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Curso de Excel - Completo

1: B

Modulo Basico

Aula 01: Menu de Excel

La mayor parte de esta clase tiene contenido tedrico. Le sugerimos que asista a las
clases en linea.

Aula 02: Manipular Planillas en Excel.

La mayor parte de esta clase tiene contenido tedrico. Le sugerimos que asista a las
clases en linea.

Y& CURSD DE DASHBOARDS Y GRAFICOS Awmznnns

Ninja del Excel

Aula 03: Backup Automatico en Excel

En esta aula aprenderemos a utilizar una funcion muy util que asegurara que usted
no pierde su trabajo si ocurre algln percance en su sistema. Se puede configurar
una copia de seguridad automatica para guardar su proyecto cada minuto.

Para hacer esto, simplemente acceda a la pestafia ARCHIVO, navegue hasta
Opciones y vaya a la pestafia Guardar. Se puede configurar una copia de seguridad
automatica para guardar su proyecto cada minuto.
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Curso de Excel - Completo

Opciones de Excel ? X

[a]

General E Personalizar la forma en que se guardan los libros. ]

Formulas

Datos Guardar libros

Revision [v] Guardar automaticamente archivos de OneDrive y SharePoint Online de forma predeterminada en Excel @

Guardar 1o ‘ Libro de Excel "

\dioma [~ EGuardar informacién de Autorrecuperacion cada ‘ 1 : minutos

- [v] Conservar la Ultima version recuperada automaticamente cuando cierro sin guardar
Accesibilidad
A g Ubicacion de archivo con Autarrecuperacion: ‘C:\Users\marlo\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\
wvanzZadas

[J No maostrar el Backstage al abrir o guardar archivos con los métodos abreviados de teclado

Personalizar cinta de opciones [+] Mostrar sitios adicionales para guardar, incluso si fuera necesario iniciar sesion.

Barra de herramientas de acceso rapido [J Guardar en PC de forma predeterminada

Complementos Ubicacion predeterminada de archivos locales ‘C:\Users\marlo\One Drive\Documentos ‘

Centro de confianza Ubicacion predeterminada de plantillas personales: ‘ ‘

[T Mostrar advertencia de pérdida de datos cuando se editen archivos delimitados por comas (*.csv)

Excepciones de autorrecuperacion para: IELibrm A

[J Deshabilitar Autorrecuperacién Unicamente para este libro

Opciones de edicion sin conexion para los archivos del servidor de administracién de documentos

Ya no se permite guardar archivos extraidos del repositorio en borradores del servidor. Estos archivos ahora se
guardan en la caché de documentos de Office.

Mas informacién

Ubicacion de borradores del servidor:  |C\Users\marlo\OneDrive\Documentos\Borradores de SharePoint\ ‘

Conservar la apariencia visual del libro

Elegir los colores que se veran en versiones anteriores de Excel. "2’ | Colores... E

| Aceptar H Cancelar |

Captura de pantalla: configuracion para la copia de seguridad automdtica de
documentos.

Aula 04: Movilizar Paneles de Excel

En esta clase, aprenderemos sobre dos herramientas que nos permiten trabajar
con hojas de calculo muy grandes sin tener que moverlas cada vez para ver
informacion crucial como los encabezados de columnas, por ejemplo.

Navegue a la pestafia VISTA, luego seleccione la herramienta Movilizar paneles
en el grupo Ventana. Conozcamos mejor estas herramientas:

1. Congelar paneles mantiene visibles las columnas y filas desde la celda elegida.
Tenga en cuenta que, al utilizar esta herramienta, deberia aparecer una gruesa
cruz de lineas. Al seleccionar la celda y usar la herramienta congelar, todo lo que
esté a la izquierda y arriba de esta celda se congelara, como se muestra en la
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Curso de Excel - Completo

B

imagen de abajo. Esto nos permite navegar libremente por la tabla y seguir viendo
la informacion crucial.

