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Desarrollar habilidades en el uso combinado de técnicas y herramientas de Excel para op�mizar la 
creación de modelos analí�cos avanzados, demandados por la ges�ón administra�va empresarial. Esto 
incluye un enfoque detallado en el uso de Tablas Dinámicas y la progresión hacia la generación de 
diversos informes gráficos.

ÍNDICE DE CONTENIDO:

TEMAS RELEVANTES:

- Fórmulas matriciales y con nombres, - Las fx: BUSCARV, SI, EXTRAE, FRECUENCIA, etc...
- Más de Validación de celdas, - Texto en Columnas, - Vistas personalizadas, - Formatos condicionales, 
- Tablas dinámicas (Estructuras de datos, Filtros, Agrupación y el manejo de fechas), - Funciones fx .SI,
- Tratamiento de datos provenientes de Encuestas de Google Forms y de MS-Forms.
- Gráficas (Plan�llas, Minigráficas, Subgráficas y gráficas de anillos, de Tendencias, Histogramas, Pareto,       
  Gráfica de un Tacómetro ...).
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1 Para formular de manera 
tradicional la multiplicación 

de estas can�dades por 
estos valores unitarios, … 

3 … haciendo 
referencia a cada 

celda de la fila
correspondiente, …

4 … para 
posteriormente 

copiar dicha 
fórmula en 

sen�do 
descendente.  

5  Se debe 
resaltar que 

cada operador 
matemá�co de 
estas fórmulas 

hace referencia 
a una única 

celda.   

6 Por su parte, en la formulación matricial, se 
inicia por seleccionar el rango de celdas 

donde se debe aplicar la fórmula, … 

7 … hacer referencia al 
primer rango de valores, …

9

8 … registrar el operador matemá�co 
de mul�plicación (*), …

10

El resultado mostrará 
efec�vamente la 

mul�plicación de cada 
can�dad por cada valor 

unitario …

11

12

1 1

2 5 ... se obtendrá el 
mismo resultado. 

A este �po de 
fórmulas se les 

llama Fórmulas de 
matriz dinámica y 

se caracterizan 
porque devuelven 

un rango de 
resultados … 

8 Además, el 
resultado desborda 

la celda que 
con�ene la fórmula. 

Si requiere registrar una 
fórmula matricial en el rango 
de celdas seleccionado, pulse 

la tecla Enter … 

3 Comprobará 
que se ob�ene el 

mismo resultado de 
la Fórmula matricial

en el mismo rango de 
celdas.

{
1 De la misma manera, 

la construcción de una 
fórmula matricial que 

divida el rango del 
valor total … 

2 … entre la tasa 
de cambio, … 

3 … inicia por seleccionar el rango de celdas 
donde se debe aplicar la fórmula, … 

4 … hacer referencia al 
primer rango de valores, …  

5… registrar el operador 
división (/) …

6…y hacer referencia a 
la celda que se divide. 3

{
7 Lo que sigue es confirmar la 

fórmula mediante la pulsación 
de la tecla Enter mientras se 
man�enen presionadas las 

teclas Control y Shi�. 

8

9… entre la tasa 
de cambio … 

 … y que, en la barra de fórmulas, también se visualiza 
la fórmula encerrada dentro de unas llaves {}.

10

6

1 2

3

4

5

6

7

8Siendo esta una 
fórmula matricial, … 

… la cual se reconoce por estas 
llaves en la barra de fórmulas, …

 … y con la celda 
G9 como la celda 

ac�va, …

… la acción de clic 
en el botón de 
Autosuma …

… propondrá el rango 
de celdas G4 a G8 

como rango a sumar.

Por su parte, si el 
rango a sumar 
corresponde al 

desbordamiento 
de una fórmula de 
matriz dinámica, … 

 … el mismo 
botón de 

Autosuma hará 
referencia a la 

celda I4, …

 … acompañada del 
signo numeral (#).

ACTIVADO DESACTIVADO

}}

1

23

4

5
6

7

8

9

11

12 13

La manera más cómoda de revisar las 
fórmulas es ac�vando el botón Mostrar 

fórmulas de la cinta de comandos 
Fórmulas. Aquí se … 

… mostrarán 
las fórmulas 
de las celdas 
formuladas. 

Además, se ampliará temporalmente
 el ancho de las columnas ... De esta manera, es fácil comprobar que las 

fórmulas matriciales se muestran en todo el 
rango de celdas donde se apliquen, … 

… mientras que las fórmulas de matriz dinámica 
solo quedan registradas en la primera celda.

… como tampoco en 
la formulación de 
matriz dinámica.

Tenga en cuenta que las 
llaves {} de la formulación 

matricial ... 

  … o mediante la pulsación de la 
misma tecla Enter, mientras se 

man�enen presionadas las teclas 
Control y Shi�.

     … hasta que se desactive 
el mismo botón con la 

acción de clic.

7

... y confirmar la fórmula mediante la pulsación de la tecla Enter 
mientras se man�enen presionadas las teclas Control y Shi�. 

… hacer referencia al 
segundo rango a mul�plicar …

 … y en la barra de fórmulas se visualizará 
la misma fórmula con cada celda, 

encerrada dentro de unas llaves {}.

…en lugar de la 
combinación Ctrl 

Shi� y Enter.

Además, debe comprobar que el resultado 
muestra la división de cada valor total …

 Finalmente, la 
fórmula de 

Autosuma se 
visualizará 

independientemente 
de que se confirme 
con la tecla Enter …

10

Por su parte, en la misma fórmula 
de Autosuma, solo se debe hacer 
referencia a la celda que tenga la 

Fórmula de matriz dinámica.

 También es fácil 
comprobar que en la 

formulación matricial no 
es necesario fijar las 

referencias de las celdas, … 
... no se visualizan en el 

estado Mostrar fórmulas. 

Formulación tradicional con referencias relativas, absolutas
Derechos de autor - CompuLearning S.A.S. - www.compulearning.edu.co

22 …  se construye la 
fórmula en la 

primera celda, …
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4 Incluso, si 
registra la 

misma fórmula 
solo en la 

primera celda, …

67

9 Note que las celdas desbordadas 
muestran la misma fórmula que la 
primera celda, pero de color gris. 

10

11  … la celda que con�ene la 
fórmula mostrará un error 

de desbordamiento.

12
… debido a que, al menos 
uno de sus argumentos u 

operadores, …  Por su parte, al escribir algo sobre 
una de las celdas desbordadas, …

 Si se ubica sobre dicha celda, se 
señalará el rango desbordado por 
la Fórmula de matriz dinámica …

… hace 
referencia

 a un rango de 
celdas. 

{

{

1  Si requiere registrar una Fórmula matricial 
en la columna de total en dólares … 

2

3… se devolverá el mismo 
resultado al rango de 

celdas seleccionado, …

4 … debido a que Excel 
también en�ende esta 

fórmula como una 
Fórmula de matriz 

dinámica. 

5 Recuerde que, para que esto suceda, 
al menos uno de sus argumentos u 
operadores debe hacer referencia a 

un rango de celdas. 

6 Aquí también sucede que el 
resultado desborda la celda 
que con�ene la fórmula …

7  ... y, al ubicarse 
sobre cualquiera 

de las celdas 
desbordadas, ...  

8 … en la barra de fórmulas 
se mostrará la misma 
fórmula de la primera 

celda, pero de color gris.

9

10 … ni en la fórmula 
de matriz dinámica …

12 … ni tampoco su 
referencia a la fila. 

11… tuvimos que fijar la referencia de la celda G1 anteponiendo el 
signo pesos ($) en su referencia a la fila y a la columna, …

Es de resaltar que ni en 
la fórmula matricial … 

4

1

2

3

4

5

6

7

8

9

11

12

13

14

15 16

17

18

Para formular de manera tradicional 
la división de cada celda de la columna 

VR TOTAL, de la columna G, … 

… entre la Tasa de 
cambio registrada en 

la celda G1, … 
… se podría pensar en 

hacer referencia a cada 
una de estas celdas …

… y, posteriormente, 
ejecutar la acción de copiar 
arrastrando hasta la fila 8. 

El resultado de dicha acción modificará la coordenada numérica de cada referencia, … 

… la cual se 
incrementa 

debido a que se 
copió en sen�do 

descendente. 

El resultado muestra la 
respuesta correcta en la 

primera celda. 

Por su parte, la 
referencia al valor total 

de la segunda fila 
corresponde a la celda 

G5, lo cual es correcto, ... 

… al igual que las demás 
referencias a la misma 

columna VR TOTAL. 

 ... se estaría dividiendo por una celda 
vacía que Excel interpreta como una 

celda con valor de cero (0).

Lo anterior genera 
como resultado un error 

de división por cero.

 En cuanto a la 
referencia G3 de 

esta otra división …

 … se �ene que, debido 
a que esta celda 

con�ene un texto, …

… Excel arroja un 
error de #¡valor!

Por otra parte, estas dos úl�mas fórmulas arrojan un resultado numérico que no es el resultado esperado, …

 … debido a que se están dividiendo por estas celdas de la columna VR TOTAL …

… y no por la tasa de 
cambio, como se esperaba.

5

... y por equivocación pulsa la tecla Enter, ... 

y mixtas versus la formulación enfocada a Matrices.
Derechos de autor - CompuLearning S.A.S. - www.compulearning.edu.co

2

13   ... y se tendrá 
acceso a estas 

opciones del menú 
de ayuda sobre el 

error. 

 Microsoft Excel® 
Excel Intermedio
MÓDULO II LECC

1

10  Sin embargo, 
debido a que 

la referencia a 
la celda G1 se 
modificó por 

la celda G2, en 
esta segunda 

formula ... Programas de profundización en Microsoft Excel® y Microsoft Power BI® Pág.
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Tasa   de   cambio

Tasa _ de _ cambio

1 En esta lección estudiaremos
la formulación con nombres de 

celdas y rangos de celdas.

2

3

Iniciaremos por 
decir que, para 

asignar un nombre a 
una celda, bastará con 

ubicarse en ella, … 

… escribir el nombre en el 
cuadro de nombres … 4

5 ... la acción de clic 
sobre otra celda …

6 … también confirmaría la creación
 del nombre, lo cual no es cierto y se 
puede verificar al desplegar el menú 

del cuadro de nombres …

7  … y comprobar 
que dicho nombre 

no fue creado.

8   Por otra parte, si el nombre que desea 
asignar �ene espacios en blanco, …  

9  … estos se deben 
reemplazar por 
el carácter de 

raya al piso “_”.

10

11
12

 ... digitar el nombre en 
el cuadro de nombres …

13 Por otra parte, si por 
error escribe el nombre de 
una celda o de un rango de 
celdas que ya existe, en el 

cuadro de nombres, …

14

15 Del mismo modo, la 
acción de clic sobre 
un nombre que se 

encuentre en el 
menú del cuadro de 

nombres …

 … también lo llevará a la celda
 o rango de celdas al cual hace 

referencia dicho nombre. 

16

17

18 19

De manera similar, para 
asignar el nombre a un 

rango de celdas, se 
requiere simplemente 

seleccionar dicho rango…

Por otra parte, debe saber que es posible 
asignar dos nombres a un mismo rango.

Esto se confirma si, después de crear el nombre, 
despliega el menú del Cuadro de nombres …

…  o desde la ventana del Administrador de nombres, …

20

1

1 Para formular de 
manera tradicional la 

mul�plicación de estas 
can�dades por estos 
valores unitarios, …

2  … se construye la 
fórmula en la 

primera celda, …

3  … haciendo referencia 
a cada celda de la

 fila correspondiente ...

5  Se debe resaltar que cada operador 
matemá�co de estas fórmulas hace 

referencia a una única celda.

4 … para, posteriormente, 
copiar dicha fórmula en 

sen�do descendente. 

6 Por su parte, en la formulación 
matricial se inicia por seleccionar 

el rango de celdas donde se 
debe aplicar la fórmula, …

7  … hacer referencia al 
primer rango de valores, … 

8
9

10

12

11

 … registrar el operador matemá�co 
de mul�plicación (*), …

El resultado mostrará 
efec�vamente la 

mul�plicación de cada can�dad 
por cada valor unitario …

 … y en la barra de fórmulas se visualizará 
la misma fórmula en cada celda, 

encerrada dentro de unas llaves {}.

2

BARRA DE ESTADO

13
14

15

16

17

18

19

Si requiere modificar 
una fórmula matricial, 
deberá seleccionar el 
rango formulado, …

 … pulsar la tecla de 
funciones F2, …

 … que ac�vará el 
estado Modificar de 
la Barra de estado, …

… para posteriormente 
modificar la fórmula, …

Tenga en cuenta que, para borrar una 
fórmula matricial mediante la 

pulsación de la tecla Suprimir, …

… la pulsación de la tecla Enter lo llevará a la celda o 
rango de celdas al cual hace referencia dicho nombre.

 … y confirmar 
con la tecla Enter.

... donde Excel muestra toda la 
información referente a cada nombre creado.

 … y confirmar la fórmula mediante la pulsación de la tecla Enter, 
mientras se man�enen presionadas las teclas Control y Shi�.

… deberá tener seleccionado el 
mismo rango formulado.

   … confirmándola 
nuevamente con la 

combinación Control + 
Shi� + Enter.

Formulación con nombres a celdas y rangos,

… y confirmar con la tecla Enter. Por 
equivocación se podría pensar que, en 

lugar de pulsar la tecla Enter, ...

... hacer referencia al 
segundo rango a 

mul�plicar …

Derechos de autor - CompuLearning S.A.S. - www.compulearning.edu.co
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3
7

8

9

10

 … se mostrará un 
resultado por cada celda 

del rango G4 a G8.  El resultado arrojado por una 
Fórmula de matriz 

dinámica desborda la celda 
que con�ene la fórmula.

Además, las celdas desbordadas 
mostrarán la misma fórmula, 

pero en color gris claro.  … la celda que con�ene la 
fórmula mostrará un Error 

de desbordamiento.

1

5 A diferencia de la lección 
anterior, los argumentos 
que hacen referencia a 

estos rangos de celdas …  

6 … están siendo leídos 
por su nombre y no 

por su referencia 
alfanumérica. 

2 … o mediante la acción de clic 
en el botón Introducir de la 

barra de fórmulas, …

4  Según lo visto en la lección anterior, 
esto sucede porque al menos uno de 
sus argumentos u operadores está 
haciendo referencia a un rango de 

celdas, respondiendo al 
comportamiento de lo que Excel llama 

Fórmulas de matriz dinámica.  

A también sucede que, al 
escribir algo sobre una de 
las celdas desbordadas, …

3

1

2

3
4

5

6

7

8

9

10

Al confirmar 
esta fórmula, …  

… esta también 
se desbordará 

hasta la fila 8, …  

Note que, ni en la 
Fórmula matricial 

con nombres … 

… ni en la Fórmula de matriz 
dinámica que usa nombres, …  

 … como se hizo en la formulación tradicional.  

… en lugar de hacer referencia 
al nombre VALOR_TOTAL del 

numerador de esta fórmula,  …

 … pudo haber hecho 
referencia a la celda 
G4 seguida del signo 

numeral (#). 

… debido a que el argumento 
u operador VALOR_TOTAL 

también hace referencia a un 
rango de celdas.  

… tuvimos que fijar la referencia de la celda TASA 
DE CAMBIO anteponiendo el signo pesos ($), …  

4

1
Aprecie que, a pesar 
de que a la función 
SUMA se le asignó 
un rango de celdas 

como argumento, …

2 ... esta fórmula 
no se desborda. 

3 Esto sucede porque 
Excel ya �ene 

programado qué 
hacer con los rangos 

de celdas que se 
registren dentro de 
los argumentos …   

4 … de sus funciones 
preestablecidas.  

5 Así, en el caso de la función 
SUMA, Excel sabe que debe 

sumar cada uno de los 
elementos …

6 … del rango de celdas
correspondiente,  …

7 … independientemente 
de si se registran sus 

referencias 
alfanuméricas, …

8 … o el nombre 
asignado a 

dicho rango. 

