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INTRODUCCION

La presente publicacion es un material didactico sobre Microsoft Excel, que permitira 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, asi como a usuarios de Excel o personas en general que deseen crear reportes.

En la primera sesion, a partir de una lista de datos, se elabora un reporte que muestra
las ventas realizadas segun el aiio, el producto y el tipo de producto. En esta sesion se
desarrolla como crear un minigrafico, operar con las funciones de base de datos y con las
de referencia, e insertar un grafico de anillos, formas y formulas matriciales.

En 13 segunda sesion se realiza un reporte que muestra el historico 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 como
insertar un informe de tabla dinamica, una escala de tiempo e insertar graficos yfunciones.

En la tercera sesion, a partir de un cuadro resumen y con los indicadores de recursos
humanos, se elabora un reporte visual donde se podra saber como insertar un grafico de
barras, un grafico de tipo velocimetro, un grafico de formato condicional y una imagen
que cubra el grafico de barras.

En la cuarta sesion, 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 sera posible aprender a insertar un informe de tabla dinamica,
emplear filtros avanzados, asignar nombres a rangos y utilizar funciones de base de datos.
Ademas, se desarrolla la misma solucion a 13 sesion expuesta empleando macros.

En la quinta sesion 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 metodologia de Pareto. En esta sesion se realiza un
analisis sobre la clasificacion de clientes (tipo A, By C) por el importe en ventas mediante
los complementos Power Query y Power Pivot.

En la sexta sesion se elaboran cuadros de amortizacion usando el sistema frances,
aleman y americano, asi como el desarrollo de la amortizacion mediante leasing
y otros casos practicos de amortizacion empleando las funciones financieras, de
formato, condicionales, entre otras. Finalmente, en la séptima sesion se desarrollan
graficos especiales como los graficos de tipo termdmetro 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 practico y didactico para el manejo de las funciones y
herramientas especificas que puedan ayudar al lector a obtener informacion util que
le permita tomar decisiones.
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Elaborar un reporte de ventas

A partir de una lista de datos, elabore un reporte que muestre un minigrafico con las ventas
del afio. Este debe ser interactivo y, por ende, debe cambiar, al modificarse el producto,
marca y ano. Asimismo, en una tabla debe mostrarse el producto e indicar el porcentaje
(%) de ventas con respecto a todas las ventas del afo. En otra tabla, igualmente, se tiene
que mostrar el producto y sefalar el porcentaje (%) de ventas con respecto al total ventas
por producto del afio. También elabore un grafico de anillo que muestre el porcentaje (%)

de la cantidad vendida con respecto a la meta.
Calcular el precio, comision y total
1. Abra el archivo de Excel Reporte de Ventas 2017.xIsx.

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

2. Hagaclic en 13 hoja Precio.

3. Seleccione el rango B2:ES.
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4. Haga clic en la pestaiia Formulas. Luego, en el grupo Nombres definidos, haga
nuevamente clic en el comando Crear desde la seleccion.

Archivo  Inicio Insertar Disefio de pégina Formulas

fx > Autosuma - 16 Logicas - IS Birqueda y referencia - 9 ] Asignar nombre -

l_ﬂ_ Usado recientemente = |1 Todo - lg Mstemdticas y togonométricas * o S} Utikzar en La formula -
Insentar . Adrmunsstrador - -
funcidn I3 Fnanciesas - IQ Fechay hora - | Més funciones - de nombres ﬁ&w desde la seleccbn

Bidkoteca de funciones Nombres defirnidos

Excel muestra el cuadro de didlogo Crear nombres a partir de la seleccion.

Crearnombres a partir de la seleccion ? X

Crear nombres a partir de los valores de la:
EdiFila superior!
R columna izquierda
[J Eila interior
[ columna derecha

Aceptar [ Cancelar

S.  Haga clic en la casilla de verificacion Fila superior y Columna izquierda. Luego, haga
clic en el boton Aceptar.

6. Haga clic en la hoja Data.
7. Seleccione la celda H2 y digite =INDIRECTO(E2) INDIRECTO(F2).

La funcion 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 INDIRECTO(F2), igual al rango D3:D5 de la hoja Precio.