A B C D E F G H

1 p hd Detalle del eq - e a de Compijid e a de la Venijid alo - a a - éd erno 4
2 Iphone 8 42441 42441 884 188832 4119
3 Sangung 42535 42535 962 141297 3048
4 Nokia 42845 42845 998 198739 4568
5 LG K10 Novo (2017) 42441 42441 865 133000 1791
6 IPHONE 4 42535 42535 800 176177 3302
7 LG K10 Novo (2017) 42845 42845 913 120850 9983
8 Blackberry Q10 42441 42441 834 104021 9602
2 Blackberry Z10 42535 42535 819 116506 7152
10 Asus Zenfone 3 5.2" 42845 42845 995 199936 2321
11 IPHONE 4 42441 42441 905 114450 4616
12 IPHONE 45 42535 42535 841 109425 2716
13 |Ana 2836 Celular IPHONE 5 142845 42845 821 149738 5655
14 |Ana Clara 3559 Smartphone Blackberry P'9981 42441 42441 887 183801 7836
15 |Fernanda 1596 Tablet Blackberry Q5 42535 42535 990 161246 1633
16 |Ana Luiza 4782 Celular lackberry Bold 9790 42845 42845 990 197532 7370
17 |Angelina 4365 Smartphone IPHONE 4 42441 42441 930 124029 3191
18 |Barbara 3808 Tablet y Q10 42535 42535 983 134184 9618
19 [Belinda 2263 Celular Blackberry 710 42845 42845 978 104085 4994
20 |Bernardo 1859 ‘Smartphone Blackberry Curve 9220 42441 42441 944 158466 5575
21 |Bianca 1924 Tablet Blackberry Curve 9320 42535 42535 911 148073 7974
22 | Bruno 2797 Celular Mobi SMS5 42845 42845 983 191291 5716
23 |Bryan 4496 Smartphone MotionPlus SK352 42441 42441 893 156192 1314
24 | Bryan 4202 Tablet SK351 42535 42535 905 161607 2948
25 | Caio 4664 Celular MotionPlus 5C452 42845 42845 972 158466 6178
26 | Catarina 3971 Smartphone 5K402 42441 42441 884 110803 1437
27 | Cecilia 1547 Tablet SK504 42535 42535 849 163911 5074

Captura de pantalla: Separacion de celdas cuando se usa la herramienta Congelar

paneles.

2. Congelar fila superior: congela solo la primera fila de la hoja de calculo (linea
n.°1).

3. Congelar la primera columna: congela solo la primera columna de la hoja de
calculo (columna A).

NOTA: Para descongelar la celda, simplemente use la herramienta nuevamente.

Aula 05: Texto para Columnas

En esta aula aprenderemos una herramienta muy importante para tratar con
datos no formateados e importados a Excel.

Antes de comenzar este ejercicio, necesitara un archivo de texto sin formato, como
en el aula online.

Navegue a la pestafia ARCHIVO, haga clic en Abrir y seleccione su archivo de texto
(no olvide seleccionar el formato: Todos los archivos).

A continuacién, la ventana del Asistente para importacién de texto nos ayudara
en este ejercicio. Tenemos dos configuraciones para esta herramienta: Ancho
delimitado y Ancho fijo.

1.Delimitado:
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LB

Al elegir continuar con esta herramienta, Excel intentara formatear el documento
en una tabla. Aqui podemos seleccionar Delimitadores para personalizar cémo se
formateara exactamente esta tabla. Después de avanzar, el asistente nos permite
trabajar con las columnas ya, dandonos la oportunidad de editarlas o incluso
eliminarlas.

2. Ancho fijo:

Esta herramienta es similar a la anterior, sin embargo, nos permite poner los
delimitadores de forma manual y no a través de opciones. Esto nos da la libertad
de crear sesiones en puntos especificos del texto.

También es posible utilizar la herramienta Asistente de importacion de texto,
dentro de una hoja de calculo que ya esta en Excel, para formatear una columna
que ya existe en el documento. Esta herramienta puede resultar util si necesita
separar dos informaciones dentro de una sola columna, como en el siguiente
ejemplo:

Seleccione la columna que se va a editar y navegue hasta la pestafia DATOS y haga
clicen TEXTO PARA COLUMNAS en el grupo Herramientas de datos.

| Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 ? X

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver cdmo cambia el texto en la vista
| previa.

MF-295710936

| | Separadores
MF-295712892

~ | B Tabulacian
NF-295714848 Bl [ punto y coma [ considerar separadores consecutivos como uno solo
MF-295716804 (] coma

B | - Calificador de texto: |~ v
MF-295718760 0 Espacio

B Otro: -|

Vista previa de los datos

a7

895710936 a
Q5712882
95714848
95716804
895718760

mom oo

-~
v

< Atras [ Siguiente > ][ Finalizar

Captura de pantalla: Asistente para convertir texto en columnas.
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1’ B

En este ejemplo, los textos de la columna C se formatearon de modo que el
fragmento "NF-" se elimine por completo y luego se mueva a la columna D.

Aula 06: Orden de Calculo

En esta aula, entenderemos como funcionan las expresiones matematicas en Excel
y como podemos cambiarlas para adaptarlas a nuestras necesidades. De forma
predeterminada, Excel prioriza el siguiente orden de expresion:

1.Divisién
2.Multiplicacién
3. Suma

4.Resta

En otras palabras, en una operaciéon donde hay una suma, resta y division, Excel
debe realizar la division primero, luego la suma y finalizar la resta.

Sin embargo, podemos usar paréntesis () para cambiar el orden de operacion. Es
decir, lo que esta entre paréntesis se calculara primero. Intente hacer calculos con
y sin paréntesis para ver esta propiedad. Utilice la siguiente tabla como referencia
y realizar operaciones entre nimeros:

A B C

i ninja del ,

% Excel Orden de Calculos
]
2
3 Divisidn
4 Multiplicacién
5 Suma
6 Resta

Captura de pantalla: tabla de ejercicios para el orden de los cdlculos
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Aula 07: Porcentaje en Excel

En esta clase, aprenderemos coémo usar la funcidén de porcentaje y trabajar con
calculos que involucran porcentajes.

Es importante determinar que el valor de la celda es un porcentaje. Para hacer
esto, haga clic en el valor deseado y navegue hasta el grupo NUMERO y haga clic
en el icono %.

Mire la clase en linea y vea en la practica diferentes operaciones que involucran
porcentajes y como usar las operaciones.

Aula 08: Recurso REEMPLAZAR.

La mayor parte de esta clase tiene contenido tedrico. Le sugerimos que asista a las
clases en linea.

Aula 09: Formato Condicional (Valores Duplicados)

Para empezar, después de seleccionar el rango de valores deseado, navegue hasta
el grupo Estilo y seleccione la herramienta Valores duplicados.

Esta herramienta nos permite encontrar valores duplicados en el rango
seleccionado.

Aula 10: Crear Gréficos en Excel

En esta aula aprenderemos sobre la herramienta de creacién de graficos y sus
principales caracteristicas.

Para comenzar, seleccione el rango de datos y navegue a la pestafia INSERTAR y
luego al grupo Graficos.

Hay varias opciones para los graficos, incluido el propio Excel recomienda algunas
opciones segun los datos seleccionados en el rango. Pero para este ejercicio,
usaremos el grafico de columnas.
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A B C D E F G H

ninja del

Jexcel Graficos en Excel

3 Contratacion
4 Mes Contratacion 20
5 Enero 17 1

16

6 Febrero 12 "
7 Marzo 4 12
. 10

8 Abril 19 .
9 6
10 1
12 0

Enero Febrero Marzo Abril

Captura de pantalla: A la izquierda, un conjunto de celdas que se transforman en un
grdfico de columnas a la derecha.

Excel transforma automaticamente cada columna en el rango de datos en su
respectivo EJE en el grafico. Sin embargo, es posible cambiar estos detalles como
veremos en las proximas clases.

Tenga en cuenta que, al aplicar el estilo grafico, deben aparecer dos nuevas
pestafias: DISENO DE GRAFICO y FORMATO.

Modulo Intermedio

Aula 01: Auditoria de Formulas en Excel

En esta clase, aprenderemos a utilizar algunas de las herramientas de auditoria.

Navegue a la pestafia FORMULAS y vaya al grupo Auditoria de férmulas. En este
ejercicio nos vamos a limitar a tres herramientas de este grupo.

La herramienta RASTREO PRECEDENTE nos permite visualizar todas las celdas que
se utilizaron para llegar al valor de una celda especifica. Es como un seguimiento
de Excel de todas las celdas que interactuan con la celda elegida.
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l10.

Por otro lado, la herramienta SEGUIMIENTO DEPENDIENTE nos permite visualizar
las celdas que dependen de la celda seleccionada para realizar un calculo, por

ejemplo.

A B C D E F G
tsl Mostrar y Resaltar Formulas en Excel

1

2

3 r

s CALCULO DE FIESTA

5 Numero de Hombres . 50

6 Ndmero de Mujeres 70 |

7

8 Chorizo 26.50 kg

9 Carne 37.00 kg

10 Cerveza 48,Caja de 12 Latas~_="+ 580 latas

11 Refrigerante 25 Botellas de 2L =~ 50 Litros

12 Panes 205 Unidades

13 Farofa Temperada 3 Sacod\

14 Carbén 6 Sacos \

15 Servilletas 10 Embalajes\c/50

16 Alcohol 1 Litro N\

17 Pafio de cocina 13 Unidades "\

18 Cuchillos para parrilla 14 Unidades \

19 Platos 15 Unidades N

20 Tenedores 14 Unidades

21 Vasos de pléstico 8 Embalajes ¢/20 = % 165 Unidades

22 Sal Parrillera 2 Sacos

23 Limén 63 Unidades

24 Licores 7 Litros

25 Azlcar 2 Sacos kg

26

Captura de pantalla: La herramienta Rastrear dependientes le permite encontrar todas
las celdas que dependen de ella.

Finalmente, la herramienta QUITAR FLECHAS elimina las indicaciones.

Aula 02: Funcién ESPACIOS con Algunos Trucos

En esta aula usaremos la funcion ESPACIOS para hacer un formato rapido

en una columna de texto, luego seleccione solo los textos que necesitamos.
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l11.

En este ejercicio, la funcion ESPACIOS eliminara los espacios en blanco antes 'y
después de nuestro rango de datos.

Su sintaxis es =ESPACIOS(texto).

A B C D E F G H J K

®: Funcion ESPACIOS en Excel

1

2

3 Nombre Producto Base con espacios Valor Buscado con Espacios
4 Nombre 01 Producto 01 Nombre 01 Producto 01 Nombre 01 |Producto 01
5 Nombre 02 Producto 02 Nombre 03 Producto 03 Nombre 03

6 Nombre 03 Producto 03 Nombre 06 Producto 06 Nombre 05

7 Nombre 04 Producto 04 Nombre 08 Producto 08 Nombre 07

8 Nombre 05 Producto 05 Nombre 11 Producto 11 Nombre 08

9 Nombre 06 Producto 06 Nombre 12 Producto 12 Nombre 11

0 Nombre 07 Producto 07 Nombre 13 |Producto 13 Nombre 14

1 Nombre 08 Producto 08 Nombre 16 |Producto 16 Nombre 17

P

Nombre 09 Producto 09
Nombre 10 Producto 10
Nombre 11 Producto 11
Nombre 12 Producto 12
Nombre 13 Producto 13
Nombre 14 Producto 14
Nombre 15 Producto 15
Nombre 16 Producto 16
Nombre 17 Producto 17

o

I~

=3

-~

==

i

(=)

[ne]
=

o

Captura de pantalla: Uso de las funciones ESPACIOS y BUSCARV para corregir textos
especificos.

Primero, usemos la funcion ESPACIOS en la columna B para literalmente arreglar
el texto. Una vez que todos los valores sean uniformes, podemos usar la funcion
=BUSCARYV para encontrar valores similares. Escribelo:

=BUSCARV(F4;ESPACIOS(B4:C20);2;0)

Porque la funcion BUSCARV buscara el texto correspondiente en la celda F4y
luego deberias arreglarlo. Esto sucedera en el rango (B4:C20) y luego
seleccionamos la columna hasta 2 (la funcion avanza 2 columnas) y 0 para
coincidencia exacta.

El truco ocurre ahora: si simplemente presiona ENTER como de costumbre, esto

Es la funcion arrojara un error. Esto sucede porque BUSCARV es una funcion
matriz.
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Aula 03: Funcién Sl en Excel

La mayor parte de esta clase tiene contenido teorico. Le sugerimos que asista a las
clases en linea.

Aula 04: Funcién CAMBIAR

La funcion CAMBIAR es una mezcla de la funcion BUSCARV y la funcion SI.
Usemos la funcion BUSCARV y luego usemos la funcion CAMBIAR para que
podamos ver la diferencia entre las dos.

En este ejercicio, usaremos una regla de puntuacion para los empleados como lo
hicimos en algunos ejercicios anteriores.

A B C D E F G H
filfja del L ¥ 4
. 9 Funcién CAMBIAR en Excel
2
a -
4 5  Excelente Tienda 01 5 CAMBIAR(E4,1,"Muy Malo"2;"Malo":3:86
5 4 Muy Bueno Tienda 02 3 | CAMBIAR(expresion; valorT; resultado?; [valor2; resultado?];
6 3 |Bueno Tienda 03 4
7 2 Malo Tienda 04 4
8 1  MuyMalo Tienda 05 4
n T P aTal 3

Captura de pantalla: En la funcion CAMBIAR, podemos escribir un texto o seleccionar su
celda.

En esta situacion, podemos usar BUSCARV como de costumbre:
=BUSCARV(E4;A4:B8;2;0)

Tenga en cuenta que BUSCARV necesariamente necesita la regla como matriz de
datos.

Ahora repitamos este ejercicio con la funcion CAMBIAR. Pero primero,
aprendamos su sintaxis.

=CAMBIAR(expresién_valor1;resultadol;[patron_or_valor2;resultado2;0...)

™ ninja d
Todos los derechos son reservados - Ninja del Excel — www.ninjadelexcel.com Contenido 5 J a O

exclusivo para alumnos del curso. Su reproduccién sin Autorizacién esta prohibida. Excel
. o

¢Aun no eres alumno? Haga clic aqui y vea todos los cursos disponibles



Curso de Excel - Completo

Aplicando la formula tendremos:

=CAMBIAR(E2; 1; "Muy malo"; 2; "Malo"; 3; "Bueno"; 4; "Muy bueno"; 5;
"Excelente";)

Tenga en cuenta que, en esta funcién, podemos insertar texto directamente en la
féormula y no necesariamente necesitamos una matriz de datos para obtener el
mismo resultado.

Tanto la funcién CAMBIAR como la funcién BUSCARV pueden lograr el mismo
resultado, pero por diferentes medios.

Aula 05: Usando la Funcién SI.CONJUNTO

Como es un aula muy extensa, le sugerimos que vea la aula online.

Moddulo Avanzado

Aula 01: Trabajando con las funciones: HOY, AHORAy
SIFECHA

En esta clase, aprenderemos un poco mas sobre las funciones que trabajan con
fechas, destacando la funcién DATADIF. Conoce su sintaxis:

=SIFECHA(fecha_inicio,fecha_final,unidad)

La funcion SIFECHA consigue traer la diferencia entre dos fechas e incluso nos
permite seleccionar la unidad utilizando D (para dias), M (para mes) e Y (para
afos). Seguiremos este ejercicio con la misma estructura que las clases anteriores
de este mdédulo. Completemos los espacios y averigiemos cual es el progreso de
los dias y cuantos dias que faltan para cada fila en la columna de tareas.
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A B C D E F G

bl Funcion HOY, AHORA,SIFECHA en Excel

1
2
Sintaxis se Funcion SIFECHA

3 Fecha Actual =SIFECHA(fecha_inicial;fecha_final;unidad)
4 Fecha actual Ctrl,
5 =HOY() En proceso (dias)
6 =SIFECHA(C11;HOY();"D")
7 Hora Actual i

- Faltan (dias)
8 Hora actual Ctrl Shift ; —(SIFECHA(HOV(:E11:'D"))
9 =AHORA()
10
1 Tarea Fecha de inicio Dias (duracién) Fecha final En proceso (dias) Faltan (dias)
12 Investigacion de mercado 14/10/2021 366 15/10/2022 24 227
13 Desarrollo de productos 20/10/2021 129 26/02/2022
14 Lanzamiento y validacion 14/09/2021 150 11/02/2022
15 Lanzamiento y validacion 17/10/2021 180 15/04/2022 73

Captura de pantalla: puede contar cudntos dias han transcurrido y cuantos dias
quedan desde una fecha especifica.

Para encontrar el progreso de los dias, escriba:
=SIFECHA(C12;HOY();"D")

Donde, C12 tenemos la fecha de inicio, y la funcion HOY devuelve el dia de hoyy
finalmente usamos D para devolver el valor en dias.

Para ver cuantos dias quedan, escriba:
=SIFECHA(C12;HOY():E11"D")

Donde la funcion HOY devuelve el dia de hoy y la celda E12 contiene la fecha de
finalizacion y finalmente D para traer los dias.

Aula 02: Funcién BDPROMEDIO

En esta aula aprenderemos sobre la funcion BDPROMEDIO.

La funcion =BDPROMEDIO contiene la misma sintaxis que las funciones DB vistas
anteriormente. Esta funcion logra traer el promedio dentro de la matriz
seleccionada.

En el 4rea “FUNCION" escriba:

=BDPROMEDIO(A6:139;G5;A1:12)
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De esta forma, es posible encontrar la media dentro de cada matriz.

Aula 03: Crear la Tabla Dinamica

En esta aula crearemos una tabla dinamica con el propésito de encontrar cuanto
una empresa ha vendido por sucursal desde 2014. Informaremos por sucursal y
ano.

El primer paso es formatear el rango de datos en la tabla y poco después, nombra
la tabla "informe base". Ahora navegue a la pestafia Insertar y haga clicen la
Herramienta de tabla dinamica. Marque la opcion "Nueva hoja de calculo”. Ahora
podemos comenzar a modelar la tabla dinamica.

A B C D E F G H I K —

1 Campos de tabla dinamica ~ %
2 Seleccionar campos para agregar al informe: &
3 |Suma de Ventas de columi -

1 Etiquetas de fila - Curitiba Rio de Enero Salvador S&o Paulo Total general Buscar pel
5 2014 1326629 1252449 2579078

6 2015 1720027 1368943 3088970 e

7 2016 120767 120767 oee

8 2017 195174 195174 j:’::l

9 Total general 1840794 1326629 1368943 1447623 5983989 S

10
1 Mas tablas.
12
13
14

15 Asrastrar campos entre las dreas siguientes:

16 T Fiivos ¥ Columnas
17
18
19
20
21 = Filas I Valores

2 Ao = | [ suma de ventas
23
24
25
26 ¥ r actualizaci L
Base de Datos | Tabla Dindmica | (@) = = Aplazar actualizacién del disefio

Captura de pantalla: modelado de una tabla dindmica a partir de los filtros en el panel
derecho.

En el panel derecho, mueva los elementos "Sucursal” al campo "Columnas”,
"Afo" al campo “Filas” y “Reporte de Ventas” para el campo “Valores".

Explore la creacién de diferentes filtros combinando los elementos en los
diferentes campos. Esta herramienta es muy poderosa y puede ahorrar mucho
tiempo cuando se trata de amplias hojas de calculo de datos.

Aula 04: Creacidon de Tabla Dinamica con Datos Externos

En esta aula aprenderemos a usar datos externos (fuera de la hoja de calculo) para
crear una Tabla Dinamica.
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l16.

Abra un nuevo archivo de Excel y haga clic en la herramienta "Tabla dinamica".
Marque la opcion "Usar una fuente de datos externa" y haga clic en "Elegir
conexioén..."

En la siguiente ventana, haga clic en "Examinar mas". Navegue hasta el archivo
que se usara para crear la tabla dinamica.

Después de abrir el archivo, Excel le permitira seleccionar las hojas de calculo que
se utilizaran. Seleccione la hoja de calculo y marque la opcion “Nueva hoja de
calculo”.

Una vez que la tabla dindmica esté lista, tenga en cuenta que los dos archivos
estan vinculados. Tenga mucho cuidado al editar el archivo de datos o incluso al
moverlo desde la carpeta de origen, ya que una vez vinculd estos archivos se
necesitan mutuamente para funcionar correctamente.

Aula 05: Grabar la Primera Macro

En esta aula aprenderemos a grabar nuestra primera MACRO. La funcion de esta
MACRO sera colorear una celda y luego dejar seleccionada otra celda.

Antes de comenzar esta aula, asegurese de que la pestafia Desarrollador esté
habilitada (Archivo > Opciones > Personalizar cinta > Pestafias principales:
Desarrollador).

Vaya a la pestafia Programador y haga clic en la herramienta Grabar macro. A
continuacion, rellene los campos con la informacién de nuestra nueva macro.
Asegurese de identificar su macro con nombres especificos, ya que, en un
escenario de multiples macros, el nombre correcto es esencial.

Al pulsar Aceptar, Excel entra en una especie de modo de grabacién. Basicamente,
cada accién que realice sera registrada. Para nuestra macro, seleccione cualquier
celday rellene el fondo con cualquier color. Después de eso, seleccione otra
seleccion.
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| Grabar macro 7 X

Mombre de la macro:

Mhacrol

. Tecla de método abreviado:

||

Guardar macro en;

Este libro e

Descripcin:

Captura de pantalla: Grabando nuestra primera macro.