9

10 … también se puede 
hacer doble clic en 

el nombre 
correspondiente, … 

11 … de la ventana 
Pegar nombre, …  

12   … que se 
despliega con la 
pulsación de la 

tecla F3, …

13 … o desde 
esta opción 
del menú 

U�lizar en la 
fórmula. 

14  También se puede hacer clic en 
el botón Aceptar de la ventana 

Pegar nombre, …

15

DOBLE CLIC

5

 Por su parte, si esta 
es una  Fórmula de 
matriz dinámica …  

 … o simplemente seleccionar el nombre desde este menú. 

Al confirmar está fórmula mediante la pulsación de la tecla Enter …  

Tenga en cuenta que, para 
obtener el nombre de una 

celda o rango de celdas 
dentro de un argumento de 

una función de Excel, …   

aplicada de manera tradicional y matricial.  Microsoft Excel® 
Excel Intermedio
MÓDULO II LECC
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1

2 3

4

5

6

7

8

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22 23

La función condicional SI de la 
categoría Lógica de Excel …

… evalúa una 
prueba lógica, … 

… es decir, una prueba que 
compara dos valores …

… y devuelve como resultado un 
valor lógico VERDADERO o FALSO.

 Si el resultado de la prueba lógica 
es VERDADERO …

11

Es de aclarar que, como argumento de salida, 
también se puede suministrar una cadena de texto.

  El Rombo del Diagrama de flujo 
representa al argumento prueba lógica …

 … y en los Rectángulos se registran los valores u 
operaciones que se devolverán en cada salida de 

VERDADERO o FALSO.

… sí es mayor que las 100.000 unidades registradas en la Prueba lógica.

No obstante, si se modifica 
esta can�dad por cero (0), …

 En el caso de la 
función SI de la 

celda G18, …

 … debido a que el total 
de las ventas registrado 

en la celda G17 … 

9 … o FALSO, … 

1

2   … devuelve estos resultados, 
se puede afirmar que: …

3 … 1) se están comparando 
los valores de la columna 

B con los valores de la 
columna C; …

4 … 2) cada fórmula 
�ene un comparador 
lógico matemá�co, …

5 … lo que las convierte en 
pruebas lógicas, razón por la 

cual los resultados son 
valores lógicos de 

VERDADERO o FALSO, 
dependiendo de que se 

cumpla o no cada prueba 
lógica. 

6 Si analiza con detenimiento, los 
valores de cada pareja de esas tres 

(3) filas son los mismos, aunque 
�enen diferentes formatos. 

7 Por otra parte, en esta tabla 
se comparan los valores de 

estas dos columnas … 

8 … mediante estas fórmulas, … 

9 … las cuales se registran en esta columna y 
arrojan estos resultados.

10  Aprecie que, en los ejemplos 
mostrados, se usan todos los 

comparadores lógicos matemá�cos.

11  Se sugiere que 
revise cada ejercicio 

de cada fila …

12 … y analice los 
resultados.

11

2

 … el resultado de la celda G18 
será menor a 100.000 unidades, … 

VERDADERO

FA
LS

O

G17 * 5%

0

G17 > 100000

VERDADERO

FALSO

 … devolviendo el valor constante de 
cero (0) como descuento.

 … por consiguiente, el Diagrama 
de flujo deja claro que se iría por 

la salida de FALSO, … 

 … o del valor constante que se 
registre en sus argumentos de salida.

 … con el valor 
constante de 100.000. 

En este caso, se está 
comparando el valor 

de la celda G17 … 

1

2

3

4

6

7

8

9

5

10

11

12
13

14

Para obtener los días de mora
 en este ejemplo, se debe hacer 
referencia a la celda que �ene la 

fecha de hoy …

… y restar la 
fecha del 

documento.

Esto muestra
 la posibilidad de 

hacer operaciones 
entre fechas. 

Por su parte, 
esta SUMA …

… interpreta las 
celdas vacías con 
valor de cero (0). 

 El resultado de la función 
PROMEDIO de esta celda …

  … muestra que, a pesar 
de extender su rango 
hasta la fila 10000, su 

resultado no se afecta  …

  … por las celdas vacías 
referenciadas. 

5

   ... encontrado 
en el rango de 
esta columna. 

  … de la categoría Fecha y hora, …

 Las funciones 
Año, Mes y Día, … 

 Por otro lado, la 
función MAX devuelve 

el valor máximo …

15… a par�r del año, el mes y día. 

   Asimismo, la 
función Fecha 

genera un dato 
de �po fecha … 

5

… extraen sus resultados 
de la columna de fechas. 

  

Aplicación práctica de las funciones fx SI, BUSCARV y las

 Toda prueba lógica �ene un 
comparador lógico, el cual en 
este caso es el mayor que (>).

… la prueba 
lógica arrojó 

como respuesta 
VERDADERO, … 

Por tal razón, el resultado ejecuta 
esta fórmula, la cual corresponde a la 

mul�plicación del total de la venta 
registrado en la celda G17 por el 5%. 

7

 … se devolverá el resultado de 
la operación matemá�ca … 

1 Teniendo claro que cada 
una de estas fórmulas …
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19

21

22

24

27

28

2

Con el obje�vo de facilitar la edición de 
un documento como este, en el que 

cada producto �ene un valor unitario, …

 … se recomienda registrar en un rango 
de celdas una lista de precios como esta.

3 La primera 
columna de esta 

tabla …

 … alimentará esta lista despegable, la cual se desplegará desde 
cada celda donde se registran las descripciones de los productos.

14  … se traiga de esta tabla …

… el precio correspondiente.
Esto se consigue mediante la función BUSCARV 

de la categoría Búsqueda y referencia, … 

… la cual pide en su 
primer argumento 
el Valor buscado …

… y en segundo argumento 
la tabla de precios.

1

 … en la primera 
columna …

 ... de la matriz 
seleccionada en el 

segundo argumento.

Debido a que el valor 
buscado corresponde 

a una celda validada … 

22

… con los datos de la misma  columna, se 
puede garan�zar que no habrá error. 

Por su parte, el tercer 
argumento de la 

función BUSCARV … 

… hace referencia al número de columna …

… donde se encuentra el valor 
que se desea devolver … 

… a la celda donde se está formulando la 
función BUSCARV, la cual corresponde al primer 

precio de la columna Valor unitario. 

Solo restaría copiar la fórmula 
a las demás filas para obtener 

el resultado esperado.

… de cada una de las celdas seleccionadas. A esto se le llama Validar datos y se 
consigue seleccionando previamente 

el rango de celdas a validar …

… dependiendo del valor seleccionado 
en cada DESCRIPCIÓN, …

13

3

{
Lo que sigue es formular los datos 

de esta columna para que, …
12

1 Con la función BUSCARX, de la misma 
categoría de Búsqueda y referencia, …

2  … se ob�ene el mismo resultado que con la función BUSCARV, con la diferencia de que, si u�liza esta función, …

3 … no se requiere que el valor 
buscado … 

4 … se encuentre en la primera 
columna …

5  … de una matriz.

6 Esto se debe a que esta función no 
pide ninguna matriz de búsqueda.

7 En lugar de eso, la función 
BUSCARX requiere de un rango 

de una sola columna … 

8 … en su argumento 
Matriz buscada, …

9 … el cual es el rango donde se 
busca el valor que se registra 

en el primer argumento.

10 Por su parte, el argumento Matriz devuelta … 

11

12

 … hace referencia 
al rango de una 
sola columna, 

donde se 
encuentra el valor 

que se va a 
devolver ...

… se haga referencia al rango k14 a 
k17 que alimentará la Validación … 

… el cual permite que, mediante la 
opción Lista de este menú, …

10 Es importante fijar las referencias a las celdas 
que definen el rango de la Validación …

 … y ejecutando el comando Validar datos de la ficha Datos, …

4

Lo que internamente hace la función BUSCARV 
es que busca el valor del primer argumento …

 … a la celda formulada.

11
… de tal manera que se 

garan�ce que cada celda   
validada muestre la 

misma lista desplegable.

principales funciones fx Estadísticas y fx de Fecha y hora.  Microsoft Excel® 
Excel Intermedio
MÓDULO II LECC
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1

2

3

4

5

6 7

11

12

13

14

18

19

23

24

26

31

El obje�vo de esta lección 
es separar los nombres y 
números de documentos 

de estas celdas. 

Lo que hace di�cil esta tarea es que la 
longitud del texto o can�dad de 

caracteres es diferente para cada nombre. 

No obstante, es usual que estos textos tengan un carácter especial, 
como en este caso es el carácter paréntesis que abre “(“, el cual …

… sirve de referencia para que, a par�r 
de su posición en cada nombre, …

… se retroceda dos (2) espacios para llegar a 
la posición a donde termina cada nombre. 

Esto se consigue con la 
función ENCONTRAR, …

… de la categoría TEXTO.

En el primer argumento se registra 
el paréntesis que abre, encerrado 

entre comillas dobles “(”.9 En el segundo argumento se hace referencia a la celda 
que con�ene el texto con el carácter buscado “(”, …

… y el tercer argumento, a la posición inicial desde donde 
se inicia la búsqueda. Si se omite este argumento, …

10

A este primer resultado …

… se le restan dos (2) espacios  …

De la misma manera, a par�r del carácter especial 
paréntesis que abre “(“, se facilitará la ubicación de la 

posición donde inicia cada número de cédula, …

… debido a que todas 
están ubicadas dos (2) 

posiciones a la derecha 
del carácter especial “(“.

… la cual se registra en 
este argumento de la 

función EXTRAE  …

21

… a los valores registrados en la columna B.

Por otra parte, teniendo 
en cuenta que la 

función LARGO cuenta 
el número total de 

caracteres …

… de cada una de las celdas referenciadas 
en su único argumento, …

25

... con dicho valor ...

... y referenciados 
en esta fórmula.

2 19

192

16
17

Dicho valor se usa en el argumento 
Núm_de_caracteres de la función IZQUIERDA …

15

… para extraer los nombres, …
… leídos desde la 

celda de la 
columna A

correspondiente.

20
28

29

32

33

Lo anterior nos permite 
obtener la posición 

inicial de cada número 
de cédula, …

Siendo así, solo falta restar estas tres posiciones 
entre el nombre y la posición previa donde 

inicia cada número de cédula, …

… y restar también 
estas dos posiciones 
que sobran al final 

de cada texto.

20
20

4

4

1

5

5

27  ... se inicia la fórmula del úl�mo argumento de la 
función EXTRAE. Para entender este argumento …

8

9

… se les debe restar 
la can�dad de 

caracteres de cada 
nombre, …

30 … calculados en 
la columna B, ...

… para encontrar la posición exacta 
donde termina cada nombre.

… se requiere ver 
gráficamente que a la 

longitud de cada texto …

Aplicación de las funciones fx de Texto: EXTRAE, ENCONTRAR

… y se ob�ene sumando 
cuatro (4) espacios ...

22

… se da por entendido que la 
búsqueda se inicia desde la 

primera posición.

Derechos de autor - CompuLearning S.A.S. - www.compulearning.edu.co
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1 Otra manera de separar 
los nombres …

2 … de los números 
de documento …

3 … es mediante la herramienta 
Texto en columnas de la cinta 

Datos.

4 Esta opción requiere que previamente 
seleccione un rango de celdas de una 

única columna.

5 De este modo, se desplegará 
la ventana del Asistente para 
conver�r texto en columnas, 
donde, en el primer paso, …

6 … se debe seleccionar
la opción Delimitados, …

7 … debido a 
que la opción 
De ancho fijo 
no aplica, … 

8

9 En el paso 2, la opción por defecto 
propone el carácter Tabulación para definir 

la separación de las columnas.

10 En este caso, es claro que el carácter 
Paréntesis que abre “(“ también define la 

separación del texto en dos columnas.

11 Por tal razón, basta con 
habilitar esta opción …

12 … y digitar el carácter 
Paréntesis que abre “(“ …

13 … para que en la vista previa se aprecie que se 
reemplazó dicho carácter por la línea que dividirá 

en dos (2) los datos de la columna original.

14 No obstante, aunque en la vista previa se 
muestre el resultado esperado, …

17 … a la columna seleccionada.

18

19

20

21 Lo que sigue es seleccionar este 
rango de celdas y repe�r la ejecución 

del comando Texto en columnas …
22 … para que, en el paso 2, se 

seleccione el carácter 
Paréntesis que cierra “)”, …

23 … como carácter 
separador de columnas.

24

25 … el cual Excel elimina al descargar 
los datos, como se corrobora en 

este rango de valores, que 
quedaron alineados hacia la 

derecha, indicando que se trata de 
valores numéricos.

15 … se recomienda 
deshabilitar esta opción 

para evitar posibles errores.

Antes de finalizar este proceso, es importante que analice que, en esta 
columna de datos, se �ene un espacio en blanco al final de cada número, …

2

En esta área, Excel propone que la 
información se descargue a par�r de la 

primera celda del rango seleccionado, ...

En este caso, el formato General se 
ajusta a los textos resultantes.

4

5

6

7

1 En conclusión, aprecie que los resultados obtenidos 
con el comando Texto en columnas de la cinta Datos …

2 … son cadenas de caracteres, …

3 … mientras que los primeros 
resultados ...

… son celdas formuladas con las 
correspondientes funciones explicadas.

Podría seleccionar 
dichas fórmulas, …

… ejecutar el 
comando Copiar, …

… y, sin seleccionar otro rango de celdas, ejecutar 
inmediatamente después la opción Pegar valores, …

8… con lo que se eliminan las fórmulas de las celdas 
seleccionadas, dejando sólo sus contenidos.

3

  y LARGO versus la herramienta de Excel Texto en columnas.

16 En el paso 3 del Asistente para conver�r textos 
en columnas se asigna uno de estos formatos …

… con lo cual se separa la información 
en estas dos columnas.

… ya que la longitud del texto de 
cada nombre es diferente.

 Microsoft Excel® 
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Tipos de error en celdas formuladas, la manera de  
Derechos de autor - CompuLearning S.A.S. - www.compulearning.edu.co

DOBLE CLIC

ANCHO

1 El ERROR DE LONGITUD 
DE CARACTERES se aprecia 
cuando una celda muestra 
el carácter numeral (###) 

de forma con�nua, …

2… lo cual sucede 
cuando el valor 

numérico de una 
celda no se puede 

mostrar con el 
ancho actual de 

la columna.

3 Esto se soluciona 
ubicando el 

puntero del cursor 
en la línea de 
división de la 
columna que 

con�ene el texto …

4… y la columna de la 
derecha, ejecutando 

la acción de doble 
clic.

5
6 Sin embargo, al modificar el 

Ancho de la columna, …

7… en este caso por cinco (5) 
unidades, …

8 … se muestra su valor en un 
formato llamado Formato 
de connotación cien�fica, 

el cual, en este caso, quiere 
decir que el valor de “1” …

9 … se debe mul�plicar 
(*) por 10^ 5.

Al confirmar la primera fórmula, el resultado 
deja ver que se adicionaron cinco (5) ceros …

… al valor de uno (1).

… como se aprecia en 
sus resultados.

… a los valores 
aquí indicados, ...

El error de longitud de 
caracteres también se 

mostrará cuando se le asigne 
un formato de fecha …

… a una celda que con�ene
 un valor nega�vo.

De hecho, note que antes de 
asignar el formato, las opciones 

de fecha de este menú …

… muestran dicho error en la parte inferior.

En este caso, por lógica, este error no se resuelve modificando el ancho de la columna.

10

11

13

15

14

16

17

18

19

20

Del mismo modo, cada
 una de estas celdas con 
connotación cien�fica …

12

10

… arrojarán como resultado la 
adición de esta can�dad de ceros …

1

De esta manera, el ancho de la 
columna se ajusta a la longitud 

requerida por la celda que 
mostraba dicho error.

