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Objetivo

Aprender a navegar y moverse en Excel, crear formulas eficientes a través del
uso de los operadores y del correcto direccionamiento absoluto y relativo,
rastrear y evaluar féormulas, lo que le permitird garantizar y/o modificar para el
funcionamiento de las mismas. Conocer cdémo aplicar formatos y formatos
condicionales, los cuales serdn como semaforos dinamicos, pues se prenderan
si los valores de las celdas alcanzan los limites especificados; aprender a

graficar, ordenar, filtrar informacion.
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TEMARIO:

* Especificaciones del libro de Excel

* Tipos de datos, formatos, copiado y pegado
e Disefio de formulas

* Uso de operadores

* Uso del “S” en las formulas (direccionamiento)
* Tipos de errores

* Auditoria y rastreo de formulas

* Ocultar-mostrar-validar (hojas y celdas)

* Formatos y formatos condicionales

* Ordenamientos

* Filtros basicos y avanzados

* Elaboracion de graficos
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Especificaciones del libro de Excel
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(.OFIUO CAPACTIACION Uso y edicidon de las celdas en Excel

EMPRESARIAL
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(.OﬁUG CAPACITACION Uso y edicion de las celdas en Excel
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Formatos en Excel

Formato de celdas ?
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MNimero Alineacian Fuente Borde Relleno Proteger

Alineacian del texto Orientacian

Haorizontal: *

General ¥ | Sangria:

ag

Vertical: 0

Inferior W &

o ~+ = m —
_|
m
=
o

Distribuido justificado

Control del texto .

|:| Ajustar texto 0
|:| Reducir hasta ajustar
|:| combinar celdas

Grados

<]

De derecha a izquierda

Direccian del texto:

Contexto W

Aceptar Cancelar
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Atajos en Excel

Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe
pulsarse al mismo tiempo para ejecutar un comando especifico.
Consulte la siguiente liga para conocer los atajos usando teclado

Visitar:

https://1drv.ms/b/s!AvugG6a26m5gmCjwQnLQN-iJQXZ2?e=z5wgRA
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https://1drv.ms/b/s!AvugG6a26m5qmCjwQnLQN-iJQXZ2?e=z5wqRA
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Verificacion de Avance: para poder reafirmar los conocimientos

de esta leccidn, por favor ingresar a la siguiente liga y resuelve este
cuestionario
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https://es.surveymonkey.com/r/especificacionesdellibrodeexcel
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Tipos de datos, formatos, copiado

y pegado.
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COFICJC cipacmcon Tipo de informacidn que se puede colocar en una celda
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* Numero * Formulas
7 .
* Texto e Graficos
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Las herramientas de edicion sirven para darle un formato presentable a los datos

capturados en la hoja de Excel.
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Verificacion de Avance: para poder reafirmar los conocimientos

de esta leccion, por favor ingresar a la siguiente liga y resuelve este
cuestionario
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https://es.surveymonkey.com/r/tiposdedatosyformatos
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Disefo de formulas
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CAPACITACION Descripcion de una férmula en Excel

Una formula en Excel es una secuencia de valores, referencias de celda,
nombres, funciones u operadores de una celda, que generan un valor nuevo
a partir de los valores existentes. Una formula comienza siempre por un
signo igual (=) o el signo mas (+).

En Microsoft Excel se puede crear una amplia diversidad de férmulas,
desde féormulas que ejecuten una simple operacion aritmética hasta formulas
gue analicen un modelo complejo de formulas.
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=Celda o
cte

Operador

Operador

Cte:

Numero

“texto”
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APACITACION Creacién de férmulas...

circunfejo)

Qperador
arimdatico Cignificado Ejicmplo
+ (5lgna mas; ST A 3+
- (slgno mencs)  Resa 3=
Flegacion —1
* (aste-isco) Multiplicacion J*]
f{bharrs ablicua) Crivisian D
% (signo de Faorcentaje 20%
porcentaje)
i qeanto Exponente Operador de texto

Significado

& v comercial)

Conecta o concatena
dos valores para
producir un valar de
texto continuo.
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CAPACITACION Sintaxis de una formula

La sintaxis de una formula es la estructura o el orden de los elementos de una
formula. Las formulas en Microsoft Excel siguen una sintaxis especifica que
incluye un signo igual (=) seguido de los elementos que van a calcularse (los
operandos) y los operadores del célculo.

Cada operando puede ser un valor que no cambie (un valor constante),
una referencia de celda o de rango, un rétulo, un nombre o una funcion de la
hoja de calculo.

Como valor predeterminado, Microsoft Excel calcula una férmula de izquierda a
derecha, comenzando por el signo igual (=).
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Uso de operadores
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CAPACITACION Orden en que Excel ejecuta los operadores

Si se combinan varios operadores en una uUnica formula, Microsoft Excel
ejecutara las operaciones en el orden que se indica en la tabla que se
muestra a continuacion.

Cperatiar Descripciin
s ihos ponhos) xperadores de referencia
. (CormE)

(U =spaciod
- Megacidn (como en —1)

i Forcerntaje

n Expenentes

=yr mtultiplticacion vy divisian

+ 3 — Surma v resta

.3 Corecta dos cadenas de texto
feoncatenaciond

= = = &= F= =F Corfparacian
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Laboratorio de Alta de pedidos:

A B C
;
2 |FECHA
3 |TASA DE IMPUESTO 16%
4
5
&
7
2
)
10| CVE DE PRODUCTO CANTIDAD COSTO
11 A102 10 5 420.00
12 7509 12 g 392.00
13 E345 14 5 364.00
14 RG678 16 g 336.00
15 A123 18 5 308.00
16 G567 20 g 230.00
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Verificacion de Avance:

Para poder reafirmar los conocimientos de esta leccidn, por favor
ingresar a la siguiente liga y resuelve este cuestionario
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https://es.surveymonkey.com/r/operadoresenexcel
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Uso del “S”en las fédrmulas

(direccionamiento
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Formulas con referencias de celdas

En Microsoft Excel existen tres tipos de referencias con los cuales se
pueden crear férmulas. Estas son: referencia relativa, referencia absoluta,

referencia mixta.

Referencia relativa

Una referencia relativa es dar instrucciones acerca de cdmo ir a un lugar desde
un punto de partida.

Cuando se crea una formula, normalmente las referencias de celda o de
rango se basan en su posicion relativa respecto a la celda que contiene la

formula.
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Referencia Absoluta

Se utiliza para evitar que una formula cambie cuando se copia a otra celda.
Para hacer una referencia absoluta se utiliza el signo $ colocando uno antes del
titulo de la columna y otro antes del titulo de la fila.

Referencia Mixta

Se utiliza para evitar que en una formula cambie uno de los elementos de la
referencia de celda. Para hacer una referencia mixta también se utiliza el signo
colocando uno antes del titulo de la columna o antes del titulo de la fila.

Referencia 3-D

Una referencia 3-D es un rango que abarca dos o mas hojas de un libro
de trabajo.
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Copiar celdas que contienen formulas

En el siguiente esquema se muestran los resultados al realizar un
copiado de celdas utilizando los tres tipos de referencias.