Tome en cuenta que =INDIRECTO(E2)INDIRECTO(F2) es la multiplicacion de dos rangos
que dan como resultado la interseccion, que es la celda D4 con el valor 7.3.

y | A | B | C D E

1

2 | Productos Gloria Laive Nestlé
3 Leche 4.1 3.4 2.6
4 ) Queso 5.5 7.3 8
S Yogurt 2.5 4.9 3.8

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

9. Hagaclic en la celda 12 y digite la formula =BUSCARV(F2,Precio!$B$8:5C$11,2,0).

10. Seleccione la celda 12 y, en modo copiar, haga doble clic (se copia la formula hasta la
celda 1451).
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La

funcion BUSCARYV busca el producto en la primera columna (Dato en comun) de la

matriz B8:C11 de la hoja Precio. En indicadores de columna, digite 2 para extraer los
valores de la comision que se encuentran en la segunda columna de la matriz B8:C11y en
la seccion Ordenado, digite cero porque la busqueda es exacta.

1.
12.

Haga clic en la celda J2 y digite 13 formula =G2*H2*(1-12).

Seleccione la celda J2 y, en modo copiar, haga doble clic (se copia la formula hasta la
celda J451).

Buscar imagen

13. Haga clic en la hoja Reporte.
14. Seleccione la celda BS.
15. Haga clic en la pestafa Datos. En el grupo Herramientas de datos, haga clic en el
boton desplegable del comando Validacion de datos.
16. Luego, seleccione Validacion de datos...
b Féimulas Natoe Revisar Vista Desarrollador Power Pivot Q Qué desea hacer?
Gc ras [«
FD anexionss 8l E@ Y Borra % = B8 E" =‘;‘
(3] Propeedades Y Volver a aplicar B «<f gosagrup
Actuakea i l Ordenar  Filtro T P Anélsc de Prevadn
todo~- o Editar vinculos Y Avanzadas ke g.‘b@ hipitesis - EE Subtotal
Conermiones Ordenar y filtrar Hﬂlﬂlﬂltnt. =4 !ahduu’m de datos...
= =T |2 Rodear con un circulo datos no vilide
| B Bomar citculos de validacién |
17. Excel muestra el cuadro de diadlogo Validacion de datos. Haga clic en el boton
desplegable Permitir y seleccione Lista.
18. Hagaclic en el cuadro Origen y luego en |a hoja Precio.
19. Después seleccione el rango C2:E2 (=Precio!$C$2:$ES$2).

Vabdacsdn de datos ? X

Contiguracdn | Mensaje de enbada  Mensaje de emor

Cnterio Ge vahdaodn

Lsta ! I 4 Omeir blancos

FA Cetoa con st despiegadie

Oatos:
[enre
x=--w-TE
=Precio’SCS25E52 2]
M) fmkieas crtnr sembine o alees salder snm fe mirems ronfin e riia
Borvas todos | [ acepur | | concews

20. Haga clic en el boton Aceptar.

21

Seleccione la celda C5.
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22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.

31
32.

Repita los pasos 15, 16, 17 y 18.

Después seleccione el rango B2:BS (=Precio!$B$3:5BS5).
Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione la celda DS.

Repita los pasos 15, 16y 17.

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

Validacidon de datos & ? X

Configuracién ~ Mensaje de entrada  Mensaje de error

Critenio de vakdacidn
Permatir.
| Lista |~] EA omitir blancos
Datos: FA Celda con bsta desptegabie

[tntrt IE]
Qngen
2017,2018 [#]

D Aplicar estos cambios 3 otsas celdas con 13 enismd configuracion

Borma 'OOM] [ Aceptar ] [ Cancelar

Haga clic en el boton Aceptar.
Seleccione la celda B9 de la hoja Reporte.

Haga clic en la pestafia Insertar. En el grupo llustraciones, haga clic en el comando
Imagenes.

Excel muestra la ventana Insertar imagen.