CLIC DERECHO

10

1

2

4

6

7

5El error de división por cero #DIV/0! sucede cuando se digita 
el valor de cero (0) como denominador de una división, …

… o cuando se hace 
referencia a una celda …

3 … cuyo valor es cero (0).

Por otra parte, en un ejemplo anterior se analizó 
la fórmula que divide al valor total …

… entre la tasa de cambio, sin fijar
 la referencia de esta úl�ma celda, …

… y se concluyó que, al copiarla
 a la siguiente celda, …

… Excel arrojó el 
mismo error de 

división por cero 
#DIV/0!, …

8 … debido a que se estaría 
dividiendo entre el valor de la 

celda G3, que es una celda vacía.

9 En todos los casos se 
visualiza este punto 
verde, lo cual indica 
que, al ubicarse en 

cualquiera de ellas, …

… se ac�vará una e�queta 
inteligente, …

10

11

2

8

2

1 Si la fórmula de la celda E15 hace la 
resta de E13 menos E14, …

… se �ene que, al 
eliminar la fila 13, …

4 Incluso, en la misma fórmula se mostrará el error #¡REF! en 
lugar de la referencia a la celda E13, la cual fue eliminada.

3 … se mostrará en dicha celda un 
error de referencia #¡REF!.

5 En este otro caso, se �ene que la 
tasa de cambio del ejemplo …

6 … afecta a todos 
los valores de 
esta columna.

7 Por tal razón, al 
eliminar la fila dos, …

… todas estas celdas mostrarán un 
error de referencia #¡REF!.

13 … todas las celdas formuladas de estas dos columnas 
mostrarán el mismo error de referencia #¡REF!.

10 … en esta celda se muestra también el error de referencia #¡REF!

5

… la cual despliega un menú de 
opciones que le permite 

explorar sobre el �po de error.

12 En otro caso, se �ene que, si 
elimina la columna CANT, …

9 Por otra parte, a pesar de 
que la suma de la celda 
10 no hacía referencia a 

la tasa de cambio, …

ETIQUETA INTELIGENTE

{ 11… heredado de las celdas 
que se están sumando.
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10

3 … lo busca en la primera 
columna de la matriz I5:K9, …

3 6

9

7

1 El error de valor #¡VALOR! se 
produce en una fórmula …

2 … que hace 
referencia a una 

celda que 
con�ene al 
menos un 

carácter que no 
es numérico, 

como es el caso 
de la letra “O” 
mayúscula de 

este ejemplo, la 
cual se podría 

confundir con el 
número cero (0).

No obstante, 
debido a que la 

celda 
formulada 
afecta de 

manera directa 
a la fórmula de 

la celda I5, …

4 … así como a la suma de la 
celda G10, dichas celdas 

también muestran el error 
de valor #¡VALOR!.

5 Por su parte, debido a que 
la celda I5 afecta a la suma 

de la celda I10, aquí 
también se muestra el 

error de valor #¡VALOR!.

Naturalmente, al 
cambiar la letra “O” 

por el número cero (0) 
en la celda E5, …

7 … se deja de visualizar 
el mensaje de error 

#¡VALOR!.
8 Es de aclarar que esto también sucede con 

cualquier otro �po de error. Por ejemplo, si en la 
misma celda G5 se ejecuta una división por cero, ...

… el error #¡DIV/0! se reflejará en las celdas 
que están afectadas directamente por G5, … … así como en la 

celda I10 que está 
afectada por I5.

10

3

6

1 Para explicar el error de no 
disponible #N/D, hemos 

registrado en la celda E7 la 
fórmula BUSCARV, la cual …

2 … toma el valor 
de la celda C5, …

3
4

5 Por su parte, debido a que 
la celda C5 está validada …

… con respecto a la misma 
“primera columna” 
de la matriz I5:K9, ... 

No obstante, si 
elimina su 

validación, …

… abrirá la posibilidad de que se digite 
una referencia que no exista, …

… en cuyo caso, Excel no puede traer el 
precio de una referencia que no existe …

… y, por tanto, la función 
BUSCARV devolverá un error 

de no disponible #N/D.

11

… y devuelve el correspondiente 
valor unitario.

… lo busca en la primera 
columna de la matriz I5:K9 …4

5

1 Estando ac�va la celda 
G2 y teniendo en cuenta 

que estas fórmulas …

2 … hacen referencia a 
la misma celda G2, …

3 … la acción de clic en el comando 
rastrear dependientes, …

4 … del grupo de comandos 
Auditoría de fórmulas, …

… de la cinta Fórmulas, …8 Un segundo clic en el 
mismo botón rastrear 

dependientes, ...

La acción de clic en el 
comando quitar flechas …

… borra todas las flechas 
generadas por el comando 

rastrear dependientes.

6

… el cual incluye 
a la tasa de 

cambio de la 
celda G2 …

15 Por consiguiente, un segundo 
clic mostrará el segundo nivel 

de precedencia, …

9 … dejará ver que, a la vez, 
dichas celdas afectan al 

total de la fila 10. 

16 … y a las celdas 
de la columna 

Valor total.

… se ejecuta estando ubicado en una celda 
formulada, como es el caso de la celda I10, y 

de la misma manera, el primer clic mostrará el 
rango de celdas que afecta directamente a la 

celda seleccionada I10.

Por su parte, el comando rastrear precedentes …

6… mostrará una flecha 
por cada celda que, en 

su fórmula, ... 

2

7... será imposible registrar
en C5 una referencia

 que no exista.

8

9

10

7 ... haga referencia a G2.

10

11

12

13

14

PROFUNDIZACIÓN 
auditarlos y algunas funciones fx de Error.  Microsoft Excel® 
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Manipulación de Listas versus las Tablas de Excel 
Derechos de autor - CompuLearning S.A.S. - www.compulearning.edu.co

1

6

La herramienta Subtotal de la cinta Datos aplica solo 
sobre un rango de celdas con estructura de tabla, …

2 … el cual no se ha creado como 
un objeto tabla de Excel, es 
decir, que no se ha aplicado 

sobre dicho rango el comando 
Tabla del menú Insertar.

Iniciamos por 
analizar el resultado 
que obtendremos.

4 El obje�vo es totalizar 
los valores …

5 … del campo Cant …

… por cada mes.

7 Dichos resultados se 
muestran si se ac�va la casilla 
Resumen debajo de los datos.

8 Lo más importante es preparar la tabla para aplicar los Subtotales. En 
este caso, se requiere que previamente se ordene por la columna mes.

1

3

5

4
6

2

11

1 Al ubicarse en uno de los resultados 
generados con la herramienta 
Subtotales, se aprecia que …

2 … se insertó la función 
SUBTOTALES, la cual … 3 … realizará la operación 

indicada en este argumento …

4 … solamente sobre las celdas visibles del rango seleccionado …

5 … que, en este caso, es 
el rango E2 a E31.

6 De hecho, si desde otra celda hacemos la suma …

7 … del mismo rango 
E2 a E31, …

…  su resultado ...

… debido a que la función 
SUMA sí �ene en cuenta los 
valores de las filas ocultas.

Debe saber que, 
el valor de nueve 
(9) en el primer 
argumento ...

… hace referencia a la operación que la función 
SUBTOTAL debe ejecutar sobre las celdas visibles.

Si hace 
clic en este 
enlace, ...

12

… se abre la ayuda de Microso� 
sobre esta función, …

14

… en donde se confirma que el número 
nueve (9) corresponde a la operación de 

SUMA en la función SUBTOTALES.

15

3

4 … mientras 
man�ene presionada 

la tecla Ctrl.

5 Lo anterior despliega 
la ventana Insertar 

tabla, la cual 
propone el rango 

que esta abarcaría.
7 … es porque 

encuentra que 
al menos una 
columna �ene 

datos 
numéricos, …

8 … y su encabezado es 
un texto.

… y por seguir 
ubicado sobre 

ella, …

… se ac�va la ficha Diseño de tabla, la cual muestra la cinta con 
todos los comandos que se pueden aplicar sobre una Tabla.

11

10

1 Para crear un 
objeto Tabla de 

Excel, deberá 
iniciar por 

ubicarse en una 
celda de dicho 

rango, ...

2 … ejecutar el comando Tabla de la cinta Insertar, …

3 … o mediante la 
pulsación de las 
teclas Q o T, …

6 La razón por la cual muestra 
ac�va la casilla La tabla 

�ene encabezados …
9 Al hacer clic en el botón Aceptar se crea una tabla de Excel, …

Es de resaltar que en esta casilla se 
visualiza el nombre de la Tabla, el 

cual puede ser modificado.

12

14

8

... seria diferente 
al devuelto por la 

función 
subtotales, ... 

9

1013

Estos botones en los 
encabezados de columnas 

facilitan las acciones de ordenado 
y filtrado de las tablas.

13

Finalmente, la 
ubicación por fuera 

de la tabla ...

14

... desac�vará 
la ficha de la 

cinta de 
comandos de 

la tabla.

15
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= [@cant]*[@[vr_unit]]

4

18
… el valor de una celda, o un 

rango de celdas.

3

5 … seleccionado 
la opción 

Avanzadas, …

5

{
6

1 Para agregar un campo 
a una Tabla de Excel, 
basta con escribir su 

nombre a la derecha de 
la úl�ma columna …

2 … para que, al confirmar, …

3 … se aprecie que 
efec�vamente se agregó 
una columna a la Tabla.

6 Note que dicha fórmula hace 
referencia a otras columnas 

de la misma tabla, …

7 … en lugar de 
hacer referencia 
a las celdas por 

sus coordenadas.

8 Los nombres de 
las columnas 

van precedidos 
del símbolo 

arroba (@) …

9 … y encerrados entre corchetes, 
llamados también corchetes cuadrados.

La ventaja es 
que aquí se �ene 

una fórmula 
documentada 

con nombres, ...

10

… aclarando que no fue necesario asignar 
dichos nombres, como se verifica al no estar 

disponibles en el Cuadro de nombres.

11
Es más, si crea la misma 

fórmula desde una celda que se 
encuentra fuera de la Tabla, …

12

También se extenderán 
al pegar …

17

4 Si en esta 
nueva columna 

crea una 
fórmula, …

5 … esta se ex�ende a las demás filas.

16… extendiendo también las fórmulas de las columnas formuladas.

15 Otro aspecto a tener en cuenta es que 
las Tablas de Excel se extenderán al 

digitar al menos un dato, …
18

… el valor de una celda 
o un rango de celdas.

1 Si en algún �po de informe se requiere mostrar estos tres 
productos en un orden que no es alfabé�co ni numérico, ...

… Excel u�lizará los mismos nombres que hacen 
referencia a los encabezados de la tabla, ...

13

2 ... es necesario crear 
una Lista 

Personalizada, …

3 … ac�vando el 
menú Archivo, …

4 … haciendo 
clic en 

Opciones, …

5 … seleccionado 
la opción 

Avanzada, …

6 … y buscar en la 
parte inferior …

7 … el botón Modificar listas 
personalizadas, el cual …

8 … despliega la 
ventana Listas 

personalizadas.

8 … despliega la 
ventana Listas 

personalizadas.

8 … despliega la 
ventana Listas 

personalizadas.

9 Para crear una 
Lista 

personalizada, 
podrá digitar 
los valores …

… o seleccionarlos …
10

… desde un rango 
de celdas, …

11

… mediante la acción de 
clic en el botón Importar.

13

Así, es cues�ón de 
ejecutar el comando 

Ordenar, … 

15

… seleccionar el 
campo o columna 

producto, …

16 … hacer clic en la 
opción Lista 

personalizada ...

17

18 … y seleccionar el 
criterio de ordenado 

que desea aplicar.

Solo resta confirmar 
esto haciendo clic en el 

botón Aceptar.

14

1 Aprecie que las opciones 
de filtrado de un campo 

con datos de �po fecha …

2 … son dis�ntas a las 
ofrecidas por un campo 

de �po texto …

3 … y, a la vez, también son 
dis�ntas a las opciones de 

un campo de �po 
numérico.

Las opciones con 
estos puntos (…) 

al final, …

6 … mientras que las demás opciones ejecutan la 
acción descrita. Como puede ver, son muchas 
opciones, por lo que se recomienda revisar el 

video de esta lección y explorar cada opción en 
la medida que las vaya requiriendo.

5 … despliegan la  
ventana Filtro 
personalizado

correspondiente, …

14… aunque aquí sí se incluye el nombre de la Tabla.

… para 
posteriormente 

importarlo a 
esta área …

12

4
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12

17

1 En este otro caso vamos a programar la 
asignación automá�ca de un formato dis�nto 

para la celda formulada G19, el cual se asignará si 
su resultado arroja un valor mayor que cero (0).

2 Internamente, 
esto se maneja 

como una función 
lógica SI, …

fx

3 … con una 
prueba lógica, …

4... la cual, si su resultado es VERDADERO, 
se asignará un formato.

5 Si no, es decir, si la prueba 
lógica arroja como respuesta 

FALSO, se mantendrá el 
formato actual.

6 Esto se configura ubicándose en G19 e iniciando 
la secuencia de acciones de clic en ficha Inicio, …

7 … Formato 
condicional …

8

9 En este caso, desde este 
menú seleccionaremos la 
opción Es mayor que …

… para digitar en 
esta casilla el 

valor del límite 
inferior a evaluar, 
el cual, para este 
primer ejemplo, 
será de cero (0).

10 Desde este menú puede dejar 
el formato preestablecido …

11

… o, desde la 
opción Personalizado, …

… definir su propio formato, 
modificando las opciones …

… de cada una de 
estas pestañas …

1415… de la ventana Formato de celdas.

16 Al aceptar esta ventana 
se puede verificar que …

Si modificamos al menos 
un datos de entrada …

18

… que haga que esta celda sea igual a cero, se restablecerá el formato preestablecido en dicha celda.19

1

13

Falso

VerdaderoG19  >  0 Asignar formato

Conservar formato

... efec�vamente se aplica el 
formato definido.

… y Reglas para 
resaltar celdas.

1 Para aplicar un formato condicional a un 
rango de celdas, se debe seleccionar dicho rango, ...

2 … ejecutar la 
secuencia Inicio, …

3 …  Formato 
condicional …

4 … y Reglas para resaltar celdas. Desde este 
menú se puede condicionar la aplicación del 

formato al cumplimiento de estas condiciones.

5 En este ejemplo, 
seleccionaremos 

la opción Es 
mayor que.

6 En esta área puede digitar el valor 
del límite inferior a evaluar …

7 … o seleccionar una celda, como la 
celda B3, cuyo valor sirva de referencia.

8
Inicialmente, dejaremos el 

formato preestablecido 
en este menú.

9 Después de hacer 
clic en Aceptar, …

… se aprecia que 
efec�vamente se 

asignó dicho 
formato al rango 

de celdas mayores 
a 5.

10

Por su parte, al 
modificar el valor 
de la celda B3, …

11

… se redefine el 
formato de las 

celdas a las cuales 
se les asigna el 

Formato 
condicional.

12

En otro caso, al modificar por 8 el valor de la celda B7, …13

… se asigna el formato 
condicional a dicha celda.

14

De la misma manera, al disminuir el 
valor de una celda que cumple con 

la condición, …

15… se restablece el 
formato original.

16

2

{ {

3 … y digita el valor 
de 3 en el cuadro 

de valores, …

4 … se asignará el 
formato condicional 
a las tres (3) celdas 
con valor más alto.

5 Por su parte, si 
selecciona la 

opción 10% de 
valores 

inferiores …

6 … y digita en 
esta casilla el 
valor de 30, …

8… de las 10 celdas 
seleccionadas, …

Por otro lado, la 
asignación de un 
segundo �po de 

formato 
condicional, …

11

… no eliminará el Formato 
condicional asignado a la regla 
de los tres valores superiores.

