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LNTRODUCCLÓN 

La presente publicación es un material didáctico sobre Microsoft Excel, que permitirá al 

usuario generar reportes e indicadores para mejorar su productividad a través de sus 

herramientas y funciones avanzadas. 

Cada caso incluye ejemplos simulados paso a paso dirigidos a administradores, ingenieros, 

contadores, así como a usuarios de Excel o personas en general que deseen crear reportes. 

En la primera sesión, a partir de una lista de datos, se elabora un reporte que muestra 

las ventas realizadas según el año, el producto y el tipo de producto. En esta sesión se 

desarrolla cómo crear un minigráfico, operar con las funciones de base de datos y con las 

de referencia, e insertar un gráfico de anillos, formas y fórmulas matriciales. 

En la segunda sesión se realiza un reporte que muestra el histórico de ventas, donde es 

posible hacer una consulta sobre las ventas por mes que presente el importe del mejor 

y peor cliente a partir de una lista de datos. En este apartado es posible conocer cómo 

insertar un informe de tabla dinámica, una escala de tiempo e insertar gráficos y funciones. 

En la tercera sesión, a partir de un cuadro resumen y con los indicadores de recursos 

humanos, se elabora un reporte visual donde se podrá saber cómo insertar un gráfico de 

barras, un gráfico de tipo velocímetro, un gráfico de formato condicional y una imagen 

que cubra el gráfico de barras. 

En la cuarta sesión, a partir de una cartera deudora al cierre de un mes, se crea un cuadro 

resumen, donde se muestra el anticuamiento de la cartera deudora por rango de deuda 

vencida. En este apartado será posible aprender a insertar un informe de tabla dinámica, 

emplear filtros avanzados, asignar nombres a rangos y utilizar funciones de base de datos. 

Además, se desarrolla la misma solución a la sesión expuesta empleando macros. 

En la quinta sesión se aborda sobre los indicadores para el comportamiento de las ventas. 

Para ello, se desarrolla un indicador que permita clasificar a los clientes por el importe 

{ventas realizadas al cliente) usando la metodología de Pareto. En esta sesión se realiza un 

análisis sobre la clasificación de clientes (tipo A, By C) por el importe en ventas mediante 

los complementos Power Query y Power Pivot. 

En la sexta sesión se elaboran cuadros de amortización usando el sistema francés, 

alemán y americano, así como el desarrollo de la amortización mediante leasing 

y otros casos prácticos de amortización empleando las funciones financieras, de 

formato, condicionales, entre otras. Finalmente, en la séptima sesión se desarrollan 

gráficos especiales como los gráficos de tipo termómetro o interactivos para mostrar 

el comportamiento de uno o varios datos. 

De esta manera, y por todo lo expuesto, se puede afirmar que este libro brinda las 

técnicas necesarias de modo práctico y didáctico para el manejo de las funciones y 

herramientas específicas que puedan ayudar al lector a obtener información útil que 

le permita tomar decisiones. 
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Sesión 

Elaborar un reporte de ventas 

A partir de una lista de datos, elabore un reporte que muestre un minigráfico con las ventas 
del año. Este debe ser interactivo y, por ende, debe cambiar, al modificarse el producto, 
marca y año. Asimismo, en una tabla debe mostrarse el producto e indicar el porcentaje 

(%) de ventas con respecto a todas las ventas del año. En otra tabla, igualmente, se tiene 
que mostrar el producto y señalar el porcentaje(%) de ventas con respecto al total ventas 
por producto del año. También elabore un gráfico de anillo que muestre el porcentaje(%) 
de la cantidad vendida con respecto a la meta. 

Calcular el precio, comisión y total 

1. Abra el archivo de Excel Reporte de Ventas 2017.xlsx.

Para poder usar la función Indirecto con la finalidad de buscar el precio, se asignan
nombres a los precios por marca y producto.

2. Haga clic en la hoja Precio.

3. Seleccione el rango 82:ES.
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4. Haga clic en la pestaña Fórmulas. Luego, en el grupo Nombres definidos, haga
nuevamente clic en el comando Crear desde la selección. 

O•tos �, Vost• o ... rroll.>dor Power Ptvot

fi � Au10<UtN 
• li L6g� • � Búsqutdo y rdc,cnc;. • 

X 
la Usado rtcÓ<nlffl>ffllt • l!J Tcclo. m MotemilKIS y trigo, IO<nttrk,s • 

lnsert•r 
función ID F1Nn<iam • lQ F«ti. y hora • l§ M.. funciones· 

Bibiol«a dt lunaon<> 

� 
8 Asignar nombtt • 

E]} UblizM tn lo fórmula • 
Administrodor-------

dt nomb<ts C.- desde la selocc,6n 

Nombrts dcflnod<>s 

Excel muestra el cuadro de diálogo Crear nombres a partir de la selección.

Crear nombres a partir de la selección 

Crear nombres a partir de los valores de la: 
0!Fila ¡uperior! 
0 Columna i¡qulerda 
O fila inferior 
O Columna gerecha 

? X 

! Aceptar ! ! cancelar j

5. Haga clic en la casilla de verificación Fila superior y Columna izquierda. Luego, haga
clic en el botón Aceptar. 

6. Haga clic en la hoja Data.

7. Seleccione la celda H2 y digite =IND1RECTO(E2) IND1RECTO(F2).

La función Indirecto busca el valor que hay en E2. En esta celda se encuentra Queso y este
es el nombre de un rango; por lo tanto, el resultado de INDIRECTO(E2) es igual al rango
C4:E4, y el de IND1RECTO(F2), igual al rango 03:DS de la hoja Precio. 

Tome en cuenta que =INDIRECTO(E2)IND1RECTO(F2) es la multiplicación de dos rangos
que dan como resultado la intersección, que es la celda 04 con el valor 7.3. 

..d A B 1 e 1 D 1 E 

2 Productos Gloria Laive Nestlé 

3 Leche 4.1 3.4 2.f

4 Queso 5.5 7.3 

s YOi:Urt 2.5 4.9 3.! 

8. Seleccione la celda H2 y, en modo copiar, haga doble clic (se copia la fórmula hasta
la celda H451). 

9. Haga clic en la celda 12 y digite la fórmula =BUSCARV(F2,Precio!$B$8:$C$11,2,0).

10. Seleccione la celda 12 y, en modo copiar, haga doble clic (se copia la fórmula hasta la
celda 1451). 
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La función 8USCARV busca el producto en la primera columna {Dato en común) de la 
matriz 88:Cll de la hoja Precio. En indicadores de columna, digite 2 para extraer los 
valores de la comisión que se encuentran en la segunda columna de la matriz 88:Cll y en 

la sección Ordenado, digite cero porque la búsqueda es exacta. 

11. Haga clic en la celda J2 y digite la fórmula =G2*H2*(1-12).

12. Seleccione la celda J2 y, en modo copiar, haga doble clic (se copia la fórmula hasta la

celda J451).

Buscar imagen 

13. Haga clic en la hoja Reporte.

14. Seleccione la celda BS.

15. Haga clic en la pestaña Datos. En el grupo Herramientas de datos, haga clic en el
botón desplegable del comando Validación de datos.

16. Luego, seleccione Validación de datos .••.

J•� Fórmulu 

r,r., (I) c ... ,aio,,.. 
IJLC § Propoedldes 

Actiuli<M 
todo • Q EditM víno,los 

Conaionts Ordf'Nt y fllli•r 

�� 
An.iisis de P,..-isión 

-�-:..::hiJ>6!csis • 

�.PI' 

�Oesagru 

� Subeot.1 

17. Excel muestra el cuadro de diálogo Validación de datos. Haga clic en el botón
desplegable Permitir y seleccione Lista.

18. Haga clic en el cuadro Origen y luego en la hoja Precio.

19. Después seleccione el rango C2:E2 (=Precio!$C$2:$E$2).

V..S.ción d< do!O< 

! C:ont191111<>on 1 ....,,..¡. clt -- MtnsoJ< clt fflO< 

Cnterio de' Ali(bo6n 
e.,-. 

!Llm :vj @Oftl>rl>lonco¡ 
.__o.,,_..., ___ ......., 0 tc&Oo <on listo clt,o&c;olllt 

1-· 8 

1 X 

:�" .. 1-.J A<tSQr 1 1 e.ne .... 

20. Haga clic en el botón Aceptar.

21. Seleccione la celda CS.
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22. Repita los pasos 15, 16, 17 y 18.

23. Después seleccione el rango 82:BS (=Precio!$B$3:$B$5).

24. Haga clic en el botón Aceptar.

25. Seleccione la celda DS.

26. Repita los pasos 15, 16y 17.

27. Haga clic en el cuadro Origen y digite 2017,2018.

Validación de dolos 

Conl19uradón Men�t dt tntr1da Menw;t dt t<ror 

Crlltrlo dt validlaón 
ftt01itir. 

! wto lv I E2J Ooúlir bl.lnco1 

'-0-at-o,-, ___ __.__. E2J teldl con lt<ta dr,pt<gable 

!t11trt 

�ngm: 
l 2'017,20lal [+ l 

? 

O BPlicar t11os CH>l>los • ot,u celdas con l.l llll>ma configuración 

X 

1 iOfJIIIOdos 1 ! A<tpt�r ! j CMl<dll 

28. Haga clic en el botón Aceptar.

29. Seleccione la celda 89 de la hoja Reporte.

30. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Ilustraciones, haga clic en el comando

Imágenes.

31. Excel muestra la ventana Insertar imagen.

32. Haga clic en una unidad de disco o carpeta donde se encuentre una imagen. Luego
seleccione dicha imagen.

-

.. 

-· ............. 

" ""' � .. ew.o-.. 

--"-----�'-�-º .bot .... 

·-

. -

��--

._...MG.r.a 

REPO�·VENTAS201 .------�.
� MG.,

'i'lt 

� NG,.ffll 

...... -
. . 

!I MCi."" 

VIZl20f7 1 U1 a. -
lflV20""UI._M. AJ 
ll1V21,.U,p.M, AJ 
YU/21"i�._.,. A. 
ytvzt'itJI,- .... ...
�ltM- ... 

-----... =,,,,.· •. ''• 



33. Haga clic en el botón Insertar.

34. Haga clic en la imagen. Luego, en la Barra de fórmula digite =.

35. Después, haga clic en la hoja Ventas y seleccione la celda E3.

1 
;magen 1 

. ... , A 

... 

8 

X ,/ /,r JL =Ventas!E3 

C O E 

36. Luego presione la tecla <Enter>.

tmagenl . 

1 
: ' X ../ /, :Ven�s!E3 

� A B e o . E 

F 

F 

• Marc. Producto Año C..nticbd Importe 
-

5 Gloria Leche 2011l 
-

!_ 
(i'!), 7 

-

9 

¡
-
10 

11 o () -
11. 
13 -
.. 

G 

La imagen debe cambiar cuando se modifican los valores de la celda 85 y es (marca y 
producto). Por ejemplo, si selecciona la marca Gloria y el producto Leche muestra la 
imagen de leche Gloria. 

� A 1 B 1 e ¡ o 1

.!.. 
2 Nt Enlace Producto Mara 

1 Glorfaled'oe leche Gloria 

37. Haga clic en la hoja Reporte y seleccione una celda.

E 1 F 

Foto 

; 

38. Haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres definidos, haga clic en la
flecha del comando Asignar nombre y luego nuevamente clic en Definir nombre.

Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. 

39. En Nombre digite Foto y en Se refiere a digite la fórmula

= 1 N DI R ECTO("Ventas ! E"&COINCI D IR(Reporte !$ B$S&Reporte !$C$5, Ventas!$ B:
$8,0)).
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Nombre nuevo 

f::!ombrt: !Foto 
Ám�ito: l libro 

C2menhrio: 1 

1 

�e refiere a: l •INOIRfCTO[Ventas!E'&COINCIDIR(Reporte!S8SS&Reportt!SCSS,Ventas!S8:S8,o,j 

X 

:1 
1�1 

Aceptar 11 Canular 1 

40. Haga clic en el botón Aceptar.

/. 

41. Luego haga clic en la imagen y en la Barra de fórmula borre Ventas! E3 y digite =Foto.

Imagen 1 

� A 
8 
9 

10 

11 

12 

13 

42. Presione la tecla <Enter>.

X � ¡,. J =Foto 

Agregar minigráficos a la imagen 

E 

43. Haga clic en la hoja Data y seleccione una celda de la lista de datos.

44. Presione las teclas <Ctrl> + < • > (se selecciona el rango A1:J451).

45. Haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres definidos, haga clic en el
comando Crear desde la selección.

Excel muestra el cuadro de diálogo Crear nombres a partir de la selección. 

46. La casilla de verificación Fila superior se encuentre activa y las otras están desactivadas.
Luego, haga clic en el botón Aceptar.

47. Haga clic en la hoja Ventas y seleccione la celda Hl.

48. Digite = y haga clic en la hoja Reporte. Luego, seleccione la celda DS (=Reporte!$D$5)
y luego, pulsa la tecla <Enter>.

49. Seleccione la celda H3 y digite la fórmula

=SUMA((Producto=$C3}*(Marca=$D3)*(AÑO(Fecha)=$H$1}*(TEXTO(Fecha,"MM
MM")=H$2)*Total).
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so. Presione las teclas <Shift> + <Ctrl> + <Enter>. 

51. Seleccione la celda H3 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda S3.

.. • M • J < ' .. H o • Q 

� 191' 

• 

e- - -- - -- - - . -- - -· -· -

l.&» ua u .. un ..... ..... ..... ·- .__ "" ,._ ...... 

. 

52. Está seleccionado el rango H3:S3 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda 511.

,o _:J �., ... CO!SI.IMA.lt""�-..�""50.t)-.,Ai.o(t ..... �-CrtXTOl•.cfw. -_..,,,,.,� .. ''°"-"'>l .. " M • ,

.. - � -

..... 2.-1-n 

..

., 

53. Seleccione la celda T3.

< L .. H o • Q 

·- ..,,, ,,. , ..... ...,,. - .....,.,

.,,. .. - ..- LOW ...... ,._ ._ 

.�. 

..... ..... 

,.._ ...,. 

-

• 

54. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Minigráficos, haga clic en el comando

Columna.

SS. Excel muestra el cuadro de diálogo Crear grupo Minigráfico. En Rango de datos, 
seleccione H3:S3. 

56. En Ubicación, seleccione $T$3.

Cr..ar grupo Minigr.ifico ? X 

Elija los datos para et grupo de 111ínlgráficos 

lqngoded�o� �IH_�_·SJI_. ��������-'-� .... , 

Elija li ubicación dondt se colocará ti 9�0 de minigráfitos 

l,lbimión: 1 STS3 1 � 1 

Aceptar ! j Cancelar ! 
.::

57. Haga clic en el botón Aceptar.

El minigráfico de columnas se muestra en la celda T3. 

H 1 , 1 • ' .. . .. o • Q • 
JOl7 

' $ 

;I ·- - - - - - - - - --

..... ..... U,) LU1 u,, ... ,.,. LIZ> .,.. l.lJO m 2.112 1>71 

' 

58. Seleccione la celda T3 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda Tll.

.......... 

111.1 • .1. 11 
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59. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Agrupar, haga clic en la flecha del

comando Eje.

60. En Opciones de valor mínimo del eje vertical, haga clic en Valor personalizado .... 

. 1 
• 12:.�d<fflÓnÓ9'ál",co- w ;e;�

.. .,...,,.,, • ��d<--· =r:� 

L..,_ _________ _, _____ _;,... � , - • 

�dd ... -

,�-----------------------,� T,pod<.,.�� 

N 

Julio 

371 1.US 

o p 

2.JOB 1.DO 

o R 

7'2 2.132 

1,401 ZlSS 

s 
Topo d< eje <c f(Sl,a_ 

r

Mom•cic 

T-..ci Tra:,,doto<d<dcte<N•--1 0pc-.c1e.--ddcjeVfflbl 
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61. Excel muestra el cuadro de diálogo Configuración del eje vertical del minigráfico.

Por defecto, aparece escrito el valor de cero. No lo cambie.

Configuradón d,I ,j, v"1ical d,I minigráfico 1 X 

� 
Escriba ti valor mínimo para ti tjt vtrtical !._t>_.o ____ __,! 

.___A_ct...;.p_ta_r__,! ! Canctlar !

62. Haga clic en el botón Aceptar.

La Configuración del eje vertical del minigráfico, por defecto, está en automático para 

cada minigráfico. En este ejemplo, el menor valor de las ventas es 130 y no se muestra en 

la columna. Pero si cambia el valor mínimo del eje vertical a cero, la columna de valor de 

130 muestra un crecimiento . 

130 1,634 • 11.11_11!1 130 1,634 

.11.11.hll 
63. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Ilustraciones, haga clic en el comando

Imágenes.

64. Excel muestra la ventana Insertar imagen.
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65. Haga clic en una unidad de disco o carpeta donde se encuentra una imagen. Luego
seleccione dicha imagen.

66. Haga clic en el botón Insertar.

67. Haga clic en la imagen. Luego, en la Barra de fórmula digite =.

68. Después haga clic en la hoja Ventas y seleccione la celda T3.

69. Luego presione la tecla <Enter>.

Imagen 1 1 )<. � /,, ] =ST$3
E H 

1 2017 

2 Muca 

Gloria 

3 

Foto 

10. Modifique el tamaño de la imagen seleccionado los círculos de los bordes hasta
obtener un tamaño aproximado de 1.1 cm de alto y 3.5 cm de ancho.

71. Mueva la imagen a la celda E3 como se muestra en la siguiente captura:

: Imagen 1 ·I : 1 X � ,.. 1 =STS3 

� D 1 E 1 F 1 G t H 1 1 

Ventas 2017 

Muca Foto Enero Febre<o 

íf 
GIOfla '= 1 1,852 3,347 

3 .1 •. 1�1._1.� 
72. Copie la imagen y pegue en cada celda (desde E4 hasta Ell). Luego modifique la

fórmula en la Barra de fórmulas (seleccione la imagen del minigráfico de la celda E4

y la fórmula =$T$3 lo cambia por =$T$4).

lmagenl9 

A 

4 

B e D 

2 Glori�eso Queso Gloria 

73. De igual manera, cambie la fórmula para todas las imágenes del rango E4:E11 y solo
modifique el número de fila.
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Elaborar indicadores en la hoja Reporte 

74. Haga clic en la hoja Reporte.

Ahora bien, hay que calcular la cantidad de unidades vendidas según la marca, producto 
y año de venta. 

75. Seleccione la celda ES y digite la fórmula =SUMA((Marca=BS)*(Producto=CS)*
(AÑO(Fecha)=DS)).

76. Presione las teclas <Shift> + <Ctrl> + <Enter>.

También se debe calcular el importe según la marca, producto y año de venta. 

11. Seleccione la celda FS y digite la fórmula =SUMA((Marca=BS)*(Producto=CS)*(AÑO
(Fecha)=DS)*Total).

78. Presione las teclas <Shift> + <Ctrl> + <Enter>.

79. Digite los valores y aplique formato en el rango H3:KS según la figura.

80. Aplique el formato porcentaje con dos decimales al rango 14:K6.

,¿j .. • e • C> 1 E f G H 1 1 

1 
2 REPORTE· VENTAS 2017 

i J 

�oduttOI Glo<lia L>lw 

• 

!G:

rea 

�l::

udo 1-
s 
6 

Me, 1 C.tmólod Importo ' 

2017 � 21,753¡ 

..-

Qloeso 
Yoeu,t 

81. Seleccione el rango H3:K6 y presione las teclas <Ctrl> + <C>.

82. Seleccione la celda H9 y presione las teclas <Ctrl> + <V>.

83. Seleccione la celda HlS y presione las teclas <Ctrl> + <V>.

,¿j .. • e D • ' ' G H 

l REPORTE· VENTAS 2017 

.. -

•

!-� ... �::�·1 Allo 1 (antjclocl ·-·1 ·-

MU: 44 21.753: s_ -

� Yoewt 

!. 
!. 
9_ � 

..!"-
·� di 

...... 

11 --
.1 • .1.J . .1.

Y-� 

'! 

!! ..!"-
'! ...... 

17 -
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.. -

-

-

. 1 
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1 1( • 
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84. Seleccione la celda H2 y digite la fórmula ="% de Ventas con respecto a todas las
ventas del año"&DS y pulsa la tecla <Enter>.
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85. Seleccione la celda H8 y digite la fórmula ="% de Ventas con respecto al total ventas
por producto del año"&DS y pulsa la tecla <Enter>.

86. Seleccione la celda H14 y digite la fórmula ="% de Ventas con respecto al total
ventas por marca del año"&D5 y pulsa la tecla <Enter>.

87. Seleccione la celda 14 y digite la fórmula

=SU MA(Tota  1 • (Marea =I $ 3) • ( Prod u et o=$ H4)  •(AÑO (Fech a)=$ D$5) )/
SUMA{(AÑO(Fecha)=$D$S)*Tota1).

88. Presione las teclas <Shift> + <Ctrl> + <Enter>.

89. Seleccione la celda 14 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda K4. Luego, haga clic en
el botón Autorrelleno y nuevamente clic en el botón de opción Rellenar sin formato.

"de Ventas con respecto a todas las ventas del año 2017 
Productos Gloria L'live Nestli 

leche 1 11.18% 8.89% 6.69% 

Queso � .:1 --

Yogurt l@I �opiar <-delas 

Rdlffllt [onn�10< «>lo 

"de Ventas con respecto al total ventas por product � Rdlffllt sin fj¡ffl\tto____. 

90. En el rango seleccionado, en modo copiar (celda K4), arrastre hasta la celda KG.

.,,
,

• 
s 

• 

7 

Luego, haga clic en el botón Autorrelleno y nuevamente clic en el botón de opción
Rellenar sin formato .

• • ( o • ( ' e; 1 " 1 J � l . M 

REPORTE· VENTAS 2017 " .. v .... (Ge,�• tocl,;n ........... JDIJ 

-.. G .... .- -

· ... �-·e· r�-�
.- lLlnl � ,._ 
- ...- - -Glorio ,..,.. ""' 44 21,753, 

y- UlS 1.ms -

!;!\• 

91. Seleccione la celda 110 y digite la fórmula

=SUMA(Total*{Marca=l$9)*(Producto=$HlO)*{AÑO(Fecha)=$D$5))/SUMA((AÑO
(Fecha)=$D$S)*(Producto=$HlO)*Total).

92. Presione las teclas <Shift> + <Ctrl)> + <Enter>.

93. Seleccione la celda 110 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda KlO. Luego, haga
clic en el botón Autorrelleno y nuevamente clic en el botón de opción Rellenar sin
formato.

94. En el rango seleccionado, en modo copiar (celda KlO), arrastre hasta la celda K12.
Luego, haga clic en el botón Autorrelleno y nuevamente clic en el botón de opción
Rellenar sin formato.
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95. Seleccione la celda 116 y digite la fórmula

=SUMA(Total*(Marca=l$1S)*(Producto=$H16)*(AÑO(Fecha)=$D$5))/SUMA((AÑO
(Fecha) =$0$5) •(Marca= 1$15) *Tota 1 ).

96. Presione las teclas <Shift> + <Ctrl> + <Enter>.

97. Seleccione la celda 116 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda K16. luego, haga
clic en el botón Autorrelleno y nuevamente clic en el botón de opción Rellenar sin
formato.

98. En el rango seleccionado, en modo copiar (celda K16), arrastre hasta la celda K18.
Luego, haga clic en el botón Autorrelleno y nuevamente clic en el botón de opción
Rellenar sin formato.

lnterpretación: 

En la celda 14 se muestra el valor 11.18%, que representa las ventas del producto Leche de 
la marca Gloria con respecto a las ventas totales del año 2017. En la celda 110 se muestra 
el valor 41.79% que representa las ventas del producto Leche de la marca Gloria con 
respecto a las ventas del producto Leche del año 2017. 

Puede observarse que la marca Gloria tiene mayor participación de las ventas del producto 
Leche, seguida de la marca Laive (33.22%) y, por último, de la marca Nestlé (24.99%). Pero 
la marca Laive tiene mayor participación de las ventas en el producto Yogurt con 45.97%. 

En la celda 116 se muestra el valor 38.97%, que representa las ventas del producto Leche 
de la marca Gloria con respecto a las ventas de todos los productos de la marca Gloria 
del año 2017. Obsérvese que los porcentajes de los productos de la marca Gloria son 
mayores y el porcentaje de mayor participación es el producto Leche. 

lnsertar un gráfico de anillo 

99. Seleccione la celda D7 y digite Objetivo.

Se espera vender de cada producto durante el año: de leche, 60 unidades; de queso, 

SO unidades, y de yogurt, SO unidades. 

100. Seleccione la celda E7 y digite la fórmula =Sl(CS=''Leche",60,Sl(CS="Queso",50,55)).

Se necesitan dos valores para el gráfico de anillos: uno será la celda ES (indica el valor 
obtenido), y la otra, la celda E6, la diferencia que faltó para llegar al objetivo. 

101. Seleccione la celda E6 y digite la fórmula =S1(E7-E5>=0,E7-ES,O).

102. Seleccione el rango ES:E6.

103. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Gráficos, haga clic en la flecha del
comando Insertar gráfico circular o de anillos.
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104. Haga clic en una sección circular del anillo.

17>. {1·1-·f-.· l.!b 
t«· ..... t.· � 

GrMkos r• 1 •• 
* G<Mico 

1((.0� Y • r,.; • • dí�=-=· "-º • __ , 
Gnflco20 

Gnfico cim11o< 30 

@ 
() � griftCos circuLoru.. 

105. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha

del comando Contorno de forma.

106. Luego haga clic en Sin contorno.

107. Haga dos veces clic en la sección circular de la Serie 2 (representa el valor de la celda

E6) para seleccionar solo la Serie 2.

108. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha

del comando Relleno de forma.

109. Luego, haga clic en Sin relleno.

110. Haga clic en el gráfico y luego en la cruz (parte superior derecha del gráfico). En

Elementos de gráfico, desactive todas las casillas de verificación.
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111. Haga clic en el borde del gráfico.

2011 

�de,r.ifico 

o u ..... ,, ••
Ol_,..,.... 
OL_..;. 

112. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha

del comando Relleno de forma.

113. Luego, haga clic en Sin relleno.

114. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha

del comando Contorno de forma.

115. Luego, haga clic en Sin contorno.

116. Modifique el tamaño del gráfico y muévalo según como aparece en la siguiente

imagen:

... A • e • o 1 ( • G • H 1 l K l 

lQº� 
1' drt Y,ffltn co.-.__..n al total� --..ctoditl 1lo 2011 

• ¡¡,¡¡ 
� LI 11 

12 

,11.1 • .1 . .1.
o o 
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1 o 
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o�
� 
!! 

I"-
t'-

1!:: 

Gbb l..olw NeslW 

"·""' � � 
23.15" ..__ JU� 

� - 4)37'l 

"de Yf'of'lbll coo ,..-... al total WfttM. -marca del •lo 201.1 

["-- Glorio Loiw N-1

117. Señale una sección circular del anillo y haga clic botón secundario del mouse.

118. Excel muestra un menú contextual. Ahora bien, seleccione Formato de serie de

datos.

119. Excel muestra el panel Formato de serie de datos. En Tamaño de agujero del anillo,

digite 60% para disminuir el tamaño del agujero.

Formato de serie de datos • x 

o,c--•-· 
� o di 

•o,........dc ..... 

ÁngJJo dd pñ ..... K<lOf 
1 

Sc<óóndo-
: 1 

1------- '"" : 1 
T.--\odel�odd
-------<t----16Cl!I. 



120. Cierre el panel Formato de serie de datos.

121. Haga dos veces clic en la Serie l.

122. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha

del comando Relleno de forma.

123. Luego, haga clic en el color Negro, Texto 1, Claro 50%.

Diseño de págano Fórmulas Datos R......, Vist.o Dcwtrollodor Pow<r P"·ot Oos<ilo Fonn,to 

lrut:íUrfonn..s Estilos d<lor• • • • • • • • • 

Coloces esúndM 

••• •••••• 

Sin rtUeno 

A� 
Emlos dt WordArt 

124. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Ilustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.

125. Luego, haga clic en Elipse.

126. Dibuje un círculo que cubra al gráfico de anillo.

.1 • .1.J._1. 

127. Haga clic en la forma circular.

128. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Organizar, haga clic en la flecha del

comando Enviar atrás.

129. Luego haga clic en Enviar al fondo.
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130. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Relleno de forma. 

131. Luego haga clic en Blanco, Fondo 1, Oscuro 15%.

132. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Contorno de forma. 

133. Luego, haga clic en Negro, Texto 1.

134. Mueva la forma y céntrelo como se muestra en la siguiente imagen:

A A 8 e o E F 

7 Objetivo 60

8 

9 

¡10 

11 

12 

.1 • .1 • .I.J.13 

14 

15 

16 

135. En la celda F7, digite la fórmula =ES/E7 y aplique el formato porcentaje con cero
decimales. 

136. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Ilustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas. 

137. Luego haga clic en Rectángulo.

138. Dibuje un rectángulo encima del gráfico de anillo.

� A 8 e o 

9 

i10 

11 

12 

.1 • .1 •. 1._1.13 

14 

15 

G 

139. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Relleno de forma. 

140. Luego haga clic en Sin relleno.

141. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Contorno de forma. 

142 Luego, haga clic en Sin contorno.



143. Haga clic en la Barra de fórmula y digite =. Luego seleccione la celda F7 y presione la

tecla <Enter>.

[ Rect.ingu lo 3 � X v' t.-] :SfS7

.... A B e o E F G 
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9 
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1, 

15 

144. Seleccione la celda E6 y F7. Aplique color de fuente Blanco.

Ahora se tiene listo el reporte de ventas. 
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X 

Sesión 

Elaborar un reporte interactivo que 

muestre al mejor cliente por mes 

A partir de una lista de datos, inserte un gráfico que muestre el histórico de ventas y, 
además, inserte una segmentación de datos para poder filtrar por mes y mostrar las 
ventas del mes, el nombre e importe del mejor cliente y del peor cliente. 

Realizar un bosquejo del reporte 

1. Abra el archivo Data Ventas.xlsx e inserte una hoja. Luego, cambie el nombre por
Reporte.

2. Seleccione el rango B2:020.

3. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Color de fuente.

4. Seleccione color Verde, Énfasis 6, Claro 80%.

5. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Borde.

6. Seleccione Bordes externos.

7. Seleccione el rango B2:J20. (Para mostrar el gráfico)
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8. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Borde.

9. Seleccione Bordes externos.

10. Seleccione el rango K2:08. (Para mostrar el título y segmentación)

11. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Borde.

12 Seleccione Bordes externos. 

13. Seleccione el rango K9:014. (Para mostrar el mes)

14. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Borde.

15. Seleccione Bordes externos.

16. Seleccione el rango KlS:020. (Para mostrar el mejor y el peor cliente)

17. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Borde.

18. Seleccione Bordes externos.

" • t e o ' ' .. k 1 , 1 ( ' M H o 
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Crear un informe de tabla dinámica 

19. Inserte una hoja y modifique el nombre por Resumen.

20. Haga clic en la celda A7 de la hoja Resumen.

21. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Tablas, haga clic en el botón de comando
Tabla dinámica.

Arch,vo Inicio h-1-., Diseño de página Fórmulas Datos RNJSar Vista Desarrollador Powe 

Co11pJtmtntos 
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!' 
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Gráfkos 
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Excel muestra el cuadro de diálogo Crear tabla dinámica. 

22. Haga clic en Tabla o rango y digite labial.

23. Por defecto, el botón de opción Hoja de cálculo existente está activo. En ubicación

muestra Resumen!$A$7.

Crear tabla dinámica 

Soltcdono los &tos quo dosH analizar � 

® �l«don t una tabla o rango 

? X 
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_l----------.-
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24. Luego, haga clic en el botón Aceptar.

�optar ! ! Can<tlar l 
/. 

Agregar campos al informe de la tabla dinámica 

25. Haga clic en una celda del informe de la tabla dinámica.

26. En la lista de campos, señale el campo Fecha Venta y mantenga presionado el botón

principal del mouse y arrastre hasta el área Fila.

27. En la lista de campos, señale el campo Importe y mantenga presionado el botón

principal del mouse y arrastre hasta el área l Valores.

28. En la lista de campos, haga clic en el botón principal señalando el campo Suma de

Importe. Luego, haga clic en Configuración de campo de valor.
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Excel muestra el cuadro de diálogo Configuración de campo de valor. 

T Mover al filtro de informe 
T Filt� ;; NOtllbft dtl onQtft linportt 

1 X 

1 
l: 

Mover a etiquetas de fila 

Mover a rtiqud.as de columna 

Mover a valores 

No-itre- pt� �,S...--dc-... -po,1-,-------�

X Quitar campo 

J Aiios 

! Tñmestres 
J Fecha Vena 

O Aplazar actuaíw,ción dd cfistño Actu.slw,r 

29. Haga clic en Formato de número.

RN>Knto 
Pro...
...._
M"' 
Ptoducto 

Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. 

30. Haga clic en la categoría Número.

1 

... � .. 1 e�:, 

31. Luego, haga clic en la casilla de verificación Usar separador de miles (,) y digite O en 

Posiciones decimales.
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32. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Formato de celdas.

33. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Configuración de campo de

valor.

34. Haga clic derecho en la celda AS. Excel muestra un menú contextual. Haga clic en 

Agrupar.
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35. Excel muestra el cuadro de diálogo Agrupar. Haga clic en Trimestres. (Solo deben
estar activos Meses y Años)

7 
8 

9 2017 � 
10 Total gene,; É] formato de celdas...

11 [?: Actualizar 

12 
-----, Orden.ar 

13 

� 

14 
filtro 

15 Su!itotal "Años" 

16 pcpandir o contra� 
17 

18 
(ffl Agrupar 

19 � '-· 

20 M�r

36. Haga clic en el botón Aceptar.

• 

• 

Ag.rup,4r ? X 

AutoNti<amentt 

0�omtru;•an: 11/01/2016 

0 Ttrminar en: l 1/08,l2017 

for 

St9undo, 
Mtnutos 

Horas 

Día, 

Mestt 

�Tnmffirr-s 

:..ños 

,.. 

., 

Num«o dt d'"s: l 1 : : 

Attpt"Ar ! ! canular ! 

37. Seleccione la celda AS. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Diseño, haga clic

en la flecha del comando Diseño de informe.

38. Haga clic en Mostrar en formato tabular.

B ., • ctJ • 1 LC:i,o1 • bcri N,.....-....u1 •r �� ..,..._,. 

At<t,,,,e 1nOc:, lnK'it. o..ñock� f�• OaOI � 'tilla � Tc.m Anali&., 

El []] 
--

--· 

o,.-.... _.....,. 

-... !i:l ( ............ -. o"""'"""'-
...... ...:..,_ 

Dlu6 fil] Mom. ftl ...... , ....... ... ...... 

A A 

1
F G 

1..., 
l 

3 

• ................... 

' 

6 

['.l '-'"'°'"'"' .......... _ 1 

• t1·--·-
t 

==---;r 
�=-- ----------- ----- -
:t::::: ::::: : ----- ----- -�-_..._ - _ ....... __.._ -

H 

. 

. 

. 
. 
. 

--r------ ------- ------- ------- -----
-- -----
-- -----_,.. -- - - -

39. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Diseño, haga clic en la flecha del comando

Totales generales.
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40. Haga clic en Desactivado para fila y columnas.

8 ., • 0 ¡ 0..� • úcllt ___ _,_., M !- ,.,..., �•«llit<G C.,,C,-e,a 

:.rctrwe � �- �-....... ..._... � ._ \'4-U � �:-..... ,.,... Q !)«--·�-� 
!Y � l<lr.ao.... .. r.. o, __ ....., 

��::::. la�•� Oc-.-.<.---.
............. 

--··-

[J �,.. .. ,__._ 

[J� ...... ... 
o�--...... � 

41. Haga clic en la pestaña Analizar. En el grupo Filtrar, haga clic en el comando Insertar
escala de tiempo.

Da:. Venias • &<et Heu,•1entas d-t Ub� John.ny M.wllll P1checo Ccntte'a! 

Fórm.Ao> DOlos Rcv,w V<>=• Dcsoncliod<>< P°"'<'Pwot O..<ño Q ¡Qucdc,c,h.le<r! 

� -s 

-- ogn.po,,do -:: 
clJllos· 

� fil,.....,., s.g,,,..,.oco6n do dJ<os 

Agrupo, • ,.....,., ....... do T • 31 Cona,onco de l,lt, 
f,n,., 

D: � � C¡! 1 ·� lb? 
AcNilitM C.mbiMoñgon Ar.ooncs Okulo$ G<ifrco Tobl.s cfw.imicM 

de cllrtos. dsn&mico fCCOl'nC:I dtcfts 

o.tos litrrlituffltls 

42. Excel muestra el cuadro de diálogo Introducir escala de tiempo. Haga clic en la casilla
de verificación Fecha Venta.

43. Haga clic en el botón Aceptar.

44. Para filtrar en la escala de tiempo, haga clic en el mes de julio del año 2017 y mueva.

A 

6 

1 Ai'los 

8 92017 

9 Total general 

B e 

fectq Venta� suma de I e 
Jul 76,9Sl 

76,951 
10 
t.-���===========--�� 11 

12 
FedYVenta � 

13 Jul 2017 MESES • 

14 2017 

15 IN IUl AGO srr OCT N(Yrl ore 

16 

17 3l I •: 

o 

45. En la celda 08, digite la fórmula =ENTERO{CS/1000) y presione la tecla <Enter>.

46. Seleccione la celda 08.



47. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Número, haga clic en la flecha del

inicializador del cuadro de diálogo.

_, _____ . E._n___.· A. ,: = 11 � • :;..,.,... ....., 
N lt i • 

--· ,. 

- o.. ........ 

<� '" COffiO� 

-

48. Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. Haga clic en la categoría

Personalizada.

49. Luego, en T ipo digite "$" * #,##0 "K".

Formato de celdas 

Númtro Allntadón Futntt Bordt �Utno Prottgtr 

$;attgoria:: 
Gtntral " Mutstra 
Númtro 

S 761 Montda 
Contabilidad np2: 
Fe<ha 

·s· • •.••O ·1· Hora 
Porcentajt Gtntral ... 

Fracción 
Científica 0.00 

Texto •.•-o 

1Lm.lri
1

1ms
•.

•-o.oo

•.•*0:--.•-o 

" 

? X 

" 

1 

{liminar 

Esaiba ti código dt formato dt número, usando como punto dt partida uno dt los códigos 
existtntts. 

50. Haga clic en el botón Aceptar.

51. Haga clic en la celda F7 de la hoja Resumen.

! Actptar ! ! �nctLar 

52. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Tabla, haga clic en el botón de comando

Tabla dinámica.

53. Haga clic en Tabla o rango y digite Tablal.

54. Por defecto, el botón de opción Hoja de cálculo existente está activo. En Ubicación
muestra Resumen!$F$7.

55. Luego, haga clic en el botón Aceptar.
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56. Haga clic en una celda del informe de la tabla dinámica.

57. En la lista de campos, señale el campo Clientes y mantenga presionado el botón
principal del mouse y arrastre hasta el área Fila.

58. En la lista de campos, señale el campo Fecha Venta y mantenga presionado el botón
principal del mouse y arrastre hasta el área Fila debajo del campo Cliente.

59. En la lista de campos, señale el campo Importe y mantenga presionado el botón
principal del mouse y arrastre hasta el área � Valores.

60. En la lista de campos, haga clic en el botón principal señalando el campo Suma de
Importe. Luego, haga clic en Configuración de campo de valor.