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

Reporte de Vertas 2017 - Encel

Vita  OCesanolador  PowerPawot ) [Qud deses haces?

i)
_'l.ﬁl- hundnl_m‘:- Tabis m'_‘m 3 « v 4 B » (meequpo » Documentos v &  Buscar en Documentes F
Tt - —
! Orpras Mo copets Fie T ©
o = v & PP A N . i -
B woudorornts VY2017 37 a

o A ' 4 0] Do 8 Mem VIVR%R3Mp m A
1] $ Oowym B ac.oem VIV0% 3P m A
- REPORTE - VENTAS 20], (3 Do 1 8 s oo VIVREUp . A
3l = B a6 VUmsaa m A
- T | Al EGokde . = ATITIN. A
Al i : H = = 1060 2C e ?

Live Quews i u_"_ | Smsgt s = My
:- - T e ,
7] Bombee de archives [1060 #¢ | [ Todes s emigenes -
8
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33. Haga clic en el botdn Insertar.
34. Hagaclic en la imagen. Luego, en la Barra de formula digite =.

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

Imagen 1 v i X « f || =Ventas!E3

A A B | c¢ | o | e | F

36. Luego presione la tecla <Enter>.

D
o)
.

imagen 1 - < f | =Ventas!E3

4 A | B C | D E | F

4 Marca | Producto Ao Cantidad = Importe
5 i Gloria Leche 2017

S

; @

8 | Q o

La imagen debe cambiar cuando se modifican los valores de la celda BS y €5 (marca y
producto). Por ejemplo, si selecciona la marca Gloria y el producto Leche muestra la

imagen de leche Gloria.

4 A | B ] C ] DO | E 1
1
2 | N? Enlace Producto Marca Foto

1 Glorialeche Leche Gloria ﬁ

32. Hagaclic en la hoja Reporte y seleccione una celda.

38. Haga clic en la pestana Formulas. 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 didlogo Nombre nuevo.

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

=INDIRECTO(“Ventas!E”&COINCIDIR(Reporte!SBS5&Reporte !$SCS5,Ventas!$B:

$8,0)).
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Nombre nuevo ? x

Nombre: Foto
Ambito: Libro EI

Comentario:

Se refiere & | L |NDIRECTO( Ventas!E" &COINCIDIRIReporte:SBSS&Reporte!sCSS, ventas:se:se.ol |2 |
I Aceptar I [ Cancelar ]

/|

40. Hagaclic en el botdn Aceptar.

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

Imagen 1 * i X « Jf< | =Foto
4| » SUTREE o SN I
8 |

= (o) -0 C

g o

LAN 0 C

12

13

14 O O &

42. Presione la tecla <Enter>.

Agregar minigraficos a la imagen
43. Hagaclic en la hoja Data y seleccione una celda de la lista de datos.
44. Presione las teclas <Ctrl> + < * > (se selecciona el rango A1:1451).

45. Haga clic en la pestana Formulas. £n el grupo Nombres definidos, haga clic en el
comando Crear desde la seleccion.

Excel muestra el cuadro de didlogo Crear nombres a partir de la seleccion.

46. Lacasillade verificacion Fila superiorse encuentre activaylas otras estan desactivadas.
Luego, haga clic en el boton Aceptar.

47. Haga clic en la hoja Ventas y seleccione la celda H1.

48. Digite =y haga clic en la hoja Reporte. Luego, seleccione la celda D5 (=Reporte!$DS5)
y luego, pulsa la tecla <Enter>.

49. Seleccione la celda H3 y digite la formula

=SUMA((Producto=5C3)*(Marca=$D3)*(ANO(Fecha)=SHS$1)*(TEXTO(Fecha,” MM
MM”)=H$2)*Total).
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50. Presione las teclas <Shift> + <Ctrl> + <Enter>.

S1.

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

| G ] v ] 3 L [ N ) » [ 3 5
|Yentae 2047
Enevo fetsvvo MarTO Alv® [l Junio ubio Aposto
L2 2342 190 1132 AL ] s 15 228 1.20 ™2 2352 147t

52. Esta seleccionado el rango H3:53 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda S11.

-] £ | (-SUMA|(Prooct50) “{Manca ~5D3) “{ ANO(Pecha} ~23651) *{ TEXTO(Y otha. MBASOW ) «0e82] *Total) |
o [P L L T e ew = S
Ax= <4 e 3408 2377 e A28 1477 *n N7 3112 I.B‘
3,383 A 2272 ™ 2% 1% 1612 2407 1,004 2,004 2280 a8
- - ‘o

53.
54.