12

1 En cuanto a las cuatro primeras opciones 
del menú Reglas superiores e inferiores, …

2 … si escoge la opción 
10 superiores …

7 … Excel 
en�ende que 
está haciendo 
referencia al 

30% …

Lo anterior 
sucede porque 
cada formato 
condicional …

13 59 … es decir, a tres 
(3) celdas, …
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Como puede ver, en esta área se 
deja claro el rango de celdas, …

… que se aplica a la selección actual, es 
decir, al rango de celdas seleccionado.

… se visualizarán todos 
los formatos 
condicionales 

asignados a lo largo de 
esta lección.

15

17

18

20

Por ejemplo, la 
opción Editar regla, …

22

… resultado que se 
puede corroborar 
sobre el rango de 

celdas seleccionado.

24

… queda registrado en la ventana Administrador de reglas.14

… el formato asignado …16

… y cada condición 
de la regla …

Aprecie que, si cambia esta 
opción por la opción Esta hoja, …

19

Este grupo 
de opciones 

permite 
actuar sobre 
el Formato 
condicional 

seleccionado 
en la parte 

inferior.

21

… despliega esta 
ventana de diálogo, la 
cual permi�rá, en este 

caso, modificar el 
porcentaje de celdas 

sobre las cuales 
actuará el Formato 

condicional, …

23

30% * 10 = 3

… debido a que el 30% de 10 es 3.10

5

1 Por otra 
parte, si 

selecciona 
un rango …

2 … al cual le fue asignado un 
formato condicional …

3 … y modifica su 
color de fondo, …

4444 … sucederá que las celdas que cumplen 
la condición de ser mayor a cinco …

5 … mostrarán aún el 
formato condicional, …

6 … mientras que 
las celdas que 
no cumplen 

con la 
condición …

7 … mostrarán 
el nuevo color 

de fondo.

8 Las demás opciones funcionan de 
manera similar, es decir, …

9

… teniendo en cuenta 
que la opción Entre …

10

… requiere de un 
límite inferior …

11

… y un límite 
superior, …

12

… mientras que la 
opción Fecha …

13
… ofrece este menú 

especial de opciones.

14

… todas las ventanas �enen una 
casilla en la cual se define el 

valor límite de cada condición, …
3

1
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7

...  5   6  ...5,5

2

9

1 Como un caso especial, la 
opción Valores duplicados …

… asignará el formato condicional 
a los valores que se repiten en el 
rango seleccionado, los cuales, en 
este ejemplo, corresponden a los 

valores de uno (1) …

3 … y dos (2) de los extremos. 4 Si por el contrario 
selecciona la opción 

Únicos, …

5 … se asignará el formato 
condicional a las celdas 
que no repiten su valor 

en el rango seleccionado.

6 Por su parte, la opción Por 
encima del promedio …

7 … aplicará el 
formato 

condicional …

8 … a las celdas cuyo 
valor esté por encima 

del promedio del 
rango seleccionado.

Dicho valor 
promedio se 

puede ver en la 
Barra de estado 
y, en este caso, 

es de 5,5.

10

… a par�r de este valor se 
asignan los formatos 

condicionales al rango 
seleccionado.

11

A diferencia de las opciones anteriores de 
configuración de Formatos condicionales, …

12

… esta ventana no ofrece un 
cuadro de valores para 
definir ningún límite, ...

13

4

Debido a que el valor de 
seis (6) es el entero superior 

más cercano a 5,5, …

1

… debido a que internamente Excel 
calcula el promedio del rango seleccionado. 

14
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Temas: "Estilos de celdas", "Vistas personalizadas", "Comentarios en celdas", 
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1 Un ESTILO de celda agrupa varias 
caracterís�cas de formato. Por ejemplo, …

2 … a esta celda se le asignó 
el Es�lo llamado Título …

3

5
… asigna a la celda un �po de fuente Calibri, 

Negrita y 13 de Tamaño, …

6 … así como un borde inferior, …

7 … con estas 
caracterís�cas 
de color y �po 

de línea.

8

9

También podrá asignar 
este menú o galería …

10

15

16

… que llamaremos MI ESTILO.
13

… y a la celda 
ac�va …

Con esta opción crearemos 
un Es�lo nuevo de Celda, …

12

… a la Barra de herramientas 
de acceso rápido.

11

… o duplicarlo 
con el obje�vo de 
crear otro es�lo a 

par�r del Es�lo 
seleccionado.

La acción de clic 
derecho sobre el Es�lo 

seleccionado 
desplegará un menú 

que permite 
modificarlo …

1

… se le está 
asignando el es�lo 
Título 2, haciendo 
clic en esta opción. 

Aprecie que el  
Es�lo Título 2 …

4

11

… fuente Arial y Negrita.

El es�lo personalizado creado aparecerá en el 
área Personalizada del menú Es�los de celda.

Le asignaremos 
color de fondo o 

relleno amarillo, …

14

9

11

1 Si selecciona todas las celdas de una hoja nueva 
mediante la acción de clic en esta intersección, …

2 … notará que 
el estado del 

botón 
Bloquear 
celda es 

ac�vado.

3 Esto no significa 
que todas las 
celdas estén 

bloqueadas, ya 
que, por defecto, 

usted puede 
registrar cualquier 
dato en cualquier 

celda.

4 Lo que significa es 
que todas las celdas se 

bloquearán cuando 
proteja la hoja, …

6 Siendo así, el orden a seguir es: 
primero: desactivar el estado 
del botón Bloquear celda …

7 … para todas 
las celdas de 

la hoja 
ac�va; …

8 … segundo: construir 
su modelo con sus 
Datos de entrada y 

sus Datos de salida, …

… y con sus celdas formuladas correspondientes;

… tercero: seleccionar todas las 
celdas formuladas; …

10

12

Antes de hacer clic en Aceptar usted debe 
decidir si desea asignar o no una contraseña, …

13

… la cual deberá digitar al 
Desproteger la hoja.

14

15
Mientras que una hoja esté 
Protegida, se deshabilitarán 

varios comandos de las 
cintas de comandos.

4
5 ... impidiendo el 

registro de datos.

… quinto: ejecutar 
el comando 

Proteger hoja de 
la cinta Inicio.

… cuarto: activar el estado del 
botón Bloquear celda; …
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4

6

9 10

11

12

13
7

… Definir la celda en la casilla y 
hacer referencia a la celda que 

se quiere llevar a un “valor 
obje�vo”, la cual debe ser una 
celda formulada que, en este 

caso, corresponde a la celda B7.

Por su parte, en la casilla 
Con el valor se debe digitar 

el valor que se quiere 
como resultado de la celda 

formulada.

Por úl�mo, en la casilla 
Cambiando la celda se debe 
hacer referencia a la celda 

que debe cambiar de valor, 
en este caso la celda B3.

La acción de clic en 
botón ACEPTAR …

Para esto, se debe ac�var la cinta 
Datos, desplegar el menú de Análisis 

de hipótesis, hacer clic en el comando 
Buscar obje�vo, …

14 … hará que Excel busque 
el valor de la celda B3, …

15… causante de que la 
formula en la celda 

B7 sea igual a un 
1’800.000.

1 En este modelo se 
calcula una deducción 
o retención del 6,0% …

2 … que se debe aplicar al valor 
registrado en la celda B3.

3 Mul�plicando el valor de la 
celda B3 por el porcentaje de la 

celda B4 …

… se ob�ene el valor a retener.
5 Siendo así, el total a pagar se 

ob�ene a par�r de esta resta.

El beneficiario de este 
pago desea saber cuál 

es el valor de B3 …

7 … que hace que el valor 
formulado de la celda B7 …

8 … arroje como 
resultado el valor 

original de 1’800.000.

5

7

1  Las Vistas 
Personalizadas 

permiten asignar un 
nombre a un área de 

trabajo de Excel.

2 Por ejemplo, 
la primera 
vista que 

crearemos 
efectuará la 
visualización 
a par�r de la 
fila 11 de la 

hoja ESTILOS.

3 Observe que antes de crear la Vista personalizada, seguimos ubicados en la celda 
A1, a pesar de mostrarse la fila 11 en la parte superior del área de trabajo.

4 Lo que sigue es 
ejecutar la acción de 

clic en el comando 
Vistas personalizadas 

de la cinta Vista, …

5 … hacer clic en el 
botón Agregar …

6 … y digitar el nombre Vista1, por ejemplo.

Al hacer clic en el botón Aceptar, se 
crea la primera Vista personalizada.

8 Para probar el resultado de la nueva Vista personalizada, cambiaremos el entorno. Para esto se debe …

9 … desplazar a 
otra área …

… y, si lo desea, ampliar el 
porcentaje del Zoom.

10

Lo siguiente 
es ubicarse 

en otra 
hoja, …

…  hacer clic nuevamente 
en el comando Vistas 
personalizadas de la 

cinta Vista …

12

… y hacer clic en el botón Mostrar.13

En efecto, puede apreciar que: primero: dicho 
comando nos llevó nuevamente a la hoja Es�los; ... 

14

… segundo: se está 
mostrando la fila 11 

en la parte superior; …

15
… tercero: en el 

Cuadro de 
nombres se aprecia 
que la Celda ac�va 

es la celda A1, …

16

17 … y por úl�mo, cuarto: el 
porcentaje de visualización 

del Zoom se actualizó al 100%.

2

11

"Bloquear celdas", "Buscar objetivo", "Tipos de validación y sus mensajes".  Microsoft Excel® 
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3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

15

1 Las Notas en celdas son textos que se despliegan …

2 … cuando se habilita esta 
opción del menú Notas.

Para iden�ficar si una 
celda �ene una Nota, 

Excel muestra un punto 
rojo en la esquina 
superior derecha.

Los Comentarios son más 
formales y se hacen para iniciar 
un diálogo con una persona que 
colabora con la construcción del 

archivo de Excel. 

Se caracterizan porque señalan al autor del comentario, …

… así como la fecha y hora 
en la que fue creado.

Una vez se termina el diálogo, puede Eliminar el comentario …

Esta úl�ma opción no borra el 
historial de la conversación, …

… o hacer clic 
en la opción 

Resolver el hilo.

… pero no 
permite seguir 

registrando 
información.

El menú contextual 
que se despliega 

mediante la acción de 
clic derecho en la celda 

ac�va …

…  estas opciones cuando la celda 
ac�va �ene una Nota, …

14

… y estas opciones cuando la celda 
ac�va �ene un Comentario.

3

También es posible que el mismo u otro 
usuario registre una respuesta al comentario.

… muestra estas opciones cuando la celda ac�va no 
�ene una Nota ni tampoco un Comentario; …
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6 7
8

9

1 La información que se 
registra en una tabla de 

datos es información 
en bruto, es decir, 

datos de entrada sin 
resumir en ningún �po 

de informe.

2 Lo primero que se 
debe hacer para 
analizar dicha 

información en 
Excel es agruparla 
en un objeto Tabla 

de Excel …

4 ... para después 
asignarle un 

nombre.

5 Por su parte, desde la ventana 
Administrador de nombres …

… se puede apreciar la ventaja de 
usar el prefijo tbl para las Tablas, …

… ya que se diferencia de los prefijos ID usados 
para iden�ficar nombres de rangos de celdas que 

se usan como columnas iden�ficadoras.

Aprecie que los 
íconos de las tablas …

… son diferentes a 
los íconos de los 
rangos de celdas.

En cuanto a los nombres, estos 
también se pueden modificar 

desde esta ventana, …

10

… teniendo cuidado de 
no repe�r nombres …

11

3… y confirmar el rango 
de celdas que dicha 

tabla abarca, …

1
Caracteres Prohibidos en nombres 

de celdas, rangos y hojas.
Espacios en blanco

+ - * /^ 

 < >

$ () [ ] & “” {},; :

=
Operadores Matemá�os

Comparadores Lógicos

Caracteres de Formulación 
Caracteres Especiales¿? ´,.¡!%#@~/

… ni usar ninguno de estos 
caracteres prohibidos.

12

1

3
4

5

6 7

8

9

10

11

12

13

14

En este caso, debido 
a que los datos que 

alimentarán al informe 
de Tabla dinámica 

provienen de una Tabla 
de Excel, 

seleccionaremos la 
opción De una tabla o 

rango, …

… la cual 
propone 

como rango 
el nombre de 

la Tabla, …

… de la celda ac�va.

Esta opción 
requiere del 
dominio de 

conceptos que 
se estudian en 

niveles 
posteriores.

La acción de 
clic en 

Aceptar …

… creará una 
hoja nueva, …

… en la cual se desplegará el panel 
de Campos de tabla dinámica.

En esta área 
se visualizan los 

campos o columnas 
de la Tabla …

Por ahora, 
arrastraremos 

la columna 
CLIENTE …

… al 
área de 
Filas …

2
La creación de un informe de 
Tabla dinámica inicia por el 

menú Tabla dinámica de la cinta 
Insertar, el cual, acorde al origen 

de los datos, ... 

… y, como resultado, en cada encabezado 
de fila de la tabla dinámica se visualizará 

el código de cada cliente.

15
16 Arrastraremos al 

área Valores la 
columna 

CANTIDAD, …

… la cual 
efectúa la 
operación 

matemá�ca 
que se 

indique en 
esta área.

15
{

Lo que sigue 
es definir la 
ubicación 

donde se va a 
insertar la 

Tabla 
dinámica.

{
… y en esta otra 

área los espacios 
o áreas de una 
tabla dinámica.

... permite 
seleccionar

 una de estas 
tres opciones.

2

17

1

2 … la columna CLIENTE …

5

3
Para evitar errores al 

registrar datos, se 
recomienda que … … la valide, …

4
… con base en 
el rango de la 

primera 
columna 
llamada 

ID_clientes, …

… de la tabla tbl_CLIENTES.

6 Recuerde que esto se hace 
seleccionando la opción Lista del área 
Permi�r de la ventana Validación de 

dato ...

De la misma manera, la 
columna PRODUCTO 

también se debe validar …

8

… con base en la lista 
de la primera 

columna llamada 
ID_PRODUCTOS …

9
… de la tabla tbl_PRODUCTOS.4

7
10

11
Con lo expuesto, es 

fácil deducir que, 
esta tabla se podría 
llamar tbl_PEDIDOS.

… de la cinta de comandos Datos.
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   ELEMENTOS DEL CAMPO FECHA
15/01/2024
15/02/2024

16

20

14

8

9

1 En cuanto a las 
tablas de Excel, …

2 … estas se conforman por columnas con 
�tulos o rótulos en la parte superior 

llamados Campos. Sus nombres no se 
deben repe�r. De hecho, …

3 … si intenta 
repe�r el 

nombre de 
un campo, …

4 ... al confirmar, …
5 … Excel agregará el 

número dos (2).

6 Cada valor que se registra en 
una casilla o celda se llama Dato.

7 Todos los datos que se 
registran en una misma 

columna o campo podrán 
ser de �po texto, …

… de �po 
numérico …

… o de �po fecha.

10 Como un caso 
especial de los 

campos numéricos, 
están los campos 

auto-numéricos, cuyo 
obje�vo es enumerar 
cada fila de la tabla.

11 Otro concepto importante de los 
campos está relacionado con los 

posibles valores que estos 
con�enen, llamados Elementos.

12
Por ejemplo, se 

puede afirmar que 
el campo Fecha 

�ene dos 
elementos, debido 

a que todos los 
datos pertenecen 
a la fecha del 15 

de enero o del 15 
de febrero del 

mismo año.

13

14 … cada listado de opciones 
mostrado por dichos menús es el 

mismo listado de Elementos
 de cada campo.

15
El concepto de ELEMENTOS DE CAMPO es muy importante 

al momento de arrastrar un campo al área de Filas, …

… debido a que en el 
área de resultados se 

visualizarán los 
elementos del campo

correspondiente.

17 Lo mismo sucederá si 
arrastra dicho campo al 

área de Columnas, …

18

Por su parte, si arrastra el mismo 
campo al área de Filtros, ...

