internacional Microsoft Office Specialist. Es un
informatico con vasta experiencia y ademas docente profesional, le conducira paso a paso (de
forma practica, sistematica y con la ilustracion requerida segiin cada herramienta) para que
usted suba de nivel hasta convertirse en un usuario Avanzado.
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Avanzado

Modulo 1. NIVELANDO CONOCIMIENTOS

Atajos del teclado

Formato de celdas

Operacion con celdas relativas
Operacion 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 mds corto para lograr lo mismo que si hubiese
tomado el camino mas largo.

Atajos del teclado (shortcut): Son combinaciones de dos o mds teclas que te permitiran
acceder mas rdpido a comandos y funciones de Excel sin usar el Mouse.

La tecla ALT
3 Estd localizada a ambos lados de la barra

espaciadora (Spacebar).

Al pulsar ALT, el programa Excel mostrara todos
los atajos para acceder alas pestaiias, secciones
e iconos.

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

Pulse la tecla ALT

En la pestafia Archivo se ve la letra A, pulse la A, lo mismo que ALT + A
Observe las letras en las opciones, para nuevo es la N.

Y finalmente muestra en libro en blanco la combinacién Y1.

Esto se resume en pulsar: ALT + A, luego N y por ultimo Y1

=
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poedl B Beooolle Rueel B Y0 w55 N (e sy
~Ele a = ; et 1
2 S K S - YA = — = o = Combinaryeentar- $ % 9 545 Formato  Dar formato Estios de Insertar Eiminar Formata. @ gorrar - Ordenary Buscary
Caplar formato condicional * como tabla - celda filtrar - seleccionar
Portapapeles : Fuente v Alineacion Nimero . Estilos Celdas Mocificar ~
Y] - fu -
A 8 c o E F & H 1 K L M N o -
1
2
3
4
5
6
7

+u- . .| Resultado
@ @ AF‘.CH\\"D INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULA!
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Abrir Nuevo
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* Copiar formato

Nuevo Nuevo
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Abrir (L Libros recientes Abrir Buscar plantillas en linea 2 i .
T Guardar Busquedas sugeridas: Empresa Personal Listas Educaci¢ o 3 ¢ o
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rdar como &@, OneDrive: Personal Guardar como DESTACADA ™ PERSONAL :
K
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Excel Avanzado @

FORMATO DE CELDA

La palabra ‘formato’ se refiere a cambiar o modificar la ‘forma’, pero no debemos suponer
gue es cambiar la forma rectangulo de la celda a circulo iNO! Mas bien, se refiere a cambiar
las propiedades que tiene cada celda.

Formato de celdas ? X
Las Pestafias en Formato de Celdas Namero, | IAlineacién " Fuente i Bortle | [Relleno | [ Proteger
HP Categoria:
Para acceder a la opcién formato de celdas en oo
Excel pulse el atajo de teclado: CTRL + 1 (el | fewar Ao
. ~ . ; , , Contabilidad as celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimero.
mismo en espafiol e inglés), y verd que esta | r«» L B oo
dividido en seis (6) pestafias: e
Cientifica
e Numero, Todo
. .7 Personalizada
e Alineacion,
e Fuente,
e Borde,
e Relleno,y
e Proteger
Tres Principios de Disefios Aplicados a T

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, Azucar
si el superior es claro, el de fondo debe ser oscuro. Queso
2. Principio de Legibilidad (Fuentes/Letras)

Como su nombre lo indica, el enfoque en este punto es que las letras, los datos, la
informacién sea legible, facil de ver, entender, leer e interpretar. Consejo: Recuerde

gue no estamos disefiando una  SuELDO BR: AT OARS TDESC SUELDO NETO
tarjeta para bodas o EES00000 F173400 £245650 $4,190.50  $80,809.50