Excel muestra el cuadro de diálogo Configuración de campo de valor. 

61. Haga clic en Formato de número.

Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. 

62. Haga clic en la categoría Número.

63. Luego, haga clic en la casilla de verificación Usar separador de miles y digite O en 
Posición de decimales.

64. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Formato de celdas.

65. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Configuración de campo de
valor.

66. Seleccione la celda F7. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Diseño, haga clic
en la flecha del comando Diseño de informe.

67. Haga clic en Mostrar en formato tabular.

68. Haga clic derecho en la celda G8. Excel muestra un menú contextual. Haga clic en
Agrupar.

69. Excel muestra el cuadro de diálogo Agrupar. Haga clic en Trimestres. (Solo deben
estar activos Meses y Años)

70. Haga clic en el botón Aceptar.

71. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Diseño, haga clic en la flecha del comando
Totales generales.

72. Haga clic en Desactivado para fila y columnas.

73. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Diseño, haga clic en la flecha del comando
Sub Totales.

74. Haga clic en No mostrar SubTotales.

75. Seleccione la celda F7 (o una celda del informe de tabla dinámica).
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76. Haga clic en la pestaña Analizar. En el grupo Filtrar, haga clic en el comando
Conexiones de filtro.

... EIJ 1-,w Segmffltación � dilos 
D, � � � 1@ IL? lil 

Agrupar 
Gtln�r ese.a. el<! tiempo 

Adualiur Cambia< origffl Accic>Ms Cákulos GtifKO T1blti dír>Mnicu Most,11 
�datos· dinlomico r«omendodas 

D1tos lffn'lmlt�S 

77. Excel muestra el cuadro de diálogo Conexiones de filtros. Haga clic en la casilla de

verificación Fecha Venta.

Cone,áón de filtros (Tabkl0inámica3) ? X

Seleccionar filtros para conectar con esta tabla dinámica 

�ffld1•ffl'i:mi1•ir111D1-: 

78. Haga clic en el botón Aceptar.

! Aceptar ! ! Canttlar t

Los dos informes de tabla dinámica están conectados por el filtro de escala de tiempo. 
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Elegir el cliente de mayor y menor importe 

79. Seleccione la celda K7 y digite Mayor.

80. Seleccione la celda K8 y digite Menor.

81. Seleccione la celda L6 y digite Importe.

82. Seleccione la celda N6 y digite Cliente.

83. Seleccione la celda L7 y digite la fórmula =MAX(IS:117).

G H 
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84. Seleccione la celda l8 y digite la fórmula =MIN(IS:117).

85. Seleccione la celda M7 y digite la fórmula =ENTERO(L7/1000).

86. Seleccione la celda M8 y digite la fórmula =ENTERO(LS/1000).

87. Seleccione la celda N7 y digite la fórmula =SI.ERROR(INDICE(F8:F17,COINCID1R(L7,

18:117,0),1),"'').

88. Seleccione la celda NS y digite la fórmula =S1.ERROR(INDICE(F8:F17,COINCIDIR(L8,

18:117,0),1),"").

89. Seleccione la celda D8.

90. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Portapapeles, haga clic el comando Copiar

formato.

91. Luego, seleccione el rango M7:M8.

� 

4 

5 

6 
7 Años

8 32017 

9 82017 

G H 

--

:r Feda Venta :r 5tlllY de 1m 

Jul 11.632 

Jul 18,658 

K L M N 

-

Importe Cl�nte 
M� 19,on $19K Salra 

M- 11,632 $UKOIÑ 

10 82017 ___ Ju-'-1 ______ 17..590...._ __ .....-----+----l-----+----

11 92017 Jul 29,on 

12 

92. Seleccione la celda P7.

93. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Gráficos, haga clic en la flecha del

comando Gráfico dinámico.

94. Luego, haga clic en Gráfico dinámico y tabla dinámica.

• • 0 .; Oa,VMtM • bcd Jotvv?¡ � P.c:Mo(c 

hoo �d.e� Fert!"IIMS 0.ot �w, V.u Dcw,!OD,,dof CelW..b Po-,Ptwol Q '°""*de1,uhacet' 

> ..; /, 

Se9 'kS liCIOfll &c..• 
..... � 
-..

95. Excel muestra el cuadro de diálogo Crear tabla dinámica. En el botón de opción

Seleccione una tabla o rango, digite Tablal.
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Crear tabla dínárnica 
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O f!un-1 hoj.l dt alculo 
@ Ho,11 dt álculo s;tlrtt ntt 

l,lbicaciórc �¡ R-.,-u -mt-n-
!1-

PS7
----------

, 
t-j

Eli9t si quieres analizar viñas tablas 
O Agregar estos datos al M¡¡dtlo dt elatos 

96. Haga clic en el botón Aceptar.

ActptM i ! C.nular j 
/. 

97. Haga clic en una celda del informe de tabla dinámica.

98. En la lista de campos, señale el campo Fecha Venta y mantenga presionado el botón

principal del mouse y arrastre hasta el área Fila.

99. En la lista de campos, señale el campo Importe y mantenga presionado el botón

principal del mouse y arrastre hasta el área l Valores.

100. En la lista de campos, haga clic en el botón principal señalando el campo Suma de

Importe. Luego, haga clic en Configuración de campo de valor.

Excel muestra el cuadro de diálogo Configuración de campo de valor. 

101. Haga clic en Formato de número.

Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. 

102. Haga clic en la categoría Número.

103. Luego, haga clic en la casilla de verificación Usar separador de miles y digite O en 

Posición de decimales.

104. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Formato de celdas.

105. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Configuración de campo de

valor.

106. Seleccione la celda P7. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Diseño, haga clic

en la flecha del comando Diseño de informe.

107. Haga clic en Mostrar en formato tabular.

108. Haga clic derecho en la celda P8. Excel muestra un menú contextual. Haga clic en

Agrupar.
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109. Excel muestra el cuadro de diálogo Agrupar. Haga clic en Trimestres. (Solo deben
estar activos Meses y Años) 

110. Haga clic en el botón Aceptar.

111. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Diseño, haga clic en la flecha del comando
Totales generales. 

112. Haga clic en Desactivado para fila y columnas.

113. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Diseño, haga clic en la flecha del comando
Sub Totales. 

114. Luego, haga clic en No mostrar Sub Totales.

115. Haga clic en el Gráfico.

116. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Ubicación, haga clic en el comando Mover
gráfico. 

117. Excel muestra el cuadro de diálogo Mover gráfico. Haga clic en el botón de opción
Objeto en y seleccione la hoja Reporte. 

M= gráfico ? X 

Stltcdont dóndt dtsea colocar ti g:ráfíco: 

Ü!� Ülio�nu"« �IG_ra_'fi_co_1�����������-'

mi @Qbjdo tn: �¡m�.�-f.�j,1������������(%� 

118. Haga clic en el botón Aceptar.

119. Cierre la lista Campo de gráfico dinámico.

Aceptar ! ! cancelar 
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120. Mueva el gráfico y modifique el tamaño según la siguiente figura:

� A 1 B ' e o 1 E F . G 1 H 1 1 1 J 

,.,_ ..........., 

• Total 

-- 600,000 

--
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!. --
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- -
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1• 
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.!l 1 
!! --

!!. 
fll< fci> ..., lb Mrt ,.., hll Aco Se! oa - Cic fll< fci> __ ....,,.., hll 

-

18 2016 2017 

19 
� hchlVW..,•J + 

� 
• 1 Vemas I R.eport� 1 �umen 1 0 : @::= 

121. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Tipo, haga clic en el comando Cambiar

tipo de gráfico.

122. Excel muestra el cuadro de diálogo Cambiar tipo de gráfico. Haga clic en Línea.

123. Luego, haga clic en el tipo de Línea con marcadores.

1 

todcK los 9riricos 

�l2�E;J��� 
línea con marcadores tJn,t.,,connw,c� 

() Circwr 

¡¡: s-. 
� A,._. 
�XY�) 

l.i;i Coto:.oc>on<S 

f!) Suptrfióc 

*

lil�
� P,o,"«o6n,clor

11, H"'og,omo

w. c..,., y l,,gcrt<s 

� C->d> 

1k Cuodrocomllmodo 

---·--·--------·-·· 
- -

124. Haga clic en el botón Aceptar.

X 
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125. Haga clic en el borde del gráfico (área de gráfico).

126. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Relleno de forma.

127. Haga clic en Sin relleno.

-·-

� A 1 

2 

3 

' 

e o 

c.. .. -

••• •••••• 

btitiM 41 WenM,1 

1 J 

128. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Contorno de forma. 

129. Haga clic en Sin contorno.

130. Haga clic en la pestaña Analizar. En el grupo Mostrar u ocultar, haga clic en el
comando Botones de campo.

O.. Vtnm · &c:d t-H·narne, - Jolwv,.¡ Mlnm P•cht<o ContrttH al - CJI X 

-·• V"'• Ocw,ollodof '""'""' P-« """" o.sdlo -o Q lndic., � Compartw 

E'il-�dodM:os 

c;;;s-OKilado ...... po 

{fi¡Conaoones do filbo 

131. Haga clic en el botón 1 + !-
132. Excel muestra los Elementos de gráfico. Desactive la casilla de verificación Leyenda.

• e o 

Total 

-

-

-

G H 

o---..,,. .. 

Elq,s 
Ot..,...,.,. 
0, ............... 

01-·
D•-·-

a ...... 9* 

s ....... -... 

133. Haga clic en el título del gráfico y modifique por el texto Total Ventas.

.. N 

134. Haga clic derecho en la línea del gráfico. En el menú contextual, haga clic en Dar
formato a serie de datos.
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135. Excel muestra el panel Formato de serie de datos. Haga clic en el botón Relleno y

línea.

136. Luego, en la sección Línea haga clic en la casilla de verificación Línea suavizada.

o di

Tipo CotnQUotSIO 

Tipo de ¡uión 

Tipo de rcmote 

!ipo de combinación 

T ,moño inicial de fle<t,,, 

Tamañofin,,l�f� 

�líneo¡�� 

137. Cierre el panel Dar formato a serie de datos.

138. Haga clic derecho en el eje vertical. En el menú contextual, haga clic en Dar formato

al eje.

139. Excel muestra el panel Dar formato al eje. En la sección Opciones de eje, haga clic en

Unidades de visualización y seleccione Millares.

140. Luego, haga clic en la casilla de verificación Mostrar etiqueta de unidades de

presentación en el gráfico (desactivar).

141. Haga clic en Opciones del eje (contraer).

142. Haga clic en Número. En Categoría, seleccione Personalizado.

143. En Código de formato, digite #,##0 "K".

144. Luego, haga clic en el botón Agregar.
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Dar formato a eje 
Opcioo,es clol eje • Opciones clt tato 
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145. Cierre el panel Dar formato del eje.

Uso de formas para mejorar la presentación 

146. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Ilustraciones haga clic en la flecha del

comando Formas.

147. Luego, haga clic en Rectángulo: esquinas superiores redondeadas.
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148. Dibuje el rectángulo en el rango K2:02.

149. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Tamaño, haga clic en Alto de forma y
digite 0.9 cm y en Ancho de forma, 10.5 cm.

150. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Ilustraciones, haga clic en la ílecha del
comando Formas.

151. Luego, haga clic en Rectángulo.

152. Dibuje el rectángulo en el rango K9:012.

153. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Tamaño, haga clic en Alto de forma y
digite 2.3 cm y en Ancho de forma, 10.5 cm.

154. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Ilustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.

155. Luego, haga clic en Rectángulo.

156. Dibuje el rectángulo en el rango K14:Ll7.

157. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Tamaño, haga clic en Alto de forma y
digite 2.3 cm y en Ancho de forma, 5 cm.

158. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Ilustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.

159. Luego, haga clic en Rectángulo.

160. Dibuje el rectángulo en el rango Nl4:017.

161. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Tamaño, haga clic en Alto de forma,
digite 2.3 cm y en Ancho de forma, 5 cm.

162. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Ilustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.

163. Luego, haga clic en Rectángulo: esquinas Superiores redondeadas.

164. Dibuje el rectángulo en el rango KlS:020.

165. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Tamaño, haga clic en Alto de forma,
digite 1.4 cm y en Ancho de forma, 10.5 cm.

166. Haga clic en el círculo color amarillo de la parte superior derecha y arrastre a la
derecha para convertir la esquina redondeada en esquina recta.

167. Haga clic en el círculo color amarillo de la parte inferior izquierda y arrastre a la
derecha para convertir la esquina recta en esquina redondeada.
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168. Seleccione las formas.

169. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Organizar, haga clic en la flecha del
comando Alinear.

170. Luego, haga clic en Alinear a la derecha.
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171. Seleccione las formas.

112. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Relleno de formas.

173. Luego, haga clic en el color Verde, Énfasis 6, Claro 40%.

174. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Contorno de formas.

175. Luego, haga clic en Sin contorno.

176. Haga clic en la forma que está en el rango K2:02 y digite VENTAS POR MES.

177. Haga clic en los bordes de la forma.

178. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Centrar.

179. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

180. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamaño de fuente.
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181. Luego, haga clic en 18.

182. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

183. Haga clic en la forma que está en el rango K9:012, haga clic en la Barra de fórmula

y digite =.

1 Rectángulo 3 I 

184. Luego, haga clic en la hoja Resumen y seleccione la celda 08.

185. Presione la tecla <Enter>.

1, X o./ !'.J =Resumen!OS

186. Haga clic en los bordes de la forma.

187. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Centrar.

188. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

189. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando

Tamaño de fuente.

190. Luego, haga clic en 44.

191. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

192. Haga clic en la forma que está en el rango K14:U7, haga clic en la Barra de fórmula
y digite =.

193. Luego, haga clic en la hoja Resumen y seleccione la celda N7.

194. Presione la tecla <Enter>.

195. Haga clic en los bordes de la forma.

196. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Centrar.

197. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Alinear
en la parte inferior.

198. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamaño de fuente.

199. Luego, haga clic en 36.

200. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

201. Haga clic en la forma que está en el rango N14:017, haga clic en la Barra de fórmula
y digite =.

202. Luégo, haga clic él'\ la hoja Résumén y SéléCCiOñé la Célda N8.

203. Presione la tecla <Enter>.
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204. Haga clic en los bordes de la forma.

205. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Centrar.

206. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Alinear
en la parte inferior.

207. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamaño de fuente.

208. Luego, haga clic en 36.

209. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

210. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Ilustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.

211. Luego, haga clic en Rectángulo.

212. Dibuje el rectángulo en el rango K14:L14.

213. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Tamaño, haga clic en Alto de forma y
digite 0.7 cm y en Ancho de forma, 4.6 cm.

214. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Relleno de formas.

215. Luego, haga clic en el color Verde, Énfasis 6, Oscuro 50%.

216. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Contorno de formas.

217. Luego, haga clic en Sin contorno.

218. Haga clic en la forma y digite MAYOR VENTA.

219. Haga clic en los bordes de la forma.

220. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Centrar.

221. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

222. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamaño de fuente.

223. Luego, haga clic en 11.

224. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

225. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Ilustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.

226. Luego, haga clic en Rectángulo.

227. Dibuje el rectángulo en el rango N14:014.

228. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Tamaño, haga clic en Alto de forma y
digite 0.7 cm y en Ancho de forma, 4.6 cm.



229. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Relleno de formas.

230. Luego, haga clic en el color Verde, Énfasis 6, Oscuro 50%.

231. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Contorno de formas.

232. Luego, haga clic en Sin contorno.

233. Haga clic en la forma y digite MENOR VENTA.

234. Haga clic en los bordes de la forma.

235. Haga dic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Centrar.

236. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

237. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamaño de fuente.

238. Luego, haga clic en 11.

239. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

240. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Ilustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.

241. Luego, haga clic en Rectángulo.

242. Dibuje el rectángulo en el rango K19:L20.

243. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Tamaño, haga clic en Alto de forma y
digite 1 cm y en Ancho de forma, 4.8 cm.

244. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Relleno de formas.

245. Luego, haga clic en el color Verde, Énfasis 6, Oscuro 50%.

246. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Contorno de formas.

247. Luego, haga clic en Sin contorno.

248. Haga clic en la forma y en la Barra de fórmula digite el símbolo igual=.

249. Haga clic en la hoja Resumen y seleccione la celda M7.

250. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Centrar.

251. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

252. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamaño de fuente.
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253. Luego, haga clic en 20.

254. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

255. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Ilustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.

256. Luego, haga clic en Rectángulo.

257. Dibuje el rectángulo en el rango N19:020.

258. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Tamaño, haga clic en Alto de forma y
digite 1 cm y en Ancho de forma, 4.8 cm.

259. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Relleno de formas.

260. Luego, haga clic en el color Verde, Énfasis 6, Oscuro 50%.

261. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Contorno de formas.

262. Luego, haga clic en Sin contorno.

263. Haga clic en la forma y en la Barra de fórmula digite el símbolo igual=.

264. Haga clic en la hoja Resumen y seleccione la celda M8.

265. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Centrar.

266. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

267. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamaño de fuente.

268. Luego, haga clic en 20.

269. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

MAYORVlNTA 
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270. Haga clic en la hoja Resumen y luego, en Escala de tiempo.
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271. Pulse las tecas <Ctrl> + <X> (para cortar).

272. Haga clic en la hoja Reporte y presione las teclas <Ctrl> + <V> (para mover).

273. Mueva la escala de tiempo al rango K4:07.

274. Haga clic en la pestaña Opciones. En el grupo Tamaño, haga clic en el Alto y
digite 2.8 cm y en Ancho, 10.5 cm.

275. Haga clic en la pestaña Opciones. En el grupo Mostrar, haga clic en las casillas de
verificación Enea bezado, Etiqueta de selección y Nivel de tiempo (para desactivarlos).

276. Haga clic en la pestaña Opciones. En el grupo Estilo de escala de tiempo, haga clic en
el botón más y seleccione Verde claro, Estilo de escala de tiempo, Oscuro 6 .
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Elaborar un reporte visual de 

RR. HH. 

Sesión 

A partir de un cuadro resumen con los indicadores de recursos humanos, elabore un 

reporte visual con los datos, insertando gráficos de barra, gráficos tipo velocímetro y 

formato condicional. 

l. Abra el archivo Data RRHH.xlsx.

2. Inserte una hoja y cambie el nombre por Reporte.

3. Seleccione el rango B2:H9.

4. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando

Color de relleno.

s. Haga clic en Blanco, Fondo 1, Oscuro 15%.

6. Seleccione las filas del 4 al 7 y haga clic derecho en una de las filas seleccionadas.

1. Excel muestra un menú contextual. Haga clic en Alto de la fila ... y digite 32.

8. Haga clic en el botón Aceptar.

9. Seleccione las columnas de la C a  la H y haga clic derecho en una de las columnas

seleccionadas.
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10. Excel muestra un menú contextual. Haga clic en Ancho de la columna .•. y digite 13.

11. Haga clic en el botón Aceptar.

12. Haga clic derecho en la columna B.

13. Excel muestra un menú contextual. Haga clic en Ancho de la columna ... y digite 26.

14. Haga clic en el botón Aceptar.

15. Seleccione la celda 84 y en la Barra de fórmula digite el símbolo=.

16. Haga clic en la Hoja Data. Luego, seleccione la celda 88 y presione la tecla <Enter>.

17. Seleccione la celda 85 y en la Barra de fórmula digite el símbolo=.

18. Haga clic en la Hoja Data. Luego, seleccione la celda 815 y presione la tecla <Enter>.

19. Seleccione la celda 86 y en la Barra de fórmula digite el símbolo=.

20. Haga clic en la Hoja Data. Luego, seleccione la celda 821 y presione la tecla <Enter>.

21. Seleccione la celda 87 y en la Barra de fórmula digite el símbolo=.

22. Haga clic en la Hoja Data. luego, seleccione la celda 826 y presione la tecla <Enter>.

23. Seleccione el rango 84:87.

24. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

25. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando

Fuente.

26. Luego, haga clic en Arial.

27. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando

Tamaño de fuente.

28. Luego, haga clic en 12.

29. Seleccione la celda 82 y digite REPORTE DE RRHH.

30. Seleccione el rango B2:H2.

31. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el inicializador de

cuadro de diálogo.

32. Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. En Alineación de Texto

Horizontal, haga clic en Centrar en la selección.

33. En alineación de texto Vertical, haga clic en Centrar.
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34. Luego, haga clic en el botón Aceptar.
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35. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

36. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Color de fuente.

37. Luego, haga clic en Blanco, Fondo l.

38. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Color de relleno.

39. Luego, haga clic en Negro, Texto 1, Claro 25%.

40. Haga clic en la hoja Data. En la celda F2, digite 100% y selecciona F2.

41. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Gráficos, haga clic en la flecha del
comando Insertar gráfico de columnas y de barras.

42. Luego, haga clic en Barra agrupada.
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44. Desactive las casillas de verificación Título del gráfico, Líneas de cuadrícula y haga
clic en la flecha de la casilla Ejes y desactive la casilla Vertical primario.

Elementos de 9'ific:o 

0 Ej<> • 

O Ti\ulos del eje

O Título del gráfo<o 

O Etiq�a:s de d4tos 

D Tabla de datos 

O Barras de error 

., Horizontal pñr,iario 

� opciones-, 

O Une4s de cuadrícula 

D Leyenda 

O Une. de tendfflcia 

45. Haga clic derecho en la serie de barra. Excel muestra un menú contextual. Haga clic
en Formato de serie de datos.

46. En el panel Formato de serie de datos. En Ancho del intervalo, digite 0%.

H K l 

47. Cierre el panel Formato de serie de datos.
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48. Haga clic derecho en la etiqueta del eje horizontal primario. Excel muestra un menú
contextual. Haga clic en Dar formato al eje.

49. En el panel Formato de serie de datos, en Opciones del eje digite

• En Límites
• Mínimo: O.O.
• Máximo: 1.0.

50. Haga clic en Opciones del eje (ocultar opciones).

51. Haga clic en Marca de graduación y seleccione

• Tipo principal: Ninguno.
• Tipo secundario: Ninguno.



52. Haga clic en Etiquetas y seleccione

• Posición de etiqueta: Ninguno.
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53. Haga clic en el borde del gráfico.
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54. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Tamaño, haga clic en Alto de forma y
digite 1.8 cm.

55. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Tamaño, haga clic en Ancho de forma
y digite 10.9 cm.

56. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Relleno de forma.

57. Luego, haga clic en Sin relleno.

58. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Contorno de forma.

59. Luego, haga clic en Sin contorno.

60. Mueva el gráfico al rango C4:F4.
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61. Presione las teclas <Ctrl> + <C> (copia el gráfico).
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62. Haga clic en la celda CS. Presione las teclas <Ctrl> + <V> (genera una copia).

63. Mueva el gráfico al rango CS:FS.

64. Haga clic en la celda C6, presione las teclas <Ctrl> + <V> (genera una copia).

65. Mueva el gráfico al rango C6:F6.

66. Haga clic en la celda C7, presione las teclas <Ctrl> + <V> (genera una copia).

67. Mueva el gráfico al rango C7:F7.
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Rac.dón de empleado• 

0 RedutM11ento 

Retencl6n 

e o E G 

REPORTE DE RRHH 

H 

68. Haga el ic en la hoja Cálculos. Luego, haga clic en la imagen t __; 1111111 J y
presione las teclas <Ctrl> + <C>.

69. Haga clic en la hoja Reporte. Luego, haga clic en la celda Cll y presione las teclas
<Ctrl> + <V>.

70. Mueva la imagen y modifique el tamaño hasta que cubra toda la barra del gráfico.
Como se muestra en la siguiente imagen:

B e D E F 

2 REPOR"@.JE RRHH 
3 

Rotación de empleado • • • • • • • • • • 

Reclutamiento 

Retención 
6 

7 

71. Haga clic en la imagen y genere tres copias.

G 

o 

n. Mueva la imagen a un costado para seleccionar el gráfico de barras para la rotación
de empleados.

73. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Datos, haga clic en el comando Seleccionar
datos.
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74. Excel muestra el cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en el botón
Modificar.

Seleccionar otigffl de datos ? X

f!an90 dt datos d� orifico: Ll ·_D_1t_a!_SF_ S2 _________________ .... Q_.,t j 

1 C•ldas ocultas , pdu j ! Aceptar ! ! Cancelar !

75. Excel muestra el cuadro de diálogo Modificar serie. Haga clic en el cuadro Valores de

la serie y seleccione la celda 03 de la hoja Datos.

Moámcar ,:S' 
Nombre dt 1a 1eñe: 

Jlalores de la strie: 

!-oata!SOS� 

? X 

Seltcaonar rango 

• 100% 

Aceptar ! ! Canctlar 

76. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Modificar serie.

77. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos.

78. Haga clic en el gráfico Reclutamiento.

79. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Datos, haga clic en el comando Seleccionar
datos.

80. Excel muestra el cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en el botón

Modificar.
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81. Excel muestra el cuadro de diálogo Modificar serie. Haga clic en el cuadro Valores de
la serie y seleccione la celda 010 de la hoja Data.

82. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Modificar serie.

83. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos.

84. Haga clic en el gráfico Retención.

85. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Datos, haga clic en el comando Seleccionar
datos.

86. Excel muestra el cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en el botón
Modificar.

87. Excel muestra el cuadro de diálogo Modificar serie. Haga clic en el cuadro Valores de
la serie y seleccione la celda 017 de la hoja Data.

88. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Modificar serie.

89. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos.

90. Haga clic en el gráfico Capacitación.

91. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Datos, haga clic en el comando Seleccionar
datos.

92. Excel muestra el cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en el botón
Modificar.

93. Excel muestra el cuadro de diálogo Modificar serie. Haga clic en el cuadro Valores de
la serie y seleccione la celda 023 de la hoja Data.

94. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Modificar serie.

95. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos.

96. Haga clic en el gráfico Retención.

97. Mueva las imágenes y colóquelas sobre los gráficos.

Rotación de emplea ••• @> 
• 

s 
Reclui.nMt lto ••• • • 
Rntnc:i6n ···�� 1� 

Capec:itac:i6n ·�

8 

98. En la hoja Reporte, haga clic en la celda H4 y digite el símbolo igual=.

99. Haga clic en la hoja Data y seleccione la celda D3. Luego, presione la tecla c:Enter>.



100. En la hoja Reporte, haga clic en la celda HS y digite el símbolo igual=.

101. Haga clic en la hoja Data y seleccione la celda 010. Luego, presione la tecla <Enter>.

102. En la hoja Reporte, haga clic en la celda HG y digite el símbolo igual=.

103. Haga clic en la hoja Data y seleccione la celda 017. Luego, presione la tecla <Enter>.

104. En la hoja Reporte, haga clic en la celda H7 y digite el símbolo igual=.

105. Haga clic en la hoja Data y seleccione la celda 023. Luego, presione la tecla <Enter>.

106. Seleccione la celda H4.

107. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Estilos, haga clic en la flecha del comando

Formato condicional.

108. Luego, haga clic en Conjunto de íconos y haga clic en Más reglas .... 
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109. Excel muestra el cuadro de diálogo Nueva regla de formato. En la sección Seleccionar

un tipo de reglas, haga clic en Aplicar formato a todas las celdas según sus valores.

110. En la sección Tipo, seleccione Número para ambos intervalos.

111. En valor, digite 0.5 y 0.3.

112. Cambie el semáforo Verde por Rojo.

113. Cambie el semáforo Rojo por Verde.

114. Active la casilla de verificación Mostrar ícono únicamente.
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Nueva regla dt formato 

�tlt<donar un Upo dt rtgla: 

.. Ap�<.er foffll.lto a todas IA1 ctldH st9ún sus Qlorts 
"'Aptiar formato únicarn�nlt a lu celda! qut conttnoan 
.. ApUcar formato únl<affltnlt • los valor« con ringo lnltrior o suptrior 

1 

.. Aptiurformato únicamtntt a los valor« QU< ntfo por ,ncinla o por dtbajo dtl promedio 
.. Apilar formato únl<affltnlt • los valor« ún,cos o dupllaidos 
.. Ultlict uN fórmula qut dtttnnint las ctldas ¡>ua aplicar lortn1to. 

{dotar una descripdón dt rtgla: 

O.,- a lodals las <delas S<9Úft sus valores: 
ES!Jlo dt r211na10: 1 Conjuntos dt icono,g l inttrtir aittrio dt orJltnaóón dt icono 1 
Emlo d• i¡ono: 

1 Ptrsonaliadi I· ! 
0 Mostrar i<ono únicamtntt 

Mostra, cada Icono stgún «tas rtglas: 
kO!!() 

1 • 1· I
1 o 1· I
1 • E)

wando el valor e, 

cu1ndo e 0.5 J 

cuando e 0.3 

y.. 
1>· El ¡0.s

I>· 3 ¡o.3

1 � I INúmtro 

[!] INúmtro 

X 

� 

81 

"' 
1 Act�r 1 1 Canctllr 

115. Haga clic en el botón Aceptar.

116. Seleccione la celda HS:H7.

-

1 

117. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Estilos, haga clic en la flecha del comando
Formato condicional.

118. Luego, haga clic en Conjunto de íconos y haga clic en Más reglas .... 

119. Excel muestra el cuadro de diálogo Nueva regla de formato. En la sección Seleccionar
un tipo de reglas, haga clic en Aplicar formato a todas las celdas según sus valores.

120. En la sección Tipo, seleccione Número para ambos intervalos.

121. En valor, digite 0.7 y 0.5.

122. Active la casilla de verificación Mostrar ícono únicamente.

123. Haga clic en el botón Aceptar.

124. Seleccione el rango H4:H7.

125. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Centrar.

126. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

127. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamaño de fuente.
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128. Luego, haga clic en 12.

129. Seleccione el rango B9:H9.

130. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Color de relleno.

131. Luego, haga clic en Negro, Texto 1, Claro 25%.

132. Seleccione la celda B9 y digite INDICADOR RRHH.

133. Seleccione la celda H9 y digite el símbolo igual=. Haga clic en la hoja Data y seleccione
la celda 028.

134. Seleccione las celdas 89 y H9.

135. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamaño de fuente.

136. Luego, haga clic en 12.

137. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Color de fuente.

138. Luego, haga clic en Blanco, Fondo l.

Gráfico tipo velocímetro 

139. Haga clic en la hoja Cálculos.

140. Seleccione la celda C4 y digite la fórmula =Data!D3*100.

141. Seleccione la celda 04 y digite la fórmula =Data!DlO*lOO.

142. Seleccione la celda E4 y digite la fórmula =Data!D17*100.

143. Seleccione la celda F4 y digite la fórmula =Data!D23*100.

144. En el rango C5:F5, digite 4. 

145. Seleccione la celda C6 y digite la fórmula =1$15-C4-C5.

146. Seleccione la celda 06 y digite la fórmula =$1$15-04-05.

147. Seleccione la celda E6 y digite la fórmula =$1$15-E4-E5.

148. Seleccione la celda FG y digite la fórmula =$1$15-F4-F5.

149. Seleccione la celda B10 (una celda vacía).

150. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Gráficos, haga clic en la flecha del
comando Insertar gráfico circular y de anillos.
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151. Luego, haga clic en Anillo.

- 11·1:-�- • 
., t«· ... h· ·� 

G«ifó<os G,6fóco 

'"'°""' da+, � • t: · * · dNmoco • 
Grirco20 

Grirco-JO 

152. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Datos, haga clic en el comando Seleccionar

datos.

153. Excel muestra el cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en el botón

Agregar.

Sel«cionar oñgen de �os ? X 

! CtlCSAs ocu!Qs:,póu !

154. Excel muestra el cuadro de diálogo Modificar serie. Haga clic en Valores de serie y

seleccione el rango 14:114.

Modificar serie ? X 

Nombre dt la 1erie: 

!._ ________ __,! ... � ...... ! �luoonar rango 

l!alores dt la strie: 

l .... �_ca_1_cu_1o_s_!s_1S4:_·_s1_s1_�.;__ __ __,! ... � ...... I • 10, 10. 10, 10 •••

Aceptar ! ; cancelar ! 

155. Haga clic en el botón Aceptar.
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156. Excel regresa a la ventana Seleccionar origen de datos. Haga clic en el botón Editar.

Seleccionar origen de datos 

fi4noo dt d,tos dtl orifico: ! •calcuto�!SIS4:51S14

F ! IID�iar IUl./colu111na ! � 
Entndas de l�nc:14 (Series) Etiquetas del eje l:!orizontal (G11eQoña) 

1 El !gregar I E), !,!odlfla,r 11 X2tirtar lf •JI• � El! r 1 

Swtt1 E2I , .... 
E2I 2 

E2I 3 

E2I ,4 

E2I 5 

? X 

jtl 

" 

L 

.., 

157. Excel muestra el cuadro de diálogo Rótulos del eje. Haga clic en Rango de rótulos del
eje y seleccione el rango H4:H14.

Rótulos del eje 1 X 

�ngo de rótulos del eje: 
l-carculos!SHS4:SHS14 j � ! • o, 10, 20, 30, ... 
'--����----;::�:::::::...-

Aceptar ! 1 Cancelar !

158. Haga clic en el botón Aceptar.

159. Excel regresa a la ventana Seleccionar origen de datos. Haga clic en el botón Aceptar.

Título del grafico 

•O •10 •20 •,O •,tO •SO •60 •1'0 •to •90 •100 

160. Señale una sección circular y haga clic en el botón secundario. Excel muestra el menú
contextual. Haga clic en Dar Formato serie de datos.

161. Excel muestra el panel Formato serie de datos. En Opciones de serie, haga clic en 
Ángulo del primer sector y digite 270.
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162. Haga clic en el botón Elemento de gráfico. Haga clic en título del gráfico y leyenda
para desactivarlo. 

163. Cierre el panel Formato serie de datos.

164. Haga clic en una sección circular.

165. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Contorno de forma. 

166. Luego, haga clic en Sin contorno.
167. Haga clic en la sección circular de la parte inferior. Haga clic una vez más.
168. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha

del comando Relleno de forma. 

169. Luego, haga clic en Sin relleno.
110. Haga clic en el borde del gráfico.
111. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Tamaño, haga clic en Alto de forma y

digite 3.9 cm. 
172. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Tamaño, haga clic en Ancho de forma

y digite 4.4 cm. 
173. Haga dos veces clic en la primera sección circular (contando desde el lado izquierdo).
174. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha

del comando Relleno de forma. 
175. Luego, haga clic en Azul 1, Énfasis 1, Oscuro 50%.

176. Repita los pasos 173 al 175 para la segunda y tercera sección circular.
1n. Haga clic en la cuarta sección circular (contando desde el lado izquierdo).
178. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha

del comando Relleno de forma. 

179. Luego, haga clic en Azul 1, Énfasis 1, Oscuro 25%.
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180. Repita los pasos 177 al 179 para la quinta, sexta y séptima sección circular.

181. Haga clic en la octava sección circular (contando desde el lado izquierdo).

182. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Relleno de forma. 

183. Luego, haga clic en Azul 1, Énfasis 1, Claro 40%.

184. Repita los pasos 181 al 183 para la novena y décima sección circular.

185. Haga clic en el botón más 1 + 1-
186. Luego, haga clic en la flecha de Etiquetas de datos y seleccione Más opciones.

187. Excel muestra el panel Formato de etiqueta de datos. Haga clic en la casilla de 
verificación Nombre de categoría y desactive las otras casillas. 

188. Mueva las etiquetas de datos como se muestra en la siguiente figura:

189. Haga clic en el borde del gráfico.

190. Haga clic en la pestaña Diseño. En el grupo Ubicación, haga clic en el comando Mover
gráfico. 

191. Excel muestra el cuadro de diálogo Mover gráfico. Haga clic en el botón de opción
Objeto en. 

192. Luego, seleccione Reporte y haga clic en el botón Aceptar.

193. Haga clic en el gráfico y presione la combinación de teclas <Ctrl> + <C> (copiar).
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194. Luego, presione las teclas <Ctrl> + <V> (genere tres copias} y mueva los gráficos como
se muestra en la siguiente figura: 

.... . 

• 
5 

5 

s e o E 

REPOIITt 01 RJtHH 

ROlaclóndumpleeda. •• + + 

R---..... ........ . 

R-.ción ........ . 

•••C1p1 e Ilación 1 

G H 

o 

• 

o 

• 7 •
p lNOICADOA RIIHH S2% 

10 
11 
12 
1) 

n ........ ,._ 
.. ... . .. 

�»•IO .. '°• 
.. .. 
o ... � ........ ,._ .. .. . ... 

195. Haga clic en la hoja Cálculos y seleccione el rango C4:C6.

196. Presione las teclas <Ctrl> + <C> .

.A A B 

2 
-

3 r? --
4 Valor 

5 Grosor 
6 Resto 

,- --
7 - -- ----+ "

197. Haga clic en el primer gráfico de la hoja Reporte.

e 

1 

40.00 

156..00 

1m] 

198. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Portapapeles, haga clic en la flecha del
comando Pegar. 

199. Luego, haga clic en Pegado especial.. ..

lni<io 

Opciones de� 

Insertar Diseño de página Fórmulas 

·111 ·I A
º 

A 

�- A 

Fuente r. 

===

---- - ----- - -
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200. Excel muestra el cuadro de diálogo pegado especial. Haga clic en los botones de

opción Nueva serie y Columnas.

Pegado especial 

Agrrgar crlda.s como 

O Nuryos puntos 
@ Nu�a srrjr 

? 

ValorrsM rn 

Üfilas 
@&olumnasJ 

O .!':fombrecs dr las srriecs rn la primua fila 

X 

O Catrgorías (rótulos dr X) rn la 2rlmrra columna 
Rumpl4Zar catrgoria.s rxistrntrs 

! Acrptu ! ! cancrlar !

201. Haga clic en el botón Aceptar.

202. Haga clic derecho en el anillo. Excel muestra un menú contextual. Haga clic en

Cambiar tipo de gráfico de series ••..

[�minar 

"a Restablrcrr para hacer coincidir el rstilo 

� tipo dr grÍÍICO de series... 

Seleccionar dltosr-

G,roiD-

Agrt91r nea dr te1tdrncai1-

Formato de diquet11 de datos... 
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203. Excel muestra el cuadro de diálogo Cambiar tipo de gráfico. Haga clic en el cuadro de
lista de la Serie 2 y seleccione el tipo de gráfico Circular.

204. Luego, haga clic en la casilla de verificación.

........... 

M '°"""""
� u ... , 
<, """"'"' 
� .... .

!!!! .. .. 

�XY� 
llit Coc-.-. 
� 5-,f,c,c 
*

lil�

@ .. .,... ......... 
... -..,, ..... 
w C..,.. y t,,goc .. 
'3 e-.... ·-·

205. Haga clic en el botón Aceptar.

1 X 

fipo dt 9'#ltO 0r � ,.. 

�:----�'�VI o 

'.e•,..., vi 0 

-1c�:

206. Haga clic en una sección circular del gráfico.

201. Haga clic en el botón más 1 + !.
208. Luego, haga clic en la casilla Etiquetas de datos {desactive).

209. Haga clic derecho en una sección circular del gráfico. Excel muestra un menú
contextual. Haga clic en Dar formato a la serie de datos .... 

210. Excel muestra el panel Formato serie de datos. En Opciones de serie, haga clic en
Ángulo del primer sector y digite 270.

211. Cierre el panel Formato serie de datos.

Bementos de gráfico 

O Ejes 
O Tl\ulos cj¿ � 

O Titulo dd gráfico 

rO Etiquetas de elatos 
i---..... -� ·---f-1---11] Ta��d.ltos 

O Barras � error 
O Limas� cuadricula 

o leyfflda 
0 Untl de lcndtl'lci1 

O Barras as<endentes y descend«:ntes 



El gráfico circular tiene tres secciones (Valor, Grosor y Resto). 