… los resultados serán los elementos de dicho campo, por 
los cuales podrá filtrar el informe de Tabla dinámica.

14

3

2

6

9

12

1 Analizando lo que sucede con 
el campo numérico que se 

arrastra al área de Valores, …

3 … desplegará esta 
ventana de 

diálogo, donde 
podremos 

modificar la 
operación que se 
desee realizar, …

4 … así como el nombre 
de la operación.

5 Por otra parte, note que 
hemos ordenado esta tabla 

por su campo CLIENTE …

… con el 
obje�vo de 
agrupar los 
clientes, …

7 … así como estos se agrupan 
en la Tabla dinámica.

8 De esta manera, puede 
comprobar que, al 

seleccionar las can�dades 
de un mismo cliente, ...

… en la Barra de estado se mostrarán los resultados que se obtendrían 
realizando estas operaciones básicas con los datos seleccionados, ...

… lo primero que hay 
que señalar es que la 

acción de clic en la 
opción Configuración de 

campo de valor …

11 … versus el 
resultado 

mostrado en la 
Tabla dinámica.

Naturalmente, lo 
mismo sucederá 

con los demás 
resultados.

5
2

3

4

5

6

7

8
1 Si al área de Valores 

arrastra un campo que 
no es numérico, …

… como es el campo de CLIENTE, cuyos valores 
son textos que no se pueden sumar, …

… Excel 
propondrá 

contar dichos 
valores.

Eso equivale a contar las veces que cada cliente …

… aparece en 
la tabla.

Por otra parte, es 
de aclarar que si 

arrastra el campo 
PRODUCTO en 

lugar del campo 
CLIENTE, …

… se mostrarán los mismos resultados, …

… denotando que el criterio 
con el cual la Tabla 

dinámica cuenta lo definen 
los elementos del campo 

que arrastre al área de Filas.

6

10 … como se puede verificar con la 
suma de los valores seleccionados ...

Siendo así, al desplegar el menú de filtrado de cada Campo de la tabla, …

… en el área de resultados se visualizará 
los elementos de dicho campo, ...

… haciendo de cada elemento un encabezado de columna.19

21



1 Un modelo de 
datos se caracteriza 

porque está 
compuesto por 

varias tablas, las 
cuales se relacionan 

debido a que, la 
información que 
algunas tablas 
almacenan, …

2 … se registra tambien en otras tablas, ...

3 … haciéndose repetitiva solo en una de las tablas, como en 
este caso sucede entre la tabla PRODUCTOS y PEDIDOS, …4 … y en este otro caso, entre 

las tablas CLIENTES y 
PEDIDOS.

5 Siendo así, y analizando la manera como se 
relacionan las tablas de este ejemplo, se puede 

apreciar que, en esta última tabla converge 
toda la información de las tablas anteriores.

7 … la referencia del producto que se pidió, …

8 … la cantidad 
de productos 

pedidos, …

9 … y en especial, la fecha en 
la que se hizo el pedido.

De hecho, en esta tabla se 
registran los movimientos 

o acontecimientos que 
son el objetivo del 

sistema de información, 
el cual, en este caso es el 

de registrar pedidos. 6 De hecho, esta 
tabla tiene el 

código del 
cliente que hizo 

el pedido, …

10

11

12

1

1

4

5

6

7

10

12

Aprecie que, cada código de cliente de la tabla CLIENTES, es único en esta columna, razón por 
la cual, se dice que, esta es la COLUMNA PRINCIPAL o CAMPO CLAVE de la tabla CLIENTES.

2 Por su parte, un 
mismo cliente, …

3 … se registra 
muchas veces en 

la tabla 
PEDIDOS, debido 
a que un cliente 

puede hacer 
muchos pedidos. De la misma manera, cada referencia de 

producto de la tabla PRODUCTOS, es única 
en esta columna, razón por la cual, se dice 

que, esta es la COLUMNA PRINCIPAL o 
CAMPO CLAVE de la tabla PRODUCUTOS.

Siendo así, un mismo 
producto, como el 

producto con 
referencia REF-02, …

… se registra muchas veces en la tabla PEDIDOS, debido a que un producto puede estar en muchos pedidos. 
Dicho de otra manera , es normal que, varios pedidossean del ,ismo producto

De la misma manera, cada país de la 
tabla PAISES, es único en esta columna, 
razón por la cual, se dice que, esta es la 

COLUMNA PRINCIPAL de la tabla PAISES.

8 Siendo así, un mismo país,que 
en esta tabla no se repite, …

9 … se registra muchas veces en la tabla 
CLIENTES, debido a que, en un mismo 
país, puede haber muchos clientes.

11

Siendo así, esta también es una 
COLUMNA EXTERNA, solo que, no 

pertenece a la tabla principal del sistema, 
es decir, no pertenece a la tabla PEDIDOS.

2

{ { {
2

14

15

21

26

28

1 Si está registrando toda la información desde Excel, es 
importante controlar que, en la columna id_CLIENTE, …

… de la 
tabla 

PEDIDOS, …
3 … no se registre 

un cliente, …

4 … que no exista 
en la COLUMNA 
PRINCIPAL de la 
tabla CLIENTES.

5 Para esto, se requiere aplicar la 
técnica de Validación de datos, …

6 … sobre el 
rango de 

celdas de B2, 
hasta la fila que 
considere que 
puede llegar a 

crecer, … 7… la tabla de la 
hoja PEDIDOS.

8 En este caso, el rango de 
valores únicos que 

alimentará la validación, …

9 … corresponderá al rango de los identificadores 
de cada cliente registrados esta columna, …

… los cuales, serán los mismos que se 
visualicen en el menú de validación.

10

De la misma manera, es 
importante controlar que, en 
la columna id_PRODUCTO, …

11

… de la tabla 
tbl_PEDIDOS, …

12

… no se registre 
un producto, …

13

… que no exista 
en la COLUMNA 
PRINCIPAL de la 

tabla 
tbl_PRODUCTOS.

Acá también se requiere aplicar la 
técnica de Validación de datos …

… sobre el rango de 
celdas de C2 hasta la 

fila que considere que 
puede llegar a crecer, …

16

… la tabla de la 
hoja PEDIDOS.

17

En este caso, el rango de valores 
únicos que alimentará la validación, …

18

… serán los identificadores de cada 
cliente registrados esta columna, …

19

… los cuales, serán los mismos que se 
visualicen en el menú de validación.

20

También es importante 
controlar que, en la 
columna id_PAIS, …

… de la tabla 
tbl_CLIENTES, …

22 … no se 
registre un 

país, …

23

… que no 
exista en la 
COLUMNA 

PRINCIPAL de 
la tabla 

tbl_PAISES.

24

Acá, la Validación 
de datos, …

25

… se aplica sobre el rango 
de celdas de C2 hasta la 
fila que considere que 

puede llegar a crecer, …

… la tabla de la 
hoja CLIENTES.

27

En este caso, el rango de 
valores únicos que 

alimentará la validación, …

… serán los identificadores de cada cliente registrados en esta columna, …29

30
… los cuales, 

serán los mismos 
que se visualicen 

en el menú de 
validación.

...

...

...
...
...
...
...

...
...

3

10

En este curso asignaremos el prefijo ID en mayúsculas a las COLUMNAS PRINCIPALES, …

11

… mientras que el prefijo id en minúsculas lo asignaremos a las columnas que 
son columnas principales de otras tablas, llamadas COLUMNAS EXTERNAS.

Comprobará cuando cree estas tablas dinámicas 
que estas fechas son de la tabla PEDIDOS.

Por todas las razones anteriores, es claro que desde la tabla pedidos es 
desde donde se generarán todos los informes de Tablas dinámicas.

Estructura de datos para la construcción de las Tablas dinámicas, 
Derechos de autor - CompuLearning S.A.S. - www.compulearning.edu.co
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2 3

2

3 4
5

6

89

10
12

13

14 15 1 Para generar cualquier tipo de informe 
para cualquier tipo de analítica, …

… primero se deben 
identificar los campos 
que se van a utilizar en 
cada Tabla dinámica …

Observe que los 
nombres de los 

productos 
requeridos en las 

dos tablas 
dinámicas ...

… no se encuentran en la tabla 
original pedidos, debido a que aquí 

se registraron sus referencias.

Por otra parte, 
tampoco se 

visualizan los 
valores totales de 

esta segunda 
Tabla dinámica.

7 Por dichas razones 
se recurre a la 

función BUSCARV, ...
… para traer los 
nombres de los 
productos de la 

segunda columna …

… de la tabla 
PRODUCTOS, …

11 También se 
requiere traer 

los valores 
unitarios de la 

tercera 
columna de la 
misma tabla 

PRODUCTOS, …
… como lo indican 

estos argumentos de 
la función BUSCARV.

Tenga en cuenta que ambas funciones BUSCARV 
hacen referencia a la celda C2 de la tabla PEDIDOS, …

… la cual tiene 
la referencia de 
cada producto.

Trayendo los 
valores unitarios 

en esta columna …

… es muy fácil generar esta fórmula 
para obtener los valores totales

… y agruparlos en la 
tabla tbl_PEDIDOS.

4

5
1

23

4

5

6

7 8

9

10

Estando 
ubicado en 

una celda de 
una Tabla 

dinámica, …

… podrá ejecutar la opción Insertar 
segmentación de datos …

… de la cinta Analizar 
tabla dinámica, …

… para obtener este 
panel de filtrado, …

… acorde al 
campo o campos 
seleccionados en 

esta ventana.

La acción de clic sobre uno 
de los elementos del 
campo id_CLIENTE, …

… hará que los 
resultados de la Tabla 

dinámica se filtren.

Dicho filtro activará 
este icono. Además, …

… en este menú 
se refleja el 
filtro creado 

con el Panel de 
segmentación.

La acción de clic en este 
botón borrará los filtros.

{ {
1

2

6

7

89

10

1112

13

14

15

Debido a que 
Excel agrupa a 
las fechas por 

todos estos 
criterios, …

… el menú de filtrado de una columna 
con fechas mostrará una jerarquía...

De la misma manera, al 
arrastrar un campo de fecha al 
área de filas (o de columnas) 

de una Tabla dinámica, …

… su resultado también  
disgrega una jerarquía.

No obstante, es posible 
redistribuir la jerarquía 
en diferentes ejes de la 
Tabla dinámica, como 

en este caso, …

… en el cual los meses se 
dejan en el área de 

encabezados de fila …

Por otra parte, la acción de clic en el 
botón Insertar escala de tiempo de la 

cinta Analizar tabla dinámica, …

… mostrará 
solamente la 
columna (o 

columnas) de 
tipo fecha que 
encuentra en 

la tabla, …

… la cual 
permitirá acceder 
al segmentador 

de fechas de 
Excel.

Desde este menú 
podrá modificar la 

escala de tiempo del 
segmentador.

Aprecie que la Barra de desplazamiento que se activa en caso de que el ancho del Segmentador no sea suficiente para mostrar todos los periodos.

El filtrado se realiza 
al seleccionar una 
de las casillas …

… para después 
arrastrar uno de sus 

extremos que 
permita definir un 
rango de fechas.

6

aplicar Filtros, Agrupar elementos y el manejo de Fechas.  Microsoft Excel® 
Derechos de autor - CompuLearning S.A.S. - www.compulearning.edu.co

… como se indica en los 
argumentos de dicha función.

... de la tercera 
columna de la tabla 

PRODUCTOS,

16

17

... y así generar 
este informe de 
tabla dinámica.

18

18

17

16

5 … y Día.

3… de Año, ...

3
4

… de Mes...

… y los años se llevan al área de encabezados de columnas.

Por su parte, los trimestres se 
eliminan arrastrando este 

botón hacia la parte externa.

Excel Intermedio
MÓDULO II LECC

10
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Referecias relativasReferecias relativas:         
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Si en una pregunta de 
una encuesta se 

puede responder SÍ o 
No, se trata de una 

respuesta de opciones 
excluyentes, …

... razón por la 
cual, el �po de 
botón usado 
es el BOTÓN 
DE OPCIÓN.

En este caso hemos 
u�lizado la aplicación  
Microso� Forms. No 

obstante, …
… cualquier otra aplicación que u�lice, 

como por ejemplo la aplicación de Google 
Forms, requerirá del mismo análisis.

Por otra parte, la 
segunda pregunta 

pide seleccionar los 
medios que se ha 
u�lizado para la 

búsqueda de 
empleo. Aquí se deja 
abierta la posibilidad 
de que señale una o 

varias opciones, 
razón por la cual …

… el �po de 
botón usado es 
la CASILLA DE 

VERIFICACIÓN.

Las gráficas devueltas por 
las aplicaciones Forms 

pueden no ser suficientes 
para los múl�ples análisis 

requeridos.

Es por eso que estas 
aplicaciones devuelven la 

información capturada en un 
formato de hoja de cálculo.

Lo primero que se aprecia en el archivo descargado 
es la e�queta de error, la cual al desplegarse, …

… permite corregir dicho 
error con la opción 

Conver�r en número. 

Iniciando el análisis de los datos 
devueltos, se �ene que debido a 
que los resultados de la primera 
pregunta devolvieron los valores 

de Sí o No, inicialmente, no es 
necesario hacer ninguna 

modificación sobre esta columna.

1

;

… separando cada respuesta con 
el carácter punto y coma ( ; ).

En ese orden de ideas, lo primero que se debe hacer es agregar 
cuatro columnas en donde los nombres de los encabezados …

14

… haga referencia al 
encabezado de la columna

correspondiente, …

{

… coincidan con los valores de las Casillas 
de verificación del formulario …

16 … y crear una fórmula 
que devuelva Sí …

17… si, en cada 
cadena de 
texto de la 

columna H, …

… encuentra el 
valor del 

encabezado de la 
columna

correspondiente .
Note que a la 
columna H la 

hemos llamado 
BORRAR, debido a 
que efec�vamente 
se borrará al final 

del ejercicio.

Para el análisis de la 
fórmula mencionada, 
hemos separado en 

esta columna el 
resultado que arroja 
la función HALLAR, …

… la cual, en la columna 
Periódico, requiere que 
su primer argumento, 

Texto buscado, …

23… es decir, a la celda $I$1 que 
es la celda que con�ene el 

Texto buscado en este caso.

24 Naturalmente, esta 
referencia debe ser absoluta …

25 … para que, al 
copiarse la fórmula 

hacia abajo, se 
mantenga constante.

26 Por su parte, el 
argumento 

Dentro_ del_ 
texto …

27 … hace referencia al 
valor correspondiente 

de la columna 
BORRAR, que es la 

columna en donde se 
buscará el texto …

28 … del primer 
argumento.

29 Note que, para la 
columna 

periódico, la 
función HALLAR 

arrojó un error de 
#!VALOR¡ en los 
primeros cuatro 
(4) registros, …

… mientras que en el 
quinto y sexto registro se 
devolvió el valor de 1, …31 … debido a que allí 

sí se encontró la 
palabra Periódico.

Siendo así, la 
función ESNÚMERO 
evalúa cada uno de 

estos valores

… y devuelve FALSO si la 
función HALLAR devuelve 

error de #!VALOR¡, …

… o VERDADERO 
si devuelve el 

valor de uno (1).

En ese sen�do, el valor de 
VERDADERO o FALSO devuelto 

por la función ESNÚMERO …

… se u�liza como 
argumento Prueba 

Lógica de la función SI, …… la cual devolverá la palabra 
“Sí” sí es VERDADERO, …

… y la palabra “No” si es FALSO.

Por otra parte, para borrar 
la información que no se 

va a u�lizar, lo siguiente es 
eliminar esta columna. No 

obstante, …

… es necesario, previamente, 
conver�r las fórmulas de las 

columnas insertadas en 
valores, lo cual se consigue 

Copiándolas …

40

1

2

5

6

7

8 9 10

11

12
1 Para analizar los 

resultados de la primera 
pregunta del formulario, 

se requiere digitar los 
valores de SÍ y NO, …

…  de tal manera que la función 
CONTAR.SI de la categoría Estadís�cas …

… y cuente las veces que allí se encuentre 
el valor registrado en A2 de la hoja 
Preg_1, es decir, los valores “Sí”, …

… referenciado en el 
argumento Criterio.