S5S.

56.

Seleccione la celda T3.

Haga clic en la pestana Insertar. En el grupo Minigraficos, haga clic en el comando
Columna.

Excel muestra el cuadro de didlogo Crear grupo Minigrafico. En Rango de datos,
seleccione H3:S3.

En Ubicacion, seleccione $T$3.

Crear grupo Minigrafico ? x

Elija los datos para el grupo de minigraficos
Rango de datos: lHS: s3 ] ko I

Eltja 1a ubicacion donde se colocara el orbo de minigraficos
Ubicaciore [STS3 (2]

LAceptar ] [ Canceiar I

57. Hagaclic en el boton Aceptar.

El minigréfico de columnas se muestra en la celda T3.

2|
O
h
0
=i
")
-]

L] ] ) L3 L M
217
Enem Ferero Maz0 Adrl Myo umio

L2 no bR o) ] Luz P ES £, 3

58. Seleccione la celda T3 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda T11.
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59. Haga clic en la pestana Diseno. En el grupo Agrupar, haga clic en la flecha del

comando Eje.

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

Herramientas pars mind

Johney Martin Pacheco Contreras M

Q 1Qué desea haces?

< [Z Color de mingesico - -
fer punto i mangdico Agrupar
o punto b bt b bt ol ) ul, i ! b LT S Color de marcadios - Q
gt e s e e |y o ZOoaren
adece e | . P Bora -
Eitéo Opurs del G hewicootal
v Tpo dege gereal
Tepo de eje de fegha—

N o P Q R S e

P hulio Agosto  Setiembre  Octubre Moviembre Diciembre Ti8iau0u0s Oc detechi Extsde

.378 1125 2,708 123 7”2 2182 1471 I | I I

w*wa—uu*m
v Auvtomato pora cada munag ifco
lwdpdnlodosbim'vﬁm

S

L.275 74 2,760 1078 1601 2188 1_42T

M pars o qr dd ranapsfao
~l Aw2omato pira cade Mg fico

Sgual pers 1001 lot minsgxsficos

Valor pessortalicado..

61. Excel muestra el cuadro de didlogo Configuracion del eje vertical del minigrafico.
Por defecto, aparece escrito el valor de cero. No lo cambie.

Configuracion del eje vertical del minigrafico

? X

Escriba el valor minimo para el eje vertical | D.0

| Aceptar

Cancelar

62. Haga clic en el boton Aceptar.

La Configuracion del eje vertical del minigrafico, por defecto, esta en automatico para
cada minigrafico. En este ejemplo, el menor valor de las ventas es 130 y no se muestra en
la columna. Pero si cambia el valor minimo del eje vertical a cero, la columna de valor de

130 muestra un crecimiento.

130 1,634| II I II
dLILIE

.I|.II.||1|

63. Haga clic en la pestafia Insertar. En el grupo llustraciones, haga clic en el comando

Imagenes.

64. Excel muestra la ventana Insertar imagen.
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65.

66.

67.

68.
69.

Haga clic en una unidad de disco o carpeta donde se encuentra una imagen. Luego

seleccione dicha imagen.

Haga clic en el botdn Insertar.

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

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

Luego presione la tecla <Enter>.

H

o

Imagen 1 - v & =5TS3
4 D E F G
Vi=as
2: Marea Foto |

2017

5nert

Glona

3

—

A

[ |
O O 1,852
||||| 1
@) .{!l‘ O

70. Modifique el tamano de la imagen seleccionado los circulos de los bordes hasta
obtener un tamano aproximado de 1.1 cm de altoy 3.5 cm de ancho.

n.

Mueva la imagen a la celda E3 como se muestra en |3 siguiente captura:

o

3 :¢||-Il,q-‘|n_l!“:l

imagen 1 - )i v Jf | =5TS3

4 D | E 1 F 1 6 | H | |

1l Ventas 2017

2 | Marca Foto Enero Febrero
Gloria 5 l:a o) 1,852 3,347

72. Copie la imagen y pegue en cada celda (desde E4 hasta E11). Luego modifique la
formula en la Barra de formulas (seleccione la imagen del minigrafico de la celda E4

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

imagen 19 vl

y A B | ¢

X v k|

-
D

2 GloriaQueso Queso

Gloria

-llllwlnll

73. De igual manera, cambie la formula para todas las imagenes del rango E4:E11 y solo

modifique el nimero de fila.
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74. Haga clic en la hoja Reporte.