212. Haga clic en una sección circular (que no sea Grosor).

213. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha

del comando Contorno de forma.

214. Luego, haga clic en Sin contorno.

215. Haga clic nuevamente en la misma sección circular (paso 203).

216. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Relleno de forma.

217. Luego, haga clic en Sin relleno.

218. Haga clic en la otra sección circular (Valor o Resto).

219. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha

del comando Relleno de forma.

220. Luego, haga clic en Sin relleno.

221. Haga clic en la sección circular Grosor.

222. Haga clic en la pestaña Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha
del comando Relleno de forma.

223. Luego, haga clic en Rojo.

224. Haga clic en la hoja Cálculos y seleccione el rango 04:06.

225. Repita los pasos del 196 al 223.

226. Haga clic en la hoja Cálculos y seleccione el rango E4:E6.

2?:7. Repita los pasos del 196 al 223. 

228. Haga clic en la hoja Cálculos y seleccione el rango F4:F6.

229. Repita los pasos del 196 al 223.

230. Seleccione la celda B16 y digite la fórmula =B4.

231. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Fuente.

232. Luego, haga clic en Azul oscuro.

233. Haga clic en la pestaña Fuente. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

234. Haga clic en la pestaña Fuente. En el grupo Alineación, haga clic en el comando Centrar.

235. Seleccione la celda C16 y digite la fórmula =BS.

236. Seleccione el rango C16:D16 y haga clic en el inicializador de cuadro de diálogo del
grupo Alineación.

237. Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. En Alineación de texto, haga
clic en la lista de despliegue Horizontal y seleccione Centrar en la selección.

238. En Alineación de texto, haga clic en la lista de despliegue vertical y seleccione Centrar.

239. Haga clic en el botón Aceptar.

240. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando

Fuente.
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241. Luego, haga clic en Azul oscuro.

242. Haga clic en la pestaña Fuente. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

243. Seleccione la celda E16 y digite la fórmula =86.

244. Seleccione el rango E16:F16. Haga clic en el inicializador de cuadro de diálogo del

grupo Alineación.

245. Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. En Alineación de texto, haga
clic en la lista de despliegue Horizontal y seleccione Centrar en la selección.

246. En Alineación de texto, haga clic en la lista despliegue vertical y seleccione Centrar.

247. Haga clic en el botón Aceptar.

248. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Fuente.

249. Luego, haga clic en Azul oscuro.

250. Haga clic en la pestaña Fuente. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

251. Seleccione la celda G16 y digite la fórmula =87.

252. Seleccione el rango G16:H16. Haga clic en el inicializador del cuadro de diálogo del
grupo Alineación.

253. Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. En Alineación de texto, haga
clic en la lista de despliegue Horizontal y seleccione Centrar en la selección.

254. En Alineación de texto, haga clic en la lista despliegue vertical y seleccione Centrar.

255. Haga clic en el botón Aceptar.

256. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Fuente.

257. Luego, haga clic en Azul oscuro.

258. Haga clic en la pestaña Fuente. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.
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Sesión 

Analizar la cartera deudora 

A partir de una lista de datos con los documentos pendientes por cobrar al cierre de 

un mes, elabore un cuadro resumen donde se muestre la deuda por anticuamiento 

(Deuda total, Deuda Corriente, Deuda vencida, 0-9 días, 10-30 días, 31-60 días, 61-90 

días, 91-180 días, 31-180 días, Mayor 180 días), cantidad de clientes y rango de deuda 

(>= 5.000.000 Dólares, >= 1.000.000 Y < 5.000.000 Dólares, >= 500.000 Y < 1.000.000 

Dólares, >= 100.000 Y < 500.000 Dólares. >= 50.000 Y < 100.000 Dólares, >= 10.000 Y 

< 50.000 Dólares,>= 1.000 Y< 10.000 Dólares Y< 1.000 Dólares). 

Crear anticuamiento 

1. Abra el libro DataCierre.xlsx.

2. Seleccione la celda 11 y digite Corriente. Luego, haga clic en la celda 12 y digite la

fórmula =S1(G2<=0,H2,0).

3. Seleccione la celda 12 y haga doble clic en modo copiar. (Copia la fórmula en el rango
12:127019).

4. Seleccione la celda J1 y digite Vencido. Luego, haga clic en la celda J2 y digite la
fórmula =S1(G2>0,H2,0).
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s. Seleccione la celda J2 y haga doble clic en modo copiar. (Copia la fórmula en el rango
J2:J27019).

6. Seleccione la celda Kl y digite 1-9 Días. Luego, haga clic en la celda K2 y digite la
fórmula =S1(Y(G2>=l,G2<=9),H2,0).

7. Seleccione la celda K2 y haga doble clic en modo copiar. (Copia la fórmula en el rango
K2:K27019).

8. Seleccione la celda Ll y digite 10-30 Días. Luego, haga clic en la celda L2 y digite la
fórmula =S1(Y(G2>=10,G2<=30),H2,0).

9. Seleccione la celda U y haga doble clic en modo copiar. (Copia la fórmula en el rango
L2:U7019).

10. Seleccione la celda Ml y digite 31-60 Días. Luego, haga clic en la celda M2 y digite la
fórmula =S1(Y(G2>=31,G2<=60),H2,0).

11. Seleccione la celda M2 y haga doble clic en modo copiar. (Copia la fórmula en el
rango M2:M27019).

12. Seleccione la celda Nl y digite 61-90 Días. Luego, haga clic en la celda N2 y digite la
fórmula =S1(Y(G2>=61,G2<=90),H2,0).

13. Seleccione la celda N2 y haga doble clic en modo copiar. (Copia la fórmula en el rango
N2:N27019).

14. Seleccione la celda 01 y digite 91-180 Días. Luego, haga clic en la celda 02 y digite la
fórmula =S1(Y(G2>=91,G2<=180),H2,0).

15. Seleccione la celda 02 y haga doble clic en modo copiar. {Copia la fórmula en el rango
02:027019).

16. Seleccione la celda Pl y digite Más 180. Luego, haga clic en la celda P2 y digite la
fórmula =S1(G2>180,H2,0).

17. Seleccione la celda P2 y haga doble clic en modo copiar. (Copia la fórmula en el rango
P2:P27019) .
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Crear un informe de tabla dinámica 

18. Seleccione una celda de la lista de datos.

19. En la pestaña Insertar. En el grupo Tablas, haga clic en el comando Tabla dinámica.

Excel mostrará el cuadro de diálogo Crear tabla dinámica. 

Crea, Ubla dinámica t. ? X 

Stloaic«it los dolo< - doM• •..ii;o< 

®�ot..,.tabl>oroogo 

l,glo o - 1 o.to,S,.S l:SPU70l!I ltl 
O Ulila ,... _, si< dalos "'"""' 

r�.--...
-•dtc-.C 

Usar e1.-1o do daun do <1't lb-o 

Bjo dóftdt dtM• colocat tl-d•tll>ll cklama 

@�bojado-

o...,."'_.._..,.. 

llboáó« 1 ltl 
e,, si q&,f<f --·-

O Agr,gor -- ., �•lo clt datos 

Actl)(M " c..c.tar 1 � 

20. En Seleccione los datos que desea analizar, el botón de opción Seleccione una tabla
o un rango se encuentra activo y seleccionó el rango Data!$A$1:$P$27019.

21. En Elija dónde desea colocar el informe de tabla dinámica, haga clic en el botón de
Nueva hoja de cálculo.

22. Haga clic en el botón Aceptar.
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23. En la lista de campos, señale el campo Cliente y mantenga presionado el botón
prineipal del mouse y arrastre hasta el área de Filas.
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24. En la lista de campos, señale el campo Nit y mantenga presionado el botón principal
del mouse y arrastre hasta el área de Filas.

25. En la lista de c.impos, señale el campo Denominación y mantenga presionado el

botón principal del mouse y arrastre hasta el área de Filas.

26. En la lista de campos, active la casilla de verificación del campo Deuda.

27. En la lista de campos, active la casilla de verificación del campo Corriente.

28. En la lista de campos, active la casilla de verificación del campo Vencido.

29. En la lista de campos, active la casilla de verificación del campo 1-9 Días.

30. En la lista de campos, active la casilla de verificación del campo 10-30 Días.

31. En la lista de campos, active la casilla de verificación del campo 31-60 Días.

32. En la lista de campos, active la casilla de verificación del campo 61-90 Días.

33. En la lista de campos, active la casilla de verificación del campo 91-180 Días.

34. En la lista de campos, active la casilla de verificación del campo Más de 180.

35. En la pestaña Diseño, en el grupo Diseño, haga clic en el comando Diseño de informe
y seleccione Mostrar en formato tabular.

36. En la pestaña Diseño, en el grupo Diseño, haga clic en el comando SubTotales y
seleccione No mostrar Subtotales.

37. Seleccione la celda 03.

38. En la pestaña Analizar, en el grupo Campo activo, haga clic en el comando

Configuración de campo.

39. Excel muestra el cuadro de diálogo Configuración de campo valor. Haga clic en el

botón Formato de número.

40. Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. Haga clic en la categoría
Número.

41. En posición de decimales digite Cero y luego, haga clic en la casilla de verificación

Usar separador de miles.

42. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro diálogo Formato de celdas.

43. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro diálogo Configuración de campo valor.

44. Seleccione la celda E3 y repita los pasos 38 al 43.

45. Seleccione la celda F3 y repita los pasos 38 al 43.

46. Seleccione la celda G3 y repita los pasos 38 al 43.

47. Seleccione la celda H3 y repita los pasos 38 al 43.

48. Seleccione la celda 13 y repita los pasos 38 al 43.

49. Seleccione la celda J3 y repita los pasos 38 al 43.
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so. Seleccione la celda K3 y repita los pasos 38 al 43. 

51. Seleccione la celda l3 y repita los pasos 38 al 43.
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52. Seleccione la celda A3 y mantenga presionadas las teclas <Ctrl> + <Shift>.

..."'..... 

53. Presione la tecla direccional flecha derecha 7 y luego, presione la tecla direccional

flecha abajo ,l...

54. Después, mantenga presionada solo la tecla <Shift> y presione la tecla direccional

flecha arriba 1' (selecciona el rango Al:L6808).
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SS. Presione las teclas <Ctrl> + <C>. 
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56. Haga clic en el botón hoja nueva ©.

57. Seleccione la celda Al de la Hoja2.

58. Presione las teclas <Ctrl> + <V>.
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59. Seleccione el rango Dl:Ll y presione las teclas <Ctrl> + <L>.

60. Excel muestra el cuadro de diálogo Reemplazar.

61. En Buscar, digite Suma de (espacio).
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62. Haga clic en el botón Reemplazar todos.
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Microsoft Excel X 

O Ya eSlá. Hemos hecho 9 rtemplazos. 

63. Haga clic en el botón Aceptar.

64. Luego, haga clic en el botón Cerrar.

Ace.ptar

65. Seleccione la celda Fl y presione las teclas <Ctrl> + <C>.

66. Seleccione el rango Ql:Sl y <Ctrl> + <V>.

67. En la celda Q2, digite >O.

68. En la celda R2, digite <O.

69. En la celda S2, digite O.

70. Seleccione el rango Ql:Q2 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre. 

71. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo, en el cuadro Nombre, escriba
Mayor. 

Nomb<e nuevo 

!:iombrt: 

Árnl!lO! 

CoQrne<Uño: 

� rt6t<t a: 

72. Haga clic en el botón Aceptar.

:Mayor 
: llb<o 

: ;Hoja2l SQ.S 1:SQS2 

-..,,iar 

? X 

I 

! "1

:J 
! t 1 

1 canc,tar:J 
,

73. Seleccione el rango Rl:R2 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre. 

74. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Menor. 

75. Haga clic en el botón Aceptar.

76. Seleccione el rango Sl:S2 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre. 

77. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo, en el cuadro Nombre, escriba
Cero. 

78. Haga clic en el botón Aceptar.
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79. Seleccione el rango Al:l6806, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

80. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba

Deuda.

81. Haga clic en el botón Aceptar.

82. Asigne el nombre de Tabla a la Hoja2.

83. Haga clic en el botón Hoja nueva (±) y asígnele el nombre de Mayor a la Hoja3.

84. Haga clic en el botón Hoja nueva (±) y asígnele el nombre de Menor a la Hoja4.

85. Haga clic en el botón Hoja nueva (±) y asígnele el nombre de Cero a la Hojas.

86. Haga clic en el botón Hoja nueva (±) y asígnele el nombre de Criterio.

87. Seleccione la hoja Criterio e ingrese los siguientes datos:

Nota: Se sugiere selecciono, lo ce/do F1 de la hoja Tabla, y copiar y pegar en lo hoja Criterio

como se muestra en lo figura. 

A A • C D l { G " 1 J 1 K l ' 

• 
s 

< 

-

>-100000 <S0D000 1 

88. Seleccione el rango Al:A2, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

89. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CRITERl.

90. Haga clic en el botón Aceptar.

91. Seleccione el rango Cl:D2, haga clic en la pestaña Fórmulas, en el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

92. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo, en el cuadro Nombre, escriba
CRITER2 .

93. Haga clic en el botón Aceptar.

94. Seleccione el rango Fl:G2, haga clic en la pe.staña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

95. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CRITER3.

96. Haga clic en el botón Aceptar.

97. Seleccione el rango 11:J2, haga clic en la pestaña Fórmulas, en el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.
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98. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CRITER4. 

99. Haga clic en el botón Aceptar.

100. Seleccione el rango CS:D6, haga clic en la pestaña Fórmula. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre. 

101. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CRITERS. 

102. Haga clic en el botón Aceptar.

103. Seleccione el rango FS:G6, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre. 

104. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo, en el cuadro Nombre escriba
CRITER6. 

105. Haga clic en el botón Aceptar.

106. Seleccione el rango 15:JG, haga clic en la pestaña Fórmulas, en el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre. 

101. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CRITER7. 

108. Haga clic en el botón Aceptar.

109. Seleccione el rango LS:L6, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre. 

110. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CRITER8. 

111. Haga clic en el botón Aceptar.

112. Seleccione la hoja Mayor.

113. Seleccione la celda Al.

114. Haga clic en la pestaña Datos. En el grupo Ordenar y filtrar, haga clic en Avanzadas.

115. Excel muestra el cuadro de diálogo Filtro avanzado. Ingrese los siguientes datos:

Filtro avanzado ? 

A(ÓÓft 

O f«rar la llsl3 sin mowm a cero lugar 

@ topqr • otro lugar 

X 

Rao1go dt la lisla: 1 Otuda I t]
sango dt aitlfioj: ! M.,yor j ! ! 
Cm,iar a: ! M.,yor! SAS � ( t 1 
O 101o rtgislros �,.� 
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116. Seleccione el rango Al:l4846, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

117. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba

DMayor.

118. Haga clic en el botón Aceptar.

119. Seleccione el rango Dl:04846, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

120. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Mayor Deuda.

121. Haga clic en el botón Aceptar.

122. Seleccione el rango E1:E4846, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

123. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
MayorCorriente.

124. Haga clic en el botón Aceptar.

125. Seleccione el rango Fl:F4846, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

126. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
MayorVencido.

127. Haga clic en el botón Aceptar.

128. Seleccione el rango G1:G4846, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

129. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Mayor1_9D.

130. Haga clic en el botón Aceptar.

131. Seleccione el rango Hl:H4846, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

132. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Mayor10_30D.

133. Haga clic en el botón Aceptar.

134. Seleccione el rango 11:14846, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

135. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Mayor31_60D.

136. Haga clic en el botón Aceptar.



• Ex:CEL PARA LOS 11.�GOOOS
Johnny Pacheco Contreras

137. Seleccione el rango Jl:J4846, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

138. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Mayor61_90D.

139. Haga clic en el botón Aceptar.

140. Seleccione el rango K1:K4846, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

141. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Mayor91_180D.

142. Haga clic en el botón Aceptar.

143. Seleccione el rango L1:L4846, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

144. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Mayor180D.

145. Haga clic en el botón Aceptar.

146. Seleccione la hoja Menor.

147. Seleccione la celda Al.

148. Haga clic en la pestaña Datos. En el grupo Ordenar y filtrar, haga clic en Avanzadas.

149. Excel muestra el cuadro de diálogo Filtro avanzado. Ingrese los siguientes datos:

Filtro avanzado ? 

Acción 
O �ar ta lisU sin mo.-e<ia a cc,o l'?' 
@ Gop,ar I otro l'?' 

X 

Rango dt 1.1� ; Otudi 1 ! 1 
Sango dt aitl!fios:: ! Me<10< 

1 ! j 
CQl)iar a: : MenO<lSAS 1 [t 1
O :,ob registros únicos 

150. Seleccione el rango Al:L1215, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

151. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
DMenor.

152. Haga clic en el botón Aceptar.

153. Seleccione el rango Dl:D1215, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.



154. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
MenorDeuda.

155. Haga clic en el botón Aceptar.

156. Seleccione el rango E1:E121S, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

157. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
MenorCorriente.

158. Haga clic en el botón Aceptar.

159. Seleccione el rango Fl:F1215, haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

160. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
MenorVencido.

161. Haga clic en el botón Aceptar.

162. Seleccione el rango Gl:G1215 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo
Nombres definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir
nombre.

163. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Menor1_9D.

164. Haga clic en el botón Aceptar.

165. Seleccione el rango Hl:H1215 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo
Nombres definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir
nombre.

166. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Menor10_30D.

167. Haga clic en el botón Aceptar.

168. Seleccione el rango 11:11215 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

169. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Menor31_60D.

170. Haga clic en el botón Aceptar.

111. Seleccione el rango J1:J1215 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

172. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Menor61_90D.

173. Haga clic en el botón Aceptar.

174. Seleccione el rango K1:K121S y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres

definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.
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175. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba

Menor91_1800.

176. Haga clic en el botón Aceptar.

1n. Seleccione el rango Ll:L1215 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres 

definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre. 

178. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba

Menor1800.

179. Haga clic en el botón Aceptar.

180. Seleccione el rango A1:A1215 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo

Nombres definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir

nombre.

181. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba

CMenor.

182. Haga clic en el botón Aceptar.

183. Seleccione la hoja Cero.

184. Seleccione la celda Al.

185. Haga clic en la pestaña Datos. En el grupo Ordenar y filtrar, haga clic en Avanzadas.

186. Excel muestra el cuadro de diálogo Filtro avanzado. Ingrese los siguientes datos:

r,ttro avanzado ? 

Acción 

O f*™ la lisl;a .., mo-1a • cero klgar 

@ s;:op;. a otro klgar 

X 

Rango d• la li$ta: : O•uda [i 1 
:=======�

sango do crbnos: '. Coro I t ! 
:=======� 

C21)11' a: l ,._ Ctr_O!_SA_ S1 ____ ._W-
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187. Seleccione el rango A1:L747 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres

definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

188. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba

O Cero.

189. Haga clic en el botón Aceptar.

190. Seleccione el rango 01:0747 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres

definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

191. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba

CeroDeuda.



192. Haga clic en el botón Aceptar.

193. Seleccione el rango El:E747 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres

definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

194. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba

CeroCorriente.

195. Haga clic en el botón Aceptar.

196. Seleccione el rango Fl:F747 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres

definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

197. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba

CeroVencido.

198. Haga clic en el botón Aceptar.

199. Seleccione el rango Gl:G747 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres

definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

200. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba

Cero1_9D.

201. Haga clic en el botón Aceptar.

202. Seleccione el rango Hl:H747 y haga clic en la pestaña Fórmulas, en el grupo Nombres

definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

203. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo, en el cuadro Nombre escriba

Cero10_300.

204. Haga clic en el botón Aceptar.

205. Seleccione el rango 11:1747 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres

definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

206. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba

Cero31_60D.

207. Haga clic en el botón Aceptar.

208. Seleccione el rango Jl:J747 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres

definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

209. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba

Cero61_90D.

210. Haga clic en el botón Aceptar.

211. Seleccione el rango Kl:K747 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres

definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

212. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba

Cero91_180D.
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213. Haga clic en el botón Aceptar.

214. Seleccione el rango Ll:L747 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

215. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Cero180D.

216. Haga clic en el botón Aceptar.

211. Seleccione el rango Al:A747 y haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

218. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CCero.

219. Haga clic en el botón Aceptar.

220. Haga clic en el botón hoja nueva (±) y asigne el nombre de Reporte a la Hoja 7.

221. Cree el siguiente formato como se muestra en la siguiente figura:

. .. • ' u • • � H ' ' • . M 
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Escriba las fórmulas en la hoja Reporte. 

Cálculo del número de clientes 

222. En la celda 84, digite la fórmula =8DCONTARA(DMAYOR,1,CRITER1).

223. En la celda 85, digite la fórmula =8DCONTARA(DMAYOR,1,CRITER2).

224. En la celda 86, digite la fórmula =8DCONTARA(DMAYOR,1,CRITER3).

225. En la celda 87, digite la fórmula =8DCONTARA(DMAYOR,1,CRITER4).

226. En la celda 88, digite la fórmula =8DCONTARA(DMAYOR,l,CRITERS).

227. En la celda 89, digite la fórmula =8DCONTARA(DMAYOR,1,CRITER6).

228. En la celda 810, digite la fórmula =8DCONTARA(DMAYOR,1,CRITER7).

229. En la celda 811, digite la fórmula =8DCONTARA(DMAYOR,1,CRITER8).

230. En la celda 812, digite la fórmula =SUMA(B4:811).

231. En la celda 813, digite la fórmula =CONTARA(CMENOR)-1.



232. En la celda B14, digite la fórmula =CONTARA(CCER0)-1.

233. En la celda B15, digite la fórmula =SUMA(B12:B14).

lngresar el detalle 

234. En la celda C4, digite >= 5.000.000 Dólares.

235. En la celda es, digite >= 1.000.000 Y< s.000.000 Dólares.

236. En la celda C6, digite >= 500.000 Y< 1.000.000 Dólares.

237. En la celda C7, digite >= 100.000 Y< 500.000 Dólares.

238. En la celda C8, digite >= 50.000 Y< 100.000 Dólares.

239. En la celda C9, digite >= 10.000 Y< 50.000 Dólares.

240. En la celda ClO, digite >= 1.000 Y< 10.000 Dólares.

241. En la celda Cll, digite < 1.000 Dólares.

242. En la celda C12, digite TOTAL DEUDA VENCIDA >O.

243. En la celda C13, digite TOTAL DEUDA VENCIDA NEGATIVA.

244. En la celda Cl4, digite TOTAL DEUDA VENCIDA CERO.

245. En la celda ClS, digite TOTAL DEUDA.

246. En la celda C17, digite % DV >O/ DT.

Cálcular la deuda total 

247. En la celda D4, digite la fórmula =SUMA(E4:F4}.

248. En la celda DS, digite la fórmula =SUMA(ES:FS}.

249. En la celda D6, digite la fórmula =SUMA(E6:F6}.

250. En la celda D7, digite la fórmula =SUMA(E7:F7).

251. En la celda D8, digite la fórmula =SUMA(E8:F8}.

252. En la celda D9, digite la fórmula SUMA(E9:F9}.

253. En la celda DlO, digite la fórmula =SUMA(ElO:FlO}.

254. En la celda Dll, digite la fórmula =SUMA(Ell:Fll).

255. En la celda D12, digite la fórmula =SUMA(D4:Dll).

256. Seleccione la celda D12 y, en modo copiar, arrastre el mouse hasta la celda M12.

257. En la celda D13, digite la fórmula =SUMA(E13:F13}.

258. En la celda D14, digite la fórmula =SUMA(E14:F14}.

259. En la celda 015, digite la fórmula =SUMA(D12:D14).

260. Seleccione la celda DlS y, en modo copiar, arrastre el mouse hasta la celda MlS.
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Cálcular la deuda corriente 

261. En la celda E4, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITERl).

262. En la celda ES, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITER2).

263. En la celda EG, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITER3).

264. En la celda E7, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITER4).

265. En la celda E8, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITERS).

266. En la celda E9, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITERG).

267. En la celda ElO, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,5,CRITER7).

268. En la celda Ell, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITER8).

269. En la celda E12, digite la fórmula =SUMA(E4:E11).

270. En la celda E13, digite la fórmula =SUMA( MenorCorriente).

271. En la celda E14, digite la fórmula =SUMA( CeroCorriente).

272. En la celda ElS, digite la fórmula =SUMA(E12:E14).

Cálcular la deuda vencida 

273. En la celda F4, digite la fórmula =SUMA(G4:K4,M4).

274. En la celda FS, digite la fórmula =SUMA(GS:KS,MS).

275. En la celda F6, digite la fórmula =SUMA(G6:K6,M6).

276. En la celda F7, digite la fórmula =SUMA(G7:K7,M7).

211. En la celda F8, digite la fórmula =SUMA(G8:K8,M8).

278. En la celda F9, digite la fórmula =SUMA(G9:K9,M9).

279. En la celda FlO, digite la fórmula =SUMA(G10:K10,M10).

280. En la celda Fll, digite la fórmula =SUMA(G11:K11,M11).

281. En la celda F12, digite la fórmula =SUMA(F4:F11).

282. En la celda F13, digite la fórmula =SUMA(G13:K13,M13).

283. En la celda F14, digite la fórmula =SUMA(G14:K14,M14).

284. En la celda FlS, digite la fórmula =SUMA(F12:F14).

Cálcular el anticuamiento de la deuda 

285. En la celda G4, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(Gl),CRITERl).

286. En la celda GS, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(Gl),CRITER2).

281. En la celda G6, digite la fórmula =BDSUMA(DMAVOR, COLUMNA(G1),CRITER3).



288. En la celda G7, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(Gl),CRITER4).

289. En la celda G8, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA{Gl),CRITERS).

290. En la celda G9, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(Gl),CRITERG).

291. En la celda GlO, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(Gl),CRITER7).

292. En la celda Gll, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(G1),CRITER8).

293. Seleccione el rango G4:G11 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda Kll.

294. En la celda Gl2, digite la fórmula =SUMA(G4:G11).

295. En la celda Gl3, digite la fórmula =SUMA(MENOR1_9D).

296. En la celda Hl3, digite la fórmula =SUMA(MENOR10_30D).

297. En la celda 113, digite la fórmula =SUMA(MENOR31_60D).

298. En la celda J13, digite la fórmula =SUMA(MENOR61_90D).

299. En la celda K13, digite la fórmula =SUMA(MENOR91_180D).

300. En la celda Gl4, digite la fórmula =SUMA(CER01_9D).

301. En la celda Hl4, digite la fórmula =SUMA(CER010_30D).

302. En la celda 114, digite la fórmula =SUMA(CER031_60D).

303. En la celda J14, digite la fórmula =SUMA{CER061_90D).

304. En la celda K14, digite la fórmula =SUMA(CER091_180D).

305. En la celda L4, digite la fórmula =SUMA{l4:K4).

306. Seleccione la celda L4 y, en modo copiar, arrastre el mouse hasta la celda Lll.

307. En la celda L13, digite la fórmula =SUMA(l13:Kl3).

308. Seleccione la celda U3 y, en modo copiar, arrastre el mouse hasta la celda L14.

309. En la celda M4, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITERl).

310. En la celda MS, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITER2).

311. En la celda MG, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITER3).

312. En la celda M7, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITER4).

313. En la celda M8, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITERS).

314. En la celda M9, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITERG).

315. En la celda MlO, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITER7).

316. En la celda Mll, digite la fórmula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITER8).

317. En la celda Ml3, digite la fórmula =SUMA(Menor l80D).

318. En la celda M14, digite la fótmula =SUMA(Cero180D).
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319. En la celda D17, digite la fórmula =S1.ERROR(D12/$D$1S,"").

320. Seleccione la celda D17 y, en modo copiar, arrastre el mouse hasta la celda M17.
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¿Se imagina hacer todo este proceso al cierre de cada mes? Usted puede automatizar este 

proceso usando macros. 

Automatizar el reporte de cobranza 

1. Abra un libro nuevo y active la pestaña Desarrollador.

2. Haga clic en la pestaña Archivo.

3. Luego, haga clic en Opciones.

4. Excel muestra el cuadro de diálogo Opciones de Excel. Haga clic en Personalizar
cinta de opciones.

s. Luego, haga clic en la casilla de verificación Desarrollador.

6. Haga clic en el botón Aceptar.

7. Haga clic en la pestaña Desarrollador. En el grupo Código, haga clic en el comando
Visual Basic.

s. Excel muestra el editor de Visual Basic. Haga clic en el comando Insertar de la barra
menú.

9. Luego, haga clic en Módulo.



10. En la ventana de código, digite las siguientes macros:

E:i_ ....... _.....__ '-*�---· ....... 
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Sub Anticuamiento() 
Dim Fila As Single 
Fila = Application-WorksheetFunction-CountA( Range("G:G")) 
Range("Il"). Value • "Corriente" 
Range("ll"). Value = "Vencido" 
Range("Kl").Value = "1-9 Dias" 
Range("Ll"). Value • "10-30 Días" 
Range("Hl"). Value • "31-60 Dias" 
Range("Nl").Value = "61-90 Dias" 
Range("Ol"). Value = "91-180 Días" 
Range("Pl"). Value = "M.ás 180 Días" 
Range("I2"). Value • "•IF(RC( -2 )<"9,RC( -1) ,9)" 
Range("I2"). Select 
Selection.AutoFill Destination:=Range(Cells(2, 9), Cells(Fila, 9)) 
Range("l2"). Value • "=IF(RC( -3 )>0,RC( -2) ,0)" 
Range("J2"). Select 
Selection.AutoFill Destination:•Range(Cells(2, 10), Cells(Fila, 10)) 
Range(''K2"). Value = "=IF(AND(RC( -4 )>=1, RC [ -4) <=9) ,Re( -3) ,0)" 
Range("K2").Select 
Selection.AutoFill Destination:•Range(Cells(2, 11), Cells(Fila, 11)) 
Range("L2"). Value = "=IF(AND(RC( -5 )>=10, RC( -5 )<=39), RC( -4), 0)" 
Range("L2").Select 
Selection.AutoFill Destination:=Range(Cells(2, 12), Cells(Fila, 12)) 
Range("H2"). Value = "=IF(AND(RC( -6 )>=31, RC( -6 )<=60), RC( -5), 0)" 
Range("H2"). Select 
Selection.AutoFill Destination:=Range(Cells(2, 13), Cells(Fila, 13)) 
Range("N2"). Value = "=IF(AND(RC( -7 )>=61, RC[ -7)<=90), RC( -6), 0)" 
Range("N2").Select 
Selection.AutoFill Destination:=Range(Cells(2, 14), Cells(Fila, 14)) 
Range("02").Value • "=IF(ANO(RC(-8)>•91,RC(-8)<•180),RC(-7),0)" 
Range(''02"). Select 
Selection.AutoFill Destination:=Range(Cells(2, 15), Cells(Fila, 15)) 
Range("P2"). Value • "•IF(RC( -9)>180, RC( ·8) ,0)" 
Range("P2").Select 
5election.AutoFill Destination:=Range(Cells(2, 16), Cells(Fila, 16)) 
Range("Al").Select 
End Sub 
Sub TablaDinamica() 
Dim TO As PivotTable 
Dim PTCache As PivotCache 
Range("Al").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlToRight)).Select 
Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Name • "Data" 

- o 

Set PTCache ActiveWorkbook.PivotCaches.Add(SourceType:=xlDatabase, 
SourceData: =Range("Data") .Address) 
Sheets("Data").Select 

" 

- ..

•
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Sheets.Add 
Set TO PTCache.CreatePivotTable(TableDestination:=Worksheets(l). 
Range("Al"), _ 
TableName:•"listaOata") 
TO.ManualUpdate = True 
TO.AddFields RowFields:,,Array("Cliente", 
With TO.PivotFields("Oeuda") 
.Orientation = xlDataField 
.Function = xlSum 
.Position = 1 
.NumberFormat = "#,##0" 
.Name = "Total Deuda" 

End With 
With TD.PivotFields("Corriente") 
.Orientation = xlDataField 
.Function = xlSum 
.Position = 2 
.NumberFormat = "#,##0" 
.Name = "Total Corriente" 

End With 
With TO.PivotFields("Vencido") 
.Orientation = xlDataField 
.Function = xlSum 
.Position = 3 
. NumberFormat = "#, ##0" 
.Name • "Total Vencido" 
End With 
With TD.Pivotfields("l-9 Días") 
.Orientation = xlDataField 
.Function = xlSum 
.Position = 4 
.NumberFormat = "#,##0" 
.Name = "Total 1-9 Días" 
End With 

With TO.PivotFields("10-30 Oías") 
.Orientation = xlDataField 
.Function • xlSum 
.Position = 5 
.NumberFormat = "#,##0" 
.Name = "Total 10-30 Días" 
End With 
With TD.PivotFields("31-60 Días") 
.Orientation = xlDataField 
.Function = xlSum 
.Position = 6 
.NumberFormat = "#,##0" 
.Name = "Total 31-60 Días" 
End With 
With TO.PivotFields("61-90 Oías") 
.Orientation = xlDataField 
.Function = xlSum 
.Position = 7 
. NumberFormat = "#, ##0" 
.Name • "Total 61-90 Días" 
End With 
With TO.Pivotfields("91-180 Días") 

.Orientation = xlDataField 

.Function = xlSum 

.Position = 8 

.NumberFormat = "#,##0" 

.Name - "Total 91-180 Oías" 
End With 

"Nit", "Denominación") 

'-=----·-----··----·-·--·-·-·-·-·-·-·---.. --.. ---·---
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; With TD.PivotFields("Más 180 Días") 
; .Orientation = xlDataField 

.Function = xlSum 

.Position = 9 

.Numb@rFormat - "#,##0" 

.Name = "Total Más 180 Días" 
End With 
With ActiveSheet.PivotTables("ListaData").DataPivotField 
.Orientation = xlColumnField 
.Position = 1 
End With 
TD.ManualUpdate = False 
·--

ActiveSheet.PivotTables("ListaData").PivotFields("Cliente").Subtotals = 
Array(False, False, False, False, False, False, False, False, False, Fal
se, False, False) 
ActiveSheet.PivotTables("ListaData").PivotFields("Nit").Subtotals = 
Array(False, False, False, False, False, False, False, False, False, Fal
se, False, False) 
ActiveSheet.PivotTables("ListaData").PivotFields("Denominación").Subto
tals = Array(False, False, False, False, False, False, False, False, 
False, False, False, False) 
With ActiveSheet.PivotTables("ListaData") 
.ColumnGrand = False 
.RowGrand = False 
End With 
ActiveSheet.PivotTables("ListaData").RowAxislayout xlTabularRow 
End Sub 
Sub Lista() 
Range("A2").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlToRight)).Select 
Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Select 
Selection.Copy 
Sheets.Add 
Range("Al").Select 
ActiveSheet.Paste 
Range("Al:ll").Select 
Selection.Replace What:="Total ", Replacement:="", LookAt:=xlPart, 
SearchOrder:=xlByRows 
Cells .Select 
Cells. EntireColumn.AutoFit 
Range("Al").Select 
Sheets{l).Name = "Tabla" 
Range("Al").Select 
Range(Selection, Selection.End{xlToRight)).Select 
Range(Selection, Selection.End{xlDown)).Name = "Deuda" 
Range("Fl").Copy 
Range("Ql:Sl").Select 
ActiveSheet.Paste 
Application.CutCopyMode = False 
Range("Q2").Value = ">0" 
Range("R2").Value = "<0" 
Range ("S2") . Val u e = "0'' 
Range("Ql:Q2").Name = "Mayor" 
Range("Rl:R2").Name = "Menor" 
Range("Sl:S2").Name "Cero" 
End Sub 
Sub Filtro() 
Sheets.Add 
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IT ..... .......... ....................................................................... ................................................................ ............................... ..
1 Sheets(l) .Name = "Mayor" 
¡ Range("Oeuda") .AdvancedFilter Action :=xlFilterCopy, 
¡ Cri teriaRange: =Range("Mayor"), CopyToRange: =Range( "Al")
= Range ("Al") . Select 

Range(Séléction, Selection.End(xlToRight)).Select 
Range (Selection, Selection. End (xlDown)). Name = ''DMayor" 
Range("Al").Select 
Range(Selection, Selection. End{xloown)) .Name = "CMayor" 
Range("Ol").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name = "MayorOeuda" 
Range("El").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Name "' "Mayorcorriente" 
Range("Fl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)}.Name = "MayorVencido" 
Range("Gl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name = "Mayor1_90" 
Range("Hl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name 
Range("Il").Select 

"Mayor10_30D" 

Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Name = "Mayor31_60D" 
Range("ll").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Name = "Mayor61_90D" 
Range("Kl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Name = "Mayor91_1800" 
Range("ll").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Name "' "MayorMasl800" 
Sheets.Add 
Sheets{l).Name = "Menor" 
Range("Oeuda").AdvancedFilter Action:=xlFilterCopy, 
CriteriaRange:=Range("Menor"), CopyToRange: .. Range("Al") 
Range("Al").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlToRight)).Select 
Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Name = "DMenor" 
Range("Al").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name "' "CMenor" 
Range("Dl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Name = "MenorOeuda" 
Range("El").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Name "' "MenorCorriente" 
Range("Fl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Name = "MenorVencido" 
Range("Gl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name 
Range("Hl").Select 

"Menor1_9D" 

Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name = "Menor10_30D" 
Range("Il").Select 
Range(Selection, Selection. End(xlDown)) .Name = ''Menor31_60D" 
Range("Jl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Name = "Menor61_90D" 
Range("Kl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Name "' "Menor91_1800" 
Range("ll").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlDown)).Name "' "MenorMasl800" 
Sheets.Add 
Sheets(l).Name = "Cero'' 
Range("Oeuda").AdvancedFilter 
CriteriaRange:=Range("Cero"), 
Range("Al").Select 

Action:=xlfilterCopy, 
CopyToRange:=Range("Al") 

"-=----.. ---.. ---·---·-.. --.. _ ... _ .. __________ . ________________ ... _ .. __ _ 
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; Range(Selection, Selection. End(xlOown)) .Name = "CCero" 
¡ Range ("Al") . Select 
¡ Range(Selection, Selection.End(xlToRight)).Select 
¡ Range(Selection, Selection. End(xlOown)). Name = "OC ero'' 
; Range("Dln).Select 

Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name = "CeroDeuda" 
Range("El").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name = "CeroCorriente" 
Range("Fl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name = "CeroVencido" 
Range("Gl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name = "Cero1_90" 
Range("Hl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name = "Cero10_300" 
Range("Il").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name = "Cero31_600" 
Range("Jl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name = "Cero61_900" 
Range("Kl").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name = "Cero91_1800'' 
Range("ll").Select 
Range(Selection, Selection.End(xlOown)).Name "CeroMas1800'' 
End Sub 
Sub Criterio() 
Sheets.Add 
Sheets(l).Name = "Criterio" 
Sheets("Tabla").Select 
Range("Fl").Select 
Selection.Copy 
Sheets("Criterio").Select 
Range("Al").Select 
ActiveSheet.Paste 
Range("Cl:Dl").Select 
ActiveSheet.Paste 
Range("Fl:Gl").Select 
ActiveSheet.Paste 
Range("Il:Jl").Select 
ActiveSheet.Paste 
Range("C5:05").Select 
ActiveSheet.Paste 
Range("F5:G5").Select 
ActiveSheet.Paste 
Range("I5:J5").Select 
ActiveSheet.Paste 
Range("L5").Select 
ActiveSheet.Paste 
Application.CutCopyMode = False 
Range("A2").Value = ">=5000000" 
Range("C2").Value = ">=1000000" 
Range("02").Value = "<5000000" 
Range ("F2") . Val u e = ">=500000'' 
Range("G2").Value = "<1000000" 
Range("I2").Value = ">=100000" 
Range("J2").Value = "<500000" 
Range("C6").Value = ">=50000" 
Range("06").Value = "<100000" 
Range("F6").Value = ">=10000" 
Range("G6").Value "<50000" 