Al copiar la 
fórmula hacia 

abajo, …

… la referencia 
del segundo 

argumento se 
mueve una fila 

abajo, …

8

… lo que denota que este 
resultado corresponde a las 
veces que encontró el valor 
registrado en A3 de la hoja 
Preg_1, es decir, los valores 

“No”.

9

Estos mismos resultados se 
ob�enen arrastrando el campo 

“Usa medios para buscar 
empleo?” al área de Filas …

10

… y al área 
de Valores 

de una Tabla 
Dinámica. 

Debido a que 
este campo 

no es 
numérico, …

3

La fx CONTAR.SI vs las Tablas y Gráficas dinámicas y otras fx SI, 
Derechos de autor - CompuLearning S.A.S. - www.compulearning.edu.co

{
Otra situación es la segunda pregunta, la cual devuelve el valor 

de cada casilla de verificación seleccionada por cada encuestado, …

4 … haga referencia a esta 
columna de la tabla, en la hoja 
Sheet1, donde se registraron 

las encuestas …
Excel propuso la operación Contar.

14

… y ejecutando el 
comando Pegar 

valores, que deja 
solo los resultados 

y borra sus 
fórmulas.

3 … en su 
argumento 
Rango, …
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Como en toda fórmula, lo 
primero es registrar el signo igual (=).

Lo siguiente es escribir la primera 
letra “S” de la función SI …

… para que se 
desplieguen todas las 
funciones que inician 

por dicha letra.

La acción de clic sobre 
la función requerida siempre 

ejecutará los siguientes 
procedimientos: …

… primero: completará el 
nombre de la función; … … segundo: abrirá 

el paréntesis; …

… resaltándose el primer argumento, lo 
que indica que está listo para recibir la 

información de dicho argumento. … tercero: desplegará la 
ventana de ayuda sobre los 
argumentos de la función, …

9 En el caso de 
la función SI, el 

primer 
argumento es 

una Prueba 
lógica, es decir, …

… una operación 
en la que un 

comparador lógico …

… relaciona los valores que 
se registren a los lados, …

… arrojando como 
respuesta un valor de 

VERDADERO si se cumple 
la comparación, …

13

Para este ejemplo, la comparación no se hace 
de manera directa, sino que se hace mediante 

la anidación de la función ESNUMERO …

… dentro de la fución 
HALLAR, …

16 … las cuales se anidan al 
argumento Prueba lógica 

de la función SI.

En ese orden de ideas, lo 
siguiente es digitar los tres 
(3) primeros caracteres de 
la función ESNUMERO …

18 … para que, mediante
 la acción de clic, …

19… se pueda ver que solo requiere de 
un valor para evaluar si lo que se 

registra es un número o no.

Dicho valor se ob�ene mediante la anidación de la función 
HALLAR, la cual se ob�ene digitando la letra “H”, …

… para después 
seleccionarla de la lista de 
funciones desplegada. De 

nuevo, la acción de clic 
sobre dicha función …

… nos dejará ubicados en su primer 
argumento, llamado Texto buscado, …

… el cual requiere que se 
ejecute la acción de clic 

sobre el encabezado de la 
columna I para que la 

función busque la cadena de 
caracteres “periódico”.

Es de aclarar que, a pesar de 
que se muestre la referencia al 

encabezado de la tabla, …

… puede registrar en su lugar la 
referencia de la celda $I$1, 

fijando sus coordenadas con el 
obje�vo de que se mantengan  

constantes para las demás filas.

Siendo así, lo siguiente es digitar nuevamente 
el caracter separador de lista, el cual, para el 

ejemplo del video, es el punto y coma ( ; ), 
teniendo en cuenta que en su ordenador 

puede ser el carácter coma ( , ).

Esta úl�ma acción ac�va el 
segundo argumento, 

como se indica  al 
resaltarse sobre la ventana 

auxiliar de la función.

Dicho argumento, 
llamado Dentro del 
texto, requiere que 
mediante la acción 

de clic 
en la celda H2 …

… se haga 
referencia a la 

columna 
BORRAR.

Por otra parte, debido a 
que el úl�mo argumento 
de la función HALLAR no 
requiere que se le asigne 

ningún valor, …

… se procede a cerrar 
el paréntesis de la 
función HALLAR …

… e, inmediatamente después, cerrar el 
paréntesis de la función ESNUMERO, …

En este argumento se 
registra el resultado 

que se desea obtener 
si la prueba lógica 

arroja VERDADERO, …

… el cual, en este 
caso, es la cadena 
de caracteres “Sí”.

Debe saber que, para que 
Excel lo interprete como 

una cadena de caracteres, 
se debe registrar dentro de 

las comillas dobles (“”).

Finalmente, se 
registra de nuevo el 
punto y coma ( ; ) …

…  para registrar el úl�mo 
argumento de la función SI, …

… en el cual se ingresa 
el resultado que se desea 

obtener si la prueba 
lógica arroja FALSO, …

... es decir, para este 
caso la cadena de 

caracteres “No”, …

… para finalmente 
cerrar el paréntesis 

de la función SI.

Lo siguiente es digitar la 
misma fórmula para las 

demás columnas, …

42

42

… modificando la referencia de la celda $I$1 
por $J$1, $K$1, y $L$1, respec�vamente.

43

2

1

5 … haga referencia a 
la primera columna 

formulada en el 
paso anterior y 
agregada en la 

tabla de resultados 
de la encuesta …

6
7

12

15

17

Dado que la segunda pregunta del formulario
 se registró en estas cuatro columnas, …

2 … las cuales, al igual que la primera pregunta, 
también devuelven valores de Sí y No, …

3… aquí construiremos 
una fórmula con la 

misma función 
CONTAR.SI …

4 … que en el argumento Rango …

5

… y, en el argumento 
Criterio, … … haga referencia a la 

celda $A2, fijando la 
columna A, …

8 … para que esta 
no se modifique 

cuando la 
fórmula se copie 
hacia la derecha.

9 Teniendo en cuenta que 
las fórmulas del rango de 
resultados se obtuvieron 
a par�r del copiado de la 

primera fórmula, …

10 … se aprecia que la úl�ma 
fórmula no hace referencia 
a la columna periódico, …

11 … sino que hace 
referencia a la columna 

Emisoras de radio.

Lo anterior deja claro que la acción de copiar una referencia 
hacia la derecha de una columna de una Tabla, …

13 … modificará dicha referencia, 
aludiendo en el mismo orden a cada 

una de las siguientes columnas.

14 Por otra parte, hemos 
registrado esta suma 

en la fila 4 …

16 Esta información se presta para ser representada 
en una Gráfica de columnas apiladas, …

… que muestren el 
porcentaje de 

respuestas Sí y No, …

4

Y, O, ESNUMERO y HALLAR anidadas para el análisis de encuestas.

2

 Microsoft Excel® 
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…  lo cual nos deja ubicados en el segundo 
argumento de la función SI.

… para comprobar que, efec�vamente, 
todos sus resultados equivalen al 
número de encuestas realizadas.

18 … en cada opción de 
la segunda pregunta, 

representada en 
cada Columna.

Excel Intermedio
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11

… o un valor de FALSO 
si no se cumple.

Programas de profundización en Microsoft Excel® y Microsoft Power BI® Pág.
63



9
12

… y hemos 
u�lizado la 

función 
SUMAR.SI, …

19

18

20

21

… entonces 
devuelva el valor 

de uno (1), …

13

… es decir, en 
el primer 

argumento, …

23

… de lo contrario, devuelva 
el valor de cero (0).

14

24

… en el 
segundo 

argumento, …

25

27

… En otras palabras, si 
es igual a la cadena 

de caracteres “Sí”, …

… la cual, respecto a la función CONTAR.SI, requiere de un argumento 
adicional que haga referencia a la columna numérica que se va a sumar, …

… que en este 
caso, es la 

columna que 
hemos llamado 
Usa_medios_1.

De este modo, solo es 
cues�ón de registrar en los 

dos primeros argumentos …

21

… la primera 
columna de 
la tabla y, …

… la celda con 
el texto “Sí” 

como criterio.

26
Siendo así, el 
resultado de 

la función 
SUMAR.SI …

1

1

2

3
5

6
7

8

9 Por consiguiente, lo 
que hizo la función 

SUMAR.SI …

… se aprecia que, 
al sumar las personas 

que respondieron 
“No” …

Para encontrar el aparente error, solo 
se debe ir a la tabla de datos y corroborar 

que el valor de cero (0), devuelto en las 
fórmulas de la segunda columna, …

… a la pregunta 
de la primera 
columna, …

… si el 
valor de la 

primera 
columna 

de la tabla 
no es igual 

a “Sí”.

 ... fue sumar estos dos valores 
de cero (0) de estas filas.

2

4

1 15Lo que sucede al 
interior de la 

función 
CONTAR.SI es 

que Excel captura 
el valor de cada 
celda del rango 
seleccionado …

De esta 
manera se 

ob�enen los 
valores 

numéricos 
de esta 

columna …

… es decir, si 
el valor de la 

primera 
columna de 
la tabla, …

10

8 Lo anterior equivale a registrar en una 
columna adicional la función SI, …

2

4 Si coincide, 
lo reemplaza por 
el número uno 

(1) …

… en su primer 
argumento …

3 … y evalúa si cada 
uno de ellos 

coincide con el 
criterio del 

segundo 
argumento.7 … y devuelve 

su resultado 
como dato 

de salida de 
la función.

… es igual al 
criterio de la 

función 
CONTAR.SI.

11

9

que la función 
CONTAR.SI obtuvo 

internamente.

16

22 … los mismos 
valores 

u�lizados en 
la función 

CONTAR.SI, …

28 … es el mismo 
de la función 
CONTAR.SI.

4 … el resultado ...

… no coincide con el resultado de copiar la función 
CONTAR.SI de la primera fórmula analizada.

10

15 … en la cual se puede relacionar la primera columna de la tabla …

18
Note que en el 

argumento 
Rango hacemos 
referencia a la 

primera 
columna de la 
tabla, ubicada 
en la primera 

hoja.

13 ... la columna Edad de la tabla de la primera hoja.

{ … con la 
columna 
Edad del 
área de 

Valores, …

15 De esta manera, la 
segunda función 

SUMAR.SI …
16 … efec�vamente 

devuelve el valor 
de dos (2) …

… con el 
objeto de 
u�lizar la 
función 

SUMAR.SI, …

11 Lo anterior deja claro que 
para u�lizar la columna 

Usa_medios_1, …

12

14 … para que esta 
se ex�enda a las 

demás filas.

17 … correspondiente 
a la suma de estos 

dos valores.

… se da porque la 
función condicional 
devuelve el valor de 

cero (0) …

13
… se requiere registrar 

la fórmula “=1” …

17 En la otra manera de obtener el 
mismo resultado de la función 
CONTAR.SI, hemos registrado 

los valores Sí y No en estas dos 
celdas …

12

4
Este análisis requiere del uso de la función 

PROMEDIO.SI, la cual pide los mismos 
argumentos de la función SUMAR.SI, …

5 … excepto que en 
el úl�mo 

argumento se 
menciona que se 
va a promediar.

7 En cuanto al 
segundo 

argumento, …

PROMEDIO.SI

8 … este no puede ser la 
cadena de caracteres 
“Sí usa medios” de la 

celda A2, …

6

… sino la 
cadena de 

caracteres “Sí” 
de la celda C2.

9

{

Las cadenas de 
texto de las 

celdas A2 y A3 …

10

11

Siendo así, solo falta asignar al 
argumento Rango promedio ...

12

6
14 Los mismos resultados 

se consiguen con esta  
tabla dinámica, …

16 … con el criterio de agrupación del área 
de Filas de la Tabla dinámica, …

17 … así como 
relacionar al Rango 

a promediar …

19 … asignándole la 
operación de 

Promedio, como 
se explicó en 

lecciones 
anteriores.

6

Transformaciones de las estructuras de datos. fx SUMAR.SI y CONTAR.SI
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… para que en el primer 
argumento se evalúe si el valor 
de la columna referenciada en 

el argumento rango de la 
función CONTAR.SI, …

5 … y, si no coincide, 
lo reemplaza por el 

número cero (0).

6 Finalmente, Excel 
suma la matriz de 

unos y ceros …

3 Como puede ver, se sigue analizando la primera 
pregunta del cues�onario de la lección anterior.

… de las personas que Sí usan 
los medios para la búsqueda 
de empleo versus las que No.

… se usan 
para la 

construcción 
de la gráfica, 
de manera 

que el texto 
de la 

leyenda sea 
más 

específico.

Después de copiar la función 
SUMAR.SI que estamos analizando, …

En cuanto al análisis de esta 
hoja, la imagen de la gráfica 

deja ver que se trata de calcular 
el promedio de edades …
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1

2

3 Para su 
construcción 

requiere que se 
ubique en la 
tabla de la 

primera hoja …

4 … y desde allí 
ejecute la 

primera opción 
del menú Tabla 
dinámica de la 

cinta Insertar, …

5

6

7

8

9

11

13
Los mismos resultados de 

la función SUMAR.SI …

… se ob�enen 
con esta Tabla 

dinámica.

… para que en el argumento Tabla o 
rango proponga la tabla tbl_encuesta.

En cuanto a la ubicación, la opción 
Hoja de cálculo existente …

… nos permi�rá 
seleccionar la celda A8 
de la hoja Pregunta 4.

Para el diseño de esta Tabla dinámica nos podemos basar en la configuración de la 
función SUMAR.SI. Esto significa relacionar la primera columna de la tabla …

… con el criterio 
de agrupación, …

10 … el cual se consigue al arrastrar dicha columna al área de Filas de la Tabla dinámica.

De la misma 
manera, se puede 

relacionar el Rango 
a sumar …

… que se arrastra al área 
de Valores de la Tabla 

dinámica.

3

1 En cuanto al análisis de la hoja Pregunta 6, 
es importante resaltar varios aspectos: …

2

3

4 ... segundo: el primer resultado de 17 …

5

7 tercero: el resultado de nueve (9) 
se ob�ene de contar las filas …

10

9
1

2

4
... con este diseño ... 

5

12

34

5 No obstante, sucede que, a pesar de haber filtrado los valores “Sí” …

6

7

1

23

4

5

6 Lo referente a la elaboración de estas transformaciones 
se estudia en el Módulo IV de este curso, llamado 

Avanzado II – Power Query y Power Pivot de Excel.

{

… primero: los 
valores de las 
celdas A2 y A3 

no son 
elementos de 

una columna, …

… sino que son nombres de encabezados 
de columnas, o campos de la tabla; ...

… se ob�ene de contar las filas de la columna Empresas temporales, …

6 … cuyo valor es la cadena 
de caracteres “Sí”;

SÍ
SÍ
SÍ

8

cuarto: la suma 
de los resultados 

anteriores …

{ SÍ
NO
NO

… no 
corresponde a 
la can�dad de 

filas de la 
tabla de la 

hoja Sheet1, …

10

11 … sino al total 
de respuestas 
afirma�vas de 
estas dos (2) 
columnas.

Lo que sigue es 
seleccionar el 

rango que 
incluye a los 

encabezados de 
cada fila …

… y el 
encabezado 

de la 
columna …

… del menú 
Diseño rápido 
de la cinta de 

comandos 
Diseño de 

gráfico.

En cuanto a la construcción 
de la Tabla dinámica que 

arroje los mismos resultados, 
se podría pensar en contar la 

can�dad de registros …

… de la columna 
Empresas 

temporales …

… y la can�dad de registros …… de la columna Internet.