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

75. Seleccione la celda E5 y digite la formula =SUMA((Marca=B5)*(Producto=C5)*
(ANO(Fecha)=D5)).

76. Presione las teclas <5hift> + <Ctrl> + <Enter>.
También se debe calcular el importe segun la marca, producto y afio de venta.

72.  Seleccione la celda FS y digite la formula =SUMA((Marca=B5)*(Producto=C5)*(ANO
(Fecha)=DS5)*Total).

78. Presione las teclas <5hift> + <Ctrl> + <Enter>.
79. Digite los valores y aplique formato en el rango H3:K5 segun la figura.

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

4 A S ] . o | & F G H t ) « ¢ |
1
2 REPORTE - VENTAS 2017
3 ) | Productos  Gloria Laive Neste |
4 Marea | Producto ARo Cantidad  Importe Leche
: - t

s Glorla Leche 017 4 21,753 Queso

- = 1
6 Yogunt

81. Seleccione el rango H3:K6 y presione las teclas <Ctrl> + <C>.
82. Seleccione |a celda H9 y presione las teclas <Ctrl> + <V>.

83. Seleccione la celda H15 y presione las teclas <Ctrl> + <V>.

(4, A i ] i 3 = ] € i ¥ L -6 | » | 1 ¥ ) i x
z| REPORTE - VENTAS 2017

3| | Productos  Glaria Lave Neatid
. Marca  Producto | Alko Cantidad  Iemporte teche

s | Glorla teche 212 4 21,753 Queso

OJI Yogut

7]

s

9_4 u | Producion Gloria aive Nestid
0| Leche

1 Quevo

12 Yot

13 .Il-ll-ll _ll

ul

|s_] | Pvodurion Glorta Lalve Nestid
NJ teche

17‘ Quevo

84. Seleccione la celda H2 y digite la formula ="% de Ventas con respecto a todas las
ventas del ano”&DS5 y pulsa la tecla <Enter>.



Cwimuo1
Elaborar un reporte de ventas

85.

86.

87.

88.

89.

Seleccione la celda H8 y digite la formula =”% de Ventas con respecto al total ventas
por producto del ano”&DS y pulsa la tecla <Enter>.

Seleccione la celda H14 y digite la formula =% de Ventas con respecto al total
ventas por marca del aio”&DS5 y pulsa la tecla <Enter>.

Seleccione la celda 14 y digite la formula

=SUMA(Total*(Marca=153)*(Producto=$H4)*(ANO(Fecha)=$D5$5))/
SUMA((ANO(Fecha)=$D5$5)*Total).

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

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

| % de Ventas con respecto a todas las ventas del aRo 2017

Productos Gloria Laive Nestlé
Leche 11.18% 8.89% 6.69%
Queso e )
Yogurt Copiar celdas

O Rellenas formatos solo

% de Ventas con respecto al total ventas por product % Rellenst sin formato J

90. En el rango seleccionado, en modo copiar (celda K4), arrastre hasta la celda K6.

Luego, haga clic en el boton Autorrelleno y nuevamente clic en el boton de opcion
Rellenar sin formato.

4 A 0 < D 3 § G M 1 J 3 L [
| REPORTE - VENTAS 2017 % dr Verstas (0 1i9nlo 2 Wodas Lt vewitan ded aho 2017
I froductos _ Glorla Labve Nestd

N W A wN

M'mo- Afo h&lm

11.18% (¥ 3 (€3
Gloria leche xnr [ 7] A 21,753

11.085% 2 40% 15.40%

cars 7% 1066%

ifi

91.

92.

93.

94.

Seleccione la celda 110 y digite la formula

=SUMA(Total*(Marca=1$9)*(Producto=$H10)*(ANO(Fecha)=$D5$5))/SUMA((ANO
(Fecha)=$D$S)*(Producto=5H10)*Total).