F0000.00 F183600 #260100 $4,437.00  $85,563.00
POGTIB.00 FLISB.27 FLe#055  $2,799.16  $53,978.84
A7567.00 FL54.37 A218.67 $373.05 $7,193.95

cumpleafios, por lo tanto, elija
tipos de letras que no sean

cursivas, sino mas bien tipo E455500 #7343  #L3/73  $225.05  $4,339.95
cajon.
3. Principio de Prioridad

(Distribucidn) ; e SUgernalD oS Tres Mmoo, SRE. '
Cuando presentamos nuestras e s

facturas, reportes e informes, ‘
debemos aplicar formato a las oM omme o ome o n e o owm om e
celdas, que reflejen la prioridad de + £ & b g on & o &

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
informacién. Consejo: Divida el informe en Encabezado y Detalles (Titulos,
contenido, detalles).
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OPERACIONES CON CELDAS

Para realizar operaciones de célculos en Excel, necesitamos
crear férmulas, y estas se pueden clasificar en:

1) Directas

2) Referencias Relativas

3) Referencias Absolutas

4) Mixtas

FORMULA EN EXCE

La Sintaxis de una Férmula en Excel
La sintaxis es el patron o modelo a seguir para completar correctamente una indicacion. Al
estudiar espafiol, por ejemplo, nos ensefian la sintaxis de la oracién:

SUJETO + VERBO + PREDICADO

Asi mismo, cuando vamos a crear una férmula en Excel,

Si aprendes la sintaxis o i )
también tenemos una sintaxis:

correctamente, y sigues
esa guia exactamente,
SIEMPRE podras crear
féormulas en Excel.

1) Simbolo (= 0 +);

2) CANTIDADES (DIRECTAS/CELDAS);
3) OPERADOR;y

4) CANTIDADES (DIRECTAS/CELDAS)

Los 3 Componentes en la Sintaxis de una Férmula

J - )COMPONENTE: )i JBBMPONENTE: VALORES ) ) COMPONENTE:
~/:SIMBOLO DE FORMULA _#,~~DIRECTOS O REFERENCIAS )=1-0PERADORES ARITMETICOS
= + = -
wSimbolo de Igualdad
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FORMATO CONDICIONAL

[m]
O
[m]

¢Qué son los Patrones y Tendencias?

Tipos de Patrones y Tendencias

Usando El Formato Condicional en Excel
o Opciones Automadticas
o Reglas

Descubra lo que esta 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 seccion usted aprendera:

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.

HS- g
INICIO  INSERTAR  DISENO DE PAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VIST
i, & cortr Gibi 1 & & == ¥ |Sasterete 6
kegat i N K s - 2 A === € = [ECombinar trar - ¢
- ¥ Copiar formato == y centrar
Portapapeles £ Fuente &~ Alineacion &~
F18 > | x Jx
A B C D E BEN
1 King's (
2 Repo
3 D
4
Ml Nombre Bl Apellido Bl Asignaturdid Promedio Bl Promedio Gnrald 1c8
6 Carlos Perez Bible 93 _84
7 Jose Guillen Computer __6
8 Kirsy Dominguez PE
9 Maria Rojas French
10 Josefa Aragon Math
11 Rafael Castro Music
12 Miguel Dilone Music
13 Pedro Serta PE
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CONTAR.SI (COUNTIF)

Cuenta las celdas del rango dado que cumplen con la condicién especificada en el criterio.

Sintaxis Funcion CONTAR.SI (COUNTIF)
= CONTAR.SI (Rango-donde-Buscar,

Ejemplol: Cuantas Veces Aparece el Vendedor Winston Perez

Rango donde Buscar

Celdas donde Excel buscara el
criterio o condicién especificada
para CONTAR el nimero de
celdas que no estan en blanco.
Ejemplo: A3:A18

Criterio

Condicién a evaluar en forma de
numero, texto o expresion
dentro del rango especificado
anteriormente.

Ejemplo:

“Winston Perez”

Resultado en este caso:

Solo dos (2).