… en ambas columnas, …

… los resultados no coinciden debido a que estos valores corresponden …

La solución requiere de una 
transformación de los datos 

originales en una nueva 
tabla con un campo …

… cuyos elementos sean estos dos valores …
… y que, cada respuesta “Sí” de los datos 

originales, se reemplace por el valor de uno (1) …

… para que la Tabla Dinámica 
sume las can�dades de la 

columna Valor, …

… disgregados 
por el criterio 
de agrupación 
de la columna 

Atributo.

5

6

7

8

… de la columna Internet, cuyo valor 
es la cadena de caracteres “Sí”;

3 … para elaborar la 
gráfica circular ... 

8 … a las dos 
(2) 

personas 
con valor 

“Sí” en 
ambas 

columnas.

vs las Tablas y Gráficas dinámicas para el análisis de encuestas.  Microsoft Excel® 
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... con la columna 
Usa_medios_1, …

12
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1

Aplicación y análisis de los Minigráficos ó Gráficos en 
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4 De hecho, si 
a dicha área 
le asigna un 

rango de 
varias filas y 
columnas, …

Esto se consigue seleccionando una de 
estas opciones de la cinta Insertar …

2

1 Los Minigráficos 
son gráficas que 

se insertan 
como imagen 
de fondo de 
una celda.

3 … y definiendo, desde esta área, la 
única serie de datos que se puede 

graficar en un Minigráfico.

4

22

29

31 … se proyectan a la mitad de la columna 
más alta de la primera serie, …

Note que, 
efec�vamente, 
las columnas 
más altas de 

estas dos 
series, …

32… cuyo valor 
es 16.

28

… cuyo 
valor es 

ocho (8), …

30

27 Esto se corrige 
desde la opción 
Igual para todos 

los minigráficos …

… Excel 
mostrará este 
mensaje de 

error.

5

{
20 … mientras 

cada uno de 
sus valores …

{18 En una 
primera 

instancia, se 
puede afirmar 

que cada 
elemento de 

la serie de una 
Minigráfica …

… la columna 
más alta de la 

primera 
Minigráfica …

23

Y
21 … se 

proyecta 
en su eje Y.

… se proyecta 
en su eje X, …

{

24 … representa 
el valor de 16.

… lo cual devuelve una minigráfica 
en cada celda de la fila definida en 

el argumento Ubicación.

17

X

26

Y

2525

Por su parte, las columnas 
más altas de estas otras 

dos minigráficas …

25

19

También es posible 
definir que las series 

correspondan a 
rangos de celdas 

ver�cales, …

17

… representan estos valores de ocho (8).26

16

No obstante, la 
escala de valores 
del eje Y de estas 
tres minigráficas 
deja ver que …

7 … es igual a la can�dad 
de filas referenciadas 

en el área Ubicación, …

6
No obstante, si 
el número de 
filas del rango 

referenciado en 
el área Rango de 

datos …

14

{ X

X

X

… se grafican en una línea 
recta, …

13
sino que la 

proyección de sus 
valores en un 

plano cartesiano …

… lo que hace que las dos líneas 
tengan la misma inclinación.

15

X

X

X

X

X

X

12 Como un caso especial, en esta 
Minigráfica pareciera que se 

proyecta una sola línea, lo cual 
no es cierto,

9… las cuales se insertarán en 
dos Minigráficos de dos 

celdas dis�ntas.

11 10 Aprecie que cada uno de estos tres puntos de la primera línea …

4

5

Referecias relativasReferecias relativas:         

Referecias Absoluta:

Referecias mixtas:

B2:D2

$B$D2:$D$2

$2:D$2
$B2:$D2

{

… y no de 
forma 

absoluta o 
mixta.

… se haya referenciado el rango 
de celdas de forma rela�va …

14… se reflejarán en las 
demás minigráficas, 
como se aprecia al 
cambiar el es�lo.

1 Iniciaremos 
mencionando que al 
copiar una celda que 

�ene un minigráfico, …

{
2 … el rango copiado mostrará un 

minigráfico en cada celda copiada …

… observará que la 
referencia de la primera 

serie de valores …

3 … siempre y cuando, en la casilla Rango 
de datos de la fórmula original, …

92

6 De hecho, 
después de 

copiar el 
minigrafico 
de la celda 

E2, …

12
Tenga en cuenta 
que desde este 

menú de opciones 
se puede editar la 
configuración de 
un minigráfico o 

grupo de 
minigráficos 

existente.

10

7
… el rango de 

celdas 
correspondiente

se visualiza 
como un sólo 

grupo de 
minigráficos.

Incluso, si revisa la casilla 
Ubicación de la ventana EDITAR 

GRUPO MINIGRAFICO, …

11
… mientras que en la casilla Ubicación se muestra el 
rango de celdas del nuevo grupo de minigráficos.

8

… se reemplazó por 
la matriz que 

incluye todas las 
series de valores, …

18 Por otra parte, si en la 
casilla Rango de datos se 

incluye una celda …

20… esta no se mostrará 
en la minigráfica y, en 
cambio, Excel dejará 

un espacio en blanco.

19 … cuyo valor no es numérico, por 
ejemplo, el nombre de la serie, ...

Tener agrupadas las minigráficas 
es importante porque los cambios 
que se hagan sobre una de ellas …

13

17… y asignarle un 
color desde el 
menú Color de 

marcador.

15
Note lo fácil que es 

resaltar algunos 
valores especiales. 

Por ejemplo, …

16 … resaltar el 
Punto más alto …

... Excel en�ende 
que se trata de 
varias series de 
valores, en este 

caso dos (2) 
series,...

8
… corresponde a los valores de cada una de estas celdas.

… del menú Eje de la cinta Minigráfico.

10

11
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3

13 … y, dado que se están 
graficando dos (2) series 

de valores, …
4 … y asignarle el Es�lo 12.

1 En la segunda parte de esta 
lección se propone modificar las 
caracterís�cas de esta gráfica …

3 Lo primero es 
seleccionar la 

gráfica …

2 … para que su 
presentación sea 

igual a la de la 
gráfica de esta 

imagen.

5 Posteriormente, desplegaremos
 el menú agregar elementos de 

gráfico, para que, en su orden, … … se agreguen 
los ejes 

primarios 
Horizontal y 
Ver�cal, …

7… las e�quetas de datos 
en la parte superior, …

6

8 … y las 
Tablas de 
datos …

9
… con Clave de leyenda. Debido 

a que esta información …
12 Finalmente, se 

agrega una línea 
de tendencia …

12

14 … se despliega 
esta ventana 
donde debe 
definir a cuál 
serie le desea 
agregar dicha 

línea de 
tendencia.

10
… es la misma que se 

visualiza en la 
leyenda, que por 

defecto trae el Es�lo 
seleccionado, …

11… se sugiere seleccionar la opción 
Ninguna del menú Leyenda.

15 Por otra parte, las 
caracterís�cas que el 
diseño seleccionado 

ya trae, …
16… como por ejemplo, los valores 

en los ejes Horizontal y Ver�cal, …

17
… el Título del 

gráfico, …

19 …  y la Leyenda …
20… se muestran ya resaltadas en 

cada menú del gráfico original. 21 Por úl�mo, las opciones de este menú 
de la misma cinta Diseño de gráfico, …

… las líneas de cuadrícula …18 22
… corresponden 

a lo que se 
conoce como 

familias de 
colores.

23 La opción Paleta de colores 4 
asigna de manera automá�ca 
sus dos primeros colores, …

Finalmente, en la parte inferior se �enen 
series de un mismo color, pero con diferentes 

degradados, de oscuro a claro.

{

25

19

24 … que además 
son los colores 
de la imagen 

original.

4

1 Una vez que se �ene
 una gráfica cuyas caracterís�cas 
de diseño se desean conservar 
para futuras gráficas, lo que se 
debe hacer es seleccionarla …

{
De hecho, desde el 
comando Gráfico …

7
… de los 

programas 
Word y 

PowerPoint, …

5
… de la 
cinta 

Insertar …

6

16
Observe que, a pesar 

de que la gráfica con la que se 
creó la plan�lla tenía 

asignado solamente los dos 
primeros colores de la familia 

de colores indicada, …

8… también se visualiza la plan�lla 
MiGrafica creada en Excel.

9
Volviendo a Excel, 
se �ene que para 

asignar el 
formato de la 

plan�lla creada a 
una gráfica 

existente, se 
requiere 

seleccionar dicha 
gráfica, …

10
… hacer clic en la opción Cambiar �po de gráfico de la ficha Diseño de gráfico …

11 … y, desde esta 
ventana, 

seleccionar la 
carpeta de 
Plan�llas …

15
… teniendo en cuenta que 
cada uno abrirá la misma 
ventana, pero desde un 

submenú diferente.

17… para la 
tercera 
serie de 

esta 
gráfica, ... 

2… y guardarla 
como una 
Plan�lla.

18
… Excel 
u�lizó el 

tercer color 
de la misma 
familia de 
colores.

… de cada uno de 
los menús que se 

despliegan para cada 
�po de gráfico de la 

cinta Insertar, …

14

13 Debe saber que esta misma ventana se 
despliega desde la úl�ma opción …

3 Por defecto, Excel guarda la 
plan�lla de la gráfica en una 

carpeta especial de la aplicación, …

… asignándole la extensión 
crtx, la cual pertenece al 
formato de plan�lla de 

gráficas usado en todas las 
aplicaciones de Office.

4

20 … la úl�ma opción de cada uno de 
los menús mencionados 

desplegará la misma ventana, …

19
Por otra parte, 
si se encuentra 
ubicado en un 

rango de 
celdas con 
valores, …

22
… y, por supuesto, 
el �po de gráfico 
que seleccione se 

asignará a la nueva 
gráfica.

21
… excepto que 

su nombre 
cambia a 
Insertar 

gráfico …

… para, posteriormente, 
seleccionar la plan�lla 
y hacer clic en el botón 

Aceptar.

12
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1

2

3

4 5

6

7
8

9

10

11

12

13

14

15

Para entender los histogramas de 
Excel, empezaremos por crear esta 
gráfica dinámica de columnas, …

… la cual configuraremos para que quede 
idén�ca a esta gráfica de �po Histograma.

Lo primero es construir la Tabla 
dinámica siguiendo estos pasos:

… primero: ubicarse en la celda A3; … … segundo: desplegar la cinta Insertar; …

… cuarto: ac�var la opción 
Hoja de cálculo existente; …

… sexto: hacer clic en Aceptar.

… tercero: ir a la primera opción 
del menú Tabla dinámica; …

… quinto: seleccionar 
la celda E4; …

... los cuales se muestran también 
desde el menú de filtrado de la tabla.

En cuanto al área de valores, se 
requiere arrastrar el campo edad …

… modificando la operación de Suma …

… por la operación Recuento.

Solo falta arrastrar el elemento 
“<=20” a la primera posición.

1
3

4

5

6

7

8

9

10
11

12

14

13

15

16

17

19

20

2

La gráfica dinámica se 
construye ubicándose en una 
celda de la Tabla dinámica …

... e insertando una 
gráfica de columnas,  
para posteriormente 

ejecutar las siguientes 
acciones: ...

primero: ac�var la opción 
E�queta de datos …

... para que se visualicen los valores en 
la parte superior de cada columna;

tercero: ejecutar la acción de doble 
clic sobre una de las columnas …

Por otra parte, en lugar de hacer el cálculo de 
la Tabla dinámica usando la columna edad, …

… se arrastró el campo criterio al área de Valores.

... se modifique el valor de la opción 
Ancho del rango, llevándola al 3%, …

3%

… debido a que el único 
registro con la edad de 20 se 
incluyó en el primer grupo.

Dicha agrupación la definen los 
valores de la columna criterio.

Siendo así, en el segundo rango se 
agruparon las edades entre 20 y 30 años.

Aprecie que aquí no se incluyó 
el límite inferior de 20, …

Las demás agrupaciones tampoco incluyen 
los valores de sus límites inferiores, …

Note que en este ejemplo se agrupan 
las edades de la columna edad;... en un primer rango de datos se agrupan 

valores menores o iguales a 20 años.

... con el obje�vo de que se deje un 
espacio entre cada columna.

A
Z

Para facilitar la explicación del tema, la 
tabla está ordenada por los valores de 
la columna edad de menor a mayor.

DOBLE CLIC

18 ... debido a que estos también se 
incluyeron en el grupo anterior.

1

2

En el eje de las Filas se 
visualizarán los elementos 
de la columna criterio, …

… para que, desde el menú Opciones de serie 
del panel Formato de serie de datos, …

Agrupación de rangos de resultados en Gráficas de tipo 
Derechos de autor - CompuLearning S.A.S. - www.compulearning.edu.co
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10

11

1

2

3

4

5

6

7
8

910

11

12

Por otra parte, la función FRECUENCIA 
registrada en la celda G7 …

… dejar ver que en su 
argumento Datos …

… mientras que en el 
argumento Grupos …

… de la gráfica �po Histograma.

… de cada grupo …

… a la vez que coincide con los 
resultados de cada grupo de la gráfica.

… se hace referencia a 
los límites superiores …

… hace referencia a los 
datos de la columna edad, …

... corresponden a la can�dad de 
registros de cada rango de valores, …

… se aprecia que los 
resultados de 2, 3, 5 y 10 …

Note también que la función FRECUENCIA devuelve su resultado sobre 
un rango de celdas, lo que la hace una función de matriz dinámica.

4 5

9

11

12
14

16

17

18

… segundo: desplegar el menú 
de Gráfico de estadís�ca; …

…  tercero: seleccionar la 
opción Histograma.

≤ 20

… sino que debe estar condicionado a los valores que sean menores o iguales a 20. … se deben seleccionar los datos del eje 
x y ejecutar la acción de doble clic …

DOBLE CLIC

… Excel agregó una columna 
adicional a la gráfica.

Esto se corrige 
ac�vando la casilla 

Subdesbordar 
rango, …

… registrando el 
valor de 20 …

 del menú Opciones del eje.

3

4

12

3

6

7

8

15

20

2122

Solo resta ir al menú Elementos de gráfico …

Con el fin de modificar el rango 
de valores que abarca cada 

grupo, …
… y ac�var la opción 
E�queta de datos …

Para la construcción de la gráfica de �po Histograma, 
se deben ejecutar las siguientes acciones:

… para que se visualicen los valores 
en la parte superior de cada columna.

… primero: seleccionar el 
rango de la columna edad …

… más tres (3) celdas 
adicionales, para agregar más 
valores y analizar resultados;

… cuando se requiere 
que sea de 10 unidades.

Aprecie que entre los límites inferiores y superiores de cada una de 
estas parejas de valores se �ene una diferencia de 12 unidades, …Por otra parte, el límite superior del 

primer rango no debe estar determinado 
por los valores entre 19 y 29 años, …

Al confirmar la fórmula …

… y se asigne el valor de 10 a 
la casilla Ancho del rango …

10 … para que se despliegue el 
panel Dar formato al eje …

13 Debido a que el rango de valores que abarca cada columna se redujo, …

10/20

15/20

18/20

20/20

7 Además, la línea adicional que se proyecta inicia con el 
valor resultante de dividir la frecuencia de 10 unidades …

1 En cuanto al Histograma de Pareto, …

2 … este también se construye a par�r 
de una sola columna de valores ...

3 … y, seleccionado el eje X, …

4 … se asignan los mismos 
valores a estas dos casillas.

6 … la frecuencia que más se repite, la cual, 
en este ejemplo, es la de 10 unidades.

5 La diferencia es 
que esta gráfica 

muestra en la 
primera posición …

9 Las siguientes columnas se ordenan de forma 
descendente, acorde a las frecuencias o repe�ciones.

Finalmente, cada valor que aquí se proyecta corresponde al acumulado de las frecuencias …

… dividido 
entre el 

total de 20 
unidades.

11 12 Es fácil comprobar que 
dichos resultados se 
proyectan en el Eje 

secundario de la 
Gráfica de Pareto.