'-'.:.o---·-------·-------·------------···-----·--------·-----------·-··------------�----------------�-------------------·----------------··----------------
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; Range ("!6") . Val u e = ">=1000'' 
¡ Range("J6"). Value = "<10000" 
¡ Range("L6"). Value = "<1000" 
¡ Range ("Al. A2"). Name = "Cri terl" 
; Rañgé ("Cl: D2"). Name "Crí tér2" 

Range("F1:G2").Name = "Criter3" 
Range("I1:J2").Name = "Criter4" 
Range("CS:06").Name = "CriterS" 
Range("FS:G6").Name = "Criter6" 
Range("IS:J6").Name = "Criter7" 
Range("LS:l6").Name = "Criter8" 
End Sub 
Sub Reporte() 
Sheets.Add 
Sheets{l).Name = "Reporte" 
Range("B2:M18").Select 
Selection.Borders(xlOiagonalOown).LineStyle = xlNone 
Selection.Borders(xlDiagonalUp).LineStyle xlNone 
With Selection.Borders(xlEdgeLeft) 
.LineStyle = xlContinuous 
.Color!ndex = 0 
.TintAndShade = 0 
.Weight = xlMedium 
End With 
With Selection.Borders(xlEdgeTop) 
.LineStyle = xlContinuous 
.Color!ndex = 0 
.TintAndShade = 0 
.Weight = xlMedium 
End With 
With Selection.Borders(xlEdgeBottom) 
.LineStyle = xlContinuous 
.Colorindex = 0 
.TintAndShade = 0 
.Weight = xlMedium 
End With 
With Selection.Borders(xlEdgeRight) 
.LineStyle = xlContinuous 
.Color!ndex = 0 
.TintAndShade = 0 
.Weight = xlMedium 
End With 
Selection.Borders(xllnsideVertical).LineStyle xlNone 
Selection.Borders(xlinsideHorizontal).LineStyle = xlNone 
Range("B2:M2").Select 
With Selection 
.HorizontalAlignment = xlCenter 
.VerticalAlignment = xlBottom 
.ReadingOrder = xlContext 
End With 
Selection.Merge 
With Selection 
.HorizontalAlignment = xlCenter 
.VerticalAlignment = xlCenter 
.ReadingOrder = xlContext 
End With 
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Range("B3:M18").Select 
Selection.Borders(xlDiagonalOown).LineStyle = xlNone 
Selection.Borders(xlDiagonalUp).LineStyle = xlNone 
With Selection.Borders(xlEdgeleft) 
,LineStyle = xlContinuous 
.Colorindex = 0 
.TintAndShade = 0 
.Weight = xlMedium 
End With 
Selection.Borders(xlEdgeTop).LineStyle = xlNone 
With Selection.Borders(xlEdgeBottom) 
.LineStyle = xlContinuous 
.Colorindex = 0 
.TintAndShade = 0 
.Weight = xlMedium 
End With 
With Selection.Borders(xlEdgeRight) 
.LineStyle = xlContinuous 
.Colorindex = 0 
.TintAndShade = 0 
.Weight = xlMedium 
End With 
Selection.Borders(xlinsideVertical).LineStyle = xlNone 
With Selection.Borders(xlinsideHorizontal) 
.LineStyle = xlContinuous 
.ThemeColor = 1 
.TintAndShade = -0.349986266670736 
.Weight = xlThin 
End With 
Range("B3:M3").Select 
With Selection.Font 
.ThemeColor = xlThemeColorOarkl 
.TintAndShade = 0 
End With 
With Selection.Interior 
.Pattern = xlSolid 
.PatternColorindex = xlAutomatic 
.Color = 192 
.TintAndShade = 0 
.PatternTintAndShade = 0 
End With 
Range("B2:M2").Select 
With Selection.Interior 
.Pattern = xlSolid 
.PatternColorindex = xlAutomatic 
.ThemeColor = xlThemeColorAccentl 
.TintAndShade = 0.599993896298105 
.PatternTintAndShade = 0 
End With 
Range("B2").Value = "Repórte Cobranza" 
Range("B2:M2").Font.5ize = 18 
Range("B2:M2").Font.Colorindex = 2 
Range("B3").Value = "Ni CLIENTES" 
Range("C3").Value = "DETALLE" 
Range("D3").Value = "Deuda total" 
Range("E3").Value = "Corriente" 
Range("F3").Value = "Vencido" 
Range("G3").Value " "0-9" 
Range("H3").Value = "10-30'' 
Range("I3"). Value = "31-60'' 
Range("J3"). Value = "61-90'' 

'-'.:.o---·--··--···------·-----------�-------·----·----·-----------·-··-----------�------------···-----------------------·-------------·--··-----------··------
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IT ...................................................................................................................................................................................... "T

¡ Range ("K3") . Val u e = "91-180'' 1 
¡ Range("L3") .Value = "31-180" l 
l Range ("M3") . Val u e = "Mayor 180" l 
¡ Range ("84") . Val u e = """DCOUNTA(DMayor, 1, Cri terl )" 
; Range ("85") . Val u e " "=DCOUNTA(DMayor, 1, Cri ter2 )" 

Range("B6").Value = "=DC0UNTA(DMayor,1,Criter3)" 
Range("B7").Value "=DC0UNTA(DMayor,1,Criter4)" 
Range("B8").Value = "=DC0UNTA(DMayor,1,Criter5)" 
Range("B9").Value = "=DC0UNTA(DMayor,1,Criter6)" 
Range("B10").Value = "=DC0UNTA(DMayor,1,Criter7)" 
Range("B11").Value = "=DCOUNTA(DMayor,1,CriterS)" 
Range("B12").Value "=SUM(R(-8]C:R[-1]C)" 
Range("B13").Value = "=COUNTA(CMenor)-1" 
Range("B14").Value = "=COUNTA(CCero)-1" 
Range("BlS").Value = "=SUM(R(-3)C:R(-1)C)" 
Range("C4").Value = ">= 5.000.000 Dólares" 
Range("C5").Value = ">= 1.000.000 Y< 5.000.000 Dólares" 
Range("C6") .Value = ">= 500.000 Y < 1.000.000 Dólares" 
Range("C7").Value = ">= 100.000 Y< 500.000 Dólares" 
Range("CS").Value = ">= 50.000 Y< 100.000 Dólares" 
Range("C9").Value = ">= 10.000 Y< 50.000 Dólares" 
Range("C10"). Value = ">= 1.000 Y < 10.000 Dólares" 
Range("Cll").Value = "< 1.000 Dólares" 
Range("C12"). Value = '"'TOTAL DEUDA VENCIDA >0" 
Range("C13").Value = "TOTAL DEUDA VENCIDA NEGATIVA" 
Range("C14"). Value = '"'TOTAL DEUDA VENCIDA CERO'' 
Range("ClS").Value = "TOTAL DEUDA" 
Range("04"). Value = "=SUM(RC(l]: RC(2])" 
Range("04").Autofill Destination:=Range("D4:Dll"), Type:=xlFillValues 
Range("E4").Value = "=DSUM(OMayor,5,Criterl)" 
Range("E5"). Value = "=DSUM(OMayor, 5,Criter2)'' 
Range("E6").Value = "=DSUM(OMayor,S,Criter3)" 
Range("E7").Value = "=DSUM(OMayor,5,Criter4)" 
Range("ES").Value = "=DSUM(OMayor,5,Criter5)" 
Range("E9").Value = "=DSUM(OMayor,5,Criter6)" 
Range("E10").Value = "=DSUM(DMayor,5,Criter7)" 
Range("E11").Value = "=DSUM(DMayor,5,Criter8)" 
Range("F4") .Value = "=RC[l]+RC(2)+RC(6]+RC[7)" 
Range("F4").Autofill Oestination:=Range("F4:Fll"), Type:=xlFillValues 
Range("G4").Value = "=DSUM(OMayor,COLUMN(R[-3]C),Criterl)" 
Range("GS").Value = "=DSUM(OMayor,COLUMN(R(-4]C),Criter2)" 
Range("G6").Value = "=DSUM(OMayor,COLUMN(R(-5)C),Criter3)" 
Range("G7").Value = "=DSUM(OMayor,COLUMN(R[-6]C),Criter4)" 
Range("GS") .Value = "=DSUM(OMayor,COLUMN(R(-7)(),CriterS)" 
Range("G9").Value = "=DSUM(OMayor,COLUMN(R[-8]C),Criter6)" 
Range("G10").Value = "=DSUM(DMayor,COLUMN(R(-9]C),Criter7)" 
Range("Gll").Value = "=DSUM(DMayor,COLUMN(R(-10]C),Criter8)" 
Range("G4: Gll") .Autofill Destination: =Range("G4: Kll"), Type: =xlFillDefaul t 
Range("M4").Value = "=DSUM(OMayor,12,Criterl)" 
Range ("MS") . Val u e = "=,DSUM(OMayor, 12, Criter2 )" 
Range("M6").Value = "=DSUM(OMayor,12,Criter3)" 
Range("M7").Value = "=DSUM(OMayor,12,Criter4)" 
Range("MS").Value = "=DSUM(OMayor,12,Criter5)" 
Range("M9").Value = "=DSUM(OMayor,12,Criter6)" 
Range("M10").Value = "=DSUM(DMayor,12,Criter7)" 
Range("Mll").Value = "=DSUM(DMayor,12,CriterS)" 
Range ("L4") . Val u e = "=SUM(RC( -3]: RC( -1) )" 

"-=------------·-------·-------------------··-------------------·-···-----------------·-------------------·-------·-----------�--------------------
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Range("L4").AutoFill Destination:=Range("L4:Lll"), Type:=xlFillValues 
Range("012").Value = "=SUM(R(-S]C:R[-l]C)" 
Range("012").AutoFill Destination:=Range("D12:M12"), Type:=xlFillValues 
Range("013").Value = "=SUM(RC(l):RC[2])" 
Range("E13"),Value = "=SUM( MenorCorriente)" 
Range("F13").Value = "=SUM(RC(l):RC[S],RC[7])" 
Range("G13").Value = "=SUM(Menorl_9D)" 
Range("H13").Value = "=SUM(Menorl0_30D)" 
Range("I13").Value = "=SUM(Menor31_60D)" 
Range("J13").Value = "=SUM(Menor61_90D)" 
Range("K13").Value = "=SUM(Menor91_1800)" 
Range("L13").Value = "=SUM(RC(-3):RC(-1))" 
Range("M13").Value = "=SUM(Menormas1800)" 
Range("014").Value = "=SUM(RC(l):RC[2))" 
Range("E14").Value = "=SUM(CeroCorriente)" 
Range("F14").Value = "=SUM(RC(l):RC[5],RC[7])" 
Range("G14").Value = "=SUM(Cero1_90)" 
Range("H14").Value = "=SUM(Cerol0_300)" 
Range("I14").Value "=SUM(Cero31_60D)" 
Range("J14").Value = "=SUM(Cero61_900)" 
Range("K14").Value = "=SUM(Cero91_180D)" 
Range("L14").Value = "=SUM(RC(-3]:RC(-1])" 
Range("M14").Value = "=SUM(Ceromas180D)" 
Range("015").Value .: ".:SUM(R(-3]C:R(-l]C)" 
Range("OlS").AutoFill Destination:=Range("015:M15"), Type:=xlFillValues 
Range("C17"). Value = ''% DV >0 J OT" 
Range("017"). Value = "=IFERROR(R(-5]C/R15C4, ""'"')" 
Range("017").AutoFill Destination:=Range("017:M17"), Type:=xlFillValues 
Columns("B:M").Select 
Columns("B:M").EntireColumn.AutoFit 
Range("D4:M15").Select 
Selection.NumberFormat = "#,##0_ ;(Red]-#,##0" 
Range("017:M17").Select 
Selection.Style = "Percent" 
Selection.NumberFormat = "0.00%" 
Selection.Font.Bold = True 
Range("Al").Select 
ActiveWindow.DisplayGridlines = False 
End Sub 

"•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••-••••••••••O-••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••n•o••••hO-••••• 
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11. Haga clic en el comando Insertar de la barra Menú.
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• ExcEL PARA LOS 11.'EGOOOS 

Johnny Pacheco Contreras

12. Luego, haga clic en Módulo.

13. Digite la macro en el Módulo2:

Sub ReporteMacro() 

Anticuamiento 

TablaOinamica 

Lista 

Filtro 

Criterio 

Reporte 

End Sub 
• •• --· •••••• -· ••••••••••• ---- ••••••••••••••• -- ••••••••••• - •••• - •••••• -----. ·-••••••••••••• 04+. -••••••••••• -- •••••••••••••••••••••••••••••• ---- ••••••••••••••• --••••••• --- ••••••••••• 

Z] Mouc<cftV.....i8os,q1M1�-Lit><ol ·IM6dolol(Cod,go)I 

'4 A,clwo fdkión y., .....,,.. E,,rm.to ll,q,<,tKión r,..,_ � C.om¡,l<tntntos V<!!(>N A)"!lda 

JB!Ei·Q ll -;t ta� ., C" • • • " S�ir,. o lín9. Ce! 1 1 
�·� xi I•- vllRe-
a:::::i� D Sub ReporteMacro() 

Ir)-� - (SOlvtlUClAH) An�icua.m.i.en�o 

¡¡.� -...;ect(fl-S.lQ &11) Tabl&Dina..-uca 
&� -...;ect(Ulon,1) I.ista e---- Filtro 

- Ho¡o 1 "'"" Criterio -filoi:-- Reporte 

,-4N6d.Jot End Sub 

--.:!Nód.Jol 

14. Ejecute la macro. Haga clic en la pestaña Desarrollador, en el grupo Código, haga clic
en el comando Macro.

15. Excel muestra la venta de Macro. Haga clic en la macro ReporteMacro.
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J7,XJ .. XIO 1.o;1�m ,. L- ... � ,,,,._ ue,m SU><. '"""·"°
. ,...,v ....,.. -w,m -u.,n ....... .-uw ·- ...... .,,..., 
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Sesión 

Analizar las ventas ABC 

Como analista de ventas le solicitan crear indicadores para el comportamiento de las 

ventas. Un indicador que permita clasificar a los clientes por el importe (ventas realizadas 

al cliente) histórico como cliente tipo A, B o C. Los clientes del tipo A representan el 70% 

de las ventas totales, los clientes del tipo B representan las ventas del 20% de las ventas 

totales y los clientes del tipo C representan el 10% de las ventas totales. También le piden 

filtrar por el año de venta, categoría producto y cliente. 



11 Ex.ca PARA LOS 11.1:GOOOS 
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Solución usando informe de tabla dinámica y formato condicional 

1. Abra el archivo DataABC.xlsx.

\:,1 �"' - ' � f.l!Cd �� .......... � t:: L. X 

�4 �CI �p �Qeor,.a,� � n.-.- \� � «;'...Q..t�-...C""'t ��! 

-- -·- -·- -
r 

4,�����A=----����---'ª'--....,_�C,,__._��Dc..__..._�.,___.�....,_�'---G"'-_._��H,.._��'--��-'---'--FI 
1 (lcMC �V..• hiih�&Caqo,iilPf'O..........,..,..,_ C.-.... � 

LflUMUTOOOC.,._ � � O )O O 
3 fC)ildlll_)Nt---.Jic,t.w 1.GIU/2011 �-- c.- O >1 O 
• llfflOí.,C � l..,.. UIUll20l7 ·'"' C..-.. O 17 O 
S .. MflflA•--.WJtl,,J/,Jl,,lf� 0 
,-,.ACM:CoTltl.J•uo� o 

11/0VIOII ...... , - o ,.
lfJ®/2017 ,.. c.- o lO 

7 •AOICCOíll'UlfflO� O 11JMl)011 N ... N c..- o JO 

¡-�l""10fUQJIMUNI � o 171.:1112017 ·- - o u 
9 N:MlTQlllatf. Nho O 1/07/lOl.1 ._ - o ..

lO�......-GUI� O 1/01(1011 ......... ........ o ..

11 w..cA llAHCO ,_. O OIOIJ>QJ_7 .... - o ..

1, OtUQt..._...Ct••lNt....... o 
1) ccm,o CNW"CAN ..,_ O 

__.,.,., ·- _ .... o » 
1/0IJ"'11 .... ..._ 

2. Seleccione una celda de la lista de datos.

o ..

3. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Tablas, haga clic en el botón de comando
Tabla dinámica.

Q ., • • , o .. oABC • -

Alctwo lncio CM,ei\o d(" pigln,.l fórmubs D.1!05 �"Ut Vls2� OesarroA:tdor Q l�des.N MC.er? 

[L? � � !<)): 
!)���� �imao-sr-·- en línea .... 

in•- [!::I 

:, MdOOO-- . E 
•t 

,1·1!·1'\-� 
1 

í�· ... t..· ... �- �. t::,. *. � G,ifioo - .. . di-· 
w 
MlP, 
JO. 

- -- -.. G,- �,-� 

Excel muestra el cuadro de diálogo Crear tabla dinámica y, por defecto, en la sección Tabla 
o rango se muestra Ventas!$A$1:$G$1000001 y la opción Nueva hoja de cálculo activada.

Crear !libia dinámica 

� los dalos qut d.-.-.,, 

@�...a-o tango 

7 X 

T� o '3119"'1 r"-.-
Ola
-
,,
-,w-

1
-,ros-,-

00000
--,----- - ---�

, 
t�I 

O Utilict """lum• ¡jo datos elC1fmO 

1 a.g;. «-.DÓL : 

-rtdt� 

• usar ti moótlo clt d>ro$ de esre !obro 

Elja dóndf do-se• coloar •I informe clt ubli dioamtca 

@ � ho)o clt dklllo 

O HoJ1 d• có1c:u1o p,steru .--����������������..,.....� 

Elja si quiero ....wrvarin -

O Agrf9" °"°' dilos II Mj¡dtlo clt clltos 

4. Haga clic en el botón Aceptar.



l��s • Analizar las ventas ABC 
1 

��-----

Excel muestra la sección donde se generará un informe y la lista de campos de la tabla 
dinámica. Usted debe aprender a arrastrar los campos de la tabla dinámica entre las 
cuatro áreas (Filtros, Columnas, Filas o IValores). 

No existe regla que permita saber que campo debe ir a un área. Tiene que arrastrar por 
diferentes áreas los campos hasta obtener un cuadro resumen que le permita analizar e 
interpretar. 

8 e 
o 
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s 

6 "••�etUl'liM'onnt:,-'i-bce� 

8 
9 
10 
11 
12 

13 
,. 

1S 
16 
17 
18 
19 
20 
21 

dre a. ka dri!! (:"ampm df! .. t.W. 
-..

�' v..,,.._0' • 

Campos de tabla diná ... • x 

--... ·-· p 

¡-.__, 

·�

:cv....., --�r- ---

s. En la lista de campos, señale el campo Cliente y mantenga presionado el botón
principal del mouse y arrastre hasta el área Fila.

6. En la lista de campos, active la casilla de verificación del campo Importe.

7. Haga clic con el botón secundario del mouse en el campo Importe de la lista de
campos y, a continuación, seleccione l Agregar a valores.

A 

4 CHUQUIMUN:I CUEUAA Pdaei• 
5 CONlRERAS CHUQUIMUNI Al\a 
6 COSSIO CAMl'fAN s,y.., 
7 CIUSPIN GUlSGUETA Hen,y 
8 JUAREZ TORRES E«eban 

B e 

• 5<,,nodelm- Swnadet-2
S88A906l.56 0 S88A9063.56 
S9317032.94 S9317032.94 
S9810817.8S S9810817.8S 
S9918206.44 S9918206.44 
S95265ll.62 59526521.62 

9 MIMBElAPAt�Alo>1ndto 
10 PAOiECOTRUJIU.OMarceíono 

S9380116.71 
S9552398.l 

S9380116. 71 
59552398.3 

11 P{REl TORRE r,;,,o 
12 PORRAS JAUREGUt Jonny 
13 ROQUE LAGUNA T�lilo 
14 TORR(SHERRRAJohny 
1 S VIGILIO POMA Pedro francisco 

S9230007.96 
S9968818 

S9890<47.05 
S95J44S4.71 
S94868SS.61 
60160181.64 16 VILCABLANCOJo.-g,e, _______ = 

17 Toals--1 

18 
19 
20 

Hoja 1 I Ventas 

n� 

e 1 

S9230007. 96 
59968818 

S9890« 7.05 
S9S1«S4.71 
S94868SS.61 
60160183.64 
n-tMA

Campos de tabla diná ... • x 

,nforme: 

0amt• 
0 f«l'la VfflUI 

0 Pals Desbnor.ano 
0 Ca"90f1a l'r-.cto 

Tfilaos 

E 
p 

o 

:i:v11ores 
Suma de Impone 
Suma de 1mporte2 • 

Actw •• 
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8. Haga clic en la celda B4 (para tener activo el campo Suma de importe) del informe
de tabla dinámica. De esta manera, se muestran las herramientas de tabla dinámica,
agregando las pestañas Analizar y Diseño. 

9. En la pestaña Analizar, en el grupo Campo activo, haga clic en Configuración de
campo. 

Q ., . • ; 0.l!�. ba-1 .......... �iditl,tlu� 

Alctw� hao ll'ISf:'IUr Ol'se1l\o de piq1� Fónnul� D�tos Rrv,wr VISUt Ors.lffoltidor � 

la C..,.,.,octiwl: 

� � •:;: • O-gn,pod0-.:.6n a]IMeU<�dOda:as 

i.� @jo.s.g,._ e;-..ala""·-

dlllQS• :jt o-V"'po dOampo .;:;. C,onr,oonts de fitbO 

"-..... - ..... 

10. Excel muestra el cuadro de diálogo Configuración de campo de valor. En Nombre
personalizado, digite lmporte(espacio). 

Configuración de campo de valor 

Nombro del origffl: lmpO<tO � 

Noff1llro pttSOnaizado: ¡ ..... O<t. 

Re,umír valores por Mos1rar valoros como 

ltefumir CMnpo c1e - por 

aja el llpO do cálculo qut desea usar para res..,.. 
datos del campo solocaonado 

RecuHCo 
Prome,cio 

Min. 
Producto V 

1 formato dO IPl'Ol"O : 1 AC'l)tar 1 

? X 

-

L canc.iar 

1 

1 

Nota: Sí no dígito lo expresión (espodo) ol final de Importe en el poso onterior; Excel

mvestro el mensoje "El nombre de lo tablo yo existe". Esto ocurre porque existe 

un campo 1/omodo Importe y no se puede usor el mismo nombre paro un nombre 

personalizado. Pero, si deseo usor un nombre de compo, solo debe ogregar ol fino/ 

un espacio y, de eso monera, será diferente. 

11. Haga clic en el botón Formato de número.

12. Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celda. En la columna Categoría, haga
clic en Número; luego, al lado derecho, en Posición de decimales digite cero y active
la casilla de verificación Usar separador de miles (,). 



Formato de celdas 

-·

GfflKal A MuHltl 
�--
....... da 
c-.t.clad 
.. <h> 
-

......... 
fracción 

<

ltl!O 

� 
Ptrson,itldl 

5U•9.064 

e-- ; o f$3 
!;2::íí,., sopo,ado, clt -. u) 

�no<plWO$! 

r.23' 
·1.2

3' �
1$4 

X 

Pllr,. .. P,MtlÜOÓrl dt números tft 9tl'lff"lll. hr'.1 da, fOMNIIO • �H motlttlnOi '4lllct tor·matO'S dt rnoMCI,
,.-

13. Haga clic en el botón Aceptar.

Excel regresa a mostrar el cuadro de diálogo Configuración de campo de valor. 

14. Haga clic en el botón Aceptar.

IS. Señale la celda C4 y haga clic derecho en el mouse. Excel muestra el menú contextual. 
Haga clic en Mostrar valores como. 

16. Luego, haga clic en% de total en .... 

=��----'-A'--___ _.__�8'-----�C'---�-�º'----'--"E _ _...��F
c...���G:.....�� 

1 c,i..., -111 . ,,: " � . % .,. � � Son c:.!lruio 
2 

,..... N K • ÓI. A. • •.! •, (t I lí,dd _ _. 
3 r....-•::..;•=------"-·'""..._.. s..mac1e - � - • 

. 
58,8490064! 581"'W."-UJ _______ _, 4 CHUQVIMUNI CVEllAA Pelo� 

5 OONTR[RAS OlVQUIMVNI .-n. 
6 COSSIO CAMPCAN Btyan 
7 CRISPIN GUISGVET A �n"f 
8 JVAREZ TORRES Estoban 
9 MIMBUA PAIRAZAMAN Alojandro 
10 PACHtcO TRVJIU.0 Matcelino 
11 PERU TORRE� 
12 PORRAS JAVREGV1 lonny 
13 ROQUE I.AGVNA T eofolo 
U TORR{S HERRRA Jolvly 
15 VIGIUO POMA Ped<o Froncósco 
16 VllCA 8lANCO Jotgc __ 
17 Toa!_.. 
18 
19 
20 

59.311.0.n 59; � '"""" 
59,810.818 59: l¡;j (orm•-:o<k<el<I.IL. 
59.918.2()6 S9! (orma-:o d< """""°-
59.S26.S24 59: 
59.l80.ll7 59; l?J � 
59.552..398 5! er-, 
59,230

0
008 S9: X l).o!M -S.-dt lmpO<tel' 

59,968,818 
59,8900447 S9: s,,,.,n,,r wolo<es por 
59.St•.•ss s,: Mgslq<walon5como 
59.•86.8S6 59' ·: Mostr>r dffll"" 

n�:,:--�-1: C:. Config,noón 0c �o.••""-

� 
Qpoonesdt -· cl-...a.. 
OoJtt.ar ldl.1 dt campos 

ldd-dt<OlulMas 
lcld1l0Uldtfo14' 

l <k-

1 dd-c1t t,i.. pnnopai<S 
lí,ddllOUldt<OlulMas� .. 

:ir, dd -pnr,opol.. 
O,ltt"'°'1 <lt.. 
s de ... dJ!tt"MO.a d,t_ 

P.,,.loat.,.,.,..,... -

,,...r,.... .,. maro,• ,,,..,.,._ 

lnooe• 

l:t�-

Excel muestra el cuadro de diálogo Mostrar valores como (Suma de lmporte2). 

Mostrar valores como (Suma de tmporte2}
� 

Cákulo: � del total en 

campo base: j 

? X 
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17. Haga clic en el botón Aceptar.

1 

2 

A 8 c 

3 ftlq-ch,.. 0 E) Importe Sumll ch 1m 
4 CHUQUIMUNI CUELlAR Pela8ia 58,849,064 7.60% 
S CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana 59,317,033 15.26% 
6 COSSIO CAMPEAN Bryan 
7 CRISPIN GUISGUETA �rvy 
8 JUAllEZ TOMES Esteban 
9 MI MBELA PAJRAZAMAN Alejandro 
10 PACHECO TRUJILLO M,ircelino 
11 PEREZ TORRE Nino 
12 PORRASJAUREGUI Jonny 
13 ROQUE LAGUNA Teo@o 
14 TOMESHERRRAJohny 
lS VIGIUO POMA Pedro Francisco 

59,810,818 
59,918,206 
59,526,524 
59,380,117 
59,552,398 
59,230,008 
59,968,818 
59,890,447 
59,514,455 
59,486,856 
60,160,184 16 VILCAB1ANC0Jorse, _____ _ 

17 T_, ,....,.. 

18. Seleccione la celda C4.

n-.-.,u 

22,98% 
30.71% 
38.40% 
46.06% 
53.75% 
61.40% 
69.14% 
76.87" 
84.55% 
92.23% 

100.00% 

19. En la pestaña Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, haga clic en el comando Ordenar
de mayor a menor.

Q ., . · . Oa?.IABC � btd _,--c..\�� �.-

AIOW.O hao ltl'.N"'JII [)lr...t'l"lo 6' p,Jgin.l J-cr� Rl-.,,_., \'ist., Orrwnoi_,dat Ar..1i.z. [)uoAo \) ,cOM?- � :-..C 

[ooe,c1 .. cc.. 'a e-e-

�� .. - ó � e� .... .-
-- """'- -

[2o...ie111_d<_ -.. - - _,..12,r.--
--- ObttNlp� 

20. En la pestaña Diseño, en el grupo Diseño, haga clic en el comando Diseño de informe.

21. Luego, haga clic en Mostrar en formato tabular.

-o • Mollr•tn lotrN,lo� 

� ..... ffl lor!NIOOt ftO,Jfffll 

-·--

[] -.. ......... ._ ... _ 

8] • ..,,..._... ... _ 

-

22. En la pestaña Diseño, en el grupo Estilo de tabla dinámica, haga clic en el botón Más.

23. Luego, haga clic en la sección Oscuro, Estilo de tabla dinámica oscuro 9.



24. En la pestaña Diseño, en el grupo Opciones de estilo de tabla dinámica, haga clic en
la casilla de verificación Filas con bandas.

25. En la pestaña Vista, en el grupo Mostrar, haga clic en la casilla de verificación Líneas

de cuadrícula.

D 

4 VILCA BIANCO Jorge 60,160,184 7.77% 

5 PORRAS JAUREGUI Jonny 59,968,818 15.51% 

6 CRISPIN GUISGUETA Henry 59,918,206 23.24% 

7 ROQUE LAGUNA TN>filo 59,890,447 30.98" 

8 COSSIO CAMPEAN Bryan 59,810,818 38.7Q,r, 

9 PACHECO TRUJILLO Ma:rcelino 59,552,398 46.39" 

10 JUAREZ TORRES Esteban 59,526,524 54.07" 

11 TORRES HERRRAJohny 59,514,455 61.75% 

12 VIGI LIO POMA Pedro Francisco 59,486,856 69.43" 

13 MIMBELA PAJRAZAMAN Alejandro 59,380,117 n.1o,r, 

14 CONTRERAS OfüQUIMUNI Ana 59,317,033 84.76"

15 PEREZ TORRE Níno 59,230,008 92.40%

16 CHUQUIMUNI CUEUAR Pelagia 58,849,064 100.oo,r, 

17 . 

26. En la pestaña Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en la flecha del comando Formato
condicional.

27. Luego, haga clic en Nueva regla .... 
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28. Excel muestra el cuadro de diálogo Nueva regla de formato. En la sección Aplicar
regla a, haga clic en el botón de opción Todas las celdas que muestren valores
"Suma de importe2" para Cliente.

29. En la sección Seleccionar un tipo de regla, haga clic en Aplicar formato a todas las
celdas según sus valores.

30. En la seeción Editar una descripción de regla, haga elie en la lista de despliegue y
seleccione Conjunto de íconos.



• Ex.CEI. PARA LOS 11.�GOOOS
fohnny Pacheco Contreras

31. En Tipo, haga clic en la lista despliegue y seleccione Número.

32. En Valor, digite 0.9 en cuando el valor es>=.

33. En Valor, digite 0.7 en cuando< 0.9 y>=.

34. En Ícono, cambie el color rojo por verde.

35. En Ícono, cambie el color verde por rojo.
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36. Haga clic en el botón Aceptar.

..... A B c 
1 

2 

VILCA BLANCO Jorge 60,.160,184 • 7.77% 
PORRAS JAUREGUI Jonny 59,.968,818. 15.51% 
CRISPIN GUISGUETAHenry 59,918,.206 • 23.24% 

7 ROQUE LAGUNA Teolilo 59,890,447 • 30.98% 
8 COSSIO CAMPEAN Bryan 59,810,818 • 38.70% 
9 PACHECO TRUJILLO Marcelino 59,552,398 • 46.39" 
10 JUAREZ TORRES Esteban 59,526,524 • 54.07" 
11 TORRES HERRRAJohny 59,514,455 • 61.75% 
12 VIGIUO POMA Pedro Francisco 59,486,856 • 69.43% 
13 MIMBElA PAIRAZAMAN Alejandro 59,.380,.117 0 n.10%
14 CONTRERAS OfüQUIMUNI Ana 59,317.033 Q 84.76%
15 PEREZTORRE Nino 59,.230.00S • 92.40%

58,849,064 • 
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Los clientes con ícono color verde serán del tipo A (representan el 70% de las ventas), los 

clientes con ícono amarillo son del tipo B (representan el 20% de las ventas) y los clientes 

con ícono rojo son del tipo C (representan el 10% de las ventas). 

37. Haga clic en una celda del informe de tabla dinámica.

38. En la pestaña Insertar, en el grupo Gráficos, haga clic en la flecha del comando

Insertar gráfico combinado.

39. Haga clic en Crear gráfico combinado personalizado .•..
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A 8 e o E 

40. Excel muestra el cuadro de diálogo Insertar gráfico. Haga clic en la casilla de

verificación de la serie Suma de lmporte2 para activar el eje secundario.
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41. Haga clic en el botón Aceptar.

1 .....

42. Cierre la lista de Campo de la tabla dinámica.

EJ 

-

,¡. 

l X 

o 

� 

a.c .... 
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43. Modifique el tamaño y mueve el gráfico según la siguiente imagen:

A 
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.. IOIII()......... �1....,.,.. 
V,,.....,IOWA,._.� 38..-..W.. 
1) ��,..... "'90.JV'. 
M ��-- ,UU,IU. 
,,. il'UO--.... ,uirum. 
M.�C'I.IOUIIII ............. 
.. 

e 

44. Haga clic en el gráfico.

• H 

45. Haga clic en el botón 1 + 1 {elementos de gráfico).

l I V t 1111 

46. Luego, haga clic en la casilla de verificación leyenda y Líneas de cuadrícula.

47. En la pestaña Analizar, en el grupo Mostrar u ocultar, haga clic en la flecha del

comando Botones de campo.

48. Luego, haga clic en Ocultar todas.

49. Haga clic derecho en una columna de la serie de datos. Excel muestra un menú

contextual, donde deberá hacer clic en Dar formato a serie de datos.

50. Excel muestra el panel Formato de serie de datos. En Superposición de series,

digite 0%.

51. En Ancho del intervalo, digite 50%.

Formato de serie de .. • x 

Opciones de serie • 

� Q 111 

"" Opciones de serie 
Trazar señe en 

@ fje principal 

O fje secundario

Supe(P2Sid6n de series + 1 O'l6 : l 
Anctio del intervalo 



l��s
• Analizar las ventas ABC 

1 • 
��-----

52. Cierre el panel Formato de serie de datos.

53. Haga clic derecho en la etiqueta del eje horizontal. Excel muestra un menú contextual,

haga clic en Dar formato al eje.

54. Excel muestra el panel Dar Formato a eje. Haga clic en el botón Tamaño y

propiedades 9

55. Haga clic en la lista de despliegue Dirección del texto y seleccione Girar texto 270º.

Dar formato a eje x 

0., d ..... • 0pcxws � lMO 

0 0 IB di 

� Ali cléwl 

Aline.ldón �ª' re--._ :1 
Oirea:ióndel � Honrorial ... 

56. Cierre el panel Dar formato a eje.

57. En la pestaña Insertar, en el grupo Ilustraciones, haga clic en la flecha del comando

Formas.

58. Luego, haga clic en Rectángulo: esquinas superiores redondeadas.

59. El curso del mouse toma la forma de una cruz. Dibuje un rectángulo en una celda

vacía.
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60. Señale el punto amarillo de la parte superior del rectángulo y arrastre hacia el centro
formando una curva en la parte superior.
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61. Haga clic en la forma.

62. En la pestaña Formato, en el grupo Estilo de forma, haga clic en la flecha del comando
Relleno de forma.

63. Haga clic en el color Verde, Énfasis 6. 

64. En la pestaña Formato, en el grupo Estilo de forma, haga clic en la flecha del comando
Contorno de forma.

65. Haga clic en Sin contorno.

66. Haga clic en la forma y presione las teclas <Ct rl> + <C>.

67. Haga clic en una columna y presione las teclas <Ctrl> + <V>.
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68. Haga clic en la forma.

1 
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i, 
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69. En la pestaña Formato, en el grupo Estilo de forma, haga clic en la flecha del comando
Relleno de forma.

70. Haga clic en el color Oro, Énfasis 4.

11. Haga clic en la forma y presione las teclas <Ctrl> + <C>.

72. Haga clic en una columna, luego, haga clic en la columna Mimbela Pairazaman

Alejandro y presione las teclas <Ctrl> + <V>.
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73. Haga clic en la columna Contreras Chuquimuni Ana y presione las teclas
<Ctrl> + <V>.

74. Haga clic en la forma.

75. En la pestaña Formato, en el grupo Estilo de forma, haga clic en la flecha del comando

Relleno de forma.

76. Haga clic en el color Rojo.

TI. Haga clic en la forma y presione las teclas <Ctrl> + <C>. 

78. Haga clic en una columna, luego, haga clic en la columna Pérez Torre Nino. Presione
las teclas <Ctrl> + <V>.

79. Haga clic en la columna Chuquimuni Cuellar Pelagia y presione las teclas <Ctrl> + <V>.
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Análisis de ventas usando PowerPivot 

1. Abra un libro nuevo de Excel.

2. Haga clic en la pestaña Archivo.

3. Luego, haga clic en Opciones.

4. Haga clic en la categoría Complementos.

s. Luego, en la lista de despliegue Administrar, seleccione Complementos COM.

-
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6. Haga clic en el botón Ir.

7. Excel muestra el cuadro de diálogo Complementos COM. Haga clic en la casilla de

verificación Microsoft PowerPivot for Excel.

Compltmcnt .. COM ? X 

Comp-enao, Ai<Ponll>lt'S: Act,ptot 1 
• lnqUtn 

Mtoosott Powt1 U.p tor &ctl '-•'"' 1.. 
_ Mlc,osoft PowffV'itwfOt Ex<tt 

M1<90'·- 1 
!)Jil.v 

Ubl� C.'\Progm• Filn\Moaosolt Olfíct'J\oot\Otti«IIMOOl�rl'wot ú<d Ad<l..n\Pow 
C-portUlitfllo dt UIII« C.,oo, al Inicio

8. Haga clic en el botón Aceptar.

En la cinta de opciones visualizará la pestaña PowerPivot. 

9. Haga clic en la pestaña PowerPivot.

10. Luego, en el grupo Modelo de datos, haga clic el comando Administrar.
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Se activa la ventana de PowerPivot. 
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11. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Obtener datos externos, haga clic en el

comando De otros orígenes.

$ • W *,• �• T, ...,,.,..,_.b(ill•U..1 

.. DiuW QIQlnr1: llill'IINN 
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,& ......... � ...... "' "",.... e---.-
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Se muestra el cuadro de diálogo Asistente para la importación de tablas. 
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• 

12. Haga clic en la Barra de desplazamiento y arrastre hasta ver las últimas opciones.

13. En la sección Archivo de texto, haga clic en Archivo de Excel.
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f-....... 6:s�··-------------

[c : ........ ._.. ....... ._....5Q.S.,.,..�S.,W.C,. ....,,__ .......... 
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LA-.--.. --

Ac..._ ....... _____________ _ 
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14. Luego, haga clic en el botón Siguiente.