Ejemplo2: Cuantos Clientes
Facturaron Mas de $80,000
=CONTAR.SI(F3:F14,“>80000")

La funcidn Contar.Si buscara en

X
Poapapele N il
CONTARSI - * «  fi | =CONTARSI)
A B c D £ F G H ! J K L M
1 ;CONTAR Sl
2 es _ Facturacion Contar Argumentos da funcion ®
3 . X
ail 84,800.00 PNTAR.SI{) —
4 per 93,0000
5 |Josefs Perez 108,000.00 Rango | T
6 |Reynaldo Garcia  34,500.00 Criterio T
T |Princesa limenez 250,000.00

& (Gilberto Peralta  28,850.00
9 |Maria Goday 18,249.00
10 [winstan Perez  155,000.00
11 [{aime Casado  280,000.00
17 |Agustin Choper  134,000.00
13 [losefa perez 208,000.00
14 |Reynaldo Garcia  134,500.00
15 |Princesa limenez 343,000.00
16 (Gilberto Peralta 128,000.00
17 |Maria Godoy ~ 118,000.00
18 [Winston Perez  250,000.00

1 CONTAR.SI

2 Vendedorss Facturacion Contar

4 Agustin Choper  93,200.00
108,000.00

5 losefa Perer

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 mas de ese
monto; y mostrara cuantos hay,

34,500.00
250,000.00
26,850.00
18,349.00
rez  155,000.00
o 280,000.00
er 194,000.00
208,000.00
134,500.00
344,000.00
alta 122,000.00
118,000.00
ez 250,000.00

.....

F

Facturacion_Inversion

¢ D e |

F s H J K L M

CONTARS

Argumentos

de funcian

G ok I B R R B S R Y

m lelas dla Mai
Azucar Parda
Margarina

Hawail Agua

en este caso, solo tres (3). Si
cambidaramos la condicion a “<60000”, entonces la funcion mostraria nueve (9)

clientes.

84,452.00
86,917.00
58,415.00
87,525.00
£,573.00
£,581.00
7,431.00
7,057.00
771620
7,946.40
817660
8,406.80

ion__Contar
52,829.00 |>80000")
41,424.00
51.,625.00
37,675.00
26,280.00
51,534.00
52,723.00
36,312.00
26,662.00
33,790.50
30,519.00
28,047.50

nnnnn - ononr A e
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En Excel Avanzado el experto en Microsoft Excel© Antonio P. Peralta C., entrega un
material completo y didactico para nivelarlo y dominar el nivel Avanzado en Excel.

¢Has aplicado la funcién SI(IF) combinada con operadores légicos (Y, O)? I
¢Analizas datos con tablas dinamicas?
:Dominas la creacién de datos y las consultas como un profesional?

Con la ayuda de Dios, con este material y usted poniéndolo en practica, todas esas
preguntas de arriba y muchas mas quedaran resueltas de forma practica.

En este didactico libro, el profesor Peralta, inicia con una robusta nivelacion de
conocimientos, para asegurar un fundamento necesario para afrontar con éxito los
temas avanzados.

A partir de la nivelacion, el lector es guiado de forma practica, a trabajar con las tres
opciones de Analisis de Hipoétesis en Excel: Administrador de escenarios, Buscar
objetivos y Tabla de datos, las cuales el autor aplica al area financiera.

Prosigue, con el Dominio de Funciones Destacadas, y aqui trabaja con las principales
categorias, como son: Las Légicas, De Fecha, de Textos, entre otras.

El libro concluye con las Tablas y Graficos Dinamicos en Excel, abordada desde un
enfoque bien practico y actualizado en cada caso.

Tiene la certificacion internacional de Microsoft como Microsoft Office
Specialist Excel 2013, con mas de una década de experiencia practicay
docente en esta poderosa herramienta, es todo un experto en Excel.

Ha escrito: Excel para Auditores, Excel Diplomado De Cero a Experto, entre otros.
Es el creador inédito de este curso, y ha capacitado notorias empresas e
instituciones en Republica Dominicana. Reside alli junto a su amada esposa
Teresa Rodriguez y sus tres hijos Anthony, Esther y Sarah.