2 + 3 + 5 + 10 = 20

5

Histogramas, la función fx FRECUENCIA y las Gráficas de Pareto.

9
9

8 … entre el total de la suma de las 
frecuencias, que es de 20 unidades.

 Microsoft Excel® 
Derechos de autor - CompuLearning S.A.S. - www.compulearning.edu.co

19… y confirmando mediante la 
pulsación de la tecla Enter.
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3

4

5 Lo primero que se debe hacer es 
graficar los datos teniendo en cuenta 

que, con una gráfica de líneas, …

6

7 … y con la gráfica 
de columnas, …

8 … se obtendría este 
otro resultado.

9

Además, las líneas 
de tendencia se 

construyen sobre 
gráficas que 

permitan mostrar 
sus valores en un 
plano cartesiano.

10

11

12
14

1

{

5 6 7 8

{ Y

X

Y

X

En este ejemplo 
se parte de las 
ventas de los 

úl�mos cuatro 
trimestres …

{

2 … representadas 
en el eje X, …

… con el obje�vo 
de obtener un 

pronós�co de las 
ventas …

{
… para los siguientes 

cuatro trimestres.

… se obtendría 
este resultado …

Las líneas de tendencia 
hacen parte de los 
elementos que se 

agregan a las gráficas, …

... de la misma manera que 
el elemento Título se quita o 

se pone sobre la gráfica.

Lo anterior se 
debe a que en el 

eje X se 
representarán los 

periodos, …

11

12

Periodos representados 
en el eje x

13… lo cuales pueden representarse 
en meses, bimestres, trimestres, 

semestres o años …

1

R

{
1 A una misma gráfica se le 

pueden agregar varias 
líneas de tendencia, …

2 … una por cada método 
matemá�co.

3 Es de aclarar que este tema está 
relacionado con los conceptos de 

regresión matemá�ca, que no son 
parte de esta lección.

4

5
6 ... y otra mediante 

una regresión 
polinómica.

7 Si conoce del tema 
sabrá que, entre más 
cerca esté el valor del 
indicador R cuadrado 

a uno (1), …

8

No obstante, en esta 
gráfica se insertó una 

línea de tendencia 
calculada mediante 

una regresión lineal, …

… otra mediante una regresión exponencial …

6

… más precisa 
se considera 
la tendencia. 2

… y, en el eje Y, se representarán los 
valores que por lo general hacen 

referencia a can�dades de elementos, 
ar�culos o unidades monetarias.

1 En la Ac�vidad prác�ca de esta 
lección se pide construir esta 

gráfica de proyección de ventas …

2

34 … corresponden a 
los encabezados 

de filas, …

5… podría pasar que la gráfica que se genere 
tenga una configuración dis�nta, …

6

7

8

9

10 Naturalmente, lo mejor es 
seleccionar la gráfica, … 11 … ac�var la cinta Diseño de gráfico …

12 … y seleccionar la opción Cambiar fila/columna, 
lo cual evita la acción de copiar y pegar.

… para las dos series de 
valores, correspondientes a 
los Producto 1 y Producto 2.

Si por alguna razón 
la información �ene 

una estructura 
dis�nta, es decir, 

que los encabezados 
de columnas …

… a pesar de que los 
datos son los mismos.

Lo primero que debe tener presente es 
que no tendría sen�do agregar una línea 
de tendencia a esta gráfica, dado que la 
información del eje X no es cronológica.

En este caso, se hace 
necesario inver�r esta 
información. Se puede 
seleccionar, copiar …

… y ejecutar la acción de pegado especial de 
celdas, opción Transponer.

5

Gráficas para la proyección de pronósticos mediante 

6
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{2

3

4 5
… una serie por el 

concepto de ventas …
… y otra por el 
concepto de 
alquileres, …

6 7

9 Note que las gráficas de Burbujas también 
permiten proyectar líneas de tendencia, …

1 También se debe tener 
en cuenta que las líneas 

de tendencia …

… se 
proyectan a 
par�r de una 
única serie 
de valores.

No obstante, esta gráfica �ene 
dos series de valores, …

… cada una con su grupo 
de líneas de tendencia.

Para corroborar si un �po de gráfica permite 
proyectar líneas de tendencia, basta con 

desplegar el menú Elementos de gráfico …
8 … y corroborar que se visualice 

la opción Línea de tendencia.

10

11 … como tampoco las gráficas de rectángulos …

… ni las gráficas de �po Histograma.12

{ DOBLE CLIC

{

2 … construiremos una 
gráfica de líneas.

3 Debido a que los valores del 
eje Y inician en cero (0) …

4

5 … se observa un desperdicio 
de esta área de la gráfica.

6

7

8

9

10 Para modificar esta 
primera gráfica, se 

empieza por 
seleccionar uno de los 

valores del eje Y, …

11

12

13 Una vez seleccionado el Eje ver�cal, …

14 … la acción de clic en Aplicar 
formato a la selección … 

15 … desplegará el panel Dar 
formato a Eje, el cual …

16

17 Desde aquí modificaremos el 
valor inicial del eje Y,  

asignando el valor de 185.000 
en la casilla Mínimos …

18 … y el valor de 235.000 en la casilla de Máximos, …

19

20

Note que el espacio 
desperdiciado conlleva a 
que la escala de valores 
entre cada una de estas 
líneas horizontales sea 
muy reducida, lo cual …

21

1 A par�r de los datos 
de la primera hoja, …

… limita la visualización de 
los valores de cada punto 

proyectado al eje Y.

Esto no sucede con la gráfica 
de la primera imagen.

Incluso, en esta gráfica se aprecia 
mejor la inclinación de cada línea.

… justo en el momento en el que el puntero 
del cursor se visualice con el texto Eje ver�cal.

Note que cuando el cursor se torna en la 
presentación donde se ven estas cuatro 

flechas, su texto cambia por Área del gráfico.
12

… también se 
puede ac�var 

mediante la acción 
de doble clic en el 

mismo eje ver�cal.

3

4

… mientras que las gráficas circulares no, …

… y el valor más pequeño 
es de 187.000, …

… con el obje�vo 
de obtener el mismo 

resultado de la 
primera imagen.

Además, al 
modificar el 

valor Máximos 
y Mínimos, …

… se modifican de manera automá�ca los 
valores de las casillas Principales y Secundarios.

Líneas de tendencia, a partir de datos históricos.  Microsoft Excel® 
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1

 

=A 2 / $ A $ 5
=A 3 / $ A $ 5
=A 4 / $ A $ 5

17

20

16 La razón por la cual se 
antepone el signo 

pesos “$” a la letra A …

… y al número 5, …

… de manera que se modifican la 
referencia numérica A2, por A3 y A4.

Cabe aclarar que, todo lo referente al uso del signo pesos 
“$” para fijar referencias a celdas que van a ser copiadas, 

se estudia en el módulo intermedio de este programa.

21

1

22

23

24

8

11

… solo se requirió 
seleccionar las tres (3) 
celdas con los valores 
de cada elemento …

… y la celda que con�ene el �tulo de la 
Gráfica, el cual se pudo haber omi�do.

25

Aspectos de las Gráficas circulares que las hacen más funcionales.

21

8 / 3 = 2,66

Aproxima 3

{

14

16

18

19

20

22

23

24
26

27

2829

31

32

Por su parte, una limitante 
de las gráficas circulares 

es la dificultad para 
visualizar las diferiencias 

entre elementos con 
valores muy pequeños ...

Para corregir esto, 
se debe seleccionar 

la gráfica ...

... o la opción Gráfico 
circular con 

subgráfico de barras. 

Independientemente 
de la subgráfica que 
seleccione, para este 
caso, Excel agrupará 
los tres (3) úl�mos 

valores, ...

1/3

... y, para este ejercicio, 
son ocho (8) elementos.

25
... deberá hacer un primer 

clic sobre cualquier 
fracción del círculo de la 

gráfica ...

... y, posteriormente, 
seleccionar la porción 

de la sub gráfica.

Siendo asi y, debido a que se 
�ene ac�vo el panel de 
formato de gráfica, ... 

... se ac�vará el 
menú 

correspondiente 
a las Opciones 

de serie, ...

29

... más exactamente, 
al punto  

seleccionado.

... la casilla Valores en segundo trazado, ...

... para que, efec�vamente, 
Excel agregue un elemento 

más al subgráfico.

Como ocho (8) 
dividido entre tres 

(3) es 2,66, ...

... debido a que Excel agrupa la tercera 
parte de los elementos que tenga la serie ...

No obstante, si se 
requiere incluir un 

elemento más en la 
subgráfica, ...

... y elementos con 
valores muy grandes.

15

17... y seleccionar 
la opción gráfico 

circular con 
subgráfico 
circular ... 

30

3

9

10

1

2

4

5

6

7

8

11

12

13

Al insertar una 
gráfica circular 
a par�r de dos 
(2) series de 
valores, …

… Excel solo 
graficará los 
valores de la 

primera serie, ...

Por su parte, la acción de clic en la 
opción Más opciones del menú de 

la E�queta de datos, ...

... asignará una 
e�queta con valores 

y el formato 
numérico del rango 

de celdas de la 
primera serie.

5

Desde aquí, podrá agregar la 
información que desee mostrar, ...

... en cada área de la gráfica circular.

Aprecie que, la 
acción de clic en 
esta opción, ...

... efec�vamente agregó 
los porcentajes, ...

... separados por 
el caracter punto 

y coma (;) ...

... definido 
en esta casilla.

Si selecciona la 
opción Nueva línea, ...

2

1

2

3

4
5 6

7

8

9
10

… lo que Excel 
hace 

internamente, es 
dividir la Gráfica 

circular …

2

4

5

6

... se requiere dividir el valor de cada elemento …12
14

... es para que, al 
ser copiada la 

primera fórmula 
en sen�do 

descendente, …

18

100%

7 Por esa razón, se puede afirmar que: primero: el 
total de la circunferencia representa el 100%; …

9 … representa la porción 
que cada valor cubre …

10

En Excel, esto se 
hace con una 
fórmula que 

hace referencia 
a cada valor …

15 … dividido 
entre el total 

de la celda 
A5.

10

19 … dichas referencias 
no se modifiquen, ...

... entre la suma de 
los 10  elementos 

que par�cipan.

13

... cada e�queta se 
mostrará en una fila diferente.

21

11
tercero: para 
obtener estos 

porcentajes, …

segundo: cada 
una de las 

fracciones de la 
Gráfica …

En ese caso, se 
hubiese 

obtenido la 
misma gráfica, 

pero sin el �tulo.

6
7

8

9
101

2

3

4
5

... como lo deja ver en el 
�tulo de la gráfica.

Posteriormente, 
Excel asigna un mismo 
color, en este caso, a 

cinco (5) de sus partes; …

… un segundo color a 
tres (3) de sus partes; …

… y un 
tercer 

color a las 
dos (2) 
partes 

restantes.

… sobre la suma de todos los valores;

Desde aquí, deberá 
modificar a cuatro (4) ...

Por otra parte, también se debe dejar claro 
que para la construcción de esta Gráfica …

... Excel lo aproximó a tres (3).

Elementos

Para entender lo que 
realmente una Gráfica 
circular transmite, se 

debe tener claro que, …

3 … entre el 
número de 

partes que se 
ob�ene de sumar 

los elementos 
que la conforman 
que, en este caso, 

son 10 partes.
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1 Iniciaremos por decir que en el rango 
de celdas llamado mtz_amarilla se 
encuentran los datos de entrada …

3 Lo primero que se hizo 
fue sumar en la celda 

B10 los valores asignados 
a cada producto …

2… que alimentan la 
formulación de las 
celdas B14 y B15.

4 … para construir la fórmula que nos permite 
obtener las par�cipaciones porcentuales de cada 

uno, basados en el concepto expuesto en 
numerales anteriores de esta misma lección.

5 De esta manera, la selección de un 
producto en la celda validada B12, 
como el Producto 2 del ejemplo, …

6
… traerá a la 
celda B14 …

7… la par�cipación 
porcentual del 

Producto 2.

8 Esto se consigue mediante el uso 
de la función BUSCARV, explicada 

en una lección anterior.

Siendo así, solo falta el registro 
manual en la celda B16 de un 

valor constante del 100%...

… para que, la gráfica 
que se construya con 

estos tres (3) valores, …

… tenga una mitad que 
represente a los valores …

… de estas dos 
(2) celdas …

… y la otra mitad ...

14

17

16

15
18

{

… al valor constante, registrado 
manualmente.

19

100% - B14

B15+ B14=100% 

… se �ene que la 
resta del 100% …

10 … menos el valor traído por 
la función BUSCARV a la 

celda B14, garan�za que …

11

… arrojará SIEMPRE como 
resultado un valor de 100%.

13

… la suma de estas 
dos (2) celdas …

12

De esta manera, si se analiza 
la fórmula de la celda B15, …

9 {

3

… donde la opción Ángulo del primer sector …14

Por otro lado, desde el menú 
Formas de la cinta Insertar …

16
… podrá insertar un Cuadro de texto, …

17

… cuyo nombre Cuadro de 
texto 1 se muestra en el 
Cuadro de nombres …

18  

… podrá ubicarse en la 
Barra de fórmulas …

20

… y hacer referencia 
a una celda …

21

Por defecto, Excel asignó un valor del 75% al 
Tamaño del agujero del anillo, …

… haciendo referencia a la fracción de esta distancia.

23

24

… mostrará un anillo 
más ancho.

26

… solo resta ir al menú  
Relleno y líneas …

28
… y asignarles el color correspondiente.

30

Teniendo seleccionado 
este rango de celdas, …

1

… la construcción de una 
Gráfica de anillos...

2

… insertará la gráfica explicada 
en la sección anterior.

4

… para eliminarlas mediante la 
pulsación de la tecla Suprimir.

6

Iniciaremos por seleccionar cada 
una de estas partes de la gráfica…

5

… del menú Gráfica circular 
de la cinta Insertar, …

3
… facilita editar las opciones de color de 

Relleno y Contorno. Siendo así, las 
opciones Sin relleno y Sin formato … 

10

… permi�rá girar los 
elementos de la gráfica.

15

… permi�rá que, 
al pulsar un 
segundo clic 

derecho en una 
de sus partes …

8
… se despliegue el menú contextual 

de la gráfica con un menú flotante en 
la parte superior, el cual …

9

Por otra parte, un primer 
clic en la gráfica …

7

DOBLE CLIC

… ocultarán la mitad de la gráfica seleccionada previamente.11

Por su parte, la acción de doble 
click sobre la fracción de gráfica 

seleccionada …

12

… desplegará el panel de 
Formato de punto de datos, …

13

Una vez revisado el menú 
de Opciones de serie, …

27

… y, mientras esté 
seleccionado, …

19

… para que su resultado se 
visualice como el valor del 

Cuadro de texto.

22

75%

45%

Siendo así, un valor 
del 45% …

25

… para seleccionar cada una de estas áreas …
29

4
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Cada grupo de textos tendrá
un color de fondo diferente. 

Dentro de cada 
grupo de texto 
deberá seguir la 
lectura, acorde 
a la num

eración 
de las cajas de 
texto. 

Si una im
agen, com

o la prim
era im

agen de esta lección, no 
�ene 

asignado 
un 

'núm
ero 

grande', 
significa 

que 
no 

pertenece a un grupo de texto. En ese caso, las cajas de 
texto num

eradas estarán vinculadas a otros grupos. Por 
ejem

plo, el prim
er ítem

 de la caja de texto acá señalada, 
form

a parte del prim
er grupo de texto, y se iden�fican por 

tener el m
ism

o color de fondo.

El contenido de las dos páginas corresponde a 
las m

em
orias de una lección. Por su parte, el 

Program
a de estudio consta de cinco m

ódulos  
o niveles, cada uno de 16 lecciones.   

Para la lectura de cada lección siga el orden de la 
num

eración de cada grupo de textos, los cuales se  
iden�fican con núm

eros grandes. 