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

Seleccione la celda 110 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda K10. Luego, haga
clic en el boton Autorrelleno y nuevamente clic en el boton de opcion Rellenar sin
formato.

En el rango seleccionado, en modo copiar (celda K10), arrastre hasta la celda K12.
Luego, haga clic en el boton Autorrelleno y nuevamente clic en el boton de opcion
Rellenar sin formato.
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95. Seleccione la celda 116 y digite la formula
=SUMA(Total*(Marca=1$15S)*(Producto=$H16)*(ANO(Fecha)=$D$5))/SUMA((ANO
(Fecha)=$D$5)*(Marca=1515)*Total).

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 boton Autorrelleno y nuevamente clic en el boton de opcion Rellenar sin
formato.

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

Interpretacion:

Enla 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 ano 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 ano 2017.

Puede observarse que la marca Gloria tiene mayor participacion de las ventas del producto
Leche, seguida de la marca Laive (33.22%) y, por ultimo, de la marca Nestlé (24.99%). Pero
la marca Laive tiene mayor participacion 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 ano 2017. Observese que los porcentajes de los productos de la marca Gloria son
mayores y el porcentaje de mayor participacion es el producto Leche.

Insertar un grafico de anillo
99. Seleccione la celda D7 y digite Objetivo.

Se espera vender de cada producto durante el afio: de leche, 60 unidades; de queso,
50 unidades, y de yogurt, 50 unidades.

100. Seleccione la celda E7 y digite la formula =SI(CS="Leche”,60,51(CS="Queso”,50,55)).

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

101. Seleccione la celda E6 y digite la formula =SI(E7-E5>=0,E7-ES,0).
102. Seleccione el rango ES:E6.

103. Haga clic en la pestana Insertar. En el grupo Graficos, haga clic en la flecha del
comando Insertar grafico circular o de anillos.
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Archivo Inicio

@ D @ Tenss —C m:,lh:h:

Tabla Tablas dinsmicas Tabla [llustraciones o \p. ooy - [ Oréficos DL k- deﬁ;: ‘
= - indrica ~

dindmica recomendadas = recomendados
Tablas Complementos Grdfico 20
Grdico eircudar 30

&li e

® Mis graficos circulares—

104.
105.

106.
107.

Haga clic en una seccion circular del anillo.

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

Luego haga clic en Sin contorno.

Haga dos veces clic en la seccion circular de la Serie 2 (representa el valor de la celda
E6) para seleccionar solo la Serie 2.

sl w2

108. Haga clic en la pestana 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 grafico y luego en la cruz (parte superior derecha del grafico). En

Elementos de grafico, desactive todas las casillas de verificacion.
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n.

d b= ' Oconenion de gréfico
| = O Tauto 8¢ grisico
[ O eavess sedae
— 0O gt

2017

p— O
0.

Haga clic en el borde del grafico.

112. Haga clic en la pestana 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 pestaina 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 tamano del grafico y muévalo segun como aparece en la siguiente
imagen:
A A s C O teme € f G H [ ) 3 1
8 % Ge Ventas con respacie 3l total vendas pore po2ucto del 280 2017
9 S [Prodcton  Glol v  Hellé |
10 teche AR 2K 299K
Ilq_ Im 23.15% 2.69% 12.!63.'
2 I Vons BIX  BE%  A5I%
3 [ | l.ll.ln_ll
| X de V <on reapenio 3l total por marca del ado 2017
Lt] S —23 [um Glora Laive Neus |
117. Senale una seccion circular del anillo y haga clic boton secundario del mouse.
118. Excel muestra un menu contextual. Ahora bien, seleccione Formato de serie de
datos.
119. Excel muestra el panel Formato de serie de datos. En Tamano de agujero del anillo,

digite 60% para disminuir el tamano del agujero.

Formatode seriede datos ~ X
Opcinar de sevie ¥

CION

4 Opcicmm= de sevie
‘ngﬂoddmm
]

Secabn de andios
¢ | .