15. Haga clic en la casilla de verificación Usar primera fila como encabezado de columna.

16. Luego, haga clic en el botón Examinar.

Car •• • • wctwwo • '6cft:.al e.:.I 

? X 

Especrlique laonlormaaón--• poi-a � - .. archvo de Microoc,ft Eacel.

NcwrtH descri¡,óyo de la """"'°°"' l&:cd 

..-�������������� -do-dcl.-ctr.odeEl<cet 1
E2I U... s,nne,a fil• corno ct1elltcr>dot de-.,..... 

1--11 �conc,c;&, 1

17. Excel muestra la ventana Abrir. Seleccione una unidad de disco o carpeta donde se
encuentra el archivo DataABC_PP.xlsx. 

18. Haga clic en el archivo Dat.aABC_PP.xlsx.

• 1' .J " EXCR PAAA NEGOCIOS • o.to • Pt>,cílla
o.,...... --

!!Est·
... �
�Doc
• Es<roono 
�� 
JI M<l,ica 

Nombre I O.W.SC.PP

Noml>tc
co...-.. 

Co...ABC 
DIW.8C.PP

e o.t,,;.B(J>Q

19. Luego, haga clic en el botón Abrir.

X
p 

l=• CJ f)

17/ll!/2(117 7:36 a. - HoJJ dt
1l/'05t2D17 4:37 .. _ Hoja de
11/W!>1111:Jl- HoJJ d4I
11/W201711:30-
1l/'05t2D17 6t33 a. - Hopdc 
9l05(2017 8t39 p. m. Ho¡. dt ...

> 

vi J.wwode-Office&, vJ 
1 AM J;c-ci.l 

20. Excel regresa al cuadro de diálogo Asistente para la importación de tablas. Haga clic
en el botón Siguiente. 
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21. Haga clic en la casilla de verificación de la tabla Ventas.

Asi<tente pan la impo,tacion de tablas 

Selec:cimm lls 1iblls y ..... 
Sdec :i<,ue los tol:las y vistss de las que desea irrc>ortw dolos. 

• G.'léOITORIAI. MACRO\fXCEl PARA Nombre<le OldM NEGOCIOS.llato'i'I-Da'OGABC_PP.xlsx 

T lllllas y vistas: 

? X 

1:JCI - . -
;0 -----, 

��/!!P.!!�n:fW-..4"5 ; ! \/isla previa y ihro j
-

1 <Alás 

22. Luego, haga clic en el botón Finalizar.

Seleccione - � y..;.. 

! I S;L,erle > 11

Sdecaooe las � .. y vislas de las que desea irrc>ortw dalos. 

NomlwedclSc:lwoc �=����PP..xlsx 
T ati1a:s y visias: 

"• Pormoar,-.. 

1 :,crt..., 

fNl:ar 11 

Puede que la c,p«-.ciét, de iq,orlaei6o � llgi.nco ni..-. Para detenerla. ha\;a 
ck .. el bcl6r, Oelener in� 

Qncew 

? 

1 

IO Correcto 
Tccal.1 �O 

Corroác>: 1 Etror: O 

Oelllles: 

Coorer:to. Se'*' 1'11Werido 1.000.000S.. 

23. Después, haga clic en el botón Cerrar.

X 

1 

1 
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-ll!a>fffl0.U:!!!!!:!!,�04!!!!!Q�--�-� ... �� ............ �!!!!_��::::....!..,_.�.!!::!_����!!!!..._�������L�P��__!Jc.._��Ul!!.._����0 
CON'nlCl;,UO!UDIIIINNAI'» 9'allnm1'1bL DplÑ U2 J c,,t -

...... 

Usará las funciones DAX para preparar los datos y hacer un análisis ABC. 

24. En la ventana de PowerPivot.

. 

25. Haga clic derecho en el campo Fecha Venta y en el menú contextual seleccione

Insertar columna.

l CX>Nl1tERAS OtUQIJIMUNIANI 

2 --- PI"'�"' 
l CX>HT1ttU.S o«JOIJIMUNI Ana 

4 CONTREAA,S CHUQUIMUNI..,,. 

SCOl<lltOtASO<UQIJIMUHI .... 

• _ _.., .... ,wi<J/211114 

1 COl<lltOtAS<>tuQ!JIMUNIAM �ll»J�( 

1 o::>ftlTREIIA.S CHUQUIMUNI MI 

, _o,ua, ... ,..,,...12S/1-.nt.�l 
� COl<lltOtASO<UQLJIMUNI .... PIO:ll»l•I 
u --- l'.3/IIJ/Z<J� 
U COH1'11fltAS04UQIJDMJNI .... 1'I05/ZOl 

Cal!'ltllw .......... � 

--

u.. ..... -...-

eo-... � ... 

-.. -

-

--

26. Digite la fórmula =YEAR(Ventas[Fecha Venta]).

27. Pulse la tecla <Enter>.

Modifique el nombre de la columna. 

D.6 J u 

0.7 ) u 

La:! ) "" 
U1 ) Ul 

1.S2 ) � 
1.12 ) u, 

LIS J -

u, J S37 
,.., ) 6.51 

:l.1J ) '-19 
.... ) u.n 

..,. ) .... 

28. Haga die derecho en el campo Columna calculadal y seleccione Cambiar nombre

de la columna.

.!_ CONTRERAS CHUQUIMUHI Ano
2 COHTllERAS CHUQUIMUHI Ano 
3 CONTRERAS CHUQUl!.lUHI Ano 
4 CONTRERAS CHUQUIMUHI Ana 
S COHTllERASCHUQUIMUHIAna 
6 COHTIIERASCHUQUIMUHIAno 
1 COHTllERAS CHUQUl!.lUHI Ana 
8 COHTllERAS CHUQUIWHI Ano 
9 COHTllERAS OtUQUl!.lUHI Ana 
10 COHTllERAS CHUQUIMUHI Ana 
1.1 COHTllERAS CHUQUIMUHI Ano 

Ea 

w 
"' 

:;; 

� 

Qw"""""-
c.--.. --
r.-
b,ets ........ 

a.---
Qcj,,wtl_ .. ,._� 

--

�----

Ca.&,.,.. .............. 

_ .......... _ 
lb 

� 

29. Digite Año y presione la tecla <Enter>.

G.6 

0.7 

U)2 

U7 

L.52 

l.72 

U8 

1.!l!I 
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Calcular el importe por cliente 

30. Haga clic en Agregar columna.

31. Digite la fórmula =CALCULATE(SUM(Ventas[lmporte]),ALLEXCEPT(Ventas,Ventas[C

liente]) ).

32. Modifique el nombre de la columna. Haga die derecho en Columna calculadal y

seleccione Cambiar nombre de la columna.

33. Digite lmporte_Cliente.

�f'3e . ,6 <.AiOJIÁ'l�"°D,M.lf"«'FnJ,....__.i..V--...o-erm 

r . ·�-� .• 
.,_ ., )/'B/1flll ll:Gl'AIO ._ bp9Ñ - ... J ... --... 

,,_ ... �'1/»t,,& U:OHO ._ a.,.w - .., , ... __.. 
,,_ _. �uaeo.._ _.,. - .... , .... 

·�- DI Jf,/Q,IIZU lUIO:m- bpll'4 - Ll7 , .... --

,,_ lOl:1 ,....,._, ll:C*IDO ._ t»Ñ - u> J ...,. ,,,.,_,,. 

...... XIII Sll'U/lOM�- -.,..., - u, , .... --

rJIMt M) �u.oe:c,o._ bNÑ - .. J .... ....-.,. 

,,_, lDIJ 11}10i1,1Jag IHO:OO- e-.. - . u, , U7 --

Luego, tiene que obtener el importe acumulado por cliente, para ello ordene el 

lmporte_Cliente de mayor a menor y sumar acumulado. 

34. Haga clic en Agregar columna.

35. En la Barra de fórmula digite la fórmula =SUMX(FILTER(Ventas, Ventas

[Importe_ Cliente]>=EARLIER(Ventas [Importe_ Cliente))), Ventas[lmporte]).

36. Modifique el nombre de la columna. Haga clic derecho en Columna calculadal y

seleccione Cambiar nombre de la columna.

37. Digite lmporte_Acumulado.

·1�-.�- . J,--...fll..�entü.V*"lbS�.Ottldct,l�,� .. �ll,.�•1• 

_IJ :a:7 S/01,/)CIJ Ul(IO;O) ._ e� - u , ,.. 

, ... 2/fj/')IJM U:!IIO:OOL. � - .., • ....

J aAa/fltJlllJMU-..._� - ..... J "" 

.. *' �1'..«t:Ot-� ....... Ll7 • u,

) &ID' ,/fa/'Jln.JU.OOt- DOI& - .... , ..... 

' XIM WU/ltl612'.0D!Ot- � - LD • ....

I � ')/Ollf1tDJ.za'00a- t"*'- - .... • ,...

a 1.im ��--........ - L» , ...,

Calcular el porcentaje acumulado por cliente 

38. Haga clic en Agregar columna.

39. En la Barra de fórmula digite la fórmula

=Ventas[I mporte_Acumulado 1/SUM(Ventas[lmporte] ).

---
. 

-- -DIDI-

,, ......... �-Mil 

........... -""' 

__ .. -- IIM 
,,,,,.,,,.. � ,. 
,.,,...,... ,,..,.. 

,,.....,. IMOZ)OUlll"911 
..,. ....... MeDel IM 

40. Modifique el nombre de la columna. Haga clic derecho en Columna calculada y

seleccione Cambiar nombre de la columna.

41. Digite Porcentaje.

1 
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42. Seleccione una celda de la columna Porcentaje.

43. Aplique formato porcentaje. Haga clic en la pestaña Inicio, en el grupo Formato, haga
clic en el botón Porcentaje. 

o 

--==== 
- ,........., a�- a.,.�·· --· .. a -�· ,.,\,.-� .. � a 

-

...... 

-

-� b 

.,, 

... 

... 

UI 

l.>l 

44. Seleccione una celda de la columna lmporte_Cliente.

..,,,..,11JJII UimiGm.UW 

f11'!Prt ,.. �Ll:Ma!I 
eeeeree �l.Dm 

45. Aplique el formato miles. Haga clic en la pestaña Inicio, en el grupo Formato, haga
clic en el botón Separador de miles. 

Ot ti.st Ot s.e,MOO D<t otros CooaíoMs .Adall::M llib&I 
Clt CSltff • de CIMOJ • Oft9t""tf �«ftCH OlftilftCI • 

(lmporte_o.._ • 

tl •
il IP(
A aon. lodos Otdffilf' POI 
� lo1tilt101 �-

OreloffilfJfltr:• 

. .. ;, ·- t . � -. . Mll..tt«ba �' flklfN dt l.t c:Oll.mN COtl un 

J S/03/2fJ17 � .. _ Espw koldlS 
s�NQJ � !Mln. 

2/01/2014 Jl.-OC);()O .. _ e,¡,al\o Bebidos 0.7 

1/(8(2014 WIQ:W l.u Es¡,il\i kl>ldis 1.02 

W04/71Jl6 l.2:ro.OO ·- - Ll7 

46. Seleccione una celda de la columna lmporte_Acumulado.

3 2.1 S,.317.032.94 

) J.06 S,,Jl7,0J2.'4 

) 3.51 S,..)17,032.94 

47. Aplique el formato miles. Haga clic en la pestaña Inicio, en el grupo Formato, haga
clic en el botón Separador de miles. 

Calcular el tipo

(Clientes que representan el 70% de las ventas serán del tipo A, clientes que representan
el 20% de las ventas serán del tipo By los que representan el 10% serán del tipo C). 

48. Haga clic en Agregar columna.

49. En la Barra de Fórmula digite la fórmula

=I F(Venta s (Porcentaje] <=O. 7 ,"A", 1 F(Venta s [Porcentaje] <=O. 9 ,"B","C") ).

so. Modifique el nombre de la columna. Haga clic derecho en Columna calculadal y
seleccione Cambiar nombre de la columna. 

51. Digite Tipo.



52. Haga clic en la pestaña Inicio. En Tabla dinámica, seleccione Tabla dinámica.

__ ......,,...,.... LC O" .-9 � LO ,- L...,..•:•• Ji( u.a zo.... - 1.i.13° "'; ?"-•- ro,_ T ....., ¡,. _  ¡,. ..,.,_ ,.-.... , • I"""". ,ti: r.-· �a!}�

..,. r::� !'=-:::='='
-.-. 

� ,., '�LJ t.---� ':-..:"e:.'! ._ .. ::. . ..- •
...__ Qllo-, .... _ � .. ...._ �.-.. ._.. ca-., _, 

,,),.,..... ___
»�.,�...,.._ ......... 
, .... , .. .,_.. .. ---............... 
_o,.....,... ......... 
9 ___ ..._. 

---

53. Se muestra el cuadro de diálogo Crear tabla dinámica. Haga clic en el botón de

opción Hoja de cálculo existente.

Cr�ar tabla dinámica 

O Nueva hoja� calculo 

® Hoja de <-álculo existente 

1 X 

Ubic_ació� r!ºH-o-�-,-.!SAS�-,������������-.-

54. Haga clic en el botón Aceptar.

Excel muestra la lista de campos.

� ,. • e 

1 

2 
3 TObl•O....-C.J 

• P•a g,en«a, un ifltc.nn.t. elij11 los 
amposele lo ll$t> ele ampos ele 11 

tibio di-. 

• 

:� 1? º ..... ��
12 0-"""-=-= 
13 º��== 
,. 

15 
16 
17 
11 
19 
20 

o E 

l Ac�r 11 Cancelar 1 

Campos de tabla_ • 
- , ....

ss. Haga clic en la tabla Ventas y se mostrarán los campos de la tabla. 

56. Señale el campo Cliente y arrastre hasta el área de etiqueta Fila.

57. Señale el campo Tipo y arrastre hasta el área de etiqueta Columna.

58. Señale el campo Importe y arrastre hasta el área¿ Valores.

X 
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El informe de tabla dinámica se muestra como la siguiente figura: 

.. • e e e; N �,i)!; .... ¡;;-��!'.::::::::::i�:.;: •• ;';;;;;:;;:;�.j'"--��-"-""""
:-,-.

---
-:--

�----'----''----'--"-��-----1"' C."'1)0<dl,t.¡bb_ -
t.,.......... -• • e; ó�� 
)-�CUCl.lAt.� � -
4CDIII��� 
!:.. �(Ald(l,N..,..

• anNIII� __,. 

,_.......ar()lllfll5� 
·�--� ......... 
•�""'.'º� 

�JOC!JOU!-,, �� .....
� .ootcUQIM ?.o,Mro 

,, rou(! ICIII&\...,.
MYICIIIJO,C,..,,.,._� 
u_w.a IIAJCOMf• 

...... _.. 
'':. 
.. 

,.,.,,... 
t,:DIXCl,,t �"' 

-,_.,..,_.,.,
-

... .&ti,... 

:i-

.J-

;¡-"'·-

" 

59. En la celda 83, haga clic derecho. Se muestra un menú contextual, haga clic en
Formato de número.

A 
1 � de Importe 
2 Etiquetas de fila 

B . ;c.1,bri 
Etiquetas de columr N IC 

�A 

·111 ·I A. 

=�·A·S:·•J.:g

3 CHUQUIMUNI CUUlAR Pelagia 
4 

1
coNTRERASCHUQUIMUNI Ana 

s COSSIOCAMPEAN Btyan 
6 ICRISPIN GUISGUUA Henry 
7 JUARE2 TORRES Esteban 
ª 

1 

MIM8€lA PAIRAZAMAN Alejandro 
9 PACHECO TRUJlllO Marcehno 
1 O PEREZ TORRE Nino 

11 ¡
P

ORRASJAUREGUI Jonny 

12 
t

OQUE LAGUNA Teofllo 

..._ _____ ...,
] 
� !:;opiar 

S!l8108. la fe<m.to ele <delas... 
S99l82( fonNto<knúm<to-
S9S26Sl fe l,�, 

S9.SS2l 
X Quiw '"Svmt ele Importe· 

g.....,,. v•lo«s pot 

M!1$tm volo<cs como 

60. Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. Haga clic en Número, active
la casilla de verificación Usar separador de miles y escriba cero en Posición de
decimales.

Fornwto de c.ed•s 1 X 

NúfflN·o 

t�•vono: 
Gtntt-.1 ,.. Mu:1"st,,i 

¡ 
MOM<IO 

(Oflt.ab�d fo•odonH <k-S: 1 i b%a ft<N 

-· 0 � ,..,.._, <k mil<s U 
Porc.'1'Qje 

fr.ac.06ft Jllí,m .. 01 -ti,,o,:: 
Otntilo 

r J
Tmo 
(IP«"OII 
Pe,s.oNliUISI 

i
r.:;. 

y 

-1.ll'

hr• 1, p,t1tttUOón ck nümlffOS. ffl or:n,.-.a. P•rt et., fo,Nto • nlOrts. � utilkt fonutos df 
aon.tdl 'I contlobilldad.. 

1 A<<f)W 11 CMKdor 1 
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61. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Formato de celdas.

62. En la pestaña Diseño, en el grupo Diseño, haga clic en el comando Diseño de informe

y seleccione Mostrar en formato tabular.

63. Seleccione una celda E3 o una celda del campo Total general.

64. Haga clic en la pestaña Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, haga clic en el botón de

comando Ordenar de mayor a menor.

� e:i El-·-

-- - o---
-· <-.b•OIF.-.. ........ 

C)t:,C�,b.ul---

a 

1 ,-ele._;. [tiqueQlcle-.na � 
2 Ulquetaclefl.. '.;ijA I C Toullffl!QI 
3 VllCA 81.ANCO Jorct 6CU«l,l&4 ! «>. 160, 1a.aJ 

• PORJIAS JAUREGUI � S9.'6.S.S18 S9,'6.S,SIS 

�CRISPIN GUISGUUA >*nry S9.91S,206 S9-'J.8.206 

�lt()QU[ IAGUHA Teof1lo S,,8'0,447 S,,8'0,447 

,

7 
=:�=�ino :::: :::: 
JIJAmZ TORRES Est-n S9.526,s24 S9,S26,S24 
lOAAESHERAAA Johny S,,Sl.4,45$ S9,S14,W 
VIGIUO POMA P.«o Fr11ndsco S,,4811.

&56 
S9,A86,&S6 

MIMBOAl'AIRA2AMAN Al<j-ro S9.380.ll7 S9.}80.l17 
�CONTREJIAS OlUQUIMUNI Ana 59,317,033 S9,.317,0l3 
�P{RE2 TORRE Mino S9.230,00S 59,230,009 
IS ¡CH\/<ltJIMUNICUEU.All P+lo¡ja SS.849.064 SS.849.064 
t6 fool� --------w-· _.m._* ___ ua._·_w-.-rlo-.-1 ... li.in�.uou�

65. Seleccione una celda del informe de tabla dinámica.

66. Haga clic en la pestaña Analizar, en el grupo Acciones, haga clic en el botón de

comando Mover tabla dinámica.

-

--

e o r 
-

.. . 
-

J 

_ _.._ 

-

• o • ..

_;_·,l=============.::'.."':=====:...=--=a"· "";] 
l!�e:I· ....... 

67. Excel muestra el cuadro de diálogo Mover tabla dinámica. Haga clic en el botón de

opción Hoja de cálculo existente.
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68. En Ubicación, seleccione la celda 012.

Mowr tabla dinámica 

Elija CIÓI\O< � .. <oloar d �nne Cl< llt>l.i Clinámita 

O J:!uewa hoja de cikulo 
@ Hoja dt dlculo plrttntt 

libi<adón: j Ho)lltSOS!<I 

1 X 

[ti 

1 Auptar 1 1 C.n«ar : 

69. Haga clic en el botón Aceptar.

10. Ahora se le aplicará un diseño al informe de tabla dinámica. Haga clic en una celda
de la tabla dinámica.

71. En la pestaña Diseño, en el grupo Estilo de tabla dinámica, haga clic en el botón Más.

72. Luego, haga clic en Estilo de tabla dinámica medio 4.

73. En la pestaña Diseño, en el grupo Opciones de estilo de tabla dinámica, haga clic en
la casilla de verificación Filas con bandas.

74. En la pestaña Vista, en el grupo Mostrar, haga clic en la casilla de verificación Líneas
de cuadrícula.

75. Cierre la lista de campo de tabla dinámica.

.Á 

10 
11 
12 

e 

,� . .

o E G H 

13 @@tjñf:§dh ,�e'::t e Ut"JGiG� 
" 

IS 
16 
17 

18 
19 
20 
21 
2:2 
23 

2, 

2S 
26 

VllCA etAN
�

k>f¡e 60,160.-184 
PORRAS JAU GUI Jonny S9.968.$18 
CRISP1N GUISGUETA Henry S9.918.206 
ROQUE IAGUNA T eolilo S9.S,0,447 
COSSIO CAMPEAN 8'yat> S9,810.818 
PAOiECO TRUJlU.O Mlrcelino S9.SS2.398 
JUAIIEZ TORRES Esteban S9,S26.S2' 
TOMES HEAAAA Johny S9.Sl4,4SS 
VIGIUO POMA Ptdro franclsa, S9.4S6.8S6 
MIM8ELA PAIIIA2AMAN Alejandro S'1.380,U7 
CONTREAAS CHUQUIMUNI Ana, 
PEREZ TOIIRE Nlno 
CHUQUIMUNI CUEUAR P5la 

59,317,033 

60,160,184 
S9,968,818 
S9.918,206 
S9.S90,447 
S9,810,8U 
S9.SS2.J<J8 
S9,S26,524 
S9,S14,4SS 
S9.A86,8S6 
s,.JS0.111 
S9.317,033 

s, . .  uo.ooa s,.uo.ooa 
58.849.064 58.849.064 

'l.7 s11,&2S.10S na.697,ISO ua,.079,on nc.604,926 
za 

l9 

Hoj•l 

76. Seleccione una celda del informe de tabla dinámica.
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TI. En la pestaña Analizar, en el grupo Filtrar, haga clic en el comando Insertar 

Segmentación de datos. 

8 4, • · ; L-brol • bxe1 Kf'n.,.,tf'C•� <k U.l>-4 �jo(.) j 

A,CM,o lt"CIO lin,wut � Clt p,ig,,na f.otM..f&s Oat� P.rww, Vlltl °'1.ef:robdot Po-,t1 P.� On,ri,o 

1B c..,,po- � � � .. ,_s.g., .. -·- � r.. e rn 
s.-..,_. s;, .......... .i.c1c,-� LC 

1"'"o &¡,loo>< ... -� ...,, '9Npo< . Act-.. � .._ - c.io.io. 
din6móa· ��·� p,dund,dod -· • • ..,¡c-•r- •-· -.. - ...... º''°' 

78. Excel muestra el cuadro de diálogo Insertar

segmentación de datos. Haga clic en las casillas

de verificación Año, Categoría Producto, Cliente
y Tipo.

lns«tbr �me,,!Kión 1$ d.tos 

,l(ll,oo T->

8C'.¡ Vtntu 

? X 

@Año 

o �nt,<lad 

79. Luego, haga clic en el botón Aceptar. 0 �ttgoria Pro<lu<to 

80. Haga clic en la segmentación Año.
0 C•tntt 

0 Ft<hoVtntl 

81. Haga clic en la pestaña Opciones. En el grupo

Botones, haga clic en el comando Columnas.

Digite 2.

D 1 .. port• 

O lmportt.A.cumwdo 

D 1mport,_atn1, 

82. Haga clic en la segmentación Categoría Producto.
D P•h �runot.orlo 

O Por«nt•J• 

83. Haga clic en la pestaña Opciones. En el grupo

Botones, haga clic en el comando Columnas.

Digite 2.

O Prtdo Unulad 

[it.l TíPo

Acopt.or 11 �- !.

84. Mueva la segmentación de datos como se muestra en la siguiente figura:

A e 

t-••e•z•M•N-

--

o G H 

-

\111.C:AkANCO�.�-----�'°-,llO.lM�-----�(4150.W 
POUA.S JAUltEGUI JOflnf ",'61,.111 '8 .. 161.,IJ.I 
OIISPINGUISGUOA Mf,tlry :)!-'J.l,.206, » .. ,11.111» 
IJ.OQU( t.M;UHA Ttof,61) ».fl0,1•'7 5')..fflM1 

OOSSIC)(AMPUJtlryM S,,110..,SI )')..110.t1,I 
PA04EC011tUJUO� ".sn..,,& � 
JUAREZlo«lll:S� »..)26...)1,1 »� 
tC-:lt{.S HPttA JofWty "-'1� )t..$1'� 
\11G&JOttOMAPt,clror,-.l'ld:Ko »� ».,A,16.z6 

MIM8RAPAJIAZAMA...�Alf,� all0.U7 �,.ll7 
CON11.IM.SCHUOUIJ.IUHINaj 
PU(2 T()U;(_ NinO 
OIUCPMJHI QJEIJ.AA � 
1ot••r:-•' 

YJ,)17,(133 3't,.317,an 
"·- -
,.__ -·-
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Crear reporte usando calendario 

1. Haga clic en la pestaña Power Pivot. En el grupo Modelo de datos, haga clic en el

comando Administrar.

2. Haga clic en la pestaña Inicio. En el grupo Obtener datos externos, haga clic en el

comando De otros orígenes.

3. Haga clic en la Barra de desplazamiento y arrastre hasta ver las últimas opciones.

4. En la sección Archivo de texto, haga en Archivo de Excel.

s. Luego, haga clic en el botón Siguiente.

6. Haga clic en la casilla de verificación Usar primera fila como encabezado de columna.

7. Luego, haga clic en el botón Examinar.

8. Se muestra la ventana Abrir.

9. Seleccione una unidad de disco o carpeta donde se encuentra el archivo Calendario.

10. Haga clic en el archivo Calendario.xlsx.

11. Luego, haga clic en el botón Abrir.

Regresa al cuadro de diálogo Asistente para la importación de tablas. 

12. Haga clic en el botón Siguiente.

13. Haga clic en la casilla de verificación de la tabla Hoja l.

14. Luego, haga clic en el botón Finalizar.

1-,.,d,, 
Puede que la opoBOÓn de in� d,n "9Sl05 l'l'Ínulos. Para de'.enena. ha95 
dic: ... d �Oe:ener � 

10 Correcto
Total: 1 Cancelado: o 

� C«recto: 1 

Oelalles; 

Bornento de IRbaio Ellado 

Ho¡al Cocrecto. Se han 1Ji!nSmido 5.114 9as. 

1s. Después, haga clic en el botón Cerrar. 

IQe--�·11 

&ror: o 

""'"-

Cerrar 

X 

'i

1

16. Haga clic derecho en el nombre de la tabla Hojal. En el menú contextual, seleccione

Cambiar nombre.

- -
-

. .. .. 

�-is 
-

--

Oo..l,en........_c::a... 

- ·-;-¡ _ ... de_
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17. Digite Calendario y pulse la tecla <Enter>.

18. En la pestaña Inicio, en el grupo Ver, haga clic en el botón Vista de diagrama.

- ....... --

[i ¡;i [). � [], J.¿; r ...... �. 

.......... 

- ll? o,, INl<f °' ...... o. ..cr-,. � -- -
S•">�tS 4"41111ff• ck"OIC:N• � �f'.I -·

.... _ Olttftf"U .. � ·-

Se muestra la ventana Vista de diagrama. 

...... -..-. 

tl 
� a] il 

t,'°"·�°"""*" ...'"� �· 
-·-

ll :i:-·

-= 0..,-0, 

- � ... 

0 X 

A. 

A • 

(a [i, � 
[c,o Gt: &eec • ti

� ,_. u "'""' 
-J.t ll 

� I '*""°'-...
_: C,utOI e'c:@-... -J

Vl«.I ótf:¡S 1,101b• ocuto
1 -

$•%,�1.1 
• IOn•tOiCticK °'""'*"" 

-- U 1e,1111rM e�· "°' ca kU .. '** 

o- o-
o-- o OiaN
o-- IO °"'
0c:ac,p1a"'°""""' co--
C)PredoUnklod o-
o c.itlcW o-
o- o-
C)Mo w-

o __ Cllooot. Cl-• 
o-,_,. • ...., Ci Allo 

o-.. 
o r..,..

19. Para crear relaciones, señale la Fecha Venta de la tabla Ventas y arrastre hacia la
Fecha de la tabla Calendario.

Se muestra una línea de conexión entre las dos tablas. 

C1 Cliente 
o Fedla"""1ta 1 
o-� 
C) c.� Produd:o
o Precio Utlldod
o�
o Importe
OAño
O lm�Clionte 
CI ln1porte_Aalnuli>do 
Cl ""'-'*
C) Tipo

ClSffllana 

o

a

€)Mes 
Cl ,...-.-. 
O semestre 
Cl Año 
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20. Haga doble clic en la línea de conexión y observe que se muestra la siguiente ventana:

(dill:N tel.lciotl 

,_, 

1Z:il3 y 

� 
º""' 
:¡� 
nc-i.-
-o... 
:i-
:¡.._..........,_ 
::¡ __ o... 
:i-o.-
D-
º""""-
.::¡, ... �-

21. Haga clic en el botón Cancelar.

. 

22. Haga clic en la tabla Calendario.

? X 

hblol 
¡.r::;¡:¡¡;¡;¡¡ y 

� 

� �·� 

§:::� . 

,-:;s.--1 

§-= 1 

l'-IIC:.W. 

23. En la pestaña Inicio, en el grupo Ver, haga clic en el comando Vista de datos.

24. En la pestaña Diseñar, en el grupo Calendarios, haga clic en la flecha del comando

Marcar como tabla de fechas.

25. Luego, haga clic en Marcar como tabla de fechas.

lnMtUt Opdot'ltt Crt• �Qf "°"litdMr:I,

fuñó6n di�� iÑo6n fÑOonn dc: t.bli 
MtirW COMG fltllt el« 

- 4ifHMi• ftdlii"' 

.......... »-,,u, como� ele ftdl.l'S 

·- $2 

s Doml... $2 

S6 

$10 

SlS 

ff tonr-.,.,oo,n Ot lt � fk fNNi 

T1 

T1 

l Mino TI 

4 Ab<1I T1 

Sl 

Sl 

Sl 

Sl 

2012 

2012 

2012 

2012 

26. Excel muestra el cuadro de diálogo. Marcar como tabla de fechas. Seleccione Fecha.

Luego, haga clic Aceptar.

27. En la pestaña Inicio, haga clic en el botón Tabla dinámica y seleccione Gráfico y tabla

(horizontales).

1) &l [} �-
Oc� Dt'�OtotlOI� 

or dilos.· oe 4'1.M • orioffl,t, � 

�«IH Otttffld U01 f'JIUffi01 

/, 

$2 

S6 

SlO 

SlS 

et: M ' r.,. ..... ..,.

fonuto:: • ..... 
$•%,�ti "'"""°"1 

� ]> ... _ ..... 

... íif°MteO dNffit<O 

tlOrckNtdtAtZ 

"'r< !uf ffu a. ........ z, • 
t, kn• OfOffl 

eon-. todot OrOfNII pctt ... .... 
I01 t•tO\ (.0..,,. .. 

�,,.,. '"""' 

• ;u Gót@, ··-t!ori:� � 

3 Grit--to' bll&I �

a S<>nw,stte a Año a Agm¡ar columna 

.... 
!I 
:!: 
IJ 

Qo1.orit1eosfl'I� 

l>Qt IJl(l<DI lffrtoln) 

(-.11<16< .. 

-r.oa. �INCI af,tN 

Sl 

S1 

Sl 

Sl 

Sl 

2012 

2012 

2012 

2012 

2012 
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28. Excel muestra el cuadro de diálogo Crear gráfico y tabla dinámicos (horizontales).

Haga clic en el botón de opción Nueva hoja de cálculo.

Crur 9.r!FKo y tab'4 cíinámi<� (horuonta�) 

@ Nv- hoii1 de cálculo 

O Ho;ade cálculo ec:i=te 

? X 

UbicKión: �¡·H_o,a ___ l'l-SAS�l ����������� 

29. Haga clic en el botón Aceptar.

• 
1 

• 
• 
.. 
" 
,: 

.. 
.. 
.. 
.. 
.. 
•• 
.. 
.. 

o 

< • 

! Acepw II úncew !

• 

+ 
,...(_<....-.......... � ·- � 

Nota: Si no visualiza la lista de campo, haga clic derecho en el gráfico o tabla dinámica y en 

el menú contextual haga clic en mostrar lista de campos. 

30. Haga clic en el gráfico.

En la lista de campos de gráfico dinámico. 

31. Señale el campo Importe de la tabla Ventas y arrastre hasta el área¿ Valores.

32. Señale el campo Año de la tabla Ventas y arrastre hasta el área etiqueta de Fila .

4 • . • < • ' ' • • 1 J • L . ' 

,!.. I 
Campos de l4bl4.. • • 

+r
- ·-

' 
�,-� .......... g ;- ·- 1 
·-

¿• 
• - ..... .... fl Nllp dlrff.m.,.. Pltl ,,..., 

·- .... 1"icrtN. utit........,_ .,_ 
.. -

b 

1
� a- -• 

1
.. o-

1 ·¡�
:J ....... <� -

- ·-
�- - , ____ " 

1 
" 
,., - ---- J --·� ... ---....... 
.. - ;¡ Tr- tt� ......... 
.. .... ... - .... :J 

'! .....,. 1 c.. 
.. 

t 1 :t,,,,.�..., ·-

i
- . W'O'IIIW..._ .. 

" u 

,!!. 
.._.r_. 

L - � . 
0 

- ..J-.....� ..... -. .. ' 

-
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Para mostrar el indicador de ventas 1'94'000,000'en el gráfico, realice lo siguiente:

33. En la pestaña PowerPivot, en el grupo Modelo de datos, haga clic en el botón
Administrar. 

34. En la tabla Ventas, haga clic en Agregar columna.

35. Digite la fórmula =194000000 y pulse la tecla <Enter>.

36. Haga clic derecho en la Columna calculada 1 y seleccione Cambiar el nombre de la
columna. 

37. Digite Indicador y presione la tecla <Enter>.

38. Haga clic en el botón Cambiar a Libro Et.:.

39. Haga clic en el gráfico.

40. En la lista de campos, haga clic en la tabla Ventas y se muestran los campos de la
tabla. 

41. Señale el campo Indicador y arrastre hasta el área¿ Valores.

42. En la lista de campos, en el área I Valores, haga clic en Suma de Indicador.

43. Luego, haga clic en Configuración de campo de valor.

Sj¡bir 

B(¡• 

Mover oJ P!Ífl<ÍpÓO 
M"' ..,, .,¡ r,,..i 

T Mover ol filt1<, de informe
� MO'>'Of • C•mpos do eje (<ategocías)

M<>"'Cf • C.mpos de 1� (sena)
1: �10\ era: "a.i�es 

Ocultu betones de <1mpos de v•lo• en gráft<o

X 

OcultM todos los bocones de umpos .,. �rjf,co
QurUru,r,po 

� tonr.g .. xión do compo de v•lof-
1c.--...__. •I

Excel muestra el cuadro de diálogo Configuración de campo de valor.

44. En la sección Resumir campo valor por, haga clic en Max.

45. Luego, haga clic en el botón Aceptar.

46. En la pestaña Diseño, en el grupo Tipo, haga clic en el botón Cambiar tipo de gráfico.

47. Excel muestra el cuadro de diálogo Cambiar tipo de gráfico. Haga clic en Cuadro
combinado. 

48. En la serie Suma de Importe, seleccione tipo de gráfico Columna agrupada.



49. En la serie Max. De Indicador seleccione tipo de gráfico Línea.

""' R«lllf'fllc: 

--

!il. , ......... 
lz l

e, ,_ 

�...,. 

� k,. 

�··� 

!iii ,_ 

�� ....

*-

li! �,., 

� ,.,.,,.,_ .....

11, �-

!.t! '-, t.,o<o 

e:lJ ,_ 

Columna agrupada • Unea 

1 1 1 

1 - ... -

!e-...- 3

�· >I

o 
o 

X 

- 1 [cw.w]

so. Haga clic en el botón de comando Aceptar. 

51. Haga clic en el botón 1 + 1 {Elementos de gráfico).

52. Luego, haga clic en la casilla de verificación Leyenda, Líneas de cuadrícula y Ejes.

,. .. e D E G H e M 

1 

l 

��� 
� .. ,,.i&t4, 

• o t¡,, 
• o,_. ........ .,. 
6 0 1-blo .. ,.ilit. 

dl o_ ........ 
• 

1
o l .... dlclllOl 

9 

1 
Da.-•-

10 o ........ -...
11 

1 
o-

ll º'""·-
1) o ...... .C""'*""fl M<.� 

o 

53. En la pestaña Analizar, en el grupo Operaciones de cálculo, haga clic en el comando
Campos, elementos y conjuntos.
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54. Luego, haga clic en Crear conjunto basado en elementos de eje .... 

Excel muestra el cuadro de diálogo Nuevo conjunto. 

55. Haga clic en el año 2014.

56. Luego, haga clic en el botón Copiar fila.

57. Haga clic en el año 2017.

58. Luego, haga clic en el botón Copiar fila.

Nuevo conjunto (ThisWolicbookOataModd) 

t:{ombrt dtl conjunto: lconjunto1 

j;arpeta de vilualización (opcional): 1 

1 •r1 Allltgar fila II X �liminal fila II lig¡ topiar 1,1a 

Año 

120, .. 

12014 

12015 

2016 

2017 

12011 • 

!Todo

� 

IIBG 

0 !dortrar elementos de distintos nlvtles en campos separados 
0 .Beemptaza, los campos actualmente en el áru de filti con ti nun-o conjunto 

59. Haga clic en el botón Aceptar.

1 Aceptar 

? X 

� 

B 
.., 

..,1_ 

� 
� 

1 �ditar MOX.. 1 

1 1 Canctlar t 
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...,..ctc.-.em�rü�� 
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-

19 

21 

- _, ® 

60. Haga clic derecho en la columna serie Suma de importe.

61. Luego, haga clic en Dar formato a la serie de datos .... 

Excel muestra el panel Formato de serie de datos. 

62. En la sección Ancho del intervalo, digite 40%.

Formato de serie de datos 

� o di 

¡ Jfr pñnclpal 1 
O ¡je secundbño 

Super-psz<ioón M series 

AQ<ho del intervalo 

---1---1 °" : 1:====:--- ... 140% __ _.: 1

63. Cierre el panel Formato del área de serie de datos.

�----
13 __ _ 

X 

64. En la pestaña Insertar, en el grupo Ilustraciones, haga clic en la flecha del comando

Formas.

65. Luego, haga clic en Rectángulo: esquinas superiores redondeadas.

66. El curso del mouse toma la forma de una cruz, dibuje un rectángulo.

67. Señale el punto amarillo de la parte superior del rectángulo y arrastre hacia el centro

formando una curva en la parte superior.

68. Haga clic en la forma.

69. Haga clic en Sin contorno.

70. Haga clic en la forma y presione las teclas <Ctrl> + <C>.
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71. Haga clic en una columna y presione las teclas <Ctrl> + <V>.

n. Haga clic en la primera columna del gráfico (año 2014).

73. Luego, haga clic una vez más en la primera columna del gráfico (año 2014). Para
seleccionar solo la primera columna.

74. En la pestaña Formato, en el grupo Estilos de forma, haga clic en el comando Relleno
de forma.

75. Luego, haga clic en Sin relleno.

76. Haga clic en la última columna del gráfico (año 2017).

77. Luego, haga clic una vez más en la última columna del gráfico (año 2017). Para
seleccionar solo la última columna.

78. En la pestaña Formato, en el grupo Estilos de forma, haga clic en el comando Relleno
de forma.

79. Luego, haga clic en Sin relleno.

11 
12 

1) 

,. 

" 

16 

,, 

" 

" 

lJ) 

A • e D 

80. Seleccione todas las columnas del gráfico.

81. Haga clic en el botón 1 +!{Elementos de gráfico).

M 

82. Luego, haga clic en la flecha • de Etiqueta de datos.

83. Después, haga clic en Más opciones ....

,, . 1 e 

...... ,.,. 

-

D H 

r 

klp ele� n'd .C• .......... "1ft 
d�*Ulla� 

rn 
9-�



84. Excel muestra el panel Formato de etiquetas de datos. Haga clic en la casilla Nombre
de categoría.

85. Luego, haga clic en la casilla Mostrar línea guía {desactivar).

86. Después, haga clic en la lista despliegue Separador y seleccione (Nueva Línea).

87. En la sección Posición de etiqueta, haga clic en el botón opción Base interior.

e 

--o---------�--------0,-,-+-----r, Formato de etiquet.,sde d... • " 

...._ ..... r+n Clfdl-l, .......... Cl,t"---

,. 
" 

-

- ..... 

88. Cierre el panel Formato de etiquetas de datos.

89. Haga clic en una etiqueta de datos.

90. Luego, haga clic en la etiqueta 2014 (la primera columna).

2 

3 

• 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

A 8 e 

91. Presione la tecla <Suprimir>.

o 

92. Haga clic en una etiqueta de datos.

E 

93. Haga clic en la última etiqueta del año 2017.

94. Presione la tecla <Suprimir>.

F G 

-........ ._._

............. � .. . 

, ........... ..... 

.,, _

__ ,.. 

=�-..-

-

---

-

........ :

--

H 

2017 

194,(92901.9 

--

95. En la pestaña Analizar, en el grupo Mostrar u ocultar, haga clic en el comando
Botones de campo.
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96. Luego, haga clic en Ocultar todos.

Q .,.c9. . L ... •-l,,i4 ,.. _ _... ....... -., ..... ,. ........,�-•C-.. CC - 0 )( 

.._._ ...... ....-.. t11r,w11w•...- ,...,.. o.. ,- ,.,.. � ....,,,,,_ o-to. ,- ? .c:w .... -� A� 

[ó � ge-.,.....__,.....,_. Q '--"" ........ 

===--
.... 

....... e-.. ... _..._ 
....._..cu, 

...... - _,�, ..._�-�----......o-. 0.-. .. -�-..-- ......... 

., ....... �-� ... 
, .............. c;...,. ..... 

--

A • 1 e o G H 

2 
3 

•
s � / ... , --, ... -

i.o,
-

.,.
-.... -

a,
-2 ---, 

6 

1 

1 
g 

10 

11 

1
3 

• 
s 

� 

1 

• 
19 
20 

97. Haga clic en el borde del gráfico.

tt.,i¡, dk en fftl kea p.ar1 iJ•�r 
con ... lnfcmM dt-t•b&. dJNmka 

--' 

. 

98. En la pestaña Formato, en el grupo Estilo de forma, haga clic en el botón Más.

99. Luego, en la galería, haga clic en Efecto sútil - Oro, Énfasis 4.

100. En la pestaña Formato, en el grupo Estilo de forma, haga clic en el comando Contorno
de forma.

101. Luego, haga clic en Grosor y seleccione 2 Y.. pto.

102. Haga clic derecho en el área de gráfico. En el menú contextual, seleccione Formato
del área de gráfico.

Excel muestra el panel Formato del área de gráfico. 

103. Haga clic en la casilla de verificación Esquinas redondeadas.

104. Haga clic en el gráfico de línea.

105. Haga clic en el botón 1 + 1 {Elementos de gráfico).

106. Luego, haga clic en la flecha • de Etiqueta de datos.

101. Después, haga clic en Encima.
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.. 

·�· 
12 

" 
.. 

" 
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o H 

108. Haga clic en la etiqueta del gráfico de línea.

• 

......... ,,. ..... º"" 
O r ............ . 

o , ..... pll6eo, 
oe..--..... 

o-.. -
Oa..•
Ou--•� 
º"-
ou-. ... � 

Qa-.-..,_.)'._........... 

109. Luego, haga clic en la primera etiqueta y presione la tecla <Suprimir>.

.. N 

e-. 

-

-

.......... _ 

--

110. Repita los pasos 106 y 107 para eliminar las otras etiquetas excepto la última.

o 

111. Haga clic derecho en la sección del informe de tabla dinámica. En el menú contextual,
haga clic en Mostrar lista de campo.

112. En la lista de campos de tabla dinámica, señale el campo Categoría Producto de la
tabla Ventas y arrastre hasta el área etiqueta de Fila.

113. Señale el campo Semana de la tabla Calendario y arrastre hasta el área etiqueta de
Columna.

114. Señale el campo Importe de la tabla Ventas y arrastre hasta el área L Valores.

115. Señale una vez más el campo Importe de la tabla Ventas y arrastre hasta el área
¿ Valores.

116. En el área de Columna, se muestra el campo L Valores, señale y arrastre al área de
Fila.
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117. En la pestaña Diseño, en el grupo Diseño, haga clic en el comando Diseño de informe.

118. Luego, haga clic en Mostrar en formato tabular.

119. En la lista de campos, en el área L Valores, haga clic en el campo Suma de Importe.

120. Excel muestra un menú contextual, haga clic en Configuración de campo valor .... 
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Excel muestra el cuadro de diálogo Configuración de campo de valor. 

121. En nombre personalizado, digite Importe.

122. Haga clic en el botón Formato de número.

Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas.

123. Haga clic en la categoría Número.

124. Luego, haga clic en la casilla de verificación Usar separador de miles y en Posición
de decimales digite O.

125. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Formato de celdas.

126. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Configuración de campo de valor.

127. En la lista de campos en el área¿ Valores, haga clic en el campo Suma de lmporte2.

128. Excel muestra un menú contextual, haga clic en Configuración de campo valor .... 

Excel muestra el cuadro de diálogo Configuración de campo de valor. 

129. En nombre personalizado digite % Total Fila.

130. Haga clic en Mostrar valores como.

131. Luego, haga clic en la lista despliegue% del total de filas.

Configuración de campo de valor ? 

Nombrt dtl origen: Importe 

X 

Nom�rt ptnonallzado: .._l%_T_ot_a_l Fi_ila _________ __, 

Resumir valores por Mosmr valores como 

! % del total dt filas 

Campo base: Elemento base: 

! Formato de númeto ! 

132. Haga clic en el botón Formato de número.

Aceptar ! ! Canctlar ! 
., 

Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas.

133. Haga clic en la categoría Porcentaje.

134. Luego, en Posición de decimales, digite O.

135. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Formato de celdas.

136. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Configuración de campo valor.
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137. En la pestaña Diseño, en el grupo Estilo de tabla dinámica, haga clic en el botón Más.

138. Luego, haga clic en Verde claro, Estilo de tabla dinámica medio 14.

139. En la pestaña Diseño, en el grupo Opciones de tabla dinámica, haga clic en la casilla
de verificación Filas con banda.

140. En la pestaña Vista, en el grupo Mostrar, haga clic en la casilla de verificación Líneas
de cuadrícula.

Sllebidn 
6 

Suma de Importe 20.328.00S lS,843,340 lS.683,227 36.014,SOI 26,112..407 l..SS7,776 ID,.S69,2S9 
"TOUI Ala U.07" 23.(M" 22.'4" 23.lS" 16, 79% 1.02% 100.00!' 

1 C.MS su=de Importe 20.16'MS2 3),481.023 3),262.259 3),449.«;07 26,CIS2.313 l.639..S33 1)4,054,387 
8 "Total Ala U..o9% 23.0l" 22.89% 23.01" 16.91" l.06" 100.00!' 

-- -- -- --

9 COndlm«olOl ID,767,867 sum.i de importe 20,201..0lS ll,9U.C76 u.�.712 36.CISS,329 26,305,191 l,s63,144 
10 100.00!' "TOUIF1la U.,7" 23.06" 22.'4" 23.lS" 16.89% 1.00% 
11 LKteos 1)4,no,76S su= de lml>OftO 20,132.052 ll,763,875 lS,420,671 ll.598,'50 26,252.lSS 1.562.833 
12 100.00!' "ToUlflla U.O!" 23.U" 22.89% 23.01" 16.97" 1.01" 
13 �ena su=de Importe 20.,s42.z11 3),404,367 J),1,2.- 3),328..536 2S,918,U6 1.,s46,837 1)4,482,.649 
1' "Tot� fila U.30% � 23.-14" 22.87" 16.78% 1.00% 100.00!' 
IS TOUI Sumade Importe 101.372.9)9 11a,40S,081 1n.a3S,37S 11S,4S0,926 130,640,422_7.900,18' n4,604,926 
1 Total" Tobl fila -°"' 23.04% 16..117% 

lnsertar siete filas 

141. Seleccione desde la fila 1 hasta la fila 7.

142. Pulse las teclas <Ctrl> + <+>.

143. Haga clic en una celda del informe de tabla dinámica.

144. En la pestaña Analizar, en el grupo Filtrar, haga clic en el comando Insertar
Segmentación de datos.

145. Excel muestra el cuadro de diálogo Insertar Segmentación de datos, en Ventas haga
clic en la casilla de verificación Categorías Producto.

146. Luego, haga clic en el botón Aceptar.

147. En la pestaña Analizar, en el grupo Filtrar, haga clic en el comando Insertar escala
de tiempo.

148. Excel muestra el cuadro de diálogo Introducir escala de tiempo, en Calendario haga
clic en la casilla de verificación Fecha.

149. Luego, haga clic en el botón Aceptar.

150. Mueva la segmentación Categoría Producto en la parte superior izquierda de la tabla
dinámica.

151. Luego, en la pestaña Opciones, en el grupo Botones, digite 2 en Columnas.

152, En la pestaña Opciones, en el grupo Tamaño, digite 4 cm en Alto y 6 cm en Ancho. 
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153. Mueva la escala de tiempo Fecha en la parte superior izquierda de la tabla dinámica

al lado derecho de la segmentación Categoría Producto.

154. En la pestaña Opciones, en el grupo Tamaño, digite 4 cm en Alto y 15 cm en Ancho.

155. Haga clic en la segmentación de datos Categoría Producto.

156. En la pestaña Opciones, en el grupo Estilo de segmentación de datos, haga clic en 

el botón Más.

157. En la galería de estilo, haga clic en Estilo de segmentación de datos oscuro 2.

158. Haga clic en la escala de tiempo Fecha.

159. En la pestaña Opciones, en el grupo Estilo de escala de tiempo, haga clic en el botón

Más.

160. En la galería de estilo, haga clic en Estilo de escala de tiempo claro 2.

.. 

.. 

.. 

:fl 
.. 

" 
,. 
n 

G M 

-

-

-

( .. o 

.... . 

� .. !:"!!"! ZUA,.(04 �..... 1) ., "='�="-'-!
"'9AI� ,u7" 11..-. n_w,. n,,"' 

s.... •-,.:in. lc.Ufl.'5l nA-1..Cl H,JQ.l!,I )!,�--

-�,.. uo,9C .:J.c:A � a.o:• 
........ � � J:),.,J.J..,I,.. D,.Jll,.JU � 
"J-...14.. U•1'Jll >� n.� 1.lU!li 
� oe -,.ore. lQ.u::.Am u.xun Js.c'l,f.n �� 
11 '""'... U.0111 zuu¡ ll.ffll U.0111 

�--� JIU0,11 �-t D,N� o.1M.>-• 
,.; l'ot..lJ.. 1-.LN* ».l:a l'U,6 n.,,,; 

������=-�-=------------�---�....:..���-'�;::""-'::-�...,=·�·=:'"""'--�����'°"-''::'"""..:"-',._..,�n�:"�A:::-
1
n_��:..,.�"'=-,.,....,..-""""':.,.e:...¡]. 

_,_, •I

Al final se tiene resumen de datos en la Hojal y la Hoja2. 

Q .,. : ·-: :....• --"--·'--""'• E,f .,. ; ��1. � ,.,_.,,...__-:oc-- !:!.. - .;; )( 

...._ ••1-,,, o-,. .......,.lc.w...l� ,..._)1.._ • ......, 1-; ·°"' ... A<_.• •� ._.¡..-.. .,... •........ ¡c..,._¡f-1....,·Jti,,,..,o,[r.-1 7 ,o...,. A�· 

- :::, 

' ., ..

,.,,.. • ..,._ ... a � ft& " r. i. ..... .. 
.., •:a ... 
Uit•I 

"""-"' *"" .. ',,,.,..
j;;\i:M 
'"'""' 
........·-

. 

. 

. 

1 
-,_.,_, 

•--· - L.-. = 

= 

. ... 



Análisis de ventas usando Power Query. 

1. Abra un libro nuevo.

2. En la pestaña Datos, en el grupo Obtener datos externos, haga clic en la flecha del

comando Nueva consulta.

3. Luego, haga clic en Desde un archivo y seleccione Desde un libro.

.., "' .., J 

� • 1 e l °'"""" __ .,._ �o.. ..... csw ---

1 1 
(so..-.-... .. 

...................... t,Qt. 

.... 11 .......

• 
�e-. .............. [é°"*-....... � ' 

' D,°'1111"-"'- ni--' 
• 

..;:;i-- ..-o..-� 
10 c. eo,.,., ................. 11 

o .......... .-,, 

4. Excel muestra la ventana Importar datos. Haga clic en la unidad de disco o carpeta

donde se encuentra el archivo DataABC_PQ.

s. Luego, haga clic en el archivo DataABC_PQ.

,. 
-&OMOmt 

� Esw cq,.,ipo 
�o. .. -
a" o.toAIIC 

.. � 
� 0.WJIC..PI' 
cr o.toA9C..PQ 

·- ce°"'"'""· 

vO 

Foc!IO de mod,fia. 

11/0l/2C)117.l6 ._ 

t2J05.12C)17 "'37 0-
11/05,l2017 11JO -
11/05,l2017 11.JO-

9/0S/2017 U9 p. -

X 

8us<Mffl- p 

I= • CI o 

Íll)O t.iN,\o 

...,..,._d.. 7 .. Q 

...,..,._d.. 5'S)OQ 
Ho,odtálCIAod.. 39.676 Q 

...,..,._d.. 39.676Q 

...,..,._d.. �15'1 Q 

_.,._.._lo._UASCJIQ_-'--__________ -.... 1 ,.,.,._dc úctl 

6. Haga clic en el botón Importar.

• 1 .,,_.. 1 -c-i.,J
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Excel muestra el navegador sin elementos en la vista previa. 

o-...-°""°""·-
••�LII 

º""""' 

7. Haga clic en el elemento Ventas.

Excel muestra los datos importados. 

Na\o\lgado, 

---
OlooN:I•�· G 

··�llt 

::i-

v ...... -
....,� ......-------
....... � .........------
COlllllllNO�-----------
�� ...... 

Cmloll) C#flll M ..,_ ------
_, __ 

CQIII,....,�----

8. Haga clic en el botón Editar.

No hay ningún elemento 
seleccionado para vista previa 

c.,. • 

L X 

-- -- -- -- -
.1.wun-, ..... - • 

Wl,nt,,, .... - • 

....... , .... e- • 

a..w:.,..,. - • _,_ ..... • 

....... ,..- - •

...... ,� - •

_, ..... - •

_,_ - •_,_ - •

....,....,,_.. - •_,_ - •

,_,,_ - •

....,., .... ..... •

_, ..... - •

__ ,_ - •_,_ - •

o X 

!) -
" 
" 

" 

,. • 
,. • 

" 

.. • 
• 

• 

" 

.. • 

n • 

.. 

.. • 

• 

•
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��-----

Excel muestra la venta Editor de consulta. 

ti 
u rfh ';!, .,..._ .. ,. e CIII f"' 0.--· 

e�-...... ·-----· ta U> t..�---.-
--· 
-·

e-
--.......... -=·�"-,._...... � =-= 

·-

j 
�

>,
��

-'
�J.::·�""�'�'·j"�--

in
;;�-��,r�-�·�-�;-

;;
��·-�U�"Cl;t-

;;
º;·;-

;;
,_�l�. �·-�;;;-

;;
ºr· �-�-�·�>·;'"'"'

;;
�·��;;"' Corl,g,.ndón dt laco... X 

� ......... .......... �........ -u .... 
-- - • • ·-

uw�..._ 
� UllllltlO•U
.......... � .......
JO CDffllUIIOU'.ll,M,M .. 

�-..a;o� ..... ,...... 
ll �-------

,...;¡xt:t ..... '--
-- --

,�,,.... .... 
-- --

,�..... ""'"' 
JWil'2IO .._ ..... 
-- -

• 

• 
• 
• 
• 

-- -

....... ..... .__'-----'------e---
• 
• 

..,.,...... ...... 
....,... «-
.,.�..... ---

....,e.,.. uc... 
-- -

-- -

-- --

_,_ ._ 
-- c.-
-- -

...,._, ...... -

-- -

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

,, A -

,, � =i 
.. ·--�

• 
• ·--

u - • 
• - • 
• --- • 
• ..... _
» 

• 
n 

• 
.. 

.. 

• 
• 
# 

,. 

9. En la pestaña Inicio, en el grupo Transformar, haga clic en el comando Agrupar por.

� f1>¡ foPropicGadn 
9J LO o td•oc ..._do 
Ccmwy � 

Q(ow• ........ -. a-.·

c.,,., c.,.,..,.. 

E � 
!í<gor ()-. 

COluaNS�" 

Aclllinblnr <OIUl'lnls 

� milt 
E83 EB 

(Otlffl"IIM Qurc;,;I'
1111,t• t.S.S• 

R.tdudrf�:s 

u 

u 

rl.L � Tipo ck i:s.01. C.w,lquilc:r• • 
f l EJ u.., 11-• íN <-,no_ •

OMd• A9NP« 1 
<Olufflnl .. poi .. , Rtttapla;.N lo, qjoft1, 

btt.'SfOtllolr 

Agrvp-poc 

J..o,vpr,a .. , f ... t de t1U Uribll S,f9Ún IOS 
T*tt1 '1t liU <� SdtcdonMti ... -. 

10. Excel muestra el cuadro de diálogo Agrupar por. En la sección Agrupar por, seleccione

Cliente.

11. En Nuevo nombre de columna, digite Total.

12. En Operación, seleccione Suma.

13. En Columna, seleccione Importe.

Agrupar por 
EJ¡,oó&quo lis - po, lis que .. '""'°'' le "9"'peó6,. 

�-

... :a.-_____ _.· I ··· 
--

--

Op,,000,, ,_ 

I�-------·' :- . 1 
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14. Haga clic en el botón Aceptar.

1 JUAREZ TORRES Esteban 

2 TORRES HfRRRA Johny 

3 ROQUE LAGUNA Teofilo 

4 MIMBElA PAJRAZAMAN Al$nclro 

5 PAOiECO TRUJrlLO Marc�ino 

6 CONTRERAS OIUQUIMUNI Ana 

7 PE:REZ TORRE Nino 

8 PORRAS JAUREGUI Jonny 

9 VILCA 81.ANCO lOI'&" 

CHUQlllMUNI CIJEU.AR P"l1cia 

CRISPIN GUISGUETA Henry 

15. Haga clic en una celda de la columna Total.

59526$23.62 

59514454.71 

59890447.0S 

593BOIJ6.n 

S9SS2398..3 

S931703294 

59230007.96 

S9968818 

60160183.64 

58849063..56 

S98108Jl..85 

5948685:5.61 

S9918206.44 

16. En la pestaña Inicio, en el grupo Ordenar, haga clic en el comando Ordenar descendente.

JJI :;·.IVfflw-lditc,d<c--
Inicio TtAmforaar AOHOJII <Olu� Vilt> 

� D, foPt-4>d<S bll � fil 
� fl rfh � roo dt Atos: Hlnffo <lt<lifl 

e (dtor «mado Effi 
� 

U Us.lr i. Pftl'MH hMi <o.o 
(c_tQf, ....... - fkg,r C),;ur Con•-� --. 
oto-• ...,.,. pr ..... El-., .... c:o� • cotu.nt, • ,..,. filas• (..,,.. por ... , R.tt� 1oi YilcJ,f(j 

Ctmr CG«IWU l,d-(- R<dudrtílu º'º'""' --

> 1 :X ./ /r 11 • Tool•--<•·rlJ>O c-1-·. {"Olfflt<"}. «·totj-- gI Ofotnar 6t IN10f <I IILf'ft,Of. 

1 
.§ 

Q. •'e""- I· Ll ,_ l ·I mJU.úfl TOAR!$ En- 5llSMSlJQ 

1-.s--.. S9SJ-.Tt 

17. En la pestaña Agregar columna, en el grupo General, haga clic en el comando Agregar
Columna personalizada.

� .. ,;, 1 � • tdiw de <OIISIA-.. 

WOO •MJtonw A,o,� <ClwMN Ybtl 

,-, 
'"'9>'. 

c..,-., 

f"'b¡ �-
LC fdillOI'� 

=:-o�-·
c ....... 

uu 
X 

DtQIJ Qabr 
(�·<�· 

or.t -fE3 EE3 
C-Qu<x 

lil;H• ,.._,.. 

ltHuórlUI 

ti 
il .J"h � ,.,. ........ -•ce-• 1 1 ü .,,. .. �fila ... t'ftQOtlMO .. 

<=-��?�-� . .........
> )\ .,/ b • l.ol,.Gt-OI.Jo(rttoo c...ot.oo·· _. {4Cltc•tc"" ). {{-rotel·# UCh Ust.S...((ltoot"tc)) ., tyM �})) 

t;:'u ,_ 1-J
5=Q 

.s,s1""" n 

-------• 

18. Excel muestra el cuadro de diálogo Agregar columna personalizada. En Nuevo nombre
de columna digite Lista.
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19. En Fórmula de columna personalizada, digite =List.Buffer(#''Filas ordenadas".

Agregar columna personalizada 

�cloc.....,,,.__., 
•ttstr-fet"(• .. fil•l �ICIM· 

20. Haga clic en la columna Total y, luego, haga clic en el botón <<Insertar.

21. Digite cerrar paréntesis ")".

Agregar COiUf'Mil persona izada 

...... _...= ...... �=·'----------� 

� ........ � 
•Ust.lVf-<!otr(r,11,u •••••u-(l<IUlJj 

___ .. _°""' 

La venta se muestra como No se han detectado errores de sintaxis. 

22. Haga clic en el botón Aceptar.

@ 

1 

2 

-

._ 
7 
-

8 

10 

11 
._ 

12 
-

13 

,.,, aiente l • 11.2 Total l·]�Usta 
VILCA BLANCO Jorge 60160183.64 Ust 

PO!\AAS JAUREGUI Jof\ny S9968818 Ust 

CRISPIN GUISGUETA Henry S9918106.44 Ust 

ROQUE LAGUNA Teofilo 1 S9890447.05 Ust 

COSSIO CAMPEAN Bryan S9810817.85 Ust 

PACHECO TRUJIUO Marcelino S9551398.3 Ust 
-

JUAREZ TORRES Esteban S9516S13.62 LJst 

TORRES HERRRA Johny S9S144S4.7l Ust 

VIGIUO POMA Pedro Francisco S94B68SS.6l Ust 

MIMBElA PAIRAZAMAN Alejandro S938C1l6.71 Ust 

CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana S9317031.94 Ust 

PEREZ TORRE Nono 5913lJ007.96 Ust 
--

CHUQUIMUNI CUEUAR Pelag,a S8849063.56 l.lst 
--

X 

� 

. 

. 

X 
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23. En la pestaña Agregar columna, en el grupo General, haga clic en el comando Agregar
Columna personalizada.

24. Excel muestra el cuadro de diálogo Agregar columna personalizada. En Nuevo

nombre de columna digite Acumulado.

25. En Fórmula de columna personalizada digite =list.Sum(List.Select(.

Agregar columna personalizada 

Fórmulaclecabnna --=

º llst .S-(llst.S.lect( 

Columnas &,pon,blos: 

Ootnte 

TOUI 

··-

26. Haga clic en la columna Lista y, luego, haga clic en el botón <<Insertar.

21. Continúe digitando ,(x)=>x>=.

28. Haga clic en la columna Total y, luego, haga clic en el botón <<Insertar.

Agregar columna personalizada 

' 
• Ust .S-(Un.S---lect( [Usu), (x)•»o• Clionte 

··-

29. Digite cerrar paréntesis"))".

Agregar columna personalizada 

fórmulodecolumna --=

• Lht. S-(lht.S.lect((Usu),(x)•>x.>•(Totd)) � 

' 

L._ ··-

v' No se han c1etO<U<lo ..-rores de sintaxis. 



La venta se muestra como No se han detectado errores de sintaxis. 

30. Haga clic en el botón Aceptar.

1 V1lCA 81.ANCO Jet� 

2 POllRAS IAU�GUI Jo,nn,¡ 

3 CRISPtN GUISGUETA �nry 

4 ROQVE lAGUNA Teoíilo 

S COSSIOCAMPEAH Bryan 

6 PACHECO TRUJIUO M..,cdno 

7 JUAAU TORRES Efleban 

TORftfS HERRRA lohny 

5U Total 

60160133.64 lJSt 

59968318 USt 

59918'106.44 USt 

5-47.05 IJSt 

59810817.85 lJSt 

59S51-398..3 USt 

59526513.62 lJSt 

59Sl44$4.71 lJSt 

VIGIUO POMA Pedro rn,ndsm S!U868S5.6l USt 

MIMll€lA PAJRAZAMAN Alejandro �9.180116.7 l ._USt ____ -1 

COHTR(RASO<UQUIMUNI Ano 59Jl711J2.94 l.iSt 

PERE2 TORRE Nlno 
1---+--

CH U QU l MU N J CUELLAR �l•¡ta 

601601/U.64 

120129001.6 

l/lOCU7208.l 

Z399176$S.J 

199748473 

.359.300811.3 

41BBZ7394.9 

471/.341649.6 

S378Z8'J05.2 

S97208Ql.9 

656515454-9 

71575$$6ZJ 

l:14600926..4 

31. En la pestaña Agregar columna, en el grupo General, haga clic en el comando Agregar
Columna personalizada.

32. Excel muestra el cuadro de diálogo Agregar columna personalizada. En Nuevo
nombre de columna, digite Porcentaje.

33. En Fórmula de columna personalizada, digite =[Acumulado]/List.Sum(.

34. Haga clic en la columna Lista y, luego, haga clic en el botón <<Insertar.

35. Digite cerrar paréntesis")".

Agregar columna personalizada 

íOrmullde<Olumna personalwldl: 

• (Ac-1..So]/List.S..((lhu]� 

Columnas cllS¡)Onobles: 
1 Cl1011te 

To:,I 

LISla 
� 

-·

�-----�I � -··-
,/ No se han c!etK!.>do e<ro, .. de sintuis. 

X 
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La venta se muestra como No se han detectado errores de sintaxis. 

36. Haga clic en el botón Aceptar.

fa. A1, �le -jl.2 Total [-]� tlsta MI� Aa,""'lado 1- � ..... -. 1-
1 VlLCA BINfCO J0<ge 60160183.64 Llsl 60160183.64 0.077665635 

- -
2 PORRASJAUREGUI Jonny 5-18Llsl UOIZ9001.6 O.l5S0841ll - -
3 CIU$P!N GUISGUETA Henry S'918l06.44 USt 180047208.1 0.231437468 

- -
4 ROQUE LAGUNA Teofilo S�7.0S Llsl 13993765S, 1 0,3()91$4!7') -

COSSIO CAMPEAN Bryan S!/810817.85 Llsl 1'19748473 o.38696949 

6 PACHECO TRUJIU.O Mara,ijr,o 59S52398.3 Llsl 3S9JC0871.J 0..d63850486 
-

7 JU�EZ TORRES Eslt>b.n S9S16S1J.61 Llsl 4188273'4., 115406!J8078 
- -

8 TORRES HERRRA Johny S!1SI44S4.71 Llsl 47BJ4184.9.6 0.611$3009 
-

\IJGIUO POMA Pedro Frondsc:o S9'4868SS.61 ÜSt S3781870S . .1 0.6!1431'6471 
-

10 MlMBElA PAJRAZAMAN Alejandto S9J80ll6..71 Llsl S9710/181 l,_, O. 7'll9SSOSS 

11 CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana S9317031.94 USt 656525854., o.8'7S62199 
-

12 PEllEZ TORRE N,no 59110007.96 U$I 7JS75S86l.3 o.!114"16'95 

13 CHUQUIMUNI CUtllAR Ptlag;a S8849063.S6 ÜSt 774604926 . .d 1 

37. En la pestaña Agregar columna, en el grupo General, haga clic en el comando
Columna condicional.

� • � � - Ed!:c, dt consuft.ts 

-- ... � �� � 

:-.;¡ Íc;l-� ·,&· .-.--1±11 sr co11MN "'wif . · · � tn.., • 
xo e= 

10
1 ..:11-'>· 

l: CEl ::-· 

Pfl'lc: .. :::.=�CbM!IN� �� ...... � "":"" °"=""' o-. 
�- Otw:eo Ot� Otk<Nr•• 

< r.,:.:::.:=:,:11:�:------... ________________ _;,_ _____ , 
o.... ........ c---.....- � 
,__,.., .. ,...,. .. IM,,.,dte .. -.... 
--· 

38. Excel muestra el cuadro de diálogo Agregar una columna condicional. En Nuevo
nombre de columna, digite Porcentaje.

39. En Nombre de columna, seleccione Porcentaje.

40. En Operador, seleccione es menor que.

41. En Valor, digite 0.7.

42. En Salida, digite A.

Agregar una colJrma cond,cional 

�Uf\l ��.,. ieGllcull.t p,11tirdt &u out,� o,� 

Nuno nofflttt ÓI � 

j !\,o 

--



43. Haga clic en el botón Agregar regla.

44. En Nombre de columna, seleccione Porcentaje.

45. En Operador, seleccione es menor que.

46. En Valor, digite 0.9.

47. En Salida, digite B.

48. En De lo contrario, digite C.

Agregar una columna condicional 

Osi ,.__ 

--

49. Haga clic en el botón Aceptar •

o. •'ta.no• . 1.2 Tobll .. � lktl ti!' � AoalllUbdo · �� . �� 
1 VIL� IIANCOJo<p 60JtiOJ.t:l.6' U:A óo-l60Jll6' 0.01766.S6.lS A 

z POfitRAS JAURCGUI � �8Ust jJOU,CJOJ.d O..l.S.50S42l.J A 

3 OtSSPIH GUl'SGUCT A Kt1YJ Sn1UQS..U UM J,00,7201..l o.n.14J74ól A 

4 OC)QU( """'"" T- s-...7.c:s U>< 1»n16".1 o.,o'}15'#7' .. 

s CX)5>K) CAMPUJ< ...,... SNlOS-l 7..&S Ust 2"7.f.64n o..-...,. .. 

6 PACHECO TRUJ:U.0 �ll'O s,"13'&J uu .lS9.JOOl7l..J 0.-A 

1 JUARU TCJa..ltES lsteb;ein J,SM$21.d2 Ust 4JUZ� Q..$.fOIS98013 A 

8 TOltflC.S .-.CUIIA )Obny $"1""'54.1:l USl 4.lUIJ ... -',.6 0.6t1SJOZ9 A 

9 Y1Ga10 POMA �o Fr-alldSCO ,,,assss.,J Ust s,m110S..1 0.9'JM4.lJ A 

10 MIMBELA PAIIU.l.AMAN Al,tjandro .s,J.IOJJ6.1l lnt S,71.0IJ81 J.J' o.rnmso:ss e 

11 COHTR(ltA.S OIUQYIMUNI AAI s,JlJOU.94 UA �, <a<7S6>m e 

12 PERE2 rOM.C rtw, Jt1JI0007�"5 Ust 1]_$1$.sasJ..1 o..,2..a1'69!:S a 

13 C><UQU,MUNI CUCW.0: ....... .SO,,c:IIIS.J.S6 UM 7141it'J',,H..4 J • 

X 

so. Seleccione las columnas Lista y Acumulado. Haga clic derecho en el encabezado 
Acumulado. 

51. Excel muestra un menú contextual, haga clic en Quitar columnas.
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O. A\ a..oe I• L2 To ... ·l�u.... .. :,·� -----·-· 

� lb ,_ 
VllCA 8tANCO JOr- 60J60J&J.6' tJsi 

l POMAS J.AUMGUI JOMt' S-"'SUJI Utl 
'" 

Qu,ur- � 
Ourw ocrn d.imtln 

3 OU>OIH GUISGUOA t4fflly S"ll:lOIS.44 USl 

OOQU( IAGUNA T .... 4o $,nou7,0:$ u.t o.,..,....,,.. 

COS$IO CAMFO,N � $"'"" 7.1$ Uit - . 

PACHECO TMJ.IUO t.t.att.dll"IO ""�Ju .. '---

7 JU� TOUO Csieblin S'"6Sll.Q UK '=':o ���ditd.lmnas -
TORRES HUWU,. IOlwly 5,Sl""'-S«.71 US1 

Ndaoónót-�otottaso::il.ltftn.ls -
YIGIUO POMA Ptdro Fr-alldKI> j"4d.1$S,IJ u.t 

- - . 
10 MtMl(U PAlfUJ.AMAN �ndro S,1'0ll&7J Uit -
11 COHTit(ftA.S CHUQUIMUM � s,J1JOJ2.'4 ust -� tu47S62a, e 
12 POll2 TOftllC HN 5'1JOC07.'6 Uit ,,� .. O.,UCN>- a 

O<UQ!JIMUNI CUCl1AA ....... .SU,'°5.:J.'6 lJSl 7U60t!J� J a 

Ahora, se tiene la tabla resumen. 

[:Ju Total G� npo 

1 VlLCA BUNCO Jorge 60160183.64 0.077665635 A 

2 PORRAS JAURfGU1 .lonny ...! S99688JB 0.-155084211 A 

3 CRISPIN GUlSGUET A .-ry S'918206.A4 0.132437468 A 

ROQUE LAGUNA Ttofllo S9390447.0S OJ097S4879 A 

s CCls.slO CAMPEAN 8,y.,n S98I0817.8S CJ..386!16949 A 

6 PACHECO TRUJIUO Milfcel,no --S9SS2J9&.J I QA'53450486 A 

1 JUAAE2 TORRES Esteban S!JS16S13,61 0.54()(r.J8()18 A 

8 TORRES HERAAA Johny S!1SJ44S4.71 0.6175.3009 A 

9 VlGIUO POMA Pedro F.-xo 5'4868$$.61 0.694326471 A 

10 MJMSUA PAIRAZAMAH Alejandro S9=1J6.71 o.�c 

11 CONTI\ERAS CHUCWIMUNI Ana S!J3l 7031.94 0.847561l!J9 e

12 PERlZ TORRE NlnO sn30007.'J6 D.9240Z6'9S 8 

13 CHUQUIMUNI CUEUAR Pe. S884'°63.S6 1 8 

52. En la pestaña Inicio, en el grupo Cerrar, haga clic en la flecha del comando Cerrar y
cargar.

53. Luego, haga clic en Cerrar y cargar en .... 

1 :; • • 1 v.ntas • Editor� consultas 
lnlOo Tnm;torm.a, �"9M" c-dl:mnli � 

[1 �:==- � � 
-. 9t9" Quia< 

,_.,......o--· --·· 

ul C-•, Qtg,t 

Q e-. JQrg,t � 

-dt '°' -... -<Oft,uto.ot<Tt li
-E-dt-Jo,pocií-
dórdt -· co,g.v '°'-

f! r1·L � T,poclt-OMIQ,otro• 

lJ. 11 ouw .. _•filocoo»-
OM<ir � l �· por ... ,�tos.-.H 

°'- ,..,,,,.,_ 

54. Excel muestra la ventana Cargar en. Haga clic en el botón de opción Tabla.

55. Luego, haga clic en el botón de opción Hoja de cálculo existente y seleccione Al.
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Cargar en 

Seleccione cómo desea ver estos datos en el líbro. 

Cl -!- l4bla 

['¡ C Crear solo conexión 

Seleccione dónde� deben c,,rgar los datos. 

O Ho;a de cálculo nueva 
• Hqa de cálculo exi:st,ent<e: 

1 SAS 1 ' ® 

56. Haga clic en el botón Cargar.

1 
2 VII.CA IUWCO .lorp 
3 PORltASIAUREGUI Jonr,y 
4 CRl5PIN GUISGUETA--, 
S ROQUE IAGUNA Tec,l;lo 
6 COSSIOCAMPEAN Br,-.1 
7 PACHECOTRUJIUO Mwcelm 
8 JUMEZTORIIES-
9 TORRES HERRRA .lohnr 
10 \IIGIUOPOMAPodroFr.ncisco 

11 MIM8EIA PAIRAVIMAN Mc;ondro 
12 CONTRIRAS CHUQUIMUNI -
13 PUtEZ TORRE Nino 
14 CHUQUIMUNI QJEUNt 

B 

601601'3..64 
59968818 

599182116.44 
59890M7.05 
591110817.&S 
595$2398.3 

59§2'523..62 
59§14'54.71 
""'6855.61 
S9380ll6.71 
S93l70J2-94 
S9230007 .'l(; 
581149063..56 

57. Seleccione el rango 82:814.

e o 

0.0,-A 
0.1550&&221 A 
0.232437-A 
O.l0975<879 A 

0.31696949A 
0.463850486A 
O-S409.ll078 A 

0.61753009A 
0.694326471A 
o.n098505Sc 
OJl47562199 C 
0.9240269958 

1 8 

X 

Consultas del li .. � x 

......... 

o venias 
� CMgl<Oft 13 tas. 

S8. En la pestaña Inicio, en el grupo Número, haga clic en el comando Estilo millares. 

59. En la pestaña Inicio, en el grupo Número, haga clic en el comando Disminuir

decimales.

60. Seleccione el rango C2:C14.

61. En la pestaña Inicio, en el grupo Número, haga clic en el comando Estilo porcentual.

lnioo lnsenar Diseño de �,na Fórmulas D•tos Revisa.< VISt• Desarrollador Q ¿Ot* desea hace, 

Lo 
el(, C

ona
, c.tllbn 

(b Cop,ar • 

� " Copiar formato N K s 

""-"' r. 

-J11 

¡:q -

futntt 

·J A
. A. 

t;i. A. 
-

r: 

""• �- � AjUSlar te<to �· 

ªªª •E� {;ll Combinar y centrar • 1:-' - % 000 �.,

�AlnNa6n ,;; ,;; 
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A 8 

PORRAS JAU'QiUI Jonny S9,968,B18 

e 

16% A 
23" ACRISPIN GUISGUETA Hentv;.;.;.,:; ___ .....;;S-"9,918.206 ___ _ 

ROQUE LAGUNA Teoíilo S9,890,447 
6 COSSIO CAMPEAN Bryan S9,810,B18 
1 PACHECO TRUJI LLO Mar�lino S9,SS2,398 
8 JUAREZ TORRES Esteban S9.S26.S24 
9 TORRES HERRRA Johny S9,S14,45S 

10 VIGIUO POMA Prdro Francisco S9,486,856 
11 MIMBHA PAIR.AZAMAN Alejandro S9,l80,117 
12 CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana S9,317,033 
13 PEREZ TORRE Nino 59,230,008 
14 CHUQUIMUNI CUEllAR PeJagia SS,849,()64 

62. Seleccione una celda de la tabla.

31% A 
39% A 
46" A 
54" A 
62" A 
69" A 
77% c
SS" C 

92% 8 
100% 8 

D 

63. En la pestaña Insertar, en el grupo Gráficos, haga clic en el comando Gráficos
recomendados. 

Q ei, • ,-· ; l.Jtwo1 * Úlee'I Hfo'I�\ o, t.1t>o1 ._ ....... ,u,, o.'�\

"'"""° """° °'""° d< � E<wni.,.., o.tos -· v= o...no11o<1or o,,....., co,,1,it• 

-

� ��: 
��-

enlfno •• • 

-

64. Excel muestra el cuadro de diálogo Insertar gráfico.

65. Haga clic en el gráfico recomendado Pareto.

Pareto 

rrtu lo del gráfic,o 

-�-

--

? X 

Un ��IN dt l>arl'tO tr.a � dii.trbuc:ión dt tos mtos to ordtti óts<tndfrt.t dt 
fr� <00 IAl h.» �� to gn tJf: steundMio como i,, porctnlift 6tl 
....,. 

r. -
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66. Haga clic en el botón Aceptar.

67. Modifique el tamaño y mueva el gráfico.

" ,. • e 

'r s 
t·f tt pu ¡ fl]·C,"j 

l .. CA IUNCO!!T; .... .......... 

J � W,11111"(.UI:»-,- S-.ti6UU ..... - ( 

• OISNI' Gl.l5Q.l(1' A,-.., ,..,,,_,.. -· 

s llilOOUt f.MiUNA tc,oMo, ......... , .u, .. 
• <XMIO ONl'l'.M .,.,.. ,.,.,...,. -· 

"JIOC.C.0 fllWIUO � .. .,.,.... -·

• NrMIOTOIIIIIV.S� .. .,...... -·

9 rOllllD ..... .._, 3')l�Ol .,,. .

tO'Milt.JO"OMA ...... ,� "'·- -· 

-

-

--

-

-

-- lJ+Htt1T 111 
ll ...... l.t.�� 5',.)IQ.U7 "'" 

t} a:»ffllUM(M q .... '- �n,o:n .... , 

u ..... JrOMI ..... ,._,,._ . .... 

M-..�OKU.M....._. - 1°"". 
.. 

.. 

-

-

-

... 

-

.. 

68. En la pestaña Diseño, en el grupo Datos, haga clic en el comando Seleccionar datos.

69. Excel muestra el cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en la serie
Tipo.

70. Luego, haga clic en Quitar.

Seleccionar origen de datos ? X 

B,angodedatosddgráílCO:l �=-H���l-!SAS�l��-º-SI_'�����������������º-!�] 

Tot>I 

Por e� 

71. Haga clic en el botón Aceptar.

1/lLCA BLANCO /Orge 

PORRAS JAUREGUI Jonny 

CRISPIN GUISGUETA Htnry 

ROQUE LAG� Ttofilo 

COSSIO CAMPEAN Bryao 

n. Haga clic en el botón 1 + 1 {Elementos de gráfico).
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73. Luego, haga clic en la casilla de verificación leyenda.

·--
, MOCO>�� 
tAIIIIIIQ�l ....... 

'flOllll'� .....

10�flOIIIM .... f._., 
1•--u.� ..... 

\J'Qlilnl:IN�--"""""..__ .. ___

" 

-

� -

..__ 

;; ,._.., 

-

1
......... 
-

..... ..... 

-

,._,, 

,...,_ 
--

- . 

-

...... 

- lU-H-tiíTI 11 
-
-

-
.. 

--

..... 
/ c ...... . 

c ..... ..... 

c .... .. 
2--
c-

74. Haga clic derecho en una columna de la serie de datos. Excel muestra un menú

contextual, haga clic Dar formato a serie de datos.

75. Excel muestra el panel Formato de serie de datos.

76. Ancho del intervalo digite 30%.

" ,. 

1 " 
1W..CAIIN«X) ..... 
,�...,...w....., 
• ;(a,sNN GUMU('TA,....., 
� IIIDQUI � feot. 

i .¡COSSIO(AW(M.,.,_ 
1 P,OCCO ntWlllO� .... 

!:===-

• 
·ifP ·I, 

...,...., .. .. _ 1 
e o 

dl·ie1·... .. 
,.,. .. 

-·

"".

,,,. .
-·

...... 
"". 

-·

-

-

-

-

-

-

-

H .. 
-
-

11� ..
,, ..... u.� ......... 
1J 1COlfflWM.iOI IQleeM"
U f(JIU ,__. ..... 
1t--,(M0M4N� ....... 
1! 

,......,,,... _." 
5'MU>I .. ,.,, ... 
.......... 
5'!,S,lA,..«SS .. _ 
".JIO.JU 

ff.¡JIJP:J) .. ..,_ 

.......... 

71!1( 

�'1' 1 /,t 1 ¡,1 ¡ 1 ;,,'/ ""e 

.,,. . 

·-·



X 

Sesión 

Casos de amortizaciones 

Uno de los aspectos más importantes de las finanzas es la amortización, porque es la 

forma más fácil de pagar una deuda, su objetivo es la financiación de un proyecto. Una 

manera de visualizar mejor el flujo de caja y el comportamiento de la deuda, a través del 

tiempo, es mediante el uso de la tabla de amortización. 

Elaborar un cuadro de amortización para el siguiente préstamo: 

Importe del préstamo: S 10,000.00 

Número de periodos: 12 

Tasa: 6.00% 

El sistema francés 

En el sistema de amortización francés, las cuotas (capital + intereses) son iguales y 

consecutivas. 

t Abra el archivo Amortización.xlsx y haga clic en la hoja Francés. 

2. Seleccione la celda C9 y digite l.

3. Seleccione la celda ClO y digite 2.
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4. Seleccione el rango C9:C10 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda C20.

5. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

6. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

10 

11 

12 

O !:;op,ar celdas 
l:I Serie dt 1t11eoo 

Reli-r jorma1os solo 
O Rdltnar si

�
to 

O Relitno rá · 

Calcular la amortización 

' 

7. En la celda D9, digite la fórmula =-PAGOPRIN($C$3,C9,$C$4,$C$2).

8. Seleccione la celda D9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda D20.

9. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

10. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

11. En la celda E9, digite la fórmula =-PAGOINT($C$3,C9,$C$4,$C$2).

12. Seleccione la celda E9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E20.

13. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

14. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

15. Seleccione la celda F8 y digite la fórmula =C2.

16. En la celda F9, digite la fórmula =F8-D9.

17. Seleccione la celda F9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda F20.

18. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

19. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

20. En la celda G9, digite la fórmula =G8+D9.

21. Seleccione la celda G9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G20.

22. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

23. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

24. En la celda H9, digite la fórmula =-PAGO($C$3,$C$4,$C$2).

25. Seleccione la celda G9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G20.

26. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

27. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.
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28. En la celda 021, digite la fórmula =SUMA(09:020).

29. En la celda E21, digite la fórmula =SUMA(E9:E20).

30. En la celda H21, digite la fórmula =SUMA(H9:H20).

Una vez ingresadas las funciones se tiene un cuadro con la amortización francés. 

A 8 e 1 o 1 E 1 f 1 G 1 H 

1 

l 

!:� 1 
$10.000

�-3 

6 

7 Nt Amoctlucl6n + lnt ..... 

1
Soldo Aalmuúdo P.ico_ 

10.000 
' 

H; 
7
�r-

200 ,.� 7� - �
10 761 l� .,.,. U06 

= u m 170 1.m 
7'11

,---
� � - � U2

7 
3.on -

T 
_!!. I071 "' 6,120 uao -

1• 6 l- 123+ 122 S.2'7 •.7113 � 
7 1 ...., 106 �7 5�3 -

16 1 ·, � " UOl u" �- � -

1.7 ' 174
1 

n z.n1 7.273 ""' 

18 10 8'1 5$ U36 __ &.l6'1 - �
1' u ,o,' 37 ,21 ,.on �

lO u ,n 1' o 10.000 �

ll 10,000 1,347 11,347 

El sistema alemán 

El sistema alemán determina que la amortización de capital sea fija. Por lo tanto, los 
intereses y la cuota total serán decrecientes. 

Calcular la amortización 

1. Haga clic en la hoja MAlemán.

2. Ingresar el Valor de 1 en la celda C12 y 2 en la celda C13.

3. Seleccione el rango C12:C13 y, en modo copiar, arrastre hasta 23.

4. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

s. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

6. En la celda 012, digite la fórmula =$C$2/$C$4.

7. Seleccione 012 y, en modo copiar, arrastre hasta 023.

8. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

9. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

10. Para el cálculo del saldo en la celda Fll, digite la fórmula =C2.
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11. En la celda 013, digite la fórmula =Fll-012 y luego seleccione, en modo copiar,
arrastre hasta la celda F23. 

12 Haga clic en el botón de Autorrelleno.

13. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

14. En la celda E12, digite la fórmula =Fll *$C$3.

15. Seleccione E12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E23.

16. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

17. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

18. En la celda G12, digite la fórmula =012+Gll.

19. Seleccione G12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G23.

20. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

21. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

22. En la celda H12, digite la fórmula =012+E12.

23. Seleccione H12 y, en modo copiar, arrastre hasta H23.

24. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

25. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

26. En la celda 024, digite la fórmula =SUMA(012:023).

27. En la celda E24, digite la fórmula =SUMA(E12:E23).

28. En la celda H24, digite la fórmula =SUMA(H12:H23).

Una vez ingresadas las funciones se tiene un cuadro con la amortización alemán.

" A 

I!:;J 

11 
" -

1 

':1 14 

IS 
16

l 1 
2 
l 
4 

s 

·�18 

" 

20 

' 

1 

• 
-1-

' 

� 24 

10 

JI 
1,

UJ..Jl
IJJ..JJ
&H.Jl 

433.lJ 
aJ3.J3 
aJJ..)J 
aJJ..JJ
lll.ll 

aJJ..))
•n.n 

flJ.JJ 

&)J..)3 

��-�-:._-1=-10.000.00¡:::: 
ZOO.OO t H6.67 IJJ..JJ '"lJ..Jl
1nn1 ª"'" l,"6.67 
1'6.67 7.500..00, J.5()Q.00
uo.oo' 6,"6.�ci..)JJ..3) 

_J�B.33.U �.166.671
11"47 S.000.00 �.000.00 
100.00 •.166.67 S,13J..JJ 

IPl6..67 
IMtlM 

9113.33 
966..67 

-

933.33 

13.JJ 
66.67

3,Jll.llt 6,666.67) 916..67 
2.S00.00 1.soo.00' 900 .00 

50.00 lH,l,.67
!--

I.JJJ..JJ
I-

&IJ..33 

J.J.» IJJ.J.J �.lo+.t71 JM.67
16..67 0.00 10.000.00• ""'m 
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El sistema americano 

Establece una sola amortización al final de un periodo, en el cual solo se pagan intereses. 

Al no haber pagos de capital, los intereses son fijos. 

Calcular la amortización 

1. Haga clic en la hoja MAmericano.

2. Ingrese el Valor de 1 en la celda C12 y 2 en la celda C13.

3. Seleccione el rango C12:C13 y, en modo copiar, arrastre hasta 23.

4. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

5. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

6. En la celda 012 digite O (cero).

7. Seleccione 012 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda 022.

8. En la celda 023, digite la fórmula =C2.

9. En la celda E12, digite la fórmula =$C$2*$C$3.

10. Seleccione E12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E23.

11. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

12 Luego, haga clic en Rellenar sin formato. 

13. Para el cálculo del saldo en la celda Fll, digite la fórmula =C2.

14. En la celda 013, digite la fórmula =Fll-012 y luego seleccione, en modo copiar,

arrastre hasta la celda F23.

15. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

16. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

17. En la celda G12, digite la fórmula =012+G11.

18. Seleccione G12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G23.

19. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

20. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

21. En la celda Hl2, digite la fórmula =012+E12.

22. Seleccione H12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda H23.

23. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

24. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

25. En la celda 024, digite la fórmula =SUMA(012:023).

26. En la celda E24, digite la fórmula =SUMA(E12:E23).

27. En la celda H24, digite la fórmula =SUMA(H12:H23).



• Exca. PARA LOS 11.�GOOOS
Johnny Pacheco Contreras

Una vez ingresadas las funciones se tiene un cuadro con la amortización americana. 

"" A 

1 

2 

3 

4 

s 
6 
7 

a 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

1S 

16 

17 

18 

19 

20 
21 

22 
23 

24 

8 e D E 

ClpiLJI 10,000.00¡ 
TEM 2%1 
Npe< 12,Meses 
------� 

MtrOOO AMERICANO 

N" 

1 

2 

l 

4 

s 

6 

7 
8 

9 

10 
11 

12 

Amorti.tadór In ter es 

0.00 200.00 
0.00 200.00 
o.oo 200.00 
0.00 200.00 
0.00 200.00 
0.00 200.00 
0.00 200.00 
0.00 200.00 
0.00 200.00 
0.00 200.00 
0.00 200.00 

10.000.00 200.00 
10.000.00 2.,400.00 

Amortización de leasing 

F G H 

saldo Amort.l Aalmulaclo A. p� 

10.000.00 
10,000.00: 0.00 200.00 
10.000.001 0.00 200.00 
10.000.00 0.00 200,0I 
10.000.00 0.00 200.0I 

10,000.00, 0.00 200.00 
10.000.001 0.00 200.00 
10.000.00 0.00 200.0I 
10.000.00 0.00 200.0I 

10.000.00, 0.00 200.00 
10.000.00: 0.00 200.00 
10.000.00[ 0.00 200.00 

0.00 10.000.00 10.200.00 
12.,400.00 

El leasing es un contrato de arrendamiento financiero que incluye una opción de compra 

para el arrendatario sobre el bien recibido en leasing, que podrá ejercitar al final del 

contrato por un precio que se denomina valor residual y que, obligatoriamente, debe 

figurar en el contrato de arrendamiento financiero. 

Calcular la amortización 

1. Haga clic en la hoja Mleasing.

2. Digite el Valor de cero en la celda A9.

3. Digite el Valor de 1 en la celda AlO.

4. Seleccione el rango A9:A10 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda A23.

s. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

6. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

7. En la celda ES, digite la fórmula =83.

8. En la celda 89, digite la fórmula =PAG0($8$4,$8$5+1,-$8$3,,1).

9. Seleccione la celda B9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda 823.
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10. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

11. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

12. En la celda D9, digite la fórmula =B9-C9.

13. Seleccione la celda D9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda D23.

14. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

15. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

16. En la celda E9, digite la fórmula =E8-D9.

17. Seleccione la celda E9 y, en modo copiar; arrastre hasta la celda E23.

18. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

19. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

20. En la celda F9, digite la fórmula =E8-D9+B9.

21. Seleccione la celda F9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda F23.

22. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

23. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

24. Ingrese la fórmula =G8+D9 en la celda G9.

25. Seleccione la celda G9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G23.

26. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

27. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

28. En la celda H9, digite la fórmula =B9*$H$6.

29. Seleccione la celda H9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda H23.

30. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

31. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

32. Ingrese la fórmula =B9+H9 en la celda 19. Seleccione la celda 19 y, en modo copiar,

arrastre hasta la celda 123.

33. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

34. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

35. En la celda ClO, digite la fórmula =E9*$B$4. Seleccione la celda C9 y, en modo copiar,

arrastre hasta la celda C23.

36. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

37. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.
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Johnny Pacheco Contreras

� A ' B 

l. 
2 
3 C.plt.l 20.,CXIO.OO. 

4 TEM "'' 

e 

s Nper 14 Me1eS 

6 

7 ,.. p,.,, lnlHH 

8 

9 o J..626.54 

10 1 J..626.54 5SL20 

11 2 J..626.54 518.'4 

12 3 J..626.54 48S.n 

13 4 1.626.54 451A9 

14 s J..626.54 416.24 

15 6 J..626.54 37'.93 

16 7 J..626.54 342..53 

17 8 1,626.54 304.01 

18 ' 1.626.54 264.34 

19 10 J..626.54 223A7 

20 u J..626.54 181.38 

21 12 J..626.54 138,03 
.. u ' <""S .... ª'., 

. 
o ' E 1 

anw,,tlaclór saldo""-t 

20,000.00 

J..626,S.S 18.)i'l.46 

J..0�33 17.298-13 

1,107.59 16.1,0.54 

1,140.82 15,049.n 

1,175.04 13.874.68 

1.210.30 12.664.38 
1,.246.60 U,417.78 

l,2'4.00 10,133..78 

1,322.52 8,811.25 

1.362.20 7,449.06 

1,403.06 6,045.9' 

J..44.S,16 4,600.84 

J..488.Sl 3,112.3,3 
\ c.�� ,., '·- .. 

Casos prácticos de amortización 

F 1 G 1 H 1 1 

18% 

�ndiente 1...,.. .... .,1.ldo A. IVA TOUI 

20.000.00' J..626.54 2')2. 78 J..')19.31 

18,924.67 2.70LS7 2')2. 78 1..919 •. 31 

17.817.08 3.S09.46 2')2. 78 l.919.31 

16.676.26 4,950.28 2')2. 78 1,919.31 

15,.50L21 6,125.32 2')2.78 J..')19.31 

14.2,c>.!12 7,335.62 2')2. 78 J..')19.31 

13.044.31 8,582.22 2')2. 78 J..')19.31 

U.760.31 9.$66.22 292.78 l.919.31 

10,437.7' 11.188.75 292.78 1.,9lll.31 

9,0�59 12.5.50.94 2')2. 78 l.919.31 

7.6n.S3 13,9S4.0l 2')2.78 1,919.31 

6.227.37¡ l.S.3".16 292. 78 J..919.31 

4,738.Só! 16.887,67 292. 78 J..')19,31 
·--· 1,t:4...,,, ctA -·- 'ª'ª" 

Elaborar un cuadro de amortización de préstamos por el sistema francés con las dos primeras 
cuotas de gracia para el siguiente préstamo: 

Importe del préstamo: $.90,000.00 

Duración en años: 5 

N.º de pagos por año: 4

TEA: 22.00%

1. Haga clic en la PGracia.

2. Seleccione la celda C6 y digite la fórmula =POTENCIA(l+C3,90/360)-l.

3. En la celda ClO, digite el Valor de cero.

4. En la celda Cll, digite el Valor de l.

s. Seleccione el rango ClO:Cll y, en modo copiar, arrastre hasta la celda C30.

6. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

7. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

8. Seleccione el rango D11:D12 y digite O (cero).

9. Seleccione la celda Ell y digite la fórmula =F10*$C$6.

10. Seleccione la celda Ell y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E12.

11. Seleccione la celda Fll y digite la fórmula =$C$2-SUMA($D$11:D11).

12. Seleccione la celda Fll y, en modo copiar, arrastre hasta la celda F30.

13. Haga clic en el botón de Autorrelleno.
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14. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

15. Seleccione la celda Gll y digite la fórmula =SUMA($0$11:0ll).

16. Seleccione la celda Gll y ,  en modo copiar, arrastre hasta la celda G30.

17. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

18. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

19. Seleccione la celda Hll y digite la fórmula =Oll+Ell.

20. Seleccione la celda Hll y, en modo copiar, arrastre hasta la celda H30.

21. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

22. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

g Ar B . e 1 o 1 E 

Capital 90.� 

3 TEA 22% 

Npe, S Mos 

N" pagos al año 4 

6 TET 5.10% T�ual 

9 N• AIM<tludón1 lntera 

10 o
11 l 0.00 4,587.22 

12 2 0.00 4.,587.2.2 

13 3 

, .. 4 

1 F 1 G ' H 

S.ldo Amol1. AcumullldoA. Pa,co 

90.000.00 

90,000.00 0.00 4.,587.22 

90,000.00 0.00 4.,587.22 

90,000.00 0.00 0.00 

90,000.00 o.oo 0.00 

! 1 

23. Seleccione la celda 013 y digite la fórmula =-PAGOPRIN($C$6,Cll,$C$5*$C$4-2,.$C$2).

24. Seleccione la celda 013 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda 030.

25. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

26. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

27. Seleccione la celda E13 y digite la fórmula =-PAGOINT($C$6,Cll,$C$5*$C$4-2,$C$2).

28. Seleccione la celda E13 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E30.

29. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

30. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

31. En la celda 031, digite la fórmula =SUMA(Oll:030).

32. En la celda E31 , digite la fórmula =SUMA(Ell:E30).

33. En la celda H31, digite la fórmula =SUMA(Hll:H30).
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Johnny Pacheco Contreras 

Una vez ingresadas las funciones se tiene un cuadro con la amortización.

9 
10 
11 
12 
13 

" 

IS 

16 
17 
ZJ 
2, 
lS 
M 
21 

21 
2t 
)O 
31 

N" 

o 
1 
2 

) 

• 

s 

6 
7 
u 
1' 

1S 
16 
17 
11 

1, 
2'0 

1 
o.oo'

o.oo'

l.11UI� 

l.JJUJ' 

l,SOl.M! 
uao.211 

1.w.az:

s.212.011 
SAn.ni

S.756,16' 

6,050.21' 
6,151.66' 
6.612.75! 
7.023.J'/i 
1.11uc1 

l 

·-�

c.s,7..Z2 

�..Z2 

�.n 

·-

� 

c.on.n 

3,a,.75 

� 

u,,..,o 

2 .. 0011.Jo 

l."17.21 

U9UO 

l.D7Ul 

1)C..lO 

l?l.22 

G H 

s.ldo-.l-A ..... 

90,000.00' 
90,000.00' 0.00 4.)17.lZ 

90.000..00 0.00 c.sl7.l2 

IU2U6l l.l'I0.3& 7,757� 

0...,1 .. n'. f.5(12.21 7.757-"l 

1'.ffl..971 lD,.004.03 7.757-"l 
M,US.7J' Jl,6IU7 7,757-"l 
72,CC7 ... 11..=.os 7.757-"l 
... 1Jo.,.J1 cs..M"' 7,757" 
:n.zsJ.M' ,0,146.1' 7.757"' 

n.nuo' S6.503.li0 7,757"' 
27..&.&& t>I 62..m-ll 70757.Y 
21.0l7.A6' 61,,!U.SC 7,757-" 

u-n! 75,.5'5.2' 7.757-"l 
7.lll.lC. '1.,61L66 7,757-"l 

om to.ooo..oo 7,757-"l 

Elaborar un cuadro de amortización de préstamos por el sistema francés con las dos primeras
cuotas de gracia total para el siguiente préstamo: 
Importe del préstamo: $.90,000.00 
Duración en años: S 
N.• de pagos por año: 4
TEA: 22.00% 

1. Haga clic en la PGraciaTotal.
2. Seleccione la celda C6 y digite la fórmula =POTENCIA(l+C3,90/360)-1.
3. Ingrese el Valor de cero en la celda ClO.
4. Ingresar el Valor de 1 en la celda Cll.
s. Seleccione el rango ClO:Cll y, en modo copiar, arrastre hasta la celda C30.
6. Haga clic en el botón de Autorrelleno.
7. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.
8. Seleccione el rango D11:D12 y digite O (cero).
9. Seleccione el rango Dll:D12 y digite O (cero).
10. Seleccione la celda Fll y digite la fórmula =$C$2-SUMA($D$11:D11)+$C$3*F10.
11. Seleccione la celda Fll y, en modo copiar, arrastre hasta la celda F12.
12 Seleccione la celda Gll y digite la fórmula =SUMA($D$11:Dll).

13. Seleccione la celda Gll y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G30.
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14. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

15. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

16. Seleccione la celda Hll y digite la fórmula =Dll+Ell.

17. Seleccione la celda Hll y, en modo copiar, arrastre hasta la celda H30.

18. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

19. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

20. Seleccione la celda D13 y digite la fórmula =-PAGOPRIN($C$6,Cll,$C$5*$C$4-2,$F$12).

21. Seleccione la celda D13 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda D30.

22. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

23. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

24. Seleccione la celda E13 y digite la fórmula =-PAGOINT($C$6,C11,$C$5*$C$4-2,$F$12).

25. Seleccione la celda E13 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E30.

26. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

27. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

28. En la celda D31, digite la fórmula =SUMA(Dll:D30).

29. En la celda E31, digite la fórmula =SUMA(E11:E30).

30. En la celda H31, digite la fórmula =SUMA(Hll:H30).

31. Una vez ingresadas las funciones se tiene un cuadro con la amortización.

..oll A¡ 8 1 e 1 o 1 E 1 F 1 G ' H 

8 

9 Nº 
.. 
-- �Ido AmortJAcumu� A. P�o 

� o 90,000.00 

11 1 0.00 0.00 109,SOO.OO 0.00 o.oc
11. 2 0.00 0.00 114, 1.56.00 0.00 O.ot

!! 3 4,021.26 5,818.43 110,134.74 4,021.26 9,839.65 

u 4 4,226.22 5.6-13.47 lOS,.908.52 8,247.48 9,839.65 

15 5 4,441.63 5,398.06 101.466.89 12.689.11 9,839.65 

16 
,-

6 4,668.01 5,171.68 96,798..87 17,3S7.13 9,839.65 

17 7 4,90S.94 4.9·33.7S 91.892..'4 22.263.06 9,1139.6! 
-

18 8 5,155.99 4,683.70 86,736.95 27,419.05 9,839.65 
-

19 9 5,418.79 4,420.91 Bl.318..16 32..837.84 9,839.6' 
-

� 10 5,6'4.98 4,144.n JS,623.18 38,532.82 9,839.65 

21 11 5,98!>.25 3.BS4.45 69,637.'4 44.518.06 9,839.65 

13. u 6,.290.31 3,549.38 63,347.63 .S0.808.37 9,ffi.6! 

23 13 6,610.92 3.228.n 56. 736.71 57.419.2!1 9,839.65 
-

� 14 6,'47.87 2..891.82 49,788..S4 64,367.16 9,ffi.6' 

'� u 7.302..00 2..537.6'3 42.486.S4 71.669.16 9.ffl.65 

26 16 7,674.18 2.165.52 34,812.66 79,343.34 9,ffi.65 

� 17 8,065.32 t.n4.37 26,747.34 87,408.66 9,83:9.6! 

2! 18 8,476.40 1.363.29 18.270.93 95,S&S.07 9,ffi.65 

29 19 8,908.44 931.25 9,.362..49 104,793.51 9,839.65 

30 
,_ 

20 9,362.49 4n.20 0.00 114,1.56.00 9,839.65 

31 U4,l.S6.00 6t9S8,47 1ll.114A7 

1 
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Johnny Pacheco Contreras 

Elaborar un cuadro de amortización de préstamos por el sistema francés con las dos primeras 
cuotas de gracia total para el siguiente préstamo: 

Importe del préstamo: $.100,000.00 

Duración en años: 5 
N.° de pagos por año: 2 
TEA (año 1): 22.00% 
TEA (año 2): 23.00% 

TEA (año 3): 23.50% 

TEA (año 4): 22.50% 

TEA (año 5): 24.00% 

1. Haga clic en la PTasaVariable.

2. Seleccione la celda H3 y digite la fórmula =POTENCI A(l+G3,180/360)-1.

3. Seleccione la celda H3 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda H7.

4. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

s. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

6. Seleccione el rango 112:113, digite la fórmula =$H$3 y pulse las teclas <Ctrl> + <Enter>.

7. Seleccione el rango 114:115, digite la fórmula =$H$4 y pulse las teclas <Ctrl> + <Enter>.

8. Seleccione el rango 116:117, digite la fórmula =$H$5 y pulse las teclas <Ctrl> + <Enter>.

9. Seleccione el rango 118:119, digite la fórmula =$H$6 y pulse las teclas <Ctrl> + <Enter>.

10. Seleccione el rango 120:121, digite la fórmula =$H$7 y pulse las teclas <Ctrl> + <Enter>.

11. Seleccione la celda D12 y digite la fórmula =-PAGOPRIN(112,1,CONTAR(C12:$C$21),Fll).

12 Seleccione la celda D12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda D21. 

13. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

14. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

15. Seleccione la celda E12 y digite la fórmula =-PAGOINT(l12,1,CONTAR(C12:$C$21),Fll).

16. Seleccione la celda E12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E21.

17. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

18. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

19. Seleccione la celda Fll y digite la fórmula =C4.

20. Seleccione la celda F12 y digite la fórmula =Fll-D12.

21. Seleccione la celda F12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda F21.

22. Haga clic en el botón de Autorrelleno.

23. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

24. Seleccione la celda G12 y digite la fórmula =Gll+D12.

25. Seleccione la celda G12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G21.
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26. Haga clic en el botón de Autorrelleno.
27. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.
28. Seleccione la celda H12 y digite la fórmula =D12+E12.

29. Seleccione la celda H12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda H21.
30. Haga clic en el botón de Autorrelleno.
31. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

"" ª---
1 

2 

e o 

. r:C.i,ówl - 100.00000. 
s .. _ 
, ,,._ .. _ 

e
9 

'º 

11 

12 

13 
M 

15 

16 
17 

18 

1-

,,. 
1 

2 
l 

6 

7 
e 

10 

SAl\oo 

2 r,........,.. 

E F G H 

TU 

TtAl -l- 1Ul0" 10.•s" 

IU2 � 10.,1� 
TtA3 

±
"-- 11.13" 

TEM � 10.-

ltAS 2� ll.J6" 

Elaborar un cuadro de amortización de préstamos mediante el sistema francés que calcule de 
manera automática cuándo modificar la tasa, el número de periodo o el valor del préstamo. 

1. Haga clic en la hoja Simulador.
2. Seleccione la celda B11 y digite O.
3. Seleccione la celda B12 y digite l.
4. Seleccione la celda B12.
s. En la pestaña Inicio, en el grupo Modificar, haga clic en el comando Rellenar.
6. Luego, haga clic en Series ....

• y g" i' t'.fJ !-: . �T 
. º·A· • • • !lil E)c....,.-•. (!'!.". � 4 c..=..::.�':��--=-� - ._..._ 

.... � .... O'; ......... ir:. r-. c.. (j HilOe ....... 

lll 1:: ---
8 Hilai9wi� 

.. 
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7. Excel muestra el cuadro de diálogo Series. Haga clic en el botón de opción Columnas.

8. Luego, haga clic en el botón de opción lineal.

9. En cuadro de texto Incremento, digite l.

10. En el cuadro de texto Límite, digite 360.

11. Después, haga clic en el botón Aceptar.

Sfrios en 

? X 

Unodaddt� T",po 

@lineal � � F«N 

o }ffideftcÍa 

O s,oomélrica 

o Cr¡¡nológic. 

O AlllO{relltnar 

e Oia bborab'• 

r, Mes 

'"\ Año 

t¡¡cnmento: ._j 1 ___ ___.: Linilr; ._! l60 ___ __, 

Att!)Ur ! ! canctlat 

12. Seleccione la celda Ell y digite la fórmula =C2.

13. Seleccione la celda B13 y digite la fórmula =Sl($C$4>B12,Bl2+l,"").

14. Seleccione la celda B13 y, en modo copiar, haga doble clic y la fórmula se copia hasta
la celda B371.

15. Seleccione la celda C12 digite la fórmula =S1.ERROR(-PAGOPRIN($C$3,Bl2,$C$4,

$C$2),"").

16. Seleccione la celda C12 y, en modo copiar, haga doble clic y la fórmula se copia hasta

la celda C371.

17. Seleccione la celda D12 y digite la fórmula =SI.ERROR(-PAGOINT($C$3,B12,$C$4,

$C$2),'"').

18. Seleccione la celda D12 y, en modo copiar, haga doble clic y la fórmula se copia hasta

la celda D371.

19. Seleccione la celda E12 y digite la fórmula =S1.ERROR(Ell-C12,"").

20. Seleccione la celda E12 y, en modo copiar, haga doble clic y la fórmula se copia hasta

la celda E371.

21. Seleccione la celda F12 y digite la fórmula =S1.ERROR(Fll+C12,"").

22. Seleccione la celda F12 y, en modo copiar, haga doble clic y la fórmula se copia hasta

la celda F371.

23. Seleccione la celda G12 y digite la fórmula =SI.ERROR(Cl2+D12,"'').
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24. Seleccione la celda G12 y, en modo copiar, haga doble clic y la fórmula se copia hasta

la celda G371.

A A ' B 1 e o 1 E 1 F 1 G 1 H 

1 -. � 
2 Capital 1 10,000.00 
-

!. TEM 1 2% 

.. 
-

Npe< ' 6 Meses 
s_ 
!. 
7 SIMUl.ADOR 

o -

8 
9 
-

10 N
º 

Amortización - lnte<h Sllldo Amort. Ac_umwdo A. Paio 

!.!. o 10,000.00 
12 1 1S8S.25812 200 8,414.74 1S8S.2S8l23 118S.2S812 
13 2 1616.96329 
-

168.294838 6,797.78 3202.221409 178S.2S8U 
14 3 1649.30255 
-

135.955572 5,148..48 48Sl.523961 178S.2S81l 
11 4 1682.2886 102.969521 3,466.19 6533.812563 178S.2S812 
1!_ s 1715.93437 69.3237487 1.7S0.2S 8249.746938 178S.2S81l 
17 6 1750.25306 35.0050612 0.00 10000 178S.2S81l 
-

18 
-

12_ 

Aplicar Formato número con dos decimales 

25. Seleccione el rango Cll:G12 y presione las teclas <Shift> + <Ctrl> + <-1,> (flecha

abajo).

26. En la pestaña Inicio, en el grupo Número, haga clic en el inicializador de cuadro de

diálogo.

g .,. . .. �---·btf'f 

Ñ(MO � o..rflo .. _..... � 0.Dl ftr,,.u, � � o ¡Q.,t----..,

- r. 

·11 ·ÁÁ --•�· l?-- - ,..,. ... 
t,.4 ..... !I� ESc..-, ...... - cr-1'• :,4 ,.:.::.,� 

- r. -

27. Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. Haga clic en la ficha Número.

28. Haga clic en la categoría Número.

29. En posiciones decimales, digite 2.
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30. Active la casilla de verificación Usar separador de miles.

j ffum.ffo I Mn.t-.den ft.lffll.t 80fdt ltttlfflO Ptotf'Qltf 

!�-...

[ffl.:m••r:i� 1 Mutrtr• 

N\llll'IC1'0 

-

C<>ntlb.rdod 

tt<N 

Ho,. 
Pc,cc�Jft 
ffa<OOft 

Otnttac.t 
Tnto 

bptoal 
--

31. Haga clic en el botón de Aceptar.

32. Seleccione el rango 811:8371.

1 X 

33. En la pestaña Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el comando Alinear en el medio.

34. En la pestaña Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el comando Centrar.

B e,. . • 

luct'wo lm.m..t Ond.o dt p.-g.,... Fóf'f""dn O.o,, P.e-.� Vist. �os Power Pr..ot Tam 

ffM tp 
Fomwt.o O. fOfflWllo Edos de 

corw:icioMI • como� .. c:ddt • 
PortllMOriN r.. fuNlt• t; .Mint.a<Ml'I 

o-=�--A-�--·-�-C-�_I>_ '-"" 
Ccncr. d cont:crido. 

Aplicar formato condicional 

35. Seleccione el rango 812:G371.

1( 

36. En la pestaña Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en la flecha del comando Formato
condicional. 



IC�ru.06 
• Casos de amortizaciones 

' ' 
��-----

37. Luego, haga clic en Nueva regla.

Gooc,,1 

l . - . e, • .6.. s.,. :i � EiJc--,,,y<-• . s . " ... 

e D G 

........ 
H 

" 

1 

-·-

-·-

-

38. Excel muestra el cuadro de diálogo Nueva regla de formato. Haga clic en Aplicar
únicamente a las celdas que contengan.

39. En la lista Dar formato únicamente a las celdas con, seleccione Sin espacios en
blanco.

40. Haga clic en el botón Formato.

Nuev• rt911 de rorm,:o 

� ... ópo.i., • 
.. � ,� a too:H 1M ctld.lis M'9Ú"' ws nlorts 

...... --..... ____

.. Al)IQt fOff!.'lólltO Úl'li(;¡iffllf"Ct .. lol '4lk:l,tts COft Qtl90 ll"lftn0t o� 

? X 

...... ,--.... • los-ts qot - por -o por <ltt>a;o<'tl promtdóo 
.. AplQt tOt'fflitO ÚfleGlfflffCt .¡ los va*ofts Ul"ll<os o� 
• !..da 1111 fót'fflul¡ (11# Of'ttftlWllt 1H (t.ldlS pw� JrC)llc.W" fONNIO.. 

fdCI< - dtsa,pó6,I dt ·� 

o.r,..-...-.... --

.. - � 

v-,-;.: 1 
Sín form110 est11)jecido 11 [«--ª

1 - 11 Con<tlor : 

41. Excel muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. Haga clic en la ficha Borde.

42. En Estilo, haga clic en Línea continua.

43. En la lista Color, seleccione Color Azul, Énfasis 1, Claro 40%.

44. En la sección Preestablecidos, haga clic en Contorno.
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FonNtodo<ddn 

Núofflo Alnt,clÓn -· : Bo,�., R-o Prot'9ff 

lin<• Prtts:taolt<.SOS 

'""°' 
LE3][8][ffi] 

1 lmguN 

-·-·--· ... -·--
li!"'O'"'° Cl"lomo l"4tt10C 1 ··------ ___ _.. _ _._. 

------- -----·· Borc!O 

------ --
e 

.J < 

--
Tato -- --

El • • ,_ Tato 

: Autolloibc.o H � , r 

�:mi a �� 

? X 

e tUMo Ot bOfdt UCtcCIIOtlKO putdt �llcln.t lf N<tr die tn �no dt los prttS.tM>ltodos,. lft ti 
di;M;il.w.a dt wtSlA P,tftl o ffl I01 b0Ceftt1 dt .wriibt.. 

45. Haga clic en la ficha Relleno.

1- 11 e.ne ....

46. Haga clic en el color de relleno Anaranjado, Énfasis 2, Claro 80%.

j Sie cokw 1 

0•0••••11•• 

o•e1aoooooo 

a••••ooooo 

•••••••o•• 

•••••••••• 

•••••••••• 

••110••••••

1 Ut"VclOrdM0-11 f,!h<OIOrt<... ! 

47. Haga clic en el botón Aceptar.

1 •ucouxo 

H 

? X 

1 

48. En el cuadro de diálogo Nueva regla de formato, haga clic en el botón Aceptar.
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Á A 8 e D e F 

1 
+-¡ c.. Capital 10.-.llO 

3 TtM 

• Npe< 6-• -

6_ 
7 SIMUlADOR 

8_ 
!. 
10 N' Amottiz.ación -
11 o 

12 1 1 1,585.26 
13 2 1,.616.96 
u 3 1.649.JO . . 
15 4 1..68U9 
16 5 1.ns.93 
17 

� 
6 1,150.lS 

18 

19 

20 

49. Seleccione el rango 811:Gll.

- Saldo-. .tw.muladoA. 

1onnn.oo 

:I00.00 11.414.74 1.58S.26 
168.29 6,197.78 3,202.22 

135.96 5,14U8 4,85LS2 
102.97 3.466.19 6,533.81 

69.32 1.750.25 11.249.75 

35.01 . . . 0.00 lQP00.00 -- - -

G H 1 

Poeo 

1.7115.21 
1.7115.26 
1.7115.26 
1.7115.26 
1.7115.26 
1,78S..26 

so. En la pestaña Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando Color de 
relleno. 

51. Luego, haga clic en el color Anaranjado, Énfasis 2, Claro 80%.

8 .,. . ' 

,\,rdtft,,o � E)g.dac,1Jep,11g1N f� o-os � Vf3 Compl� �PM:c. ldffl Q pu��h,,c_tyl> 

·111 • A
0 

A• !!t ·• �- 1;-.,....,_

• .6. • s: • ,. :1 :2 ac...w r«�" .
� G •� c..bn*'tC'IIIN Alftuo• G ,._,.,. 

� fi7 � 
,_ °"--· 

� • CCfflOW:lit • cede• 

·-

� A 1 , • ••••••• F G H � 

1

--=------

- 1

...........___--'--'-----'--! 

e-.. ..-

••• •••••• J l!!!ls.,-
0 1\5>1<-.... 

52. En la pestaña Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando Bordes.

53. Luego, haga clic en Color de línea y seleccione el Color Azul, Énfasis 1, Claro 40%.
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�m r. 

... A • 

rw ..,.,... 
IIA<dc•nftt,Of 

c:i flo,dc-

s Bo<dc,;q-

8 flo,dc d<lc<ho 

""('1 Sinbqdc 

8 locblosbo<des 

o ilo<des Qt<moJ

o S..dco:•-

Bo<dcdobko ..... 

Boidc: ,ntmo, � 

Bo,dt p.tpt11C1 e fttriof 

--·--4---

= Botdc� e infCftOf � 

DIN,jlf ........ 

er o.o,,;., -· 

f] O...,..<wdóc ... debo<dc 

, Bor.rt1 borde 

-- r. 
G 

(Alor,ndel� 

1 • ••••••• 

IIIÍla(Jg 
H 

�-.._C
M,lor�·-..... ������Golo<�«úi--����� 

Est,Jodc..... • • •• • ••••• 
8 !,!,, bo<des- '- Me...-..... 

54. En la ficha Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando Bordes.

SS. Haga clic en Todos los bordes. 

56. Selec:c:ione el rango B10:G10.

57. En la pestaña Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando Color de
relleno.

58. Luego, haga clic en Color de línea y seleccione el color Azul, Énfasis 1, Claro 80%.

"' A B e o E f G H 

1 

2 Capital 1 10,000.00 
3 TEM 2% 
• Nper 1 6 M�s 

s 

6 

7 SIMULADOR 

8 

9 
10 1 N" Am0f1iaci6n ·-- s.ldo Amort. Aatmulaclo A. Paco 
11 o 1

. 

. 10,000.00, 
12 t 

' 
1.SSS.26 200.00 8,414.74 1,SSS.26 1,785.26 

13 2 J 1,616.� 168.29 6,797.78 3,202.22 1,785.26 
.. >--

14 

15 
.._3 1,649.30 135.96 S,148..CS 4,851.52 1,185.26 

4 • 1,682.29 102.97 3,466.19 6.533.81. l,785� 
16 s

1

1,715.93 69.32 1,750.25 8,249.75 1,785.26 
17 6 i 1.750.25 35.01 0.00 lOll00.00 1..785.26 
18 
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59. Seleccione la celda C4.

60. En la pestaña Datos, en el grupo Herramientas de datos, haga clic en la flecha del
comando Validación de datos.

61. Luego, haga clic en Validación de datos.

8 o, • · , ""'°' . btd 

� ir.c,o '1lwftM Oll.modr� F� r--...,... Y� (� 1'c.wn �� Q �dnr-•Nr�' 

Oliit""-"JbWlilr...., � �, • .,., 

=-----'----' __..__ __ c'-..__o=-----------·--"G ___ H _______ __. (if F.oclot..<Ol'I-.<:«. MOIOO� 

� 1on--�·� 

62. Excel muestra el cuadro de diálogo Validación de datos. Haga clic en la ficha
Configuración.

63. En la lista Permitir, seleccione Número entero.

64. En la lista Datos, seleccione Entre.

65. En Mínimo, digite 1.

66. En Máximo, digite 360.

��-__ .... _ ... __ .... :;
_,

] 0� -01

¡¡,ro,: 

I• [t] 

[t] 

ActpW 1 [ C:Wellt 

67. Haga clic en el botón Aceptar.

68. Seleccione la celda C2 y digite 100000.

69. Seleccione la celda C3 y digite 3%.

70. Seleccione la celda C4 y digite 15.

X 
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El resultado de los valores ingresados se muestra en la siguiente figura: 

.11. A 8 e o 1 E 
' 

F 1 
3 TEM 3% 

l
� --

4 Nper 15 Meses 
-

s 
e-

1 ! 6 -
7 SIMUIAOOR 1- -

+
8 ·-

1 
10 ,.. Amortizadón llllter& Saldo Amoft. Acumui.oA. 
-

!l. o 100,000.00 

12 
-

1 S,37U6 3,000.00 94,623.34 1 S,37U6 

!! -
2 5,537.96 Ull&.70 8',0SS.38 10,914.62 

14 3 
--

5,704.10 2..672.56 83,381.29 16,618.71 

IS 4 s,8r...22 2,.SOL44 n.s«,.01 ' 22,493.!H 
-

16 s 6,0SL48 2..3�.18 71,454.59 28,545.41 

17 
,_ 

6 6,233.02 2..143..64 65,221.57 34,778.43 

18 7 6,420.01 ,_ US6.6S 58,801.56 41,198.44 

!! 8 6,612.61 1.764.0S 52..188.95 ' 47,BlLOS 

20 
,_ 

9 6,810.99 l,S6S-67 4S,3n.96 54,622.04 

21 10 7,015.32 l.36L34 38,362.64 61,637.36 

22 l1 7,225.78 1.150.88 31,136.86 69,863.14 
- --

• 
23 u 7,442.SS 934.11 23,694.31 7{>,305.69 

24 13 7,665,83 710J33 16,028.48 S3,97LS2 
-

� 14 7,895.80 480.85 8,132.68 91,867.32 
__ ... --

26 lS 8,132.68 243.!18 0.00 100,000.00 
� � 

G 1 H 

P._ 

8,376,.66 

8,376..66 

8,376..66 
---

8,37{>.66 
---

8,376.66 

8,376.66 

8,376.66 

8,376.66 
---

8,376.66 
---

8,376..66 

8,376..66 
---

8,376..66 
---

8,376..66 
---

8,376..66 
• 

8,376..66 
e 
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Crear gráfico interactivo 

Crear gráfico interactivo usando validación de datos 

1. Abra el archivo Gráfico.xlsx.

2. Haga clic en la hoja Validación.

3. Seleccione la celda F2.

Sesión 

4. Haga clic en la pestaña Datos. En el grupo Herramienta de Datos, haga clic en la 
flecha del comando Validación de datos y luego haga clic en Validación de datos .... 

s. Excel muestra el cuadro de diálogo Validación de datos.

6. Haga clic en la ficha Configuración.

7. En la sección Permitir, haga clic en la lista de despliegue y seleccione Lista.

8. En la sección Origen, digite.

Enero,Febrero,Marzo,Abril,Mayo,Junio,Julio,Agosto,Setiembre,Octubre,Noviembre,

Diciembre.

los valores se mostrarán en la celda F2 en forma vertical. Si no muestra en forma
vertical, cambie el punto por el punto y coma.
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Val�ión <le dalos 

1 ti$t¡ 
V 1 0 0rMY blMlo>i 

LO .. -
M:
-.--------..... 0 Ctld• 'ºº hlA �bl• 

� 
:vi

Qrigffl 

9. Haga clic en la lista de despliegue de la celda F2.

Excel muestra una lista con los valores de Enero a Diciembre .

.,, ,. • e o ' ( F • G H 
1 -
l Cunos Online - JPCVlrtual wit1<o,_.. .. _...., r. ,_. 3 A 

ff'bf"fl• 

·- - ""'° 
lS (neo '"' ..... 

...... 
6 febtero nt ---

-7 ......, ..... 
·--·� V 

• Alwll 671 
,-- 122 
'º IUnlo 66S 

11 IUllo -

1l �o 149 

1J S.-tlemtwe .., 
•• Oct-• �1 

1$ NcMefflbre 374 

16 Oieiemble 824 

1 X 

1 J 

La celda F2 se usará como referencia para hacer interactivo el rango del gráfico. 

10. Seleccione o digite el mes de Marzo en la celda F2.

Crear una fórmula con el nombre Mes.

K 

11. Haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres definidos, haga clic en el
comando Asignar nombre y seleccione Definir Nombre .•..

El ., • • ; litwol • bul 

Atclwo '""'º .,,_., D,s.eño de�... Dotos Rev,so, v= Compi..nentos Te.,,n P 

j; l: Auc°"""" • (ilógicas· l¡1 B�y ,dermóa -
X ¡g Usadotecienlemente• Texto• la �emática5 yu� .. -

lnscrta< 

f-=i6n � r-,,,_;.,.. • IQ Fecho y hoi• • {; Ws funciones • 

� lldA.1,gn,r- •

Admini,bodo, @ Qdir,ir nombre-

ele noml><u i,plo<., nombrts-

Notabtt1 ddrntdoi 

12. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En Nombre, digite Mes.

' 



13. En la sección Se refiere a, digite

=DESREF(Va lid ación !$A$4,1,0,COI NCI DI R(Va lid ación !$F$2,Va lidación !$A$5:
$A$16,0),1).

7 X 

So •-u: : •OESIW(II-SA�.I.O,COINCIOIW<liidodó<iSl'l:2.V.iidid6nfS..S5:SAS16,0l.1) [ t 1 

14. Haga clic en el botón Aceptar.

Compruebe el nombre creado Mes para un valor de Mayo en la celda F2. 

15. Seleccione la celda F2 y seleccione el mes de Mayo.

16. Haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres definidos, haga clic en el
comando Administrador de nombres.

Jx :r� . lilbfa<· . . - IQ�,cc_,,., .... �TOio• IJM:it-.,ytywctc.,... 

,- 11 f._._. IQ Ftd»yhor•• .MMluoc.....,. 
l.e.lotfQftf� --

17. Excel muestra el cuadro de diálogo Administrador de nombres. Haga clic en nombre
de la fórmula Mes.

18. Luego, haga clic en la fórmula en la sección Se refiere a.

� A 8 e o E f G 

,_!_ 
2 Cursos Online. JPCVlrtual Gñflco he1te el"'" d.�M•\"O 

• .. --"-oo-.i 

s En«o ' 150 

H ! 1 ' J 

1 X 
' 

' !'ebr..-o 
' 

799 1 - -, -- - , ._... 1 
MMto :

.8Alri 
' 

: 
-�---! 

10 Junio 

iI -
12 �"º

13 Setirmtff 

1• Octul><e 
lS -·

DK:�bre 

17-
18 

•IS 

678 
822 

i6S 

,ss 

1,9 

•s2

7Sl 
l74 

824 

1::: 
- s.., ...... ..._ ·-

1 

1 <. 
s.,---.. 

.

aOESI&(' t s oettL llwo 

� •Cl$111lf(V.,._.,.1Ak.1.-0.��SF'RV�S,t.S);S.U1t_oi.1J 

' .....

> 

[t) 
! 

¡ K 

Observe el rango AS:A9, en los bordes aparecen con líneas discontinuas. Esto comprueba 
que el rango seleccionado son cinco meses Enero, Febrero, Marzo, Abril y Mayo. 

19. Haga clic en el botón Cerrar.
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Crear una fórmula con el nombre Importe. 

20. Haga clic en la pestaña Fórmulas, en el grupo Nombres definidos, haga clic en el
comando Asignar nombre y seleccione Definir Nombre ••..

21. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En Nombre, digite Importe.

22. En la sección Se refiere a, digite

=DESREF(Validación !$8$4,1,0,COINCIDI R(Validación !$F$2,Validación !$A$5:
$A$16,0),1).

Nombte,-,e,;o 7 X 

�t: 1 lrnportt 

• 1 Án\11110: : lob<o !vi � 
C,gmfftUnO< � 

1 
' v. 
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1 .._... 1 1 °"'""' 1 

23. Haga clic en el botón Aceptar.

24. Haga clic en la pestaña Fórmulas. En el grupo Nombres definidos, haga clic en el
comando Administrador de nombres.

25. Excel muestra el cuadro de diálogo Administrador de nombres. Haga clic en nombre
de la fórmula Importe.

26. Luego, haga clic en la fórmula en la sección Se refiere a.
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Observe el rango B5:B9, en los bordes aparecen con líneas discontinuas. Esto comprueba 
que el rango seleccionado son cinco importes: 150, 799, 418, 678 y 822. 

27. Seleccione el rango A4:B16.

28. Haga clic en la pestaña Insertar. En el grupo Gráficos, haga clic en el comando Insertar

gráfico de columnas o de barras.

29. Luego, haga clic en Columna agrupada.

8 ., . . ' 

Alctwo 1n1oo �drpág,N, Jómdu O.ter.. R�r V� Com� POIJllfff>IWOI lom Q ,. 

10 
11 
ll 
13 

30. Mueva y modifique el gráfico.
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31. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Estilos de diseño, haga clic en Estilo 4.
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32. Seleccione el título del gráfico y haga clic en la Barra de fórmula y digite el símbolo
igual=.

33. Haga clic en la celda A2 y presione la tecla <Enter> .

Grjfico 1 • 1 )< .; ,. OflO)>J!$A$1 

.... ,. • e . o E 1 J G 

2 Cursos Online - JPCVirtual Grifkoh�IHIIMtdo: r� 1 

H 1 

r
e 

. - - 1 [cursos Online - J PCVirtuat] 
5 (Moto 1SO 

6 Febr�o 199' 

' I K l 

34. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Datos, haga clic en Seleccionar datos.

o 

1 

�1 • be� ---.. � ... -.. ICIICJO,l,,,CI, e,! - C, X 

O,u,\odl,� ·� o.- ,..,_ \'lrQa � ........... ,._... ,_ 1 "°'"'---·· .A.� 
1.ldlldil,I i.l,Llill1l,I iJ,1l11hl,I · &'-
.... ,.,,, • .,.,, • •. -.; u· ' •• o;<,;,,. -. 

......... 

--·- -- ---
c.... .. ...,. .... ---. .... 
....... 

35. Excel muestra el cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en la serie
Importe.

36. Luego, haga clic en el botón Modificar.

7 X 

!!it'90c1tdal:osdllgril- �
['vll<i

_v--... __ u_u_ -s_11_16 ____________ t�J 

-- 1 [e--

37. Excel muestra el cuadro de diálogo Modificar serie. Haga clic en Valores de la serie y
borre solo el rango $B$S:$B$16.

38. En Valores de la serie, ubique el cursor al final de =Validación!.



39. Presione la tecla de función <F3>.

Mo&fte.•t 'Suie 1 

No•brt d� &11et1e: 

[ •Ho,.,J!SIISA � • ltllpOt't,t 

Y•lorn dt ti s-tnt: 

X 

I • Vol>dacló<I! L!J • 150.199, 41,-

"'·- 1 1 Can<dlt 1 

1't91<- 1 

'-91'-t! 

,.H.; 

1-
- I L-....� 

40. Excel muestra el cuadro de diálogo Pegar nombre. Haga clic en Importe.

X 

:1 

41. Luego, haga clic en el botón Aceptar, en el cuadro de diálogo Pegar nombre.

Modificar serie ? 

Nomb<e de la ¡eñe: 

IL..;_va_lida_ó_ón_Ls_s_s4 _____ ...J,j_t_.�" Importe 

l{alores de la señ� 

X 

IL,.�_va_lida_ó_ón_!1mp_· ;...o_rt....;� ____ _.!_t_.! = ISO, 799.�18,-

A�r ! ! cancela.' ! 

42. Después, haga clic en el botón Aceptar, en el cuadro de diálogo Modificar serie.

43. Haga clic en el botón Editar.

Entradas de leienda (S(!rie<.) 

lfilágregar I (:6!,i!Oádic.ar I X12•r lf •JI•
0 Importe 

1 Celdas oculras y l3óas 1 

Etiqueras del eje borizontal (cate<Joria) 

�E{jucl 
Enero 

Februo 

Marzo 

Abril 

Mayo 

1 � 11 cancelar 1 

1 

44. Excel muestra el cuadro de diálogo Rótulo del eje. Haga clic en Rango de rótulos del eje

y borre solo el rango el rango $A$S:$A$16.

Rótulos del eje ? X 

Rango de rótulos del eje: 
1 =Validación!SASS:SAS 16 ! :t ! = Enero. febrero_
'--�����-;::::==:=---. 

Aceptar ! ! cancelar ! 
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45. En Rango de rótulos del eje, ubique el cursor al final de =Validación!.

46. Presione la tecla de función <F3>.

47. Excel muestra el cuadro de diálogo Pegar nombre. Haga clic en Mes.

48. Luego, haga clic en el botón Aceptar, en el cuadro de diálogo Pegar nombre.

Rótulos del eje X 

Rango de rótulos deJ eje: 
1 =Validación!Mes 1 ! ! 

= Enero. febrero_. 
L..-�����-;==:::=-., 

Aceptar ! ! cancelar ! 

49. Después, haga clic en el botón Aceptar, en el cuadro de diálogo Rótulo del eje.

SO. Haga clic en el botón Aceptar del cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos. 
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Si cambia el valor de la celda F2 a Octubre, el gráfico mostrará los 10 primeros meses. 

51. En la celda F2, seleccione el mes de Octubre.
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En la celda F2, el valor seleccionado es Octubre, el gráfico muestra los diez primeros 
meses. Si cambia el valor de la celda F2 a Diciembre, el gráfico mostrará los doce meses. 
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Crear gráfico interactivo usando controles de formulario 

1. Abra el archivo Gráfico.xlsx.

2. Haga clic en la hoja Formulario.

[Y 

o 

La celda H4 será la celda vinculada (valor de la celda que cambiará cuando cambien el

valor del cuadro combinado).

Crear una fórmula con el nombre Meses. 

3. Haga clic en la pestaña Fórmulas, en el grupo Nombres definidos, haga clic en el
comando Asignar nombre y seleccione Definir Nombre .... 

4. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En Nombre, digite Meses.

S. En la sección Se refiere a, digite la fórmula =DESREF(Formulario!$A$4,Formulario!
$H$4,0,l,l).

Nomb,enu� ? X 

ttombre: �--------------�

Ám�ito: ! Ubro Fl """'"'" 1 :1 
:=============================;;:=: �e rmere a: l • DESRE.f(Formulario!SA$4,Formulario!SttS4,0, 1, 1j 1 + ! 

1 Ac.eptar I r C4ncelM 1 
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6. Haga clic en el botón Aceptar.

Crear una fórmula con el nombre Cursos. 

7. Haga clic en la pestaña Fórmulas, en el grupo Nombres definidos, haga clic en el

comando Asignar nombre y seleccione Definir nombre .... 

8. Excel muestra el cuadro de diálogo Nombre nuevo. En Nombre, digite Cursos.

9. En la sección Se refiere a, digite la fórmula =DESREF(Formulario!$A$4,Formulario!

$H$4,1,1,4).

Nombre nuevo ? X 

Hombre: ! Cursos 
Ám.Qito: 

C2mentario: 

}e refi{J ai: = DESREF(Formulario!SAS4,Formulario!SHS4, 1, 1,4) � 

10. Haga clic en el botón Aceptar.

lnsertar un gráfico 

11. Seleccione el rango A4:ES y A17:El7.

! A<eptar ! j cancelar

12. Haga clic en la pestaña Insertar, en el grupo Gráficos, haga clic en el comando Insertar
gráfico de columnas o de barras.

13. Luego, haga clic en Columna agrupada.

14. Mueva y modifique el gráfico.
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15. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Estilos de diseño, haga clic en Estilo 3.

16. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Diseños de gráfico, haga clic en el

comando Diseño rápido y seleccione Diseño 2.

8 ., • ; �tJfll".-Ca1 ck 9tai'o(O\ 

Alc::two ar.e.o IMr'!'".M Oiw&dirp,.k¡aN � 0..os r� V� �!OS P�PNCC lir.tffl F-oi-1"\4!0 

17. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Diseños de gráfico, haga clic en el

comando Agregar elementos del gráfico.

18. Haga clic en Título del gráfico y seleccione Ninguno.
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19. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Diseños de gráfico, haga clic en el

comando Agregar elementos del gráfico.

20. Haga clic en Leyenda y seleccione Ninguno.

21. En la celda H4, digite 9.

22. Haga clic en el gráfico.

23. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Datos, haga clic en Seleccionar datos.
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Excel muestra el cuadro de diálogo Origen de datos. 

24. Haga clic en la serie Enero.

25. Luego, haga clic en el botón Modificar.

Sdttcion.ir o<igffl de clotos 

gongo dt �º' dd 9rarc: I · Fonnulario!SASC:SESS, f<>rmut.no!SAS 17:SU 17 

0 Prom•d•O 

fxttl �liCO 

Erttl lntttrntdiO 

Ei«tlARnudo 

fxcolGHUón 

? X 

(t 1 

26. Excel muestra el cuadro de diálogo Modificar serie. Haga clic en Valores de la serie
y borre solo la celda $A$5.

27. En Valores de la serie, ubique el cursor al final de =Formulario!.

28. Presione la tecla de función <F3>.

29. Excel muestra el cuadro de diálogo Pegar nombre. Haga clic en Meses.

30. Luego, haga clic en el botón Aceptar, en el cuadro de diálogo Pegar nombre.

McdilicM SfflC 1 X Modi6c:lf SfflC 1 X 

_,c1ti.1tnt: -•dtS.lffle 
1 • l'o<m!Mrio!S.U� I [ t 1 • &M:ro 1-,--1 [:fl • Entfo

YillortS c1t s. strit: Yalorts dt .. HIie � 
l •fon1wrio'.s&SS:S65 � • «)6. 327, 35.2.- I • fo,•-SIIS5'SESS 1 t 1 • -. 327, 3S2,-

1 Acf:11(11 1 1 CAn<dlf 1 1 Ac� 

Pog,, nombtt 1 X 

�,DOllbft: Mocificlf SfflC 

Cursos " No•lltt dt i.1t11t: 
l!IIPOflt 

Mt• l•fo....,..r1o,..., .. [t) 
Y-ndtS.>t"rie 
l •fo-io!:SISSS.·SUS [t] 

y 

1 Acti>C,11 

1 11 1 Acrptor CAn<-
� 
Ll 

31. Haga clic en Valores de la serie y borre solo el rango $B$S:$E$5.

11 CAn<dlr 1

7 X 

•tnffo 

• ao6. w. 3S2.-

1 1 CAn<� 1



32. En Valores de la serie, ubique el cursor al final de =Formulario!.

33. Presione la tecla de función <F3>.

34. Excel muestra el cuadro de diálogo Pegar nombre. Haga clic en Cursos.

35. Luego, haga clic en el botón Aceptar, en el cuadro de diálogo Pegar nombre.

Modificar serie ? X 

Nombre de la 1trie: 
l •formulano!Mtsts ltl • Sttiembrt 

j'.atores dt la serie: 
! sformulario!Cursos lt 1 • 806, 3V, 35Z. ...

A<eptar 1 1 cancelar 1 

36. Después, haga clic en el botón Aceptar, en el cuadro de diálogo Modificar serie.

37. Para finalizar, haga clic en el botón Aceptar, en el cuadro de diálogo Seleccionar

origen de datos.

Active la pestaña Desarrollador. 

38. Haga clic en la pestaña Archivo.

39. Luego, haga clic en Opciones.

1 nformación 

tm 
Opciones de vista de explorador 

00 Elp qué pu<'dm w, los uslarios cuondo estt fib<o .., vu tn i. W& 

1 Opdon,s do vio2,, 
. du,cplor.dor j 

40. Excel muestra el cuadro de diálogo Opciones de Excel. Haga clic en Personalizar

cinta de opciones.

41. Luego, haga clic en la casilla de verificación Desarrollador.
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42. Haga clic en el botón Aceptar.

43. Haga clic en la pestaña Desarrollador, en el grupo Controles, haga clic en la flecha del

comando Insertar, y luego haga clic en el Cuadro combinado (Controles formulario).

".! .. 8 �&-.... ,mooo ... �-,.¡--.. 
Y.....i MK>o. - . �-·

Cóooo 
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c.., ...... 1or-r 
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2 !Cursos OnUne -JPCVlrtual 1!10 A � � ll 
i1 '•I ¡ .. 1 

44. El cursor toma la forma de una cruz, dibuje el cuadro combinado en la parte superior

del área de trazado.
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45. Haga clic con el botón secundario del mouse, en el cuadro combinado y, a continuación,

haga clic en Formato de control.
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46. Excel muestra el cuadro de diálogo Formato del control. Haga clic en Rango de

entrada y seleccione el rango A5:A16.

47. Haga clic en Vincular con la celda y seleccione la celda H4.

48. Haga clic en Líneas de unión verticales y digite 6.

1

Formato del objeto 

Tamaño Proteger Propiedadtt Texto alternativo Control 

Rango de entrada: ! SASS:SAS16 ! � !::==============�
yincular con la celda: jLH4 ___________ ..,,!_� ....!
J.íneas de unión verticales: �

O Sombreado 10

? X 

Aceptar ! ! Cancelar 

49. Haga clic en el botón Aceptar .
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so. Haga clic en cualquier celda vacía.

o
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Ahora, sí puede seleccionar un valor del cuadro combinado, observe que cambia el valor. 

51. Haga clic en el cuadro combinado y seleccione Mayo.
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52. Haga clic derecho en la serie Promedio. Excel muestra el menú contextual. Haga clic

en Dar formato a serie de datos .... 

seo 

100 

600 

500 

.!00 

100 

o 

[ottleó>cD 
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!,I 
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Combj11 tipo ele 9'MÍCO d• _..._ 
:1 A.\lllll.00 
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!!9•<9" <tqUC'Cn d< d«os . 1 Ag•'90f Un.e, ele Jcndcnci,.._ 

12••-·�--
l!ll 1ml � - --•--

53. Excel muestra el panel Formato de serie de datos. Haga clic en el botón de opción

Eje secundario.

54. Haga clic en Superposición de series y digite 0%.

55. Haga clic en Ancho de intervalo y digite 200%.



Formato de serie de datos 
... 

� 0 111 

o úe pñncipal 
'.'!: 1je secundario 

._ 1 O'll. : 1 
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56. Cierre el panel Formato de serie de datos.

X 

57. Haga clic derecho en el Eje vertical primario. Excel muestra el menú contextual. Haga

clic en Dar formato a serie de datos .... 
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58. Excel muestra el panel Dar formato eje. Haga clic en Mínimo y digite O. Luego, pulse

la tecla <Enter>.

59. Haga clic en Máximo y digite 800. Luego, pulse la tecla <Enter>.

60. Haga clic en Mayor y digite 100. Luego, pulse la tecla <Enter>.

61. Haga clic en Menor y digite 25. Luego, pulse la tecla <Enter>.
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Dar formato a eje 
Opóanes del eje • Opciones de tedo 
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62. Cierre el panel Dar Formato eje.

X 

� 

1 
l. 

63. Haga clic en derecho en el Eje vertical secundario. Excel muestra el menú contextual.

Haga clic en Dar formato a serie de datos .... 

64. Excel muestra el panel Dar formato eje. Haga clic en Mínimo y digite O. Luego, pulse

la tecla <Enter>.

65. Haga clic en Máximo y digite 800. Luego, pulse la tecla <Enter>.

66. Haga clic en Mayor y digite 100. luego, pulse la tecla <Enter>.

67. Haga clic en Menor y digite 25. Luego, pulse la tecla <Enter>.

68. Haga clic en Opciones del eje. Haga clic en Marcas de graduación. En la lista de

despliegue Tipo principal, seleccione Ninguno.

69. En la lista de despliegue Tipo secundario, seleccione Ninguno.

70. Haga clic en Etiquetas. En la lista de despliegue Posición de etiqueta, seleccione

Ninguno.
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71. Cierre el panel Dar formato eje.
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Crear un simple gráfico de tipo termómetro 

1. Haga clic en la hoja formulario.

2. Seleccione la celda R3.

M 

., 
r. 

� 

• 
...,._ .......... 

3. Haga clic en la pestaña Datos, en el grupo Herramienta de datos, haga clic la flecha

comando Validación de datos y, luego, haga clic en Validación de datos.

4. Excel muestra el cuadro de diálogo Validación de datos. Haga clic en la ficha

Configuración.

s. En la sección Permitir, haga clic en la lista de despliegue y seleccione Lista.

6. En la sección origen, seleccione el rango =$A$S:$A$16.

7. Haga clic en el botón Aceptar.

8. Seleccione la celda R4.

9. Haga clic en la pestaña Datos, en el grupo Herramienta de datos, haga clic la flecha

comando Validación de datos y, luego, haga clic en Validación de datos.

10. Excel muestra el cuadro de diálogo Validación de datos. Haga clic en la ficha

Configuración.

11. En la sección Permitir, haga clic en la lista de despliegue y seleccione Lista.

12 En la sección origen, seleccione el rango =$B$4:$E$4. 

13. Haga clic en el botón Aceptar.

14. Haga clic en la lista de despliegue de la celda R3 y seleccione Marzo.

1s. Haga clic en la lista de despliegue de la celda R4 y seleccione Excel Intermedio. 

16. En la celda RS, digite la fórmula:
=INDICE(BS:E16,COINCIDIR(R3,AS:A16,0)COINCIDIR(R4,B4:E4,0))

11. En la celda, SS digite 900.

18. Seleccione el rango R4:S5.
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19. Haga clic en la pestaña Insertar, en el grupo Gráficos, haga clic en el comando Insertar
gráfico de columnas y barras.

20. Luego, haga clic en Columna agrupada.

21. Mueva y modifique el gráfico.
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22. Haga clic en el gráfico.

23. Haga clic en la ficha Diseño, en el grupo Datos, haga clic en el comando Cambiar
entre filas y columnas.
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24. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Tipo, haga clic en el comando Cambiar
tipo de gráfico.

25. Excel muestra el cuadro de diálogo Cambiar tipo de gráfico. Haga clic en Todos los

gráficos.



26. Haga clic en Cuadro combinado.

27. Luego, haga clic en la serie Meta y seleccione Columna agrupada.

28. En la serie Excel Intermedio, haga clic en la casilla de verificación Eje secundario.
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29. Haga clic en el botón Aceptar.

30. Mueva y modifique el gráfico.
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Personalice los ejes verticales para que tengan los mismos límites y unidades.

31. Haga clic en derecho en el Eje vertical secundario. Excel muestra el menú contextual.
Haga clic en Dar formato a serie de datos .... 

32. Excel muestra el panel Dar formato eje. Haga clic en Mínimo y digite O. Luego, pulse
la tecla <Enter>.

33. Haga clic en Máximo y digite 1000. Luego, pulse la tecla <Enter>.

34. Haga clic en Mayor y digite 100. Luego, pulse la tecla <Enter>.

35. Haga clic en Menor y digite 20. Luego, pulse la tecla <Enter>.

36. Haga clic en Opciones del eje.

37. Haga din en Marcas de graduación. En la lista despliegue Tipo principal, seleccione
Exterior.

38. En la lista de despliegue Tipo secundario, seleccione Interior.

39. Haga clic en Etiqueta. En la lista despliegue Posición de etiqueta, seleccione Interior
junto al eje.

40. Cierre el panel Dar formato al eje.

41. Haga clic derecho en el Eje vertical secundario. Excel muestra el menú contextual.
Haga clic en Dar formato a serie de datos .... 

42. Excel muestra el panel Dar formato eje. Haga clic en Mínimo y digite O. Luego, pulse
la tecla <Enter>.

43. Haga clic en Máximo y digite 1000. Luego, pulse la tecla <Enter>.

44. Haga clic en Mayor y digite 100. Luego, pulse la tecla <Enter>.

45. Haga clic en Menor y digite 20. Luego, pulse la tecla <Enter>.

46. Haga clic en Opciones del eje. Haga clic en Marcas de graduación. En la lista de
despliegue Tipo principal, seleccione Exterior.

47. En la lista de despliegue Tipo secundario, seleccione Interior.

48. Haga clic en Etiqueta. En la lista de despliegue Posición de etiqueta, seleccione junto
al eje.

49. Cierre el panel Dar formato al eje.
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Personalizar el ancho de las columnas 

SO. Haga clic derecho en la serie Meta. 

100.00 

90.00 

8000 
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30.00 

10.00 

0.00 

51. En el menú contextual, haga clic Dar formato serie de datos •••.

52. En Trazar series en, digite

53. Superposiciones de series: 0%

Ancho de Intervalo: 0%

54. Cierre el panel Dar formato serie de datos ..•.

SS. Haga clic derecho en la serie Excel Intermedio. 

56. En el menú contextual, haga clic Dar formato serie de datos •••.

57. En Trazar series en, digite

58. Superposiciones de series: 150%

Ancho de Intervalo: 0%.

59. Cierre el panel Dar formato serie de datos •.•.

60. Haga clic en el gráfico.

61. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Diseños de gráfico, haga clic en el

comando Agregar elemento del gráfico.

62. Haga clic en Ejes y seleccione Horizontal primario.

63. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Diseños de gráfico, haga clic en el
comando Agregar elemento del gráfico.
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64. Haga clic en Título del gráfico y seleccione Ninguno.
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Otro modelo de gráfico tipo termómetro 

65. Haga clic en Formulario.

66. En la celda US, digite la fórmula =RS/55.

67. Seleccione el rango US:U6.
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68. Haga clic en la pestaña Insertar, en el grupo Gráficos, haga clic en el comando Insertar

gráfico de columnas y barras.

69. Luego, haga clic en Columna agrupada.

Título del gráfico 

2 



70. Haga clic en el gráfico.

11. Haga clic en la ficha Diseño, en el grupo Datos, haga clic en el comando Cambiar
entre filas y columnas.

n. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Tipo, haga clic en el comando Cambiar
tipo de gráfico.

73. Excel muestra el cuadro de diálogo Cambiar tipo de gráfico. Haga clic en Todos los
gráficos.

74. Haga clic en Cuadro combinado.

75. Luego, en la serie2 seleccione Columna agrupada.

76. Después, haga clic en la casilla de verificación Eje secundario.
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77. Haga clic en el botón Aceptar.

78. Haga clic en el área de trazado.
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79. Haga clic en la pestaña Formato, en el grupo Estilos de forma, haga clic en el comando
Relleno de forma.

80. Haga clic en Degradado y seleccione Más degradados .... 
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81. Excel muestra el panel Opciones del área de trazado. Haga clic en el botón de opción

Relleno con degradado.

82. Haga clic en el botón deslizante de la izquierda del Punto de degradado.

83. Haga clic en Color y seleccione Negro, Texto l.

84. Haga clic el botón deslizante de la derecha del Punto de degradado.

85. Haga clic en Color y seleccione Negro, Texto l.

86. Haga clic el segundo botón deslizante del centro del Punto de degradado.

87. Haga clic en Color y seleccione Negro, Texto 1, Claro 50%.

88. Haga clic en el tercer botón deslizante del centro del Punto de degradado.

89. Haga clic en Color y seleccione Negro, Texto 1, Claro 50%.

90. Haga clic en el segundo botón deslizante del centro del Punto de degradado.

91. En posición, digite 40%.

92. Haga clic en el tercer botón deslizante del centro del Punto de degradado.

93. En Posición, digite 60%.
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94. Cierre el panel Opciones del área de trazado.

95. Haga clic en el gráfico.
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96. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Diseños de gráfico, haga clic en el

comando Agregar elemento de gráfico.

97. Haga clic en Líneas de la cuadrícula.

98. Luego, haga clic en Horizontal principal primario (para no mostrar las líneas).

99. Haga clic en la columna del gráfico.
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100. Haga clic en la pestaña Formato, en el grupo Estilos de forma, haga clic en el comando

Relleno de forma.

101. Haga clic en Degradado y seleccione Más degradados ..•.

102. Excel muestra el panel Dar formato a serie de datos. Haga die en el botón de opción

Relleno con degradado.

103. Haga clic en el botón deslizante de la izquierda del Punto de degradado.

104. Haga clic en Color y seleccione Negro, Texto l.

105. Haga clic en el botón deslizante de la derecha del Punto de degradado.

106. Haga clic en Color y seleccione Negro, Texto 1.

101. Haga clic en el segundo botón deslizante del centro del Punto de degradado.

108. Haga clic en Color y seleccione Rojo.

109. Haga clic el tercer botón deslizante del centro del Punto de degradado.

110. Haga clic en Color y seleccione Rojo.

111. Haga clic en el segundo botón deslizante del centro del Punto de degradado.

112. En Posición, digite 40%.

113. Haga clic el tercer botón deslizante del centro del Punto de degradado.

114. En Posición, digite 60%.
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Personalice los ejes verticales para que tengan los mismos límites y unidades. 

115. Haga clic derecho en el Eje vertical primario. Excel muestra el menú contextual. Haga
clic en Dar formato a serie de datos .... 

116. Excel muestra el panel Dar formato eje. Haga clic en Mínimo y digite O. Luego, pulse
la tecla <Enter>.

117. Haga clic en Máximo y digite 1 Luego, pulse la tecla <Enter>.

118. Haga clic en Mayor y digite 0.1. Luego, pulse la tecla <Enter>.

119. Haga clic en Menor y digite 0.02. Luego, pulse la tecla <Enter>.

120. Haga clic en Opciones del eje. Haga clic en Marcas de graduación. En la lista de
despliegue Tipo principal, seleccione Exterior.

121. En la lista de despliegue Tipo secundario, seleccione Interior.

122. Haga clic en Etiqueta. En la lista de despliegue Posición de etiqueta, seleccione Junto
al eje.

123. Cierre el panel Dar formato al eje.

124. Haga clic en derecho en el Eje vertical secundario. Excel muestra el menú contextual.
Haga clic en Dar formato a serie de datos .... 

125. Excel muestra el panel Dar Formato eje. Haga clic en Mínimo y digite O. Luego, pulse
la tecla <Enter>.

126. Haga clic en Máximo y digite 1. Luego, pulse la tecla <Enter>.

127. Haga clic en Mayor y digite 0.1. Luego, pulse la tecla <Enter>.

128. Haga clic en Menor y digite 0.02. Luego, pulse la tecla <Enter>.

129. Haga clic en Opciones del eje. Haga clic en Marcas de graduación. En la lista de
despliegue Tipo principal, seleccione Exterior.

130. En la lista de despliegue Tipo secundario, seleccione Interior.

131. En la lista de despliegue Posición de etiqueta, seleccione Junto al eje.

132. Haga clic en Número.

133. En Categoría, seleccione Porcentaje.

134. En Posición decimales, digite O.
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135. Cierre el panel Dar formato al eje.

Personalice el ancho de la columna. 

136. Haga clic derecho en la columna del gráfico.
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137. En el menú contextual, haga clic Dar formato serie de datos ..•.

138. Excel muestra el panel Trazar series, digite

Superposiciones de series: 0%.

Ancho de Intervalo: 50%.

139. Cierre el panel Dar formato serie de datos .... 

140. Haga clic en el gráfico.

141. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Diseños de gráfico, haga clic en el

comando Agregar elemento del gráfico.

142. Haga clic en Ejes y seleccione Horizontal primario.

143. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Diseños de gráfico, haga clic en el
comando Agregar elemento del gráfico.

144. Haga clic en Título del gráfico y seleccione Ninguno.

145. Haga clic en la columna del gráfico.

146. Haga clic en la pestaña Diseño, en el grupo Diseños de gráfico, haga clic en el
comando Agregar elemento de gráfico.

147. Haga clic en Etiqueta de datos y seleccione Centro.
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148. Haga clic en la etiqueta de datos.

,_........ 
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149. Haga clic en la pestaña Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

ISO. Haga clic en la pestaña Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el comando Tamaño 

de fuente y seleccione 20. 

151. Haga clic en la pestaña Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el comando Color de

fuente y seleccione Blanco.
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