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[bookmark: _Toc38619473][bookmark: _Toc39787974][bookmark: _Toc40103112]OBJETIVO GENERAL

Al término del curso, el participante manipulará de forma intermedia el programa de Excel, considerando las herramientas propias del nivel, con el fin de obtener un excelente resultado en el proceso.

[bookmark: _Toc38619474][bookmark: _Toc39787975][bookmark: _Toc40103113]OBJETIVOS PARTICULARES

Al término del tema, el participante:
· Reconocerá el manejo de las hojas de cálculo a través de las herramientas presentadas durante la impartición.
· Identificará la forma de aplicar el formato condicional, así como sus beneficios mediante las prácticas realizadas.
· Aplicará diferentes gráficos para identificar las herramientas propias teniendo como utilidad el dominio de los mismos.
· Manipulará la aplicación de los filtros por medio de las prácticas realizadas.
· Identificará las clasificaciones de las funciones del programa, así como la aplicación de las más utilizadas con el propósito de aprovechar las ventajas del programa.
· Utilizará la herramienta de validación de datos para aplicarlo en listas con el fin de manipularlas para obtener mayor rendimiento.
· Relacionará básicamente la aplicación de las tablas dinámicas, así como las ventajas de su aplicación.





[bookmark: _Toc38619475][bookmark: _Toc39787976]
[bookmark: _Toc40103114]INTRODUCCIÓN

Excel es una aplicación que permite realizar hojas de cálculo, que se encuentra integrada en el conjunto ofimático de programas de Microsoft Office. Esto quiere decir que, si ya conoces algún otro programa de Office, como Word, Access, Outlook, PowerPoint, te resultará familiar utilizar Excel, puesto que muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office.
El presente curso ha sido desarrollado de tal manera que podamos comprender los grandes beneficios de lo que es el manejo de este programa que en la mayoría de las empresas es utilizado y que incluso se puede aplicar hasta para realizar cálculos personales.
Aprenderás a utilizar las herramientas más habituales de este programa de ofimática, desde el uso de las gráficas, su construcción y modificaciones, hasta las funciones y las construcciones de tablas de datos en hojas de cálculo.
Lo importante es que no es necesario saber matemáticas para utilizarlo. En muchas ocasiones es suficiente con utilizar las operaciones básicas. Por supuesto, si sabes matemáticas mucho más partido podrás obtener de este grandioso programa.
La forma en la que está estructurado es en unidades temáticas, las cuales están formadas por teoría y prácticas, considerando dos evaluaciones para medir el desempeño del mismo.
	
Aprovéchalo.




1. [bookmark: _Toc38619476][bookmark: _Toc39787977][bookmark: _Toc40103115]HOJAS DE CÁLCULO

Objetivo particular: Al término del tema, el participante reconocerá el manejo de las hojas de cálculo a través de las herramientas presentadas durante la impartición.
Un documento en formato Excel es un libro de cálculo, el cual a su vez está compuesto por una o más hojas de cálculo (por defecto tres), sobre las cuales se puede ingresar y manipular información, ya sea de forma directa (ingreso desde el teclado), o mediante funciones, fórmulas y/o vínculos a otras hojas.
[bookmark: _Toc38619477][bookmark: _Toc39787978][bookmark: _Toc40103116] 1.1	SERIES

[image: ]Las series en Excel corresponden a listas de datos ordenados, creadas a partir de un factor o patrón común, rellenando el resto de los componentes de forma automática. (Ej. Si se inicia una serie a partir de celdas con los valores de 1 y 2, se creará una enumeración automática de acuerdo al límite indicado).
Para crear una serie en Excel, se debe seguir algunos de los siguientes tres métodos:
· [image: ]Ingresar el primer valor de la serie en una celda y seleccionar la columna o fila completa (dependiendo la orientación que tendrá la serie). Luego ir a la pestaña de Inicio y seleccionar Rellenar> Series y completar la información correspondiente al tipo de serie (numérica, cronológica, etc.), su incremento y final.
· [image: ]Ingresar el primer valor de la serie en una celda y seleccionar la columna o fila completa (dependiendo la orientación que tendrá la serie). Luego ir al grupo de Edición > Rellenar > Series y completar la información correspondiente al tipo de serie (numérica, cronológica, etc.), su incremento y límite.



· [image: ]Escribir los 2 primeros valores para la serie, uno en cada celda, luego seleccionar ambas celdas y posteriormente posicionar el puntero del mouse en la esquina inferior derecha de la segunda celda (el puntero cambiará de una cruz blanca a una cruz negra). A continuación, con el botón izquierdo del mouse presionado, arrastrar a través de las celdas hasta completar la serie deseada.
[bookmark: _Toc38619478][bookmark: _Toc39787979][bookmark: _Toc40103117]1.2	PROTECCIÓN DE HOJAS Y LIBROS

Una herramienta muy útil de Excel es proteger la información de las planillas de cálculo, pudiendo restringir las acciones y privilegios de un usuario, permitiendo, por ejemplo:
· Sólo ver información, pero restringir su modificación.
· Sólo ver información, permitir su modificación, pero ocultar fórmulas.
· Restringir cualquier tipo de acción.
Para cada una de estas opciones se deben realizar 2 pasos:
1. Proteger u ocultar cada celda de forma individual.
2. Proteger la hoja de cálculo mediante una contraseña.
Si omites alguno de los pasos podrías no cumplir tu objetivo.
Paso 1: Proteger u ocultar cada celda de forma individual.
[image: ]Debes escoger las celdas que desea proteger, seleccionar formato de celda, y en la última viñeta (Proteger) podrá elegir una de las siguientes opciones:
· Bloqueada: Para restringir las acciones de un usuario sobre una celda.
· Oculta: Para no mostrar las fórmulas de la celda.


Opciones de proteger en las propiedades del formato de celda.
Paso 2: Para que las opciones seleccionadas en el paso 1 queden activas debes proteger la hoja (o el libro). 
Esta operación se realiza desde la ficha Revisar, grupo Cambios, botón Proteger hoja (menú que se presenta en la imagen a continuación).

[image: ]Al escoger la opción de proteger hoja podrás elegir que privilegios tendrá el usuario revisor, posteriormente deberás ingresar una contraseña (2 veces), para quitar o cambiar la protección en el futuro en el caso de ser necesario.

[bookmark: _Toc38619479][bookmark: _Toc39787980][bookmark: _Toc40103118]1.3 VISTAS DE LIBRO
[image: http://files.excelkudaus.webnode.es/200000079-d5294d623e/captura29.jpg] 



[image: http://files.excelkudaus.webnode.es/200000183-e0240e11e0/mormal1.jpg]NORMAL
· Muestra el documento en vista normal.

[image: http://files.excelkudaus.webnode.es/200000184-cc365cd304/normal2.jpg] DISEÑO DE PÁGINA
· Muestra el documento tal y como aparecerá en la página impresa. Sé utiliza para ver donde empiezan y donde termina las páginas para ver los encabezados y pie de página.
VISTA PREVIA DE SALTO DE PÁGINA
[image: http://files.excelkudaus.webnode.es/200000185-ca498cb43d/normal3.jpg]
· Muestra una vista preliminar donde se interrumpen las páginas al imprimir el documento.
 VISTAS PERSONALIZADAS
[image: http://files.excelkudaus.webnode.es/200000187-d38f7d488a/normal4.jpg]
· Guarda un conjunto de valores de configuración de presentación e impresión como una vista personalizada.
 PANTALLA COMPLETA
 [image: http://files.excelkudaus.webnode.es/200000186-a988caa822/normal5.jpg]
· Muestra el documento en modo de pantalla completa.
[bookmark: _Toc38619480][bookmark: _Toc39787981][bookmark: _Toc40103119]1.4	VÍNCULOS ENTRE LIBROS

Para entender con claridad cómo podemos relacionar distintas hojas de trabajo, a continuación desarrollaremos un ejemplo: 

Creamos un libro con 3 hojas, las cuales nombraremos: 
· Semestre 1 
· Semestre 2 
· Promedio Anual. 
[image: ]
Considerando que en las hojas denominadas como Semestre registraremos información de las notas de Lenguaje y Matemáticas de un alumno, con el objetivo de obtener su promedio anual en la última hoja del libro. 
Generamos un libro con 3 hojas e ingresamos los datos cómo se presentan en la imagen. 