Tamato def pgrgero del andlo
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120. Cierre el panel Formato de serie de datos.
121. Haga dos veces clic en la Serie 1.
122, Haga clic en la pestana 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%.
Duedto de 1na Féem at Desacrollador Power Prvot Dsedo Formato
__IBNNEH D -|DRellenodeforma~ | _
o0 - N Abc Abc Abc 1~ Automitico A A
) —1] Cambiar l ] l ] [ ] = A
M estilo M' forma - " Colores del tema
tnsertar formas tEstidosgeform [ EHEBEHEBEDEBE | Estilos de WordArt
i Negro, Texto 1, Claro 50%
EEEEEEEN
Colores estindar
EEY SEEEEn
Sin relleno
124. Haga clic en la pestana Insertar. En el grupo llustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.
125. Luego, haga clic en Elipse.
126. Dibuje un circulo que cubra al grafico de anillo.
'Il-l.-ll _I'
127. Haga clic en la forma circular.
128. Haga clic en la pestaria Formato. En el grupo Organizar, haga clic en la flecha del
comando Enviar atras.
129. Luego haga clic en Enviar al fondo.

= « | L3 Refieno de forma = - & Relieno de texto ~ W) Traer adelante = [ Alinear =
‘ Abc ﬂ n = | [Z Contorno de forma ~ A A A - L& Contomo deteto~ | Ermiarstris - 12 Agrupar -
== | * {3 Eectos de forma - | ¥ £\ Hectos detexto - 0y Erveiar atras A Girar =

Estilos de forma e Estilos de WordAnt ‘e UO Erverar 3l fondo ~
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130.

131
132.

133.

134.

135.

136.

137.

138.

139.

140.

141

142,

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

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

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

Luego, haga clic en Negro, Texto 1.

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

A

A B C OF o WmFT O
Objetivo 60

W~

3 oo
10

o
12| I

,3_ l I-I.-Il_l.
'll_
15|
16

En la celda F7, digite la formula =E5/E7 y aplique el formato porcentaje con cero
decimales.

Haga clic en la pestania Insertar. En el grupo llustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.

Luego haga clic en Rectangulo.

Dibuje un rectangulo encima del grafico de anillo.

4 A B | ¢ | o E | F G
2l s

10
11
12 I

13 ] l-ll-lu_ll

14
15

—
15

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

Luego haga clic en Sin relleno.

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

Luego, haga clic en Sin contorno.
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143. Haga clic en la Barra de formula y digite =. Luego seleccione |a celda F7 y presione |a
tecla <Enter>.

Rectingulo 3 - X v f | =5¢57
4 A | 8 | < o | € | f | &
8

i

1; lIl.l.-I.-ll

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

Ahora se tiene listo el reporte de ventas.

4 A (o 13 o | € f | G W 1 j ] K L

‘—

2 REPORTE - VENTAS 2017 % de Ventus con 1€3pecto 8 todas Las ventus del 530 2017

3] | Prodxton Glorie Laive Nestd |

4 Marca | Producto  ARo | Cantidad | Importe }ucm 11.18% 5% 6o9%|

s Gloria Leche 7 43 21,753 Fm 1108%  21.40%  15.80%

6 _Yosurt A T 11 AA%

L. Obietive &a

LB % de Vertas ONIs3=<io i tine veimas puos jevanio Gel sho 2017
9 o V- [ orodudon  Glosis Laive Neusd |

0| = Leche .79% 13 2% 21.99%

1] u Queso 23.15% 64.69% R16%

12 I 73% Yogurt B3%  mesX  H59%

3] 1WA

il % de Ventas con respecto al total ventas por marca dedl abo 201
1 [ Productos  Gloria Laive  MNestld |

15 leche 38.97% 23.67% - e

17 lquesc 38.83% 6% QX

18] Fropar 22.40% 19.36% 3455%

"- —







= i Sesion

Elaborar un reporte interactivo que
muestre al mejor cliente por mes

A partir de una lista de datos, inserte un grafico que muestre el historico de ventas v,
ademas, inserte una segmentacion 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. Hagaclic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Color de fuente.

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

S. Haga clic en la pestana 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 grafico)
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10.

12.
13.

14.

15
16.

17.

—
%

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

Seleccione Bordes externos.
Seleccione el rango K2:08. (Para mostrar el titulo y segmentacion)

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

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

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

Seleccione Bordes externos.
Seleccione el rango K15:020. (Para mostrar el mejor y el peor cliente)

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

Seleccione Bordes externos.