Tomando como base la celda H8 que contiene la férmula =P8 para formar
una referencia relativa, el resultado de la copia quedaria de la siguiente

manera.
AlBlclDIE]FIGIH]IT]JlK]IL]T

1

2

3 Cambia el :

1 ndmero de =P Cambia el
fila _p5 titulo de la

5 - columna

B =PR

7 =p7 >

] =13 =M =MN3 =08 |=P3 .|=I:‘!B =RE =58 =T8

g < =Pg

1d Cambia el =10 Cambia el

11 titulo de la =P11 ndmero de

12 columna =P12 fila

13
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Tomando como base la celda H8 que contiene la férmula =SP$8 para
formar una referencia absoluta, el resultado de |la copia quedaria de la
siguiente manera.

Alelc| ol E| Fl e | H|] 1T | 4] K] L |HN
1
2
3 No cambia en
4 ninguna =5F50
5 direccion $P38
b $PES 1
7 $P G >
g =§P§E =5P55 =5P5E8 =3P 55 =5P 55 =5P§5 =§F 55 =5P 55 =P 5
g < =%FEa
10 =5P5
11 =§PHE
12 =§PEG
13
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Tomando como base la celda H8 que contiene la férmula =SP8 para
formar una referencia mixta, el resultado de la copia quedaria de la
siguiente manera.

Alelc]l ol E| F |||l H]|] T | 1] K| L |
1
2 .
3 Cambia "

ndmero de fila - No cambia
4 =§P4 titulo de
5 =hP5 columna
B =%Fb
7 =hF7 >
] =5P3 =%P3 =%FP3 =%P8 |=%P& _|=$F'B =fF3 =FF5 =%PFB
5 < =§P9
10 . =5F10 Cambia
No cambia , .

11 titulo de i$F’1 1 namero de fila
E columna =512
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Tipos de errores
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Errores

Cuando Excel no puede presentar el resultado de una formula,
muestra en la celda el error que se esta produciendo. Los errores mas
comunes son:

Error Descripcion

#Div/O0 Se estd dividiendo por cero

#HN/A El valor no esta disponible

#¢é Nombre ? Se usa un nombre que Excel no reconoce (funciones)

#iNulo! Especifica una interseccion (celda) invélida

#i Num! Usa un numero de manera incorrecta

#i Ref ! Una de la referencias es invalida

#i Valor! Se estd usando un argumento u operando equivocado

HutdH#H Esto no es un error, pero aparece cuando la cantidad de digitos es mayor al ancho de la columna
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Auditoria y rastreo de formulas
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Para mostrar las relaciones entre las formulas y las celdas

Siga estos pasos: Seleccione la celda que contiene la formula para la que
desea buscar celdas precedentes. Para mostrar una flecha de seguimiento a
cada celda que proporciona datos directamente a la celda activa, en la
pestafa férmulas, en el grupo Auditoria de fdrmulas, haga clic en
seguimiento de precedentes.. Las flechas azules muestran celdas sin errores.

TC s 219
Costo del producto * 8 O,
Costo en pesos 1 1750 +.0 Rastrear precedentes

; =] -
Cantidad comprada (mes) * 200 D:E Rastrear dEpEﬂdlEﬂtEE
Costo tot § 35040 .

l_"; Quitar flechas -

Venta del producto (pesos) ¢ 300
Cantidad de ventas (mes) * 200
Venta tot ¥ 60000
UTILIDAD POR MES Y 24960
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En caso de un error, Excel lo advierte con una flecha roja

TC » 219
Costo del producto ’ 8
Costo en pesos ¥ 172
Cantidad comprada (mes) sirfdato
Costo tot [ sbvaLor!

|
Venta del producto (pesos) ¢ 300
Cantidad de ventas (mes) * 200
Venta tot ¥ so000
UTILIDAD POR MES " #lvaLor!

01 (55) 4630.4646
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Comprobacion de errores
Error en la celda C7

=C5*ChH

Error en valar

Un valor utilizado en la formula es de un
tipo de datos erranea.

Dpciones..,

Ayuda sobre este error

Mastrar pasos de calculo...
Omitir error

Maodificar en la barra de farmulas

Anterior Siguiente




Para ver las todas las férmulas usadas en una hoja, en lugar de ver los
resultados: Seleccione MOSTRAR FORMULAS de la cinta FORMULAS

TC 1.9 | Mn:ustrarfnflrmulas |

Costo del producto 8

Costo en pesos =C4*C2
Cantidad comprada (mes) sin dato
Costo tot "-C5%C6
Venta del producto (pesos) 300
Cantidad de ventas (mes) 200
Venta tot =C9*C10
UTILIDAD POR MES IIr=C11—C7
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Ocultar- Mostrar-Validar

hojas v celdas
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Puede crear un cuadro de lista que contenga las entradas validas que
puede seleccionar un usuario. Utilice el comando validacion del menu
datos para crear la lista.

Cuando desee asegurarse de que los usuarios introducen los datos
correctamente en una hoja de céalculo, puede especificar qué tipo de datos
seran validos para determinadas celdas o para rangos de celdas.

Restringir las entradas de celda a los datos de una lista

1.

ook N

En la misma hoja de calculo, escriba la lista de entradas validas en una
Unica columna o en una unica fila. No incluya celdas en blanco en la lista.

Seleccione las celdas que desee restringir.
En el menu datos, haga clic en validacion y elija la ficha configuracion.
En el cuadro permitir, haga clic en lista.

En el cuadro origen, introduzca una referencia a lista de datos validos.
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Si desea hacer una seleccidén en una lista de entradas cuando haga clic en
una celda restringida, compruebe que la casilla de verificacidn celda con lista
desplegable esta activada.
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Verificacion de Avance:

Para poder reafirmar los conocimientos de esta leccidn, por favor
ingresar a la siguiente liga y resuelve este cuestionario
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https://es.surveymonkey.com/r/direccionamientodeexcel
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Formato y formatos condicionales
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Material de apoyo:

En la siguiente liga podra bajar la base de datos que se usa en el curso
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https://1drv.ms/x/s!AvugG6a26m5qmCl4W5geMd8ZYub8?e=1iF3bA

(.OF 19
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Formato Condicional
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SE-E0G )
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadar Acrobat () 0 (=0 X
= ¥ Cortar . = = | 5 FEFh X Autosuma v
Arial T T AN = b2 =" Ajustar texto Personalizada M % . %
_j 53 Copiar ~ & A %] B g == % @ DRellenarv Eﬁ
Pegar K 5 - - - - E=E=E i - - B <0 00 Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
 Copiar formato - - = = 2[RRI § v % 00| %o >3 condicional *|como tabla*  celda~ . . . (2 BOMArT  yfiltrar - seleccionar v
Portapapeles a Fuente a Alineacion a MNimero a Modificar
| 82 . ﬁ-| 31421250 =, R reglas de celdas 4 }% ES Mayor que... v
A [ B & D E | F 1 G | H N =
Promedio \% Reglas superiores e inferiores’ » \% Es Menor que... =
1 Productos Enero Fetirero M_arzo ALriI Evo Junio mensual
2 |Licuadoras 31421250 39590775 49884377 62854314 79196436 55,437 505 | 53,064,110 E Barras de dat R @ Entre
3 |Neveras 50,699,565 63,881452 80490,629 76466098 96347283 121397577 81547101 fras de fatos =
4 |Televisores 11,794,986 14,861,682 18,725,720 23,594,407 29,728953 37,458,480 | 22,694,038
5 |Estufas 28472972 35875945  37.669,742 47463875 59,804,482 75,353 648 | 47440111 \% Escalas de color 3 \% Esigual a...
6 |Minicomponentes | 36,750,000 46,305,000 58,344299 73513817 62486745 78,733,298 | 59,355,526
7 |Lavadoras 75786473 95490.956  120.318.604 151.601.442 191017816  240.682.4491 145,816,290 3= ) ) _
8 Total 234925246 296,005,809 365,433,372 435493953 51,501,716 609,062,958 409,917,175 i=]| Conjuhtos de iconos ' LE_-A:S Texto que contiene...
9
y A B c D E F G X \% dnatecha..
»
Promedio | —
1 Productos Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio ensual [ reotas \_% Duplicar valores...
2 Licuadoras 31,421,250 39,590,775 49,884,377 62,854,314 79,196,436 55,437,505 /53,064,110
3 Neveras 50,699,565 63,881452 80490629 76,466,098 96347283 121,397 577/ 81,547,101 Mas reglas... =
4 Televisores 11,794,986 14,861,682 18725720 23,594 407 29728953 37 458 4, 22694038
5 Estufas 28472972 358750945 37 669,742 47 463875 59,804 482 75,35 47 440 111
6 Minicomponentes 36,750,000 46,305,000 58344299 73513817 62486,745 59,355 526
7 Lavadoras 75,786,473 95,490,956 120,318,604 151,601,442 191,017,816 145,816,290
8 Total 234,925,246 296,005,809 365433372 435493953 518,581,716 9,062,958 409917175
o
10
11
12
13
:II: Es mayor que | ? £ |
16 Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE:
17
18 50000000 con |Relleno wverde con texto verde oscuro E" N
v
i » 1]
Aoty ] ’ Cancelar ] 20 o bo.2s  C oucocnoncs | (CRlEI TR annne (0 Im] )



Formato Condicional

f MNE . CAPACITACION
\\\.: \ W \\ A" . EMPRESARIAL
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  MITROPRO 10 Iniciar sesion
- = _ = ,. " - = [ A -
S;) i Arial - == B = Ajustar texto Personalizada @ L_i)o5 EEED Ex R:tl::::rla %Y H]
Pegar N K S - === &= Combi . . oo G2 0o Formato  Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
¥ N £ com nary centrer $-% e condicional = como tabla~ celda- - - - < Borrar~ filtrar -  seleccionar -
Portapapeles & Fuente P Alineacion ] Namero ] Celdas Maodificar A
Resaltar reglas de celdas 4
B2 ~ Jx || 31421250 . v
A B C D E E G H Reglas superiores e inferiores » 10 superiores... N 0 <
Prome
1 Productos Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio mens E Barras de datos b ’_T‘ 10% de falores superiores...
2 |Licuadoras 31421250 | 39,590,775 49.884.377 62,854,314  79.196.436 55437505 | 53,06 -
3 |Neveras 50,699,565 63,881,452 80490629 76,466,098 96,347 283 121,397.577 | 81,54
4 |Televisores 11,794,986 14,861,682 18,725,720 23594 407 29728953 37458480 | 2269 Escalas de color 4 nferiores.
5 |Estufas 28472972 35,875,945 37,669,742 AV 463,875 59,804 482 75,353,648 | 47441
6 |Minicomponentes| 36,750,000 46,305,000 58344299 73,513,817 62,486,745 78,733,298 | 59,35 Coniuntos de iconos N 10% de valores inferiores
i |Lavadoras 75,786,473 95490956 120,318,604 151,601,442 191,017,816 240,682,449 | 14581 =on -
g |Total 234,925,246 296,005,809 365,433,372 435493953 518,581,716 609.062,958 409,91
9 B Nuevaregla... Por encima del di
— b promedio...
10 E# Borrar reglas
1; [E Administrar reglas... ,l Por debajo del promedio...
A B C D E F G H Mas reglas...
Promedio
1 Productos Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio mensual
2 |Licuadoras 31421250 | 39590775 49864 377 62,854 314 79,196,436 55437 505 | 53,064,110
3 |Neveras 50,699,565 63,881,452 80,490,623 76,466,098 96,347 283 121,397,577 || 81547101
4 |Televisores 11,794,986 14,861,682 18,725,720 23594 407 29,728,953 37,458,480 | 22,684,038
5 |Estufas 28472972 35875945 37669742 A7 463875 59804482 75353648 | 47440111
6 |Minicomponentes | 36,750,000 46,305,000 58,344,299 73,513,817 62,486,745 78,733,298 9,355,526
I |Lavadoras 75,786,473 95490956 120318604 151601442 191,017,816 240 682 449 | 145 816,290
5 |Total 234,925,246 296,005,809 365,433,372 A435493,953 518,581,716 609,062,958/ 409,917 175
9
10 -
11 »
1? 10 superigres ? Y TO: 36 SUMA: 2,459,503,053 H m o -———+
14 Aplicar formato a las celdas cuyo rango sea SUPERIOR:
15
16 10 + con Relleno verde con texto verde oscura £
17
18 Cancelar
19
20
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- CAPACITACION
i EMPRESARIAL

Formato Condicional

Formato | Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato

tondicional *|como tabla = celda~

" AR I A
M Inicio | Insetar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Acrobat
it
h Cotar Arial LR WA E[%] b @Ajustartexto Personalizada v
Iqatopiar' .
Pegar g N£g§- S+ &-A- EEE E3E [acombinaryeentrar~ § + % 000 | % .5
Portapapeles fa Fuente i Alineacion i Niimera fi |
B 0k 3ums
A B C D  E | F | 6 | H |
Promedio
1 Productos Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio mensual
2 Licadoras | 31421250 | 39,590,775 [ 49,884,377 [ 62,854,314 179196436 I 55,437,505 [ 53,064,110
3 Neveras I 50699565 [ 63,881452 [180490,629 [ 76.466,098 [E196,347,263 21,397 577 [E181,547.101
4 Televisores | 11,794,986 | 14,861,682 | 18725720 | 23594407 | 20728953 [ 37458480 | 22694038
5 Estufas | 26472972 | 3,875,945 | 37,669.742 | 47463875 I 59,804,482 I 75,353,648 I 47,440,111
6 Minicomponentes [ 36,750,000 I 46,305,000 [ 58,344,299 [ 73,513,817 [ 62,486,745 || 78,733,298 [ 59,365,526
7 Llavadoras 175,786,473 [E195.490 956 [ED0, 318,604 1,601 442 B 017 816 [NE240,682.449 A5 816,290
8 Total I234925,246 296,005,809 965.430,372 35493 553 IEHGISR1.716 ING09.062.958 | MOS.SAT) 175
9
Rl
1]
12|

Resaltar reglas de celdas

4|
-0

:é Barras de datos

E Escalas de color
—
i=
k=

é Conjuntos de iconos

Nueva regla..

]
B

orrar reglas

B
i|  Administrar reglas..

b

Realas superiores e inferiores *

b

L

L L

Celdas

T Autosuma v ﬂ [ﬁ

Rellenar'

Borrar *

Ordenar  Buscary
yfiltrar * seleccionar

Modificar

Relle

aouofllnu

Rel

)

no degradado

Gocaflou

Mas reglas...

»
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COFIU

Insertar

CAPACITACION
EMPRESARIAL

Farmulas

Formato Condicional

Disefio de pagina Revisar Vista Programador Acrobat
[F=] & Cortar Arial 10 =y ; ﬁ =7 T & [s== X Autosuma +
j - = Ajustar texto Personalizada - g =2) || [ﬁ
- Ey Copiar - §| Rell -
Pegar opfar X 5 - & Combinary centrar = | $ + % 000 | %9 %8 Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato D ehenet Ordenar  Buscary
- - Copiar formato - condicional *|como tabla ~  celda~ - - - 2 Borrar - y filtrar = seleccionar =
Portapapeles Il Fuente [F1 Alineacion Il Mamero Il Celdas Maodificar
| B2 - ( = | 31421250 I_._§> Resaltar reglas de celdas 3 -
A [ B [ C [ D E F [ G H ) o L M N 0 =
Promedio L% Reglas superiores e inferiores » |l
1 Productos Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio mensual
2 |Licuadoras 31.421.250 39590775 49,884 377 62,854,314 79,196,436 55437505 | 53.064.110 IE Barras de dat N
3 |Neveras 50,699,565 63,881452 80,490,629 76,466,098 96,347,283 121,397,577 | 61,547,101 fras de gatos
4 |Televisores 11,794,986 14,861,682 18,725,720 23594 407 29,728,953 37,458,480 | 22,694,038
5 |Estufas 28472972 35875945 37669742 ATAG3875 59804482 75353648 | 47.440.111 @ Escalas de color l=s-cl==c=. Sp==t
6 |Minicomponentes| 36.750,000 46,305,000 58344299 73,513,817 62.486.745 T8.733.298 | 59,355,526
7 |Lavadoras 75.786.473 95490956  120.318.604 151.601.442 191.017.6816 240,682,449 1 145,816,290 3= . . 3 =
g Total 234 925246 296,005,809 365433372 435493953 518,581.716 609,062,958 i 409,917,175 3,5% Conjuntos de iconos * % E E %
9 =
o 5 e e -
11 [Z5 Borrar regias L4
Ma las...
jé I@ Administrar reglas... i abie foi
14
MNueva regla de formato @
Seleccionar un tipo de regla:
» Aplicar formato a todas las celdas seguin sus valores
A B C D E F G H » Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan
Promedio = Aplicar formato Gnicamente a los valores con rango inferior o superior
1 Productos Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio mensual » Aplicar formato tnicamente a los valores que estén por endima o por debajo del promedio
2 Licuadoras 31,421,250 39,590,775 49,884 377 62,854,314 79,196,436 55,437,505 53,064,110 » Aplicar formato Gnicamente a los valores dnicos o duplicados
3 MNeveras 50,699,565 63,881,452 80,490,629 76,466,098 96,347,283 121,397,577 81,547 101 » Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.
4 Televisores 29,728,953 37,458,480 22,694,038
5 Estufas 28472972 35,875,945 37,669,742 4T 463,875 59,804,482 75,353,648 4744011 Editar una descripcdn de regla:
6 Minicomponentes 36,750,000 46,305,000 58,344,299 73,513,817 62,486,745 78,733,298 59,355,526 par formato a todas las celdas seotin sus valores:
7 Lavadoras 75,786,473 95490956 120,318,604 151601442 191,017,816 145,816,290 - . e
Estilo de formato: | Escala de 3 colores lz‘
g Total 234925246 296,005,809 365,433,372 435493953 518,581,716 609,062,858 409917175
Minima Punto medio Maxima
Tipo: | Valor més bajo lz‘ Percentil El Valor mas alto El
Valor: |{Valor més bajo) 50 {valor mas alto)
Color: | - | [ ] [—— ]
vitaprevi: D B |
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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(.OFIU CAPACITACION Formato Condicional

EMPRESARIAL
™ e A R ERR R VENTAS POR PRODUCTO - Microsoft Exce = [ i)
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat [ e o BB E3
= X Cortar ) . L v o= — . =, i . =" = - i ¥ Autosuma *
I 23 Copiar < Arial 10 A A = %] -@/ - = Ajustar texto Personalizada *‘g‘ % g |:|- ?‘ ’E E - % ﬁ
N =S S [FEE Ecomomaryceniare | § - % 000 | b S| e st | o E PO | D Bormar e hiare seteccianae
Portapapeles P Fuente ] Alineacion P Mimero ] Celdas Madificar
| H2 - i‘r| =PROMEDIO(B2:G2) Ll—:gl Resaltar reglas de celdas ' v
I A B C D E F G H L M M (0] =
Promedio |—-—10 Reglas superiores e inferiores F |l
1 Productos Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio mensual
2 |Licuadoras 31,421,250  39.590,775%  49.884,377 62,854,314 79,196,436 55,437,505 53,064,110 E Barras de dat N
3 |Neveras 50,699,565 63.881452 B0.490,629 76.466.098 96347283 121397577 81,547.101 ras ae fatos
4 |Televisores 11,794 986 14861682 18725720 23594407 29725953 37,458 480 22 694038
5 |Estufas 28,472,972 35,875,945 37,669,742 47463875 59,804,482 75,353,648 47440111 & Escalas de color 3
6 |Minicomponentes 36,750,000 46,305,000 58344299 73513817 62486745 78,733,298 59,355 626
7 |Lavadoras 75,786,473 95490956 120318,604 151601442 191017816 240,682 449 145 816,290 7= Direccional
g Total 234,926 246 296,005,809 366,433,372 435493953 518581716 609,062,958 409917175 | 3= | Conjuntos deiconos " £ 3 3
10 B MNuevaregla... /A = qn AN @
i & Borrar reglas » 4 A9y 4 A2N3
12 I,E] Administrar reglas...
13 = A9
:1]‘15' Formas L
2 0@ eo@ )
i oL ecoe
19 e @
20 Indicadores
A B c D E F G H ©00 R
romedio Al
1 Productos Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio mensual e
2 Licuadoras 31,421,250 39,590,775 49884 377 62854314 79196436 55,437 505 53.064.110 i Gl all il il wll
3 Meveras 50,699,565 63.881.452 80490629 76466098 96347283 121,397 577 = 81,547 101 QDO .l all wil il all
4 Televisores 11.794.986 14,861,682 18725720 23594 407  29.728.953 a7.458 480 22.694.038 EE 53 55 5o o2
5 Estufas 28472972 35875945 37669742 4T AB3 875 59,804 482 75,353,648 & 47 440111 . ||
6 Minicomponentes 36,750,000 46305000 58344299 73513817 62486745 78,733,298 § 59355526 Mas reglas..
7 Lavadoras 75786473 95490956 120,318,604 151601442 191.017.816 240,682 449 4 145,816,290
g Total 234 925 246 296,005,809 365433372 435493953 518581716 609,062,958 409,917 175
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Ordenamientos

(.OFiUG 01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



e CAPACITACION
§ EMPRESARIAL

Material de apoyo:

En la siguiente liga podra bajar la bases de datos que se usan en esta leccién

COFiUe 01 (55) 4630.4646

www.cofide.mx


https://1drv.ms/x/s!AvugG6a26m5qmDA3-Ki7nARnmxAy?e=YLgRIi
https://1drv.ms/x/s!AvugG6a26m5qmCl4W5geMd8ZYub8?e=1iF3bA

Antes de ordenar:

* Tener una base de datos con:

* Primer fila, deben ser los titulos de las columnas
Cada columna debe contener el mismo tipo y formato de datos
No debe existir lineas totalmente vacias dentro de |la BD
No debe existir columnas totalmente vacias dentro de la BD
Aislar la base de datos de otra informacion
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Ordenamiento de informacion

CAPACITACION
EMPRESARIAL

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR MITRO PRO 10 Iniciar sesion|
ol ] ) 1£—31 A - .
D % Tahoma -0 ~|A A = %~ %Ajustartaﬂ:o General - - ’j‘l ’j“ EElED Eﬁ)‘ IEI 2. Autosums %Y H
Egy - - - B Rellenar =
Pegar v N K S - === & 3= Combinary centrar ~ $ = 95 oo 8 02 Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary Buscary
- - ! condicional ~ como tabla = celda~ - - - < Borrar~ filtrar = seleccionar ~
Portapapeles Fuente [F] Alineacion [F] MNimero [F} Estilos Celdas M gl Ordenarde AaZ
c2 - )(1 VESPERTING OrdenardeZa A l
. Orden persenalizado...
J K L M M 9] P Y
Filtro
. NOMEBRE DEL ALUMNI FINAL
2 [ADAHIR. PENA AVILA H VESPERTING 3 REPR.OBADO
3 |ALEJANDRO BUENDIA TORRES H VESPERTING | 10 10 ] 10 10 EXCELENTE
4 |ALEJAMDRO IBANEZ ALCANTARA H VESPERTING 5 4 5 4.67 REPROBADO
5 |ANGELA AGUILAR. GUZMAMN M MATUTING 10 9 9 9.33 BUENQ
6 |BORJA RENDOM PEDRAZA H VESPERTING 2 3 5 5 REPROBADO
7 |DIGMA ACOSTA RENDON M MATUTING 10 10 | 10 10 EXCELENTE
8 |ELENA VERA AVILA M MATUTING 0 ]85] 4 7.5 SUFICIENTE
9 |EMILIA NOGUERA GONZALEZ M VESPERTING | 7.5 ] 4 5.83 SUFICIENTE
10 |ENRIQUE AGUILAR GOMEZ H MATUTING i) 9 -] 7.67 |SUFICIENTE
11 |EVA M2 GOMEZ ALVAREZ M VESPERTING 3 9 3] B8.67 SUFICIENTE
12 |FATIMA DELGADILLO BASTIDA M MATUTING 10 ] 2 [ SUFICIENTE
13 |FCO. JAVIER ESCAMILLA CAMPOS H MATUTING 9 4 10 7.67 SUFICIENTE T
14 [FCO. JOSE RAMIREZ SOLIS H MATUTINO 8.5 | 4 | 4 5.5 SUFICIENTE . LmlAEAE WL UL SEXO | TURND g+ CALIFICACION  EVALUSCION
15 |IREME CARRERA QUINTAMA M VESPERTING 5 3] 3 0.33 SUFICIENTE 2 |ANGELA AGUILAR GUZMAN M g
7 (1A% (LTS WENDOZA ALVERASG || Vesermi6 6.5 |+ |7 | sas Jorici 3 |DIGNA ACOSTARENDON M Jwnmo [hoJwlw[ 1o lexcasme
18 |LAURA BARBOSA ANZUREZ M VESPERTING 5 8.5[55 0.33 SUFICIENTE ; Ehi?gg:izj{lkg GOMEZ :l ::%:g 130 Bés g ;'65? EEE%E%EE
19 |M2 CARMEM JARAMILLO ARIAS M VESPERTING 8 7 7 7.33 SUFICIENTE & [FATIMA DELGADILLO BASTIDA ™ MATUTING ) 5 5 5 SUFICIENTE
20 |M2 LUZ BAUTISTA DELGADILLO M VESPERTING | 10 3 3 B8.67 SUFICIENTE
24 [MARCOS OSORIO GALINDO H VESPERTINO | 2 85| 7 6.5 SUFICIENTE 7 |FCO. JAVIER ESCAMILLA CAMPOS H MATUTING k) 4 10 7.67 SUFICIENTE
22 |MIGUEL ACOSTA CASTELLAMOS H VESPERTING 5 5 5 5 REPROBADO % FCO. JOSE RAMIREZ SOLIS H MATUTING B.5 4 4 5.5 SUFICIENTE
23 [NIEVES AGUILAR IBATIEZ M_ | maumno | 2 [ s | s 6.33 SUFICIENTE 3 LIAIME TOSTADO JUAREZ H L MATUTING |16 | 6 | 4 533 {SUFLCIENTE
24 [PALOMA GUTIERREZ ALVAREZ M__ | VESPERTING | 10 | 10 | 10 10 EXCELENTE 10 |NIEVES AGUTLAR IBANEZ M MATUTING 112 | 3 | 8 6.33 SUFTCIENTE
25 [PILAR MARTINEZ ALEMAN M MATUTIND 10 7 5 7.33 SUFICIENTE 11 |PILAR. MARTIMNEZ ALEMAN M MATUTING 10 7 5 7.33 SUFICIENTE
26 |[ROCIO AGUIRRE GALEAND M MATUTIND 5 3 10 7.67 SUFICIENTE 12 |ROCIO AGUIRRE GALEAND M MATUTING 5 g 10 7.67 SUFICIENTE
27 |SAMUEL VILLALPANDO MORALES H MATUTING & | 55|45 5,33 |SUFICIENTE 13 |SAMUEL VILLALPANDO MORALES H MATUTING & 55|45 5.33 SUFICIENTE
28 [SANTIAGO PEFlA VERA H MATUTING | 7 [ 6 | 5 & SUFICIENTE 14 |SANTIAGO PENA VERA H MATUTING |17 | 6 | 5 & |SUFICIENTE
29 |SERGIO LOPEZ ARCILA H MATUTING 5 5.67 SUFICIENTE 15 |SERGIO LOPEF ARCILA H MATUTING 3 5] 5] 5.67 SUFICIENTE
30 |VIRGINIA MEMA AVALOS M VESPERTING | 10 10 ] 10 10 EXCELENTE 16 | ADAHIR PEMA AVILA H VESPERTING 5 5 5 5 REPROBADO
31 17 |ALEJANDCRO BUENDIA TORRES H VESPERTING | |10 0 ] 10 10 EXCELENTE
18 |ALEJAMDRO IBANEZ ALCANTARA H VESPERTINO 5 4 5 4.67 REFROBADO
19 |BORJA RENDOM PEDRAZA H VESPERTING 2 8 5 5 REPROBADO
20 |EMILIA MOGUERA GONZALEZ M VESPERTINO | V.5 5] 4 5.83 SUFICIENTE
21 |EVA M2 GOMEZ ALVAREZ M VESPERTINOG 5 9 [ G.67 SUFICIENTE
22 |IRENE CARRERA QUINTAMNA M VESPERTING 5 5} g 6.33 SUFICIENTE
23 [JUAN LUIS MENDOZA ALVARADO H VESPERTINO | B.5 4 7 5.83 SUFICIENTE
24 |LAURA BARBOSA ANZUREZ M VESPERTING 5 [85]55 6.33 |SUFICIENTE
25 M2 CARMENM JARAMILLO ARIAS M VESPERTINOG i} 7 7 7.33 SUFICIENTE
26 |M3LUZ BAUTISTA DELGADILLO M VESPERTINOG 10 5 5 G.67 SUFICIENTE
27 |MARCOS OSORIO GALINDO H VESPERTIMNG | |4 |8.5| 7 6.5 SUFICIENTE
28 |MIGUEL ACOSTA CASTELLANOS H VESPERTINO 3 5 5 5 REFROBADO
25 |PALOMA GUTIERREZ ALVAREZ M VESPERTINO | |10 10 [ 10 10 EXCELENTE
30 [ VIRGINIA MENA AVALOS M VESPERTING 10 10 10 10 EXCELENTE
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Ordenamiento de informacion

EHEH9-®-@0 &= 3 BASES DE DATOS PARA EXCEL - Microsoft Excel [= 2|
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar 2] e = P £3
% ’ s e = = . == == ¥ Autosuma *
| Arial 10 A A = = Ajustar texto % g =
@ I{a - A ) =S @ E Rellenar = [ﬁ
Pegar N &£ § - - - - = = | B4 combi trar Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
= 5 - & - i @ R A condicional * como tabla~  celda~ = = (2 Borar - y filtrar ~ seleccionar ~
Portapap.. & Fuente [F} Alineacion Celdas ﬂodificar
A2 v (- Je | Aves v
C L it M ;
Entidad %Participacion Lugar M
Producto . Toneladas : P g
[ 1 Federativa Nacional Nacional
| 2 | Veracruz 288.528 1
| 3 |Aves Jalisco 269.636 104 2
| 4 |Aves Durango 236,091 91 3
| 5 |Bovino Veracruz 242 543 145 1 ¥ Aut -
| 6 [Bovine  Jalisco 180,292 108 2 utosuma
| 7 |Bovino Chiapas 101,466 6.1 3
[ 8 [Caprine  Coahuila 5283 122 1 @ Rellenar =
| 9 |Caprino Oaxaca 4434 103 2| c:?_ Buscar ¥
10 6 mme, i = 8 Borrar ~ filtrar =| seleccionar =
| 11 |Ovino Estado de México 7.649 14.9 1
| 12 |Ovino Hidalgo 6,645 13 2
| 13 |Ovino Veracruz 4821 94 3 Ordenar QE Aal a
14 |Porcino Sonora 222356 192 1 =
1 [Porcino. Jalisco 216,800 187 2 Ordenarde Za A |
16 |Porcino Guana'!uato 103,§5T 5.9 3 . 1
Orden personalizado...
QOrdenar
I ":"gl Agregar nivel ” x Eliminar nivel ” 123 Copiar nivel ”|T| B Mis datos tienen encabezados Filtro
Columna Ordenar segun Criterio de ordenacién a
Ml |\|'a|ores |Z|| |""" aZ
Luego por |%Partidpad6n Nacio|z|| |\|'a|ores |Z|| |De mayor & menar er a aplhicar
[ 1
W
[ Acepter | [ Cancelar i | ]
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Orden predeterminado

Microsoft Excel utiliza ordenes especificos para organizar los datos segun su
valor, no segun su formato.

Si se utiliza el orden ascendente, Excel utilizara el siguiente orden (en orden
descendente, Microsoft Excel invertira el orden, excepto las celdas en blanco,
qgue siempre se colocaran en ultimo lugar).

Numeros

Los numeros se ordenan desde el nimero negativo menor al nimero positivo
mayor.

Orden alfanumeérico

Si se ordena texto alfanumérico, Excel lo ordenara de izquierda a derecha,
caracter por caracter. Por ejemplo, si una celda contiene el texto "A100", Excel
colocara la celda detras de la celda que contenga la entrada "A1" y antes de |la
celda que contenga la entrada "A11“

01 (55) 4630.4646
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El texto y el texto que incluye numeros, se ordenara del siguiente modo:

0123456789 (espacio) !"#S%&()*,./:;?@[\]*_"{]|}~+<=>
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

Los apdstrofos (') y guiones (-) se ignoran, con una excepcion: si dos cadenas
de texto son iguales salvo por un guidn, el texto con el guion se ordenara en
ultimo lugar.

Valores logicos

En valores légicos, FALSO se coloca antes que VERDADERO.

Valores de error

Todos los valores de error son iguales.

Espacios en blanco

Los espacios en blanco siempre se colocan en ultimo lugar.

Orden personalizado

01 (55) 4630.4646
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Verificacion de Avance:

Para poder reafirmar los conocimientos de esta leccidn, por favor
ingresar a la siguiente liga y resuelve este cuestionario

C.OFiue 01 (55) 4630.4646
Wwww,
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https://es.surveymonkey.com/r/ordenamientodedatos
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Filtros basicos y avanzados
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Material de apoyo:

En la siguiente liga podra bajar la bases de datos que se usan en esta leccién
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COFIU

Filtrado y ordenamiento de informacion

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA DESARROLLADOR NITRO PRO 10 Tniciar sesion
LT & - = _ = . - = > Autosuma A,
Arial === - EF Ajustar texto ?ﬂ @ £ ng E T
P D B - | F Dar formato Estilos d |EEIrt EIEEI' Farmat [¥] Rellenar - oi BH
egar N K § g g % :: :: C b t - - % 000 0 00 ormato ar rormato Hos de nsertar iminar rormato T naly USCEF}"
- v . ormbinary centrar $ w0 condicional - como tabla~ celda~ - - - £ Borrar - filtrar = | seleccionar -
Portapapeles T Fuente [F] Alineacion [P Miamero [F] Estilos Celdas I %l Ordenarde Aa?
A2 - ﬁ_ Aves 12l OrdenardeZan
| Orden personalizado... L
F G H [ J K B g
- S -= tro
Entidad %Participacion  Lugar =
Producto . LEELED . .
1 Federativa Nacional Nacional % &
2 |Aves _Vera-:ruz 288,525 Yz Volve
3 Aves Jalisco 269,636 L
4 |Aves Durango 236,001
5 |Bovino Veracruz 242 543 = o — —
& Bavino Jalisco 180,202 Product Entidad Tonelad YoParticipacion Lugar
7 |Bovino Chiapas 101,466 S s i s i i 2
_ pa : 1 i Federativa k3 [~ | Nacional [EJ Nacionzgl
8 |Caprino Coahuila 5283 a
9 |Caprino Oaxaca 4,434 7] OrdenardeAaZ 288,528 111 1
10 |Caprino Puebla 3,653 Z| OrdenardeZaA 269,636 104 2
11 |Ovino Estado de México 7,649 - 236,001 91 3
12 |Ovino Hidalgo 6.645 Ordenar per color Y042 543 14.5 1
13 Qvino Veracruz 4821
8 Berrar filtro de "Brodieto 180,292 10.8 2
14 |Porcino Sonora 222356 %< Borrarfiltro de "Producto 101’ 6.1 3
15 |Porcino Jalisco 216,800 Filtrar por color 466 -
16 |Porcino Guanajuato 103.657 B 5,283 12.2 1
17 Filtros de texto 4 4,434 10.3 2
18
|Eu5car }D| 3,653 8.5 3
7.649 149 1
[+] (Seleccionar toda) 6645 13 2
] ves 4821 94 3
[ Bavina : :
W Caprino 222 356 192 1
&[] Ovino 216,500 18.7 2
v Porcino 103,657 89 3
ACEPTAR | | Cancelar
Yl
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cve_ent Poblacion Aprox nombre
9 9,000,000 DISTRITO FEDERAL
3 1,000,000 BAJA CALIFORNIA SUR
27 3,000,000 TABASCO
26 3,000,000 SONORA
31 2,000,000 YUCATAN
5 3,000,000 COAHUILA
24 3,000,000 SAN LUIS POTOSI
28 4,000,000 TAMAULIPAS
19 6,000,000 NUEVO LEON
23 2,000,000 QUINTANA ROO
11 6,000,000 GUANAJUATO
1 1,000,000 AGUASCALIENTES

Abril
8000
0
1000

1000

1000

1000

Mayo

22000
0
3000
4000
1000
1000
1000
2000
1000
1000
2000
1000

Junio
23000
1000
7000
8000
3000
5000
3000
6000
6000
2000
7000
2000

Datos

EX IOMNES

Areas para filtros avanzados

Revisar Vista Desarrollador

2@ Y

Z | Ordenar  Filtro
Hl Yo Avanzadas

Ordenar y filtrar

cve_ent

Poblacion Aprox [nombre
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Copiar a: Bz
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Verificacion de Avance:

Para poder reafirmar los conocimientos de esta leccion, por favor ingresar
a la siguiente liga y resuelve este cuestionario
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Elaboracion de graficos
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Material de apoyo:

En la siguiente liga podra bajar la bases de datos que se usan en esta leccién
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Graficos

- CAPACITACION
i EMPRESARIAL

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat Disefio Presentac]
HE X -
Bi] e+ : i S
Tabla  Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura | Columna Linea |Circular| Barra  Area Dispersion Otros | Linea Columna </
Hindmica = predisefiadas  ~ - - - - - - - -
Tablas | Ilustraciones | Grafico 2D fa | Minigraficos
3 Gréfico M ﬁ" - - b
(9] €
c D E [ F T \D \E [0 T &
1 Contil Poblaciol
2 Africa 1633015
3 Amérca 1635871 €=
4 |Asia 7268556
5 |Europa 1478783 Gréfico dircular 30
6 |Oceania 59452]
@ @ (&Y
Tl - g ES DE DAT - Microsoft Exc e tas de grafico (Bl
nicio Insertar D\S@Fbrmulas Datos  Revisar  Vista  Programador  Acrobat | Disefio | Presentacién  Formato o @ o=
oW g 5 (0]
S D G Gl Wl i Gl | Pl P
ambiar tipo Guardar como | Cambia\entre  Seleccionar - —| | Mover
degraficc  plantilla | filasy col\gnas | datos M T gréfico
Tipo | Disefios de grafico Estilos de disefio | Ubicacién|
3 Gri v
E I F~e _] H | I J I [ L M ] N [ o 7] P T a TE
1 Continente Poblacién
Africa 1533015
América 1635871
Asia 7268556
Europa 1478783
Oceania 59452 Seleccionar origen de datos
L

Rango de datos del grafico: | =Hojall$C51:8DE6

Entradas de leyenda (Series) Etiguetas del eje horizontal {categoria)

awen | et | X | | - | [ Ao |
Pobladdn Africa
16 América
Poblacion
:I T Europa
p2 | P Oceania
a m Africa
o
o m América
bs
. . Asia
Europa
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Graficos
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FH9-c-gad dl= 2 BASES DE DATOS PARA EXCEL - Microsoft Exce = % |
Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat ] 9 = @ R
W PR keIl O O @ A e
> = s = =
= o Ciy i = Columna =1 [& Linea defirma ~ = {2 Simbolo
Tabla Tabla Imagen Imdgenes Formas SmartArt Captura | Columna Linea Circular Barra  Area  Dispersion Otros Segm Hipervinculo | Cuadro Encabez. " .
dinamica = predisefiadas = - - - - - - - - E—f' de texto pie pag. g Objeto
Tablas llustraciones Graficos ra | Minigraficos | Filtro Vinculos Texto Simbolos
i
c40 - £ | v
F J K L M N 0 B a =
. CALIFICACION EVALUACION TURNO TURNOD [l
1 3 FINAL MATUTING  VESPERTINO EXCELENTE BUENOQ  SUFICIENTE REPROBADO
2 |DIGMA ACOSTA RENDOM M MATUTINOG 10 10 | 10 10 EXCELENTE HOMBRES T T 1 1] 9 4
3 | ENRIQUE AGUILAR GOMEZ H MATUTINDG ] ] 5] 7.67 SUFICIENTE MUJERES 7 8 3 1 1 (1]
4 |ANGELA AGUILAR GUZMAN M MATUTINDG 10 ] 9 9.33 BUENO
5 |NIEVES AGUILAR. IBANEZ M MATUTING 2 9 3 68.33 SUFICIENTE
4§ ROCIO AGUIRRE GALEAMNO M MATUTING 3 ] 10 7.67 SUFICIENTE " e
7 |SERGIO LOPEZ ARCILA H [ MATUTINO | 5 | 6 | & 5.67 SUFICIENTE Titulo del grafico
& ELENA VERA AVILA M MATUTING 10 |385] 4 7.5 SUFICIENTE
9 |FATIMA DELGADILLO BASTIDA M MATUTING 10 ] 2 5] SUFICIEMTE REPROBADG
10 FCO. JAVIER ESCAMILLA CAMPOS H MATUTING ] 4 10 1.67 SUFICIENTE
— Insertar grafico v 1o - B i f n : &u SUFICIENTE
. - al oo B . s
C3 Plantilas = ) . a a - BUEND
( ©o (V| & €=
il  Columna @ \E EXCELENTE
lﬁ Linea Barra TURNO VESPERTING
& Circular
TURNO MATUTING
MA drea — o — — - — |= o 2 4 £ -] 10 12
. % % TURNC TURNC
i % ¥ (Dispersién) % % 5“' g % MATUTING | vEsPERTING | EXCELENTE BUEND SUFICIENTE | REFRDBADD
[ﬁiﬁ. Cotizaciones L  MUJERES 7 ] 3 1 1 0
—] ® HOMBRES 7 7 1 o E] 4
(6 superfide g
@ Anilos
@2 Burbuja Area
ey Radial
od| VN [N 9] 98] -
[ Administrar plantilas... ] Establecer como predeterminado ] [ Aceptar I [ Cancelar
b
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Graficos
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Para crear un grafico en Excel, lo primero que debe hacer es especificar en una hoja de
calculo los datos numéricos que presentara el grafico. A continuacion, solo tiene gque

seleccionar el tipo de grafico que desea usar en la pestaiia Insertar del grupo Graficos.O

TRIM1 |[TRIMZ
Previsto ,1 [ a5

Real | 54 99

1. Datos en la hoja de calculo.

130 2. Grafico creado con los datos de Ia
hoja de calculo.
100 J

TRIM1 TRIM2
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CAPACITACION Elementos de los graficos

EMPRESARIAL

Un grafico consta de numerosos elementos. Algunos de ellos se presentan de forma
predeterminada y otros se pueden agregar segun las necesidades. Para cambiar la
presentacion de los elementos del grafico puede moverlos a otras ubicaciones dentro del
grafico o cambiar su tamafio o su formato. También puede eliminar los elementos del
grafico que no desee mostrar.

1 6 | Ventas de Asia oriental

Trin. 4. 1. El area del grafico.
35000 + 2007 ventas
destacadas

30000 + 2. El area de trazado del grafico.

25000 A _ 3. La serie de datos que se trazan en el grafico.

20000 . . ’ . .
4. El eje horizontal (categorias) y el eje vertical

(valores) en que se trazan los datos del grafico.

15000 +
10000 -

5000 - 5. La leyenda del grafico.

6. Titulo del eje y del grafico.

Trim. 1 Trim. 2 Tnim. 3 Trim. 4 . . o
7. Etiqueta de datos para identificar los detalles de

Ventas por trimestre .
6 un punto de datos de la serie de datos.
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Paso 1: Crear un grafico basico

Pasos para la creacion de graficos basicos

En la mayoria de los graficos, como el de columnas y el de barras, puede
representar graficamente los datos que estan organizados en las filas o columnas
de una hoja de calculo. Sin embargo, algunos tipos de grafico, como el grafico
circular o el de burbujas, requieren una disposicién de datos especifica.

1. En la hoja de calculo, organice los datos que
desea trazar en el grafico. Los datos pueden estar
organizados en filas o columnas, Excel determina
automaticamente el mejor modo de trazar los

datos en el grafico.
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Pasos para la creacion de graficos basicos

2. Seleccione las celdas que contienen los datos que desea utilizar en
el grafico.
3. En la pestaina Insertar, en el grupo Graficos, siga uno de los
procedimientos siguientes:
» Haga clic en el tipo de grafico y, a continuacidn, haga clic
en el subtipo de grafico que desea utilizar.
» Para ver todos los tipos de graficos disponibles, haga clic
en {:Jara mostrar el cuadro de dialogo Insertar grafico v,
a continuacion, haga clic en las flechas para desplazarse

por los tipos de graficos.

ﬂni \V 8 ﬂ L L)
Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros

' v > ¥ x > Graficos

Srafico
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- Pasos para la creacion de graficos basicos

4. De forma predeterminada, el grafico se coloca en la hoja de calculo como un grafico
incrustado. Si desea colocar el grafico en una hoja de grafico independiente, puede
cambiar su ubicacion mediante el procedimiento siguiente.
a. Haga clic en cualquier parte del grafico incrustado para activarlo. De este
modo se muestran las Herramientas de graficos y se agregan las pestanas
Diseno, Presentacion y Formato.

b. En la pestaia Disefo, en el grupo Ubicacidn, haga clic en Mover grafico.

s I
Mover
grafico

3 —
Ubicacion
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Pasos para la creacion de graficos basicos

Notas

e Para crear rapidamente un grafico basado en el tipo de grafico predeterminado,
seleccione los datos que desea utilizar para el grafico y, a continuacion, presione ALT+F1 o
F11.

Al presionar ALT+F1, el grafico se muestra como un grafico incrustado.

Al presionar F11, el grafico aparece en una hoja de grafico independiente.

e Cuando ya no necesite un grafico, puede eliminarlo. Haga clic en el grafico para

seleccionarlo y presione la tecla SUPRIMIR.
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Pasos para la creacion de graficos basicos

Paso 2: Cambiar el disefio o el estilo de un grafico

Después de crear un grafico, puede cambiar su aspecto de forma instantanea. En lugar de
agregar o cambiar manualmente los elementos o el formato del grafico, puede aplicarle
rapidamente un disefio y un estilo predefinidos.

Aunque Excel proporciona diversos disefios y estilos predefinidos muy dutiles, si fuera
necesario, puede personalizarlos aun mas cambiando manualmente el disefio y el formato
de cada uno de los elementos del grafico.

Aplicar un disefio de grdfico predefinido
1. Haga clic en cualquier parte del grafico al que desee dar formato mediante un disefo
predefinido. De este modo se muestran las Herramientas de graficos y se agregan las

pestafnas Diseno, Presentacion y Formato.
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Aplicar un diseno de grdfico predefinido.

2. En la pestana Disefo, en el grupo Disenos de grafico, haga clic en el disefio que desee

usar.

Cambiar manualmente el disefio de elementos del grdfico

1. Haga clic en el elemento de grafico cuyo disefio quiera modificar, o haga lo siguiente
para seleccionarlo de una lista de elementos de grafico:

a) Haga clic en cualquier parte del grafico para mostrar las Herramientas de
graficos.

b) En la pestafia Formato, en el grupo Seleccion actual, haga clic en la flecha
situada junto al cuadro Elementos de grafico y, a continuacién, haga clic en el
elemento que desee.

Area del grafico -
2, Aplicar formato a Ia seleccion
&7] Restablecer para hacer coincidir el estilo

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



CAPACITACION

EMPRESARIAL

Cambiar manualmente el disefio de elementos del grdfico

2. En la pestaina Presentacion, en los grupos Etiquetas, Ejes o Fondo, haga clic en el botdn
del elemento de grafico que corresponda al elemento de grafico que selecciond y luego
haga clic en la opcidon de disefio deseada.

in] o o8 ) (3 dn| |l

TRulo del RoOtulos Leyendas Etiquetas Tabla de Ejes Lineas deia
grafico v deleje ~ v de datos ¥ datos ~ v cuadricula ~
cjes
iy
Area de
trazado ~
Fe
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Verificacion de Avance:

Para poder reafirmar los conocimientos de esta leccion, por favor ingresar
a la siguiente liga y resuelve este cuestionario
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