En la hoja de promedio anual calcularemos el promedio de notas utilizando la fórmula: Promedio (ejemplo: =Promedio (nota1; nota2), esta fórmula nos entregará el promedio de las notas 1 y 2).

Sin embargo, en esta oportunidad, en vez de ingresar los valores de las notas manualmente, buscaremos la información en la hoja Semestre 1 para la Nota 1 y en la hoja Semestre 2 para la Nota 2. 

Por lo tanto, la fórmula quedaría de la siguiente forma:
[image: ]
Cálculo del promedio vinculando información de otras hojas. 

Cómo se puede apreciar en la imagen, hemos reemplazado el valor Nota 1 en la fórmula: =Promedio (nota1; ¡nota2), por Semestre 1‟! B12, la sintaxis para buscar un valor en otra hoja es entonces: 

“Nombre de la hoja”! Nombre de la celda 
El resto de la fórmula funciona normalmente.

[bookmark: _Toc38619481][bookmark: _Toc39787982][bookmark: _Toc40103120]1.5	 ACTIVACIÓN DE HIPERVÍNCULOS 

[image: ]La activación de hipervínculos corresponde a la definición de un archivo, página Web, lugar del mismo libro de cálculo, otro documento o dirección de correo electrónico como destino, que puede o no estar relacionado a la información actual. Su objetivo principal es el enlace de información entre sí. 

[image: ]Se utilizan para crear un acceso directo a una referencia que se cree dentro de la información, con el fin de que el usuario que vaya a utilizar el documento Excel tenga acceso a cualquier tipo de dato mencionado. 


[image: ]Para activar un hipervínculo en una celda cualquiera, se debe seguir el siguiente método: 

1. Localizar la celda a la que se desee añadir un hipervínculo. 
2. Seleccionar la celda con el botón derecho del mouse e ir a la opción Hipervínculo, o bien ir a la pestaña Insertar y seleccionar Hipervínculo. Adicionalmente es posible utilizar el atajo de teclado CTRL + ALT + K. 
3. [image: ]Con la ventana de Insertar hipervínculo desplegada, se debe seleccionar el tipo de hipervínculo a añadir en la celda, entre: Archivo o página Web existente, Lugar de este documento, Crear nuevo documento o Dirección de correo electrónico. 

[image: ]Para el caso de este ejemplo, considerando que se activa un hipervínculo a una celda para dirigirla a un sitio en Internet, se rellena el campo Dirección de la opción Archivo o página Web existente con la información correcta. 
Con el hipervínculo activado, la información de la celda cambiará de apariencia, para indicarnos que existe tal destino añadido.
[image: ]

2. [bookmark: _Toc38619482][bookmark: _Toc39787983][bookmark: _Toc40103121]FORMATO CONDICIONAL

Objetivo particular: Al término del tema, el participante identificará la forma de aplicar el formato condicional, así como sus beneficios mediante las prácticas realizadas.
Un formato condicional es un sombreado de celda o color de fuente que Excel aplica automáticamente a las celdas si la condición se cumple.
1. Selecciona las celdas cuyo formato condicional desee agregar, modificar o quitar. 
2. En la pestaña de inicio, en la sección de estilos, da clic en Formato condicional.
[image: ]
Para utilizar los valores de las celdas seleccionadas como el criterio de formato, da clic en Valor de la celda, selecciona la frase de comparación e introduce un valor constante o una fórmula. Si se introduce una fórmula, iníciala con un signo igual (=).
[image: ]Para utilizar una fórmula como criterio de formato (para la evaluación de datos o condiciones que no sean los valores de las celdas seleccionadas), haga clic en Fórmula e introduzca la fórmula cuyo resultado sea un valor lógico de VERDADERO o FALSO.
1. Da clic en Formato. 
2. Selecciona el formato que desees aplicar cuando el valor de la celda satisfaga la condición o la fórmula devuelva el valor VERDADERO. 
3. Para agregar otra condición, dar clic en Agregar y repita los pasos, del 1 al 3 pueden especificarse hasta tres condiciones. Si ninguna de las condiciones que se han especificado es verdadera, las celdas conservarán los formatos existentes. 
Nota: Utilizar varias condiciones  
Si hay más de una condición especificada verdadera, Microsoft Excel sólo aplicará los formatos de la primera condición verdadera, aunque haya varias que lo sean. 
Para cambiar los formatos, da clic en Formato para la condición que desees modificar. 
Realiza los cambios que desees en la ficha actual del cuadro de diálogo o da clic en Borrar si deseas borrar los formatos. 

3. [bookmark: _Toc38619483][bookmark: _Toc39787984][bookmark: _Toc40103122]GRÁFICOS

Objetivo particular: Al término del tema, el participante aplicará diferentes gráficos para identificar las herramientas propias teniendo como utilidad el dominio de los mismos.
Un gráfico es la representación gráfica de los datos de una hoja de cálculo y facilita su interpretación. 
Vamos a ver, como crear gráficos a partir de unos datos introducidos en una hoja de cálculo. La utilización de gráficos hace más sencilla e inmediata la interpretación de los datos. A menudo un gráfico nos dice mucho más que una serie de datos clasificados por filas y columnas.
[bookmark: _Toc38619484][bookmark: _Toc39787985][bookmark: _Toc40103123]3.1	CREACIÓN DE UN GRÁFICO

· Como gráfico incrustado: Insertar el gráfico en una hoja normal como cualquier objeto.
· Como hoja de gráfico: Crear el gráfico en una hoja exclusiva para el gráfico, en las hojas de gráfico no existen celdas ni ningún otro tipo de objeto.

Veamos cómo crear un gráfico.
Para insertar un gráfico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la sección gráficos que se encuentra en la pestaña de insertar.
Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que participen en el gráfico, de esta forma, Excel podrá generarlo automáticamente. En caso contrario, el gráfico se mostrará en blanco o no se creará debido a un tipo error en los datos que solicita.
[image: ][image: ]Como puedes ver, existen diversos tipos de gráficos a nuestra disposición. Podemos seleccionar un gráfico a insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.
En cada uno de los tipos de gráficos podrás encontrar un enlace en la parte inferior del listado que muestra todos los que se pueden insertar de acuerdo al modelo seleccionado.
Hacer clic en esa opción equivaldrá a desplegar el cuadro de diálogo de Insertar gráfico que se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la sección de Gráficos.
[image: ]Aquí puedes ver el listado de todos los gráficos disponibles, selecciona uno y pulsa aceptar para empezar a crearlo. Se seleccionó un rango de celdas, verás tu nuevo gráfico inmediatamente y lo insertará en la hoja de cálculo con las características predeterminadas del gráfico escogido. 

[bookmark: _Toc38619485][bookmark: _Toc39787986][bookmark: _Toc40103124]3.2	AÑADIR UNA SERIE DE DATOS

Este paso es el más importante de todos ya que en él definirá qué datos quieres que aparezcan en el gráfico.
Una vez que tengamos un gráfico sobre la hoja de cálculo, aparecerán nuevas pestañas para mostrarle nuevas opciones.
Si observas la pestaña de Diseño encontrarás dos opciones muy útiles:
[image: ]Primero nos enfocaremos en el botón Seleccionar datos. Desde él se abre el siguiente cuadro de diálogo:


Observa detenidamente el contenido de esta ventana.




Como ya se ha mencionado es la más importante ya que se encargará de generar el gráfico.
Así pues, hay un campo llamado Rango de datos donde podrás seleccionar el rango de celdas que se tomarán en cuenta para crearlo. En el caso de la imagen, las celdas que se tomaron eran 5 y tenían los valores 445, 453, 545, 453, y 345.
Pulsa el botón [image: ] y seleccione las celdas, automáticamente se rellenará el campo de texto con el rango correcto.
Una vez hayamos seleccionado los datos que utilizaremos, Excel asociará unos al eje horizontal (categorías) y otros al eje vertical (series).
Ten en cuenta que hay gráficos que necesitan más de dos series para poder crearse (por ejemplo, los gráficos de superficie), y otros en cambio, (como el que ve en la imagen) se bastan con uno o dos solamente.
[image: ]Utilice el botón Editar de las series para modificar el literal que se muestra en la leyenda del gráfico. Del mismo modo también puede modificar el rango de las celdas que se incluirán tanto en las series como en las categorías.
Haciendo clic en el botón Cambiar fila/columna podremos transformar los datos de las series y pasarlas a las categorías y viceversa. Este botón actúa del mismo modo que el que puede encontrar en la banda de opciones cambiar entre filas y columnas (pestaña Diseño).
[image: ]Si das clic en el botón celdas ocultas y vacías, abrirá un pequeño cuadro de diálogo desde donde podrás elegir qué hacer con las celdas que no tengan datos o estén ocultas.

[bookmark: _Toc38619486][bookmark: _Toc39787987][bookmark: _Toc40103125]3.3	MODIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS DEL GRÁFICO

En la pestaña Presentación podrás encontrar todas las opciones relativas al aspecto del gráfico.
[image: ]Por ejemplo, podrás decidir qué ejes mostrar o si quieres incluir una cuadrícula de fondo para poder leer mejor los resultados. 
Todo esto lo encontrarás en la sección Ejes:
[image: ][image: ]
Utiliza las opciones de la sección de Etiquetas para establecer que literales del texto se mostrarán en el gráfico:
[image: ]De todas formas, recuerda que puedes seleccionar las etiquetas dentro del gráfico y arrastrarlas para colocarlas en la posición deseada.
[image: ]Desde esta sección también podrás configurar la Leyenda del gráfico.
Finalmente destacaremos las opciones de la sección Fondo que le permitirán modificar el modo en el que se integrarán el gráfico en el cuadro de cálculo.
La primera opción Área de trazo, solo estará disponible para los gráficos bidimensionales.

Cuadro Gráfico, Plano interior del gráfico y Giro 3D modifican el aspecto de los gráficos tridimensionales disponibles:
[image: ]
Excel ha sido diseñado para que todas sus opciones sean sencillas e intuitivas, así que después de un par de pruebas con cada una de estas opciones entenderás perfectamente sus comportamientos y resultados.
Practica primero con unos cuantos gráficos al azar y verás el provecho que puedes sacarle a estas características.
Para terminar de configurar tu gráfico puedes ir a la pestaña Formato, donde encontrarás la sección Estilos de forma (que utilizaremos también más adelante para enriquecer la visualización de los objetos que insertamos).
[image: ]
Estas opciones te permitirán aplicar diversos estilos sobre sus gráficos.
Para ello, simplemente selecciona el área completa del gráfico o de uno de sus componentes (áreas, barras, leyenda…) y luego da clic en el estilo que más se ajuste a lo que busques.
Si no quieres utilizar uno de los preestablecidos puede utilizar las listas Relleno de forma, Contorno de forma y Efectos de forma para personalizar aún más el estilo del gráfico.

[bookmark: _Toc38619487][bookmark: _Toc39787988][bookmark: _Toc40103126]3.4	MODIFICAR EL TAMAÑO DE UN GRÁFICO

También puedes seleccionar un elemento del gráfico para modificarlo.
Cuando tienes un elemento seleccionado, aparecen diferentes tipos de controles que explicaremos a continuación: 
[image: ]
Los controles cuadrados  establecen el ancho y largo del objeto, da clic sobre ellos y arrástrelos para modificar sus dimensiones.
Haciendo clic y arrastrando los controles circulares      podrá modificar su tamaño manteniendo el alto y ancho que hay establecido, de esta forma podrás escalar el objeto y hacerlo más grande o más pequeño.
Coloca el cursor sobre cualquier objeto seleccionado, cuando tome esta forma podrás hacer clic y arrastrarlo a la posición deseada.

[bookmark: _Toc38619488][bookmark: _Toc39787989][bookmark: _Toc40103127]3.5	MODIFICAR LA POSICIÓN DE UN GRÁFICO

Excel permite decidir la posición del gráfico en el documento.
[image: ]Además de poder establecer su tamaño y moverlo por la hoja de cálculo también podrá establecer su ubicación.
Para ello da clic en el botón Mover gráfico que encontrará en la pestaña Diseño.
Se abrirá el siguiente cuadro de diálogo:
La primera opción Hoja nueva te permite establecer el gráfico como una hoja nueva. Tendrás la ventaja de que no interferirá en la hoja de cálculo, pero no podrás contrastar los datos numéricos si la mantiene en una hoja aparte. Depende del formato que quieras utilizar.
Escribe un nombre en la caja de texto y pulsa aceptar.
Utilizando la segunda opción, Objeto en, podremos mover el gráfico en una hoja ya existente.
Si utilizas este método, el gráfico quedará flotante en la hoja y podrás situarlo en la posición y con el tamaño que elijas.

[bookmark: _Toc38619489][bookmark: _Toc39787990][bookmark: _Toc40103128]3.6	CREAR TIPOS PERSONALIZADOS DE GRÁFICOS

[image: ]Excel nos ofrece distintos tipos de gráficos, con unas propiedades predefinidas y que nos permiten crear un gráfico en cuestión de segundos, seleccionando los datos a incluir en él y seleccionando el tipo, sin necesidad de definir todas sus propiedades.
Excel ofrece por defecto sus propios tipos de gráfico, pero nosotros podemos crear un gráfico con las propiedades que nos convengan y luego asignar sus propiedades a un tipo personalizado, y así poder utilizarlo como tipo de gráfico para crear nuevos con esas mismas características creando una plantilla.
Una vez que hemos terminado de crear el gráfico, para guardar el estilo personalizado de nuestro gráfico debemos seguir los siguientes pasos:
Seleccionar la pestaña Diseño en la banda de opciones.
Hacer clic en opciones Guardar como plantilla.
[image: ]
Se abrirá un cuadro de diálogo desde donde podrás escribir un nombre para su tipo de gráfico, pulsa botón Guardar y se almacenará.
Más tarde cuando quieras crear un gráfico utilizando esta plantilla, solo tendrás que seleccionar la categoría “Plantillas” del listado de todos los gráficos disponibles:
[image: ]

4. [bookmark: _Toc38619490][bookmark: _Toc39787991][bookmark: _Toc40103129]FILTROS


Objetivo particular: Al término del tema, el participante manipulará la aplicación de los filtros por medio de las prácticas realizadas.

Aplicar filtros es una forma rápida y fácil de buscar un subconjunto de datos de un rango y trabajar con el mismo. 
Un rango filtrado muestra sólo las filas que cumplen el criterio que se especifique para una columna. 

Criterios: Condiciones que se especifican para limitar los registros que se incluyen en el conjunto de resultados de una consulta o un filtro.
[bookmark: _Toc38619491][bookmark: _Toc39787992]
[bookmark: _Toc40103130]4.1	TIPOS DE FILTROS 

1. Autofiltro: Incluye filtrar por selección, para criterios simples. 
2. Filtro avanzado: Permite establecer criterios complejos. 
















[image: Cómo usar los filtros en Excel • Excel Total]A diferencia de la ordenación, el filtrado no reorganiza los rangos. El filtrado oculta temporalmente las filas que no se desea mostrar. 

Cuando Excel filtra filas, te permite modificar, aplicar formato, representar en gráficos e imprimir el subconjunto del rango sin necesidad de reorganizar, ni ordenar la información. 

Para poder filtrar la información debemos tener una tabla de datos, con los títulos definidos, luego seleccionamos la opción Filtro, ubicada en el menú Datos. 

[image: ]   	

Los filtros nos permiten encontrar y organizar la información de mejor forma. 
Automáticamente, aparecerá un triángulo invertido al lado de cada título, utilizando este botón podremos ordenar y filtrar la información que deseemos relacionada a cada columna en particular.

[bookmark: _Toc38619492][bookmark: _Toc39787993][bookmark: _Toc40103131]4.2	CREACIÓN DE UN FILTRO AUTOMÁTICO PERSONALIZADO 

Podemos utilizar los filtros predefinidos o crear nuestros propios filtros, para ello debemos seleccionar la opción de filtro personalizado, dentro del menú de cada filtro creado, como se presenta en la imagen a continuación:
[image: Filtrar los datos de una tabla o un rango - Excel] 








El filtro personalizado nos presentará una serie de opciones que podemos combinar mediante Y/O.
[image: ]
Opciones de los filtros personalizados 




[bookmark: _Toc38619493][bookmark: _Toc39787994][bookmark: _Toc40103132]4.3 CREACIÓN DE UN FILTRO AVANZADO 

Los filtros avanzados nos permiten obtener información asociando criterios no relacionados, por ejemplo, distintas notas en distintas asignaturas, esta información sería imposible obtenerla desde los autofiltros debido a que la información que rescataremos tiene que cumplir más de una condición para más de un caso en particular. 
Para utilizar los filtros avanzados es necesario tener una base de datos con información, títulos claros, como se puede apreciar en la siguiente imagen a partir de la fila 7 hacia abajo:
[image: ]






Luego debemos copiar los títulos que serán utilizados como criterio en otro lugar del libro (como se puede apreciar en la imagen es la matriz A1:D5), e incorporar los criterios que se deben cumplir (cada fila de esta matriz es un criterio). 

Es fundamental comprender que si escribimos los criterios de la siguiente forma: 
 = “Matemática” 
 =50 

Excel solo escribirá las palabras y nos las condiciones correspondientes, por lo tanto, debemos escribir las condiciones de la siguiente manera: 
 = “=Matemática” 
 = “=10” 
 = “>10” 

Utilizando el símbolo = 2 veces. 
Luego acceder a la opción de avanzadas, en la pestaña datos, menú ordenar y filtrar y seleccionar los rangos solicitados.

5. [bookmark: _Toc38619494][bookmark: _Toc39787995][bookmark: _Toc40103133]FÓRMULAS Y FUNCIONES

Objetivo particular: Al término del tema el participante identificará las clasificaciones de las funciones del programa, así como la aplicación de las más utilizadas con el propósito de aprovechar las ventajas del programa.

Esta sección es de las más importantes del curso ya que su comprensión y manejo son las bases fundamentales para el óptimo manejo del programa.

[bookmark: _Toc38619495][bookmark: _Toc39787996][bookmark: _Toc40103134]5.1	INTRODUCIR FÓRMULAS Y FUNCIONES

Una función es una fórmula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o más valores y devuelve un resultado que aparecerá directamente en la celda o será utilizado para calcular la fórmula que la contiene.
La sintaxis de cualquier función es:
Nombre _función(argumento1;…; argumentoN)
Es recomendable seguir las siguientes reglas:
· Si la función va al comienzo de una fórmula, debe empezar por el signo de =.
· Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes o después de cada paréntesis.
· Los argumentos pueden ser valores constantes (número o texto), fórmulas o funciones.
· Los argumentos deben de ir separados por punto y coma o solo la coma, dependiendo de la versión del programa.
Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operación o cálculo que realizas. Existen funciones matemáticas y trigonométricas, estadísticas, financieras, de texto, de fecha y hora, lógicas, de base de datos, de búsqueda y referencia y de información.
[bookmark: _Toc38619496][bookmark: _Toc39787997][bookmark: _Toc40103135]5.2 OPERADORES MÁS UTILIZADOS EN LAS FÓRMULAS O FUNCIONES

	SÍMBOLO DEL OPERADOR
	OPERACIÓN QUE REALIZA

	+
	Suma

	-
	Resta

	*
	Multiplica

	/
	Divide

	^
	Exponenciación

	&
	Unión/concatenar

	=
	Comparación igual que

	>
	Comparación mayor que

	<
	Comparación menor que

	>=
	Comparación mayor  igual que

	<=
	Comparación menor  igual que

	<>
	Comparación distinto


[bookmark: _Toc38619497][bookmark: _Toc39787998]


[bookmark: _Toc40103136]5.3 FUNCIONES DE FECHA Y HORA

Excel llama número de serie al número de días transcurridos desde 0 de enero de 1900 hasta la fecha introducida, es decir, toma la fecha inicial del sistema y a partir de ahí empieza a contar.
	FUNCIÓN
	DESCRIPCIÓN

	AHORA()
	Devuelve la fecha y la hora actual.

	HORA(Num_de_serie)
	Devuelve la hora como un número del 0 al 23.

	HOY()
	Devuelve la fecha actual.



[bookmark: _Toc38619498][bookmark: _Toc39787999][bookmark: _Toc40103137]5.4	FUNCIONES DE TEXTO

Una hoja de cálculo está pensada para manejarse dentro del mundo de los números, pero Excel también tiene un conjunto de funciones específicas para la manipulación de texto.
	FUNCIÓN
	DESCRIPCIÓN

	CODIGO(texto)
	Devuelve el código ASCII del primer carácter del texto.

	CONCATENAR(texto1;texto2;…;textoN)
	Devuelve una cadena de caracteres con la unión.

	ESPACIOS(textos)
	Devuelve el mismo texto pero sin espacios.

	MAYUSC(texto)
	Convierte a mayúsculas.

	MINUSC(texto)
	Convierte a minúsculas.

	REPETIR(texto;_num_de_veces)
	Repite el texto.


[bookmark: _Toc38619499][bookmark: _Toc39788000]
[bookmark: _Toc40103138]5.5	FUNCIONES DE BÚSQUEDA

Excel, al igual que sus versiones anteriores, incorpora excelentes funciones de búsqueda para encontrar la información que necesitamos, para aprender a ocupar estas funciones utilizaremos una planilla de ejemplo. 
Para crear esta hoja de cálculo, escribe los datos siguientes en una hoja de cálculo de Excel en blanco.
	A 
	B 
	C 
	D 
	E 

	1 
	Nombre 
	Depto. 
	Edad 
	Buscar valor 

	2 
	Diego 
	501 
	28 
	María 

	3 
	Antonio 
	201 
	19 
	

	4 
	María 
	101 
	22 
	

	5 
	Arturo 
	301 
	29 
	



Escribirás el valor que deseas buscar en la celda E2. Puedes escribir la fórmula en cualquier celda en blanco de la misma hoja de cálculo. A continuación, se presenta una definición de términos para comprender la actividad:
	Término
	Definición
	Ejemplo

	Matriz_buscar_en
	Toda la tabla de búsqueda.
	A2:C5

	Valor_buscado
	El valor que se va a buscar en la primera columna de Matriz_buscar_en.
	E2

	Matriz_buscada o bien Vector_de_comparación
	El rango de celdas que contiene los posibles valores de búsqueda.
	A2:A5

	Indicador columnas
	El número de columnas de Matriz_buscar_en para el que se debe devolver el valor coincidente.
	3 (tercera columna de Matriz_buscar_en)

	Matriz_resultado o bien Vector_resultado
	Un rango que contiene sólo una fila o columna. Debe tener el mismo tamaño que Matriz_buscada o Vector_de_comparación.
	C2:C5

	Ordenado
	Un valor lógico (TRUE o FALSE). Si es TRUE o se omite, se devuelve una coincidencia aproximada. Si es FALSE, se buscará una coincidencia exacta.
	FALSE

	celdaSuperior
	Esta es la referencia desde la que desea basar el desplazamiento. celdaSuperior debe hacer referencia a una celda o a un rango de celdas adyacentes. De lo contrario, DESREF devuelve el valor de error #¡VALOR!
	

	columnaDesplazamiento
	Este es el número de columnas, a la izquierda o a la derecha, al que deseas que la celda superior izquierda del resultado haga referencia. Por ejemplo, "5" como argumento columnaDesplazamiento especifica que la celda superior izquierda de la referencia está cinco columnas a la derecha de la referencia. columnaDesplazamiento puede ser un valor positivo (a la derecha de la referencia inicial) o negativo (a la izquierda de la referencia inicial).
	



· BUSCAR() 

La función BUSCAR busca un valor en una única fila o columna y lo hace coincidir con un valor situado en la misma posición en una fila o columna diferente. 

A continuación, se muestra un ejemplo de sintaxis de la fórmula BUSCAR: 

=BUSCAR(Valor_buscado,Vector_de_comparación,Vector_resultado) 

La fórmula siguiente busca la edad de María en la hoja de cálculo de ejemplo: 
=BUSCAR(E2,A2:A5,C2:C5) 

La fórmula utiliza el valor "María" de la celda E2 y busca "María" en el vector de búsqueda (columna A). Entonces, la fórmula hace coincidir el valor de la misma fila en el vector de resultado (columna C). Como "María" está en la fila 4, BUSCAR devuelve el valor de la fila 4 de la columna C (22). 

Nota: la función BUSCAR requiere que la tabla esté ordenada. 

· BUSCARV() 

La función BUSCARV o Buscar verticalmente se utiliza cuando los datos se muestran en columnas. Esta función busca un valor en la columna situada más a la izquierda y lo hace coincidir con datos de una columna especificada en la misma fila. Puede utilizar BUSCARV para buscar datos en una tabla, tanto si está ordenada como si no. 

En el ejemplo siguiente se utiliza una tabla con datos no ordenados. 

A continuación, se muestra un ejemplo de sintaxis de la fórmula BUSCARV: 

=BUSCARV(Valor_buscado,Matriz_buscar_en,Indicador_columnas,Ordenado) 

La fórmula siguiente busca la edad de María en la hoja de cálculo de ejemplo: 
=BUSCARV(E2,A2:C5,3,FALSE) 

La fórmula utiliza el valor "María" de la celda E2 y busca "María" en la columna situada más a la izquierda (columna A). Después, la fórmula hace coincidir el valor de la misma fila en índiceDeColumna. Este ejemplo utiliza "3" como índiceDeColumna (columna C). Como "María" está en la fila 4.
BUSCARV devuelve el valor de la fila 4 de la columna C (22).
[bookmark: _Toc38619500]
[bookmark: _Toc39788001][bookmark: _Toc40103139]5.6	FUNCIONES LÓGICAS

Función SI
Descripción: La función SI, nos permitirá mediante una prueba lógica, realizar una comparación; si el resultado de esta comparación es verdadero, nos entregará un resultado, y si el resultado es falso, nos entregará otro resultado.
	Sintaxis 
	=si(prueba lógica ; resultado si verdadero ; resultado si falso) 



Descripción de la sintaxis: 
· Prueba lógica: Comparación o prueba condicional, cuyo resultado puede ser verdadero o falso. 

· Resultado si verdadero: Resultado que se mostrará si el resultado de la prueba lógica es verdadero. 

· Resultado si falso: Resultado que se mostrará si el resultado de la prueba lógica es falso. 

Ejemplos: A continuación, se presentan múltiples ejemplos de la función SI, cabe destacar que los colores servirán para guiarte. 

Ejemplo1: En el siguiente ejemplo se realiza una comparación de 2 números, como 5 no es mayor que 10, el resultado de esta fórmula será “falso”. 
=si(5>10; “verdadero” ; “falso”) 

Ejemplo 2: Dependiendo de los valores de A1 y B12 se mostrará el resultado falso o verdadero. 
=si(A1=B12; resultado si verdadero ; resultado si falso) 

Ejemplo 3: Cómo se puede apreciar en la siguiente fórmula, hemos incorporado una fórmula en la prueba lógica, evaluando si la primera letra del nombre es a. 
=si((izquierda(“ana”;1)=“a”); resultado si verdadero; resultado si falso) 

Ejemplo 4: Así como en el ejemplo anterior incorporamos una fórmula en la prueba lógica, en el siguiente ejemplo, incorporaremos una fórmula en el caso que la prueba lógica sea verdadera. 
De este modo, y según los valores ingresados en las celdas A1 y A2, si la prueba lógica es verdadera realizará la multiplicación de B2*10, en el caso que A2 sea mayor que A1, mostrará la palabra “falso”. 
=si(A1>A2; B2*10; “falso”) 

Ejemplo 5: En el siguiente ejemplo reemplazaremos el valor falso por una fórmula (izquierda(B2;1)), esto quiere decir que, si A1 es menor que A2, se mostrará la primera letra, número o símbolo de la celda B2. 
=si(A1>A2;” verdadero”; izquierda(B2;1)) 

Ejemplo 6: Cómo la función SI, es una fórmula general, podríamos inclusive reemplazar los valores verdaderos o falsos por una nueva función SI (considerando siempre que todas las funciones deben mantener su sintaxis. 
Como puede apreciar en el siguiente ejemplo, el paréntesis de color negro se abre después del SI inicial, y se cierra al final de la fórmula, respecto al sintaxis.
=si(A1>A2;” verdadero”; si(A1>A3;” relativo”; “falso”)) 

Ejemplo 7: A partir del ejemplo 6, podemos desprender entonces que podemos anidar fórmulas en reiteradas ocasiones, como se muestra a continuación: 
=si(A1>A2; 1; si(A1>A3; 2; si(A1>A4; 3; si(A1>A5; 4; si(A1>A6; 5; si(A1>A7; 6; si(A1>A8; 7; si(A1>A9; 8; 0))))))))
5.7 [bookmark: _Toc38619501][bookmark: _Toc39788002][bookmark: _Toc40103140]FUNCIONES ESTADÍSTICAS

	FUNCIÓN
	DESCRIPCIÓN

	MAX(numero1;numero2;…)
	Devuelve el valor máximo de la lista de valores.

	MIN(numero1;numero2;…)
	Devuelve el valor mínimo de la lista de valores.

	MODA(numero1;numero2;…)
	Devuelve el valor que más se repite en la lista de valores.

	PROMEDIO(numero1;numero2;…)
	Devuelve la media aritmética de la lista de valores.



6. [bookmark: _Toc38619502][bookmark: _Toc39788003][bookmark: _Toc40103141]BASE DE DATOS Y LISTAS

Objetivo particular: Al término del tema, el participante utilizará la herramienta de validación de datos para aplicarlo en listas con el fin de manipularlas para obtener mayor rendimiento.

Uno de los problemas más recurrentes en los informes de Excel, es que los usuarios no ingresan la información de forma correcta, las listas han sido creadas para que los usuarios solo puedan ingresar la información permitida por el creador del libro, o en su defecto, sólo tengan la posibilidad de escoger opciones desde un menú desplegable. 

[bookmark: _Toc38619503][bookmark: _Toc39788004][bookmark: _Toc40103142]6.1 USO DE UNA LISTA DE CELDAS COMO BASE DE DATOS

[image: ]
Para crear una lista debemos seleccionar un rango de datos e insertar un nombre en el cuadro de nombres, ubicado en la parte superior-izquierda de nuestra hoja (en la imagen se ingresó el nombre Alumnos, luego de seleccionar el rango de nombres). 

[bookmark: _Toc38619504][bookmark: _Toc39788005][bookmark: _Toc40103143]6.2.	USO DE FORMULARIOS PARA INGRESO DE DATOS 

[image: ]Luego de crear las listas podemos crear formularios o celdas con opciones desplegables. Para esto debemos posicionarnos en una celda y acceder la opción validación de datos, ubicada en el menú Datos.




Al seleccionar esta opción se desplegará una ventana con opciones: 





[image: ]















· Configuración: Seleccionamos la opción Lista, desde el menú Permitir. Y en el origen ingresamos el nombre de nuestra lista, ejemplo: =Alumnos.

De esta forma la celda seleccionada presentará una lista desplegable de opciones para que el usuario pueda escoger sólo valores de la lista permitida. 
· Mensaje de entrada: En este lugar ingresamos la información que deseamos que el usuario vea antes de seleccionar o ingresar un dato (es solo informativo, y permitirá guiar al usuario). 

· Mensaje de error: Desde esta opción podemos configurar el tipo de restricción y mensaje de error que deseamos.

· Grave: el usuario no podrá ingresar información que no se encuentre en la lista. 

· Advertencia e Información: El usuario será advertido de que la información que está ingresando no es correcta, sin embargo, la podrá ingresar de todas formas. 


7. [bookmark: _Toc38619505][bookmark: _Toc39788006][bookmark: _Toc40103144]TABLAS DINÁMICAS

Objetivo particular: Al término del tema, el participante relacionará básicamente la aplicación de las tablas dinámicas, así como las ventajas de su aplicación.

Las tablas dinámicas son el resultado de la organización de información mediante un asistente de Excel, para comprender su uso con mayor claridad desarrollaremos un ejemplo a continuación: 
Vamos a crear una tabla dinámica a partir de los siguientes datos:
[image: ]

Seleccionamos una celda cualquiera de la tabla dinámica
[image: ]
Hacemos clic en la ficha Insertar – Tabla dinámica.
[image: ]
Se abrirá automáticamente el cuadro de diálogo Crear tabla dinámica con el rango de datos deseado.
[image: ]
Hacemos clic en Aceptar. 
Observamos cómo se crea una hoja nueva.
[image: ]
La hoja muestra un nuevo cuadro de diálogo de tabla dinámica denominado Lista de campos de tabla dinámica.
[image: ] 

En la parte superior de dicho cuadro de diálogo aparecen los campos de nuestra tabla de datos original. En la parte inferior se muestran cuatro áreas adonde arrastrar los datos y diseñar la tabla. 
La zona de diseño de la tabla dinámica en Excel es la que se ve en la imagen inferior.
[image: ][image: ][image: ]
Los campos que situemos en el área Rótulos de columna aparecerán en horizontal a lo largo de la tabla y los que situemos en el área Rótulos de fila en vertical. 

Los Valores se establecen para situar los cálculos totales de datos. 
Marcamos los tres campos que vamos a incluir en la tabla dinámica 
Podemos observar como dependiendo del tipo de datos que contenga el campo, este se coloca automáticamente en el área correspondiente.
En este caso como el campo nombre contiene texto, al hacer clic en la casilla de verificación se ubica directamente bajo los Rótulos de fila. Los otros dos campos al contener datos numéricos se ubican en el área Valores. Podemos modificar la ubicación de los datos haciendo clic y arrastrando al área que deseemos. 
Automáticamente, se van añadiendo visualmente los datos a la tabla dinámica situada a la izquierda del cuadro de diálogo Lista de campos de tabla dinámica

Luego de crear la tabla dinámica podemos modificar las funciones matemáticas escogidas, así como también agregar filtros o nuevos datos para generar informes y análisis.



[bookmark: _Toc38619506]
[bookmark: _Toc39788007][bookmark: _Toc40103145]CONCLUSIÓN

Entre los objetivos de la tecnología está el hacer las cosas mejor, de forma más rápida y fácil. Los programas computaciones son una excelente herramienta para ello.
 Ahora que ya conocemos los diferentes elementos de Microsoft Excel básico como son las diferentes ventanas, el procedimiento para la introducción de datos, cómo abrir y guardar archivos, trabajar en una hoja de cálculo, utilizar algunas de las funciones, insertar objetos, podremos hacer un uso correcto de este programa en nuestro trabajo para que este sea eficiente y nos permita hacerlo más fácil.
Te recomendamos aplicar lo aprendido en este curso, es la mejor forma de asegurar nuestro nuevo conocimiento. Consulta con personas expertas sus dudas y apoya a otras personas con lo que tú has aprendido hasta el día de hoy. 
Puedes tener a la mano este manual para consulta. Además, aproveche toda oportunidad para seguir aprendiendo con cursos más avanzados.
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[bookmark: _Toc514048483][bookmark: _Toc38619508][bookmark: _Toc39788009][bookmark: _Toc40103147]PRÁCTICA 1. SERIES

[image: ]Instrucciones: Captura la siguiente tabla de datos en las referencias correspondientes, y en la referencia A7 captura en la columna de lineal el número que se encuentra en la referencia A4  y, sigue las indicaciones conforme lo indica en la tabla de datos, cabe mencionar que el llenado será de columna, es decir, los datos aparecerán hacia abajo.

Guarda la tabla de datos con el nombre de “Excel intermedio” en el escritorio de tu PC.
[bookmark: _Toc38619509]

[bookmark: _Toc39788010][bookmark: _Toc40103148]PRÁCTICA 2. PROTECCIÓN DE HOJAS Y LIBROS

Instrucciones: Con las herramientas de protección de datos, genera la contraseña de acceso y edición al archivo de “Excel intermedio”.









[bookmark: _Toc38619510][bookmark: _Toc39788011][bookmark: _Toc40103149] PRÁCTICA 3. ACTIVACIÓN DE HIPERVÍNCULOS

Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” y agrega una hoja de cálculo llamada “Portada”, en ella captura la siguiente tabla de datos.
[image: ]








· Nombra la hoja de cálculo donde realizaste la práctica de series como “Series”.
· En la hoja de “Portada” llena la tabla de datos colocando en la primera columna la fecha de cuando hiciste la práctica, en la siguiente la herramienta que utilizaste, el nombre de la hoja y si deseas agregar alguna observación.
· En la columna de Herramienta, en la celda donde escribiste la herramienta utilizada, inserta un hipervínculo que te lleve a la referencia A3 de esa hoja de cálculo.
· Guarda cambios.






[bookmark: _Toc38619511][bookmark: _Toc39788012][bookmark: _Toc40103150]PRÁCTICA 4. FORMATO CONDICIONAL

Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” y captura en una hoja de cálculo nueva la siguiente tabla de datos.








· [image: ]En la columna de “Resultado” es indispensable que con la función indicada aparezca “Aprobado” al alumno que tenga mayor o igual a 8, de lo contrario “Reprobado”.
· Aplica formato condicional a la columna de “Resultado”, resaltando con trama de color rojo aquellas celdas donde aparezca “Reprobado”.
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.








[bookmark: _Toc38619512][bookmark: _Toc39788013][bookmark: _Toc40103151]PRÁCTICA 5. FORMATO CONDICIONAL
[image: ]Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” y copia la siguiente tabla de datos en una hoja de cálculo nueva. 

· Se necesita otorgarle un bono a los trabajadores que hayan alcanzado o sobrepasado la meta (300 piezas), el bono será de $1,000.00 (mil pesos) y al resto de los trabajadores se le tendría que agregar $0.00 (cero) bono.
· Una vez que hayamos calculado el bono, en la columna de sueldo necesitamos saber lo que se le tiene que pagar, considerando lo que gana por día, los días trabajados, el tiempo extra y el bono.
· A todos los trabajadores que hayan alcanzado la meta se requiere agregar en la columna de Meta (Sí/No) la palabra “Sí” a todos lo que si la alcanzaron y a los que no alcanzaron la meta la palabra “No”.
· Utilizando Formato condicional realiza lo siguiente:
a. Los sueldos diarios mayores a 1000 aparezcan con fuente verde.
b. Los sueldos diarios entre 700 y 1000 deberán aparecer con fuente azul
c. Los sueldos menores a 700 con fuente amarilla.
d. Las celdas en las que los días trabajados sean menores a 12 deben aparecer con trama (fondo) rojo, las demás celdas con trama azul
e. En piezas producidas las cantidades en las que no se haya llegado a la meta deberán aparecer con letra roja, las demás con letra verde. (La meta es 300 piezas)
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.
[bookmark: _Toc38619513]
[bookmark: _Toc39788014][bookmark: _Toc40103152]PRÁCTICA 6. GRÁFICOS

Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” y copia la siguiente tabla de datos en una hoja de cálculo nueva.

[image: ]





· Crea un gráfico lineal con la tabla de datos.
· Aplica formato de tal manera que el gráfico se vea profesional.
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.

[bookmark: _Toc38619514][bookmark: _Toc39788015][bookmark: _Toc40103153]PRÁCTICA 7. GRÁFICOS

Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” y captura en una hoja distinta las siguientes tablas de datos y aplica el formato correspondiente.
[image: ]












· Cambia el nombre de la hoja de cálculo de la primera tabla por “Video”, de la segunda por “Temperaturas”, la tercera por “Coca-Pepsi” y la última como “49 ERS”.
· Realiza una gráfica para cada tabla según como se indica a continuación considerando que tienen que estar insertados en una hoja nueva:
· VIDEO: Gráfica CIRCULAR con título “Películas más rentadas”.
· TEMPERATURAS: Gráfica de LÍNEAS con título “Temperaturas”.
· COCA-PEPSI: Gráfico de BARRAS con título “Reto Pepsi 2018, Monterrey”.
· 49 ERS: Gráfico de COLUMNAS con título “Ofensiva de los 49 ERS”.
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.
[bookmark: _Toc38619515][bookmark: _Toc39788016][bookmark: _Toc40103154]PRÁCTICA 8. FILTROS

[image: ]Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” y captura en una hoja distinta las siguientes tablas de datos y aplica el formato correspondiente.







· Muestra las películas de Acción.
· Muestra las películas de Terror.
· Muestra las películas en las que la renta es mayor de $10.00.
· Muestra las películas que son rentadas a $15.00.
· Muestra las películas en las que la renta no sobrepase $17.00.
· Captura en la siguiente hoja los siguientes datos:
[image: ]

· Mostrar los empleados pertenecientes a Mantenimiento.
· Mostrar los empleados cuya categoría sea B. 
· Empleados con sueldo de $4,500.00
· Empleados cuya categoría sea A o C.
· Empleados cuyo sueldo no pase de $4,000.00
· Empleados cuyo sueldo este entre $5,000.00 y $10,000.00
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.
[bookmark: _Toc38619516]

















[bookmark: _Toc39788017]


[bookmark: _Toc40103155]PRÁCTICA 9. FILTROS AVANZADOS

[image: ]Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” y captura en una hoja distinta las siguientes tablas de datos aplicando el formato correspondiente.

· Usa filtros avanzados con la siguiente lista, copiando los resultados en otro lugar.
· Las ventas del vendedor COM03.
· Los vendedores que trabajan en Guadalajara.
· Las ventas de las zonas N y O.
· Los vendedores que han trabajado en Monterrey.
· Vendedores del Área de Colón y Gonzalitos.
· Vendedores con venta igual a 500.00.
· Filtra sólo las áreas que inicien con la letra A
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.

[bookmark: _Toc38619517][bookmark: _Toc39788018][bookmark: _Toc40103156]PRÁCTICA 10. FUNCIONES DE TEXTO

Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” y captura en una hoja distinta la tabla siguiente aplicando el mismo formato.

[image: ]
· En la columna de “Correo” calcula el correo de las personas uniendo la clave (convertida en minúscula) con la extensión “@hotmail.com”.
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.






[bookmark: _Toc38619518][bookmark: _Toc39788019][bookmark: _Toc40103157]PRÁCTICA 11. FUNCIONES DE BÚSQUEDA

[image: ]Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” inserta otra hoja capturando en ella la información que corresponda de acuerdo a la siguiente tabla de datos.

· Se desea saber cuántas televisiones vendió el empleado Luis Méndez Herrera durante el mes de octubre.
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.










[bookmark: _Toc38619519][bookmark: _Toc39788020][bookmark: _Toc40103158]PRÁCTICA 12. FUNCIONES DE BÚSQUEDA

[image: ]Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” inserta otra hoja capturando en ella la información que corresponda de acuerdo a la siguiente tabla de datos.

· La empresa anterior desea saber quién es el empleado número 7 para darle un premio especial.
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.










[bookmark: _Toc38619520][bookmark: _Toc39788021][bookmark: _Toc40103159]PRÁCTICA 13. FUNCIONES DE BÚSQUEDA

[image: ]Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” inserta una hoja de cálculo y captura la tabla siguiente:

· En otra hoja de cálculo, captura las tablas siguientes:
[image: ]











· En la primera tabla de datos, en los campos que están pendientes por llenar, utiliza la función adecuada para que nos agregue la información de acuerdo a las tablas de datos que se encuentran en la segunda captura.
· En tipo de contingente, si la cantidad de pasajeros es mayor que 20, debe devolver “Numeroso”, si es entre 15 y 20, “Regular”, y si es menor que 15, “Pequeño”.
· Calcula el Importe Recaudado por Salida. 
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.


















[bookmark: _Toc38619521][bookmark: _Toc39788022][bookmark: _Toc40103160]PRÁCTICA 14. FUNCIONES DE LÓGICA

[image: ]Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” y en una hoja de cálculo nueva captura la siguiente información incluyendo las instrucciones de cada tabla de datos.

· Utiliza la función SI en cada una de las tablas.
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.




[bookmark: _Toc38619522][bookmark: _Toc39788023][bookmark: _Toc40103161]PRÁCTICA 15. FUNCIÓN LÓGICA ANIDADA

[image: ]Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” captura y sigue las siguientes indicaciones.

· Calcula la columna de recargo tomando en cuenta lo siguiente:
· El taller mecánico “La Chapa Rota” cobra 20% de recargo sobre el precio de lista si el cliente requiere un trabajo urgente, es decir, que se le entregue en 2 días máximo, 10% si el cliente requiere un trabajo rápido (6 días máximo). De lo contrario no se hará recargo.
· Calcula la columna subtotal.
· Calcula la columna intereses de acuerdo a la forma de pago. Ver tabla de Formas de pago.
· Calcula el total en dólares.
· Calcula el total en pesos, tomando en cuenta el valor del dólar.
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.







[bookmark: _Toc38619523][bookmark: _Toc39788024][bookmark: _Toc40103162]PRÁCTICA 16. FUNCIÓN LÓGICA ANIDADA
[image: ]Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” captura la tabla siguiente aplicando el formato necesario y sigue las siguientes indicaciones para resolver las columnas pendientes.
· En la referencia A7, agrega por medio de función la fecha del día de hoy incluyendo la hora.
· En la columna Costo por persona, se requiere agregar el costo de la persona de acuerdo con el destino.
· En la columna Subtotal, se requiere saber cuánto tendría que pagar cada cliente considerando el costo por persona y la cantidad.
· En la columna de Total a pagar, se requiere calcular el subtotal incluyendo el IVA (16%).
· En el caso de la columna de Anticipo, se calculará el porcentaje de acuerdo a los siguientes datos:
· A los destinos de Cancún, el anticipo sería del 50%, a los de Cozumel el 45%, a los de Huatulco el 38%, Manzanillo del 25% y a los de Mazatlán el 15%.   
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.
[bookmark: _Toc38619524][bookmark: _Toc39788025][bookmark: _Toc40103163]PRÁCTICA 17. FUNCIÓN LÓGICA ANIDADA

Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” captura la tabla siguiente aplicando el formato necesario.
[image: ]











· En la casilla de la columna Respuesta se introducirá a mano una de las respuestas alternativas.
· En la columna Puntuación aparecerá 2.5 si la respuesta introducida es correcta, es decir, si coincide con la columna D, de lo contrario aparecerá 0.
· En la casilla de Nota, aparecerá APTO si la puntuación total suma 5 puntos o más. De lo contrario, la nota será NO APTO.
· Nota: Oculta la columna “D”.
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.

[bookmark: _Toc38619525][bookmark: _Toc39788026][bookmark: _Toc40103164]PRÁCTICA 18. FUNCIÓN LÓGICA ANIDADA

[image: ]Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” captura la tabla siguiente aplicando el formato necesario.
· Asigna el nombre de la hoja como Películas.
· En la siguiente hoja de cálculo, captura la siguiente tabla y nombra la hoja como Socios.
[image: ]






· En la siguiente hoja, sigue el formato como se muestra, y nombra la hoja como Factura.
[image: ]








· Aplica la función que corresponda para que aparezca la información necesaria, considerando que hay socios menores de edad a los cuales no se les puede rentar las películas que son para adultos.
· Calcula los totales.
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.









[bookmark: _Toc38619526][bookmark: _Toc39788027][bookmark: _Toc40103165]PRÁCTICA 19.VALIDACIÓN DE DATOS

[image: ]Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” captura la tabla siguiente aplicando el formato necesario.

· En el campo de %AFP, aplica la formula correspondiente para que pueda aparecer el porcentaje correcto de acuerdo a la segunda tabla de datos.
· En la referencia B27 de la tercera tabla de datos, aplica la herramienta adecuada para que nos desplegué una lista con los números de RUT.
·  Aplica la función adecuada para que con ella nos llene el resto de los campos con solo agregar el número de RUT, y si cambiamos el número cambie el resto de los datos.
· En la referencia A29, agrega el número de cargas que más se repiten.
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.

[bookmark: _Toc38619527][bookmark: _Toc39788028][bookmark: _Toc40103166]PRÁCTICA 20.TABLAS DINÁMICAS

[image: ]Instrucciones: Abre el archivo de “Excel intermedio” captura la tabla siguiente.

· Construir a partir de los datos anteriores, las tablas dinámicas que muestren la siguiente información:
· Tabla dinámica 1: Cantidad de personas por departamento.
· Tabla dinámica 2: Cantidad de personas por departamento y delegación.
· Tabla dinámica 3: Suma y promedio de sueldo por departamento.
· Tabla dinámica 4: Sueldo más alto por departamento y cargo.
· Inserta un hipervínculo que te lleve a la hoja de “Portada” y en la portada agrega la información de la práctica insertando un hipervínculo que te regrese a esta práctica.
· Guarda cambios.
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12|GUERRA DE LAS GALAXIAS 3 |JARRISON FORD |GEORGE LUCAS _|FICCION $ 3850
13|GUERRA DE LAS GALAXIAS 4 |JARRISON FORD |GEORGE LUCAS _|FICCION $ 3850
14|GUERRA DE LAS GALAXIAS 5 |JARRISON FORD |GEORGE LUCAS _|FICCION $ 3850

15{DURO DE MATAR MELL GIPSON BRANDON LEE _|ACCION $ 2200

16{DURO DE MATAR MELL GIPSON BRANDON LEE _|ACCION $ 2200

17|DURO DE MATAR MELL GIPSON BRANDON LEE _|ACCION $ 2200

18{DURO DE MATAR MELL GIPSON BRANDON LEE_|ADULTOS $ 2200
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CODIGO DE

e NOMBRE DE SOCIO DIRECCION DE SOCIO | TEL. DEL SOCIO
1 ESTELA NUREZ BOLIBAR #120 150.26.40.11 35)
2 |VERONICA CASTRO LAZARO CARDENAS #30 [55.34.25.16 25|
3 EviTA MURiOZ [CUAUHTEMOC #1010 [56.78.15.98 28|
4 |PEDROINFANTE |ZCATEOPAN #2020 [52.58.15.99 65|
s ENRIQUE GUZMAN |ANAXAGORAS #495 156.78.16.00 39|
6 PEDRO FERNANDEZ PESTALOZY #690 153.68.16.01 15|
7 uLio 1GLESIAS LUz SAVINON #1270 |59.98.16.02 15|
8 |RAFAELFUENTES PILARES #1498 [54.68.16.03 24|
5 |ROBERTOJORDAN [SAN BORJA #1520 [52.88.16.04 25|
10 |NELSONNED EUGENIA #378 [56.48.16.05 15|
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c ] E F G H
PLANILLA DE REMUNERACIONES
[ SUELDO
RUT NOMBRE SEXO | CARGAS | BASE AFP. % AFP
111111111 [CARLOS TAPIA UGARTE [FEMENING 1 52,300 000[CUPRUM
11111 1112 [SERGIO SILVA PINEDA MASCULINO| 2 5 160,000]HABITAT
11111 1113 [JOSE VENEGAS FRIAS MASCULINO| 0 5 200.000]MAGISTER
111111114 [ROSA SOTO GONZALEZ [FEMENING 2 5 250,000]PLANVITAL
111111115 [CARMEN DUARTE RIOS [FEMENING 3 5 550,000/PROVIDA
111111116 [RODRIGO PRIETO LOBOS MASCULINO| 0 51,600 000[SANTA MARIA
111111117 [IMENA CAROCA TORRES ___|FEMENINO 1 5 350,000[BANSANDER
111111118 [EMILIO GARRIDO TORO! MASCULINO| 1 5 850,000]MAGISTER
11111 1119 |[EDUARDO RIVEROS ARANEDA [MASCULINO| 3 5 230,000]PLANVITAL
11111 112-1 [ISET FERNANDEZ ULLOA __[FEMENINO 0 5 260,000/PROVIDA
11111 1122 [CECILIA QUROGA RETAMAL _|FEMENING 3 5 400.000]MAGISTER
[11.111 1123 [ALFREDO BURGOS CECERES |[MASCULINO| 0 5 1,300 000[PLANVITAL
NOWBRES AFP %

caPITAL 125%)

[cupRum 12.4%

HABITAT 13.3%

PLANVITAL 123%

PROVIDA 12.1%]

[ SUELDO
RUT NOMBRE SEXO | CARGAS | BASE AFP. % AFP
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Nombre Apellido _ Departamento _ Cargo__ _Del
1|Cristina Martinez __|Comercial __|Comercial __|Norte s 126213
2[Jorge Rico [Administraci6n [Director [Sur S 240405
3[Luis [Guerrero [Marketing __|Jefe producto [Centro S 150253
4]0scar [Cortina Mérketing _|Jefe producto [Sur s 180304
5[Lourdes Merino |Administraci6n [Administrativo |Centro s 78132
6[Jaime [Sanchez [Marketing _|Assistant__|Centro s 72101
T|José [Bonaparte | Administracion [Administrativo [Norte s 78132
6[Eva Esteve [Comercial __[Comercial _[Sur s 120202
9lFederico |Garcia Mérketing |Director [Centro S 240405

0[Merche [Torres [Comercial _[Assistant __[Sur S 66111

1 [Jordi Fontana __|Comercial _[Director Norte S 150253

12]Ana [Antén [Administraci6n [Administrativo [Norte s 81137

13[Sergio [Galindo Mérketing __|Jefe producto [Centro s 135228

14[Elena [Casado [Comercial _[Director [Sur S 255430

5[Nuria Pérez [Comercial _[Comercial _|Centro s 90152

16|Diego Martin [Administracién |Administrativo [Norte S 4142
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