Haga clic en Detener grabacion (en el pie de pagina) para finalizar la macro.

Al hacer clic en la herramienta Macro, observe que nuestra macro se encuentra en
un listado. Esta ventana es una especie de administrador de macros. Podemos
ejecutar la macro desde esta ventana, repetir la accion o editar la macro.

Al hacer clic en editar, Excel deberia mostrar el cédigo de la macro con la ayuda de
Visual Basic.

Médulo Dashboard y Graficos Avanzados

Aula 01: Creando Grafico Velocimetro

En esta aula aprenderemos como crear un grafico de velocimetro. Esta clase
combinara una serie de técnicas vistas hasta ahora. Si no ha entendido alguna parte,
le sugerimos que vuelva a algunas clases.

La logica detras de este ejercicio es crear dos graficos superpuestos, donde uno sera
el "fondo" y el otro sera el puntero. El puntero respondera a los datos de la tabla,
"moviéndose" segun los valores ingresados.
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Erest CREANDO GRAFICO DE VELOCIMETRO

) Velocimetro

“a

DATOS PARA CREAR GRAFICO VELOCIMETRO

: VELOCIMETRO PUNTERO

7| Malo 10 10 Puntero ) 2
s_ Promedio 25 35 Valor maximo 193
o Bueno 35 70

10 Genial 30 100

T Total 100

Captura de pantalla: Los rangos estan representados por diferentes colores en el
grafico.

Para la tabla VELOCIMETRO, insertaremos los datos de la columna %. Es esencial
qgue los numeros en esta columna sumen el valor de 200 (es decir, el rango agregado
dara 100, y luego se agregara nuevamente al total para dar 200).

La logica detras de esta suma es que solo estamos viendo la mitad superior del
grafico, ya que este es un grafico tipo dona. Al igual que un iceberg, tendremos los
primeros 100 en la parte superior del grafico y los otros 100 ocultos en la parte
superior. bajo. Esto nos permite trabajar solo con “medio grafico”.

Con esta informacién en mente, para completar la columna%, necesitaremos
convertir los datos en un porcentaje.

Vea abajo:
Malo =D7
Promedio =D8-C7
Bueno =D9-C8-C7
Genial =D10-C9-C8-C7
Total =SUMA(C7:C10)

Para la tabla del puntero usaremos la misma técnica, es decir, el valor total sumando
debe ser 200. Ver a continuacién:
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PUNTERO La columna
que sera oculta
Total de ventas (%) 75,00 =G6/100
Puntero 5
Valor maximo =200-(G6+GT)

Tenga en cuenta que hay una celda fuera de esta tabla. Esta celda traera el valor en
porcentaje. Al final de la leccion, haremos referencia a la celda de porcentaje y no al
valor ingresado en la linea Ventas totales (%). Ahora, comencemos a insertar los
graficos.

Vaya a la pestafia Insertar y seleccione los datos de la tabla VELOCIMETRO. Haga
clic en el boton de grafico circular e inserte el grafico de anillos. Con el botén
derecho del mouse, haga clic en el grafico y vaya a "Dar formato a la serie de datos
..." Observe que una pestafa de lado se le ocurrieron algunas opciones. Seleccione
el elemento Opciones de serie y establezca: Angulo 270 ° y Orificio 50%.

Como deciamos, el grafico estara dividido en dos partes y solo trabajaremos con la
parte superior. Al cambiar el angulo, pudimos aislar completamente la parte que no
vamos a trabajar.

Haga clic en la parte inferior y elimine el relleno y la linea para ocultarlo. {No olvide
pintar el grafico!

Puede editar las etiquetas del grafico seleccionando el icono con un signo "+".
Después de seleccionar las etiquetas, vaya a las opciones de etiqueta en la pestafia
lateral y seleccione "Nombre de categoria". Esto hara que la categoria se muestre
en el grafico.

Para el segundo grafico, haga clic derecho en el grafico y haga clic en "Seleccionar
fuente de datos". Haga clic en Agregar y seleccione los valores de la tabla.
PUNTERO.

Observe que se ha creado un nuevo grafico de anillos alrededor del anterior. De la
misma forma que hicimos antes, selecciona los valores 120 y 75 y escéndelos con el
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bote de pintura. Solo debe quedar el valor 5, y este valor representara nuestro
puntero.

Haga clic en el grafico, vaya a la pestafa Disefio y haga clic en cambiar grafico.
Seleccione el grafico circular. Luego, seleccione el grafico nuevamente y al igual que
en el grafico anterior, cambie el angulo a 270 ° y la Explosién puntual al 12%.

Es posible cambiar el ancho de la linea cambiando el valor del Puntero de la tabla
PUNTERO.

Ahora seleccione solo el puntero, vaya a la opcion “+" y active la opcién “Etiqueta
de datos”. Finalmente, haga doble clic en la etiqueta (hasta que el borde sea blanco)
y seleccione la celda de porcentaje (la que se ocultara).

Para asegurarse de que todo salga bien, cambie los valores en las ventas totales
netas (%) para ver el marcador que indica los rangos de las areas. Incluso si tenemos
un rango de 0 a 200 para usar el grafico, es muy importante usar solo el rango de 0
a 100 ya que estamos usando la mitad de un grafico.

Aula 02: Grafico de Comparacion

En esta Aula aprenderemos a crear dos graficos comparativos. Comencemos desde
un punto en el que su tabla ya esta construida y formateada como la de nuestro
ejemplo. Es importante que los datos de la tabla estén formateados como
porcentaje.

Luego, seleccione la primera columna y cree un grafico de barras 2D para este
rango. Haz lo mismo con la segunda columna.

A B 1 c 1 1

eExcel GRAFICO de Comparacién

1
2
3 Candidato 01 Candidato 02
4 Criterio 01 4% 34%
5  Criterio 02 61% 90%
& Criterio 03 50% 84%
7,
a,
El
) | Candidato 01 Candidato 02

o E—— | o 01 | —
- I | Crieio 02 | | — -
o M | Criterio03 | I -

T8 60% S0% an% 30% 20% 10% o% % 20% ao% 0% 0% 100%

R BIEIEIE\:‘\E\EI:IE‘“I;I:IE
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l21.

Captura de pantalla: Grafico comparativo utilizando 2 graficos al mismo tiempo.

Seleccione el grafico en la primera columna, haga clic con el boton derecho y
seleccione el eje de formato. En |la pestafia lateral, seleccione la opcién Valores en
orden inverso y cambie el valor “Maximo” a 1. Cambie el valor “Maximo” a 1 en el
grafico de la columna 2 también.

Formatee el disefio de los graficos como en el ejemplo.

Finalmente, haga clic en la pestafia Insertar y agregue un cuadro de texto entre los
valores de los graficos. Seleccione este cuadro de texto y escriba (en la barra de
funciones) “=" y luego haga clic en el texto Criterio 01. Haga esto también para los
otros textos.

Aula 03: Concepto de Dashboard en Excel

En esta aula aprenderemos sobre qué es un Dashboard y cémo este concepto
puede optimizar enormemente su tiempo. La mayor parte de esta clase tiene
contenido tedrico. Le sugerimos que tome la clase en Online.

Aula 04: Creando Dashboard en Excel

En esta aula aprenderemos a dibujar nuestro Panel de control de acuerdo con la
tabla de la ultima leccién. La mayor parte de esta clase tiene contenido tedrico. Le
sugerimos que tome la clase en online.

Total Total

|
Fl
1
E
H

é
!

' H
i
e B o o B

s“

E

Total Total Total Total Totaldel  Total Total Total Total Total
[~] Producto Vendedores Supervisores |~ Producte Canal de Ven ~ | Producto  Vendedor Supervisor Producta |~ Producto Vendedor Superisor
ed 6458 q286 58533 Canal 1 B0 4034 27 Praducta 01 EEE10 451 2845
jedar 02 46175 2609 1455 70589 Canal2 45802 z748 1603 d 69606 4536 2856
ndedar 013 57740 3633 2189 26247 Canal3 28085 1965 1263 80228 4773 2767
d
o

edar 04 47346 3351 2152 E1075 Canald 43832 3507 z4n Total general 216444 13873 8468
eneral 216 444 13879 8468 Total general Z16 444 CanalS 80T 1626 1175
Toral nanaral Zikddd  iaaza R4RR

2

Captura de pantalla: Modelado de tablero.
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l22.

Aula 05: Presentacién del Dashboard

En esta aula presentaremos el modelo de Dashboard que aprenderemos a realizar
paso a paso. La mayor parte de esta clase tiene contenido tedrico. Le sugerimos que
asista a la clase en online.
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