(385K GECHE6*" %"~

A _Jmwtams ¢ | o] ¢ |t 1 ¢

=

)

Crear un informe de tabla dinamica

19.

20.

21,

Inserte una hoja y modifique el nombre por Resumen.

Haga clic en la celda A7 de la hoja Resumen.

Haga clic en la pestana Insertar. En el grupo Tablas, haga clic en el boton de comando
Tabla dinamica.

cmm] | T e | —~ 'l- l-- I,I'-

11 1D {i s & Tiend > I’/? -l - - lé]
T 1 ; : Gréficos 2 Grshco

Tablf :b:asdsrum-cu Tabla hls‘-trafnoncs & Mis complementos ~ [ ol Db k- i

e, Complementos Gréficos &
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Excel muestra el cuadro de dialogo Crear tabla dinamica.
22. Haga clic en Tabla o rango y digite Tablal.

23. Por defecto, el boton de opcion Hoja de calculo existente esta activo. En ubicacion
muestra Resumen!$AS$7.

Crear tabla dindmica ? X

2

Seleccione los datos Que deses analizar  —
@® selecGone una tadbla o rango
Tabla o rango: ITabm [EI
O Utilice una fuente de datos eterna

r_ Blegir conexion...

Nombre de conexién:
Usar el modelo de datos de este libro

Elijd donde desea colocar el informe de tabla dindmica
O Nueva hoja de ddlcuio
@ Hoja de cilculo existente
Ubicaciore | Resumen!SAST7 J_:t:]

Elige si Quieres analtzar varias tablas
] Agregar estos datos at Mgdeio de datos

Lnemar ] [ Cancelar ]A

24. Luego, haga clic en el boton Aceptar.

Agregar campos al informe de la tabla dinamica
25. Hagaclic en una celda del informe de la tabla dinamica.

26. En lalista de campos, senale el campo Fecha Venta y mantenga presionado el boton
principal del mouse y arrastre hasta el area Fila.

27. En la lista de campos, sefiale el campo Importe y mantenga presionado el boton
principal del mouse y arrastre hasta el area 3 Valores.

28. En la lista de campos, haga clic en el boton principal sefialando el campo Suma de
Importe. Luego, haga clic en Configuracion de campo de valor.
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Excel muestra el cuadro de didlogo Configuracion de campo de valor.

Y Mover al filtro de informe i Configuracidn de campo de valot ? X
Y Fittros E Mover a etiquetas de fila Noabdre del ongent Importe

H  Mover a etiquetas de columna Nompre perionaizada r&-atk Impone

X Mover a valores Resumir valores por  Mostrar valores como

2<  Quitar campo Regumir campo de valor por

Elija ¢l tipo de (Alculo que Gesed usar Para resumir

= Filas [@ Configuracion de campo de valor... stos del camoo selecionade
- ———
ros e | :

: o
Tnmestres - M::“”
Fecha Venta d ::‘wqo ~
(7] Aplazar actualizacién del disefio [Caceotar | [ comectar J
N Z

29. Haga clic en Formato de namero.
Excel muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.
30. Haga clic en la categoria Numero.

31. Luego, haga clic en la casilla de verificacion Usar separador de miles (,) y digite 0 en
Posiciones decimales.

Foamato de celdas ? X
Numero
Categona
General A Muestra
Moneda 5568211
Contadilidad - (a 123
fecha Posiaones decimales [0_‘ = .:Ei
Hore EAysar separador de mites ()
Poecentaje X
Fracaon Nomeros negatwos:
e  —— -~ ————§
Texto 1,234
Especdl 11,234
Petsonalzada 1,234

Pasa I presentanon de nimdevos en general Para dat 16rmato a valores monetatos wilsce lormatos de
moneda y comabiidad.

[_acestae | | concennr

32. Haga clic en el botdn Aceptar del cuadro de didlogo Formato de celdas.

33. Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Configuracion de campo de
valor.

34. Haga clic derecho en la celda A8. Excel muestra un menu contextual. Haga clic en
Agrupar.
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35. Excel muestra el cuadro de dialogo Agrupar. Haga clic en Trimestres. (Solo deben
estar activos Meses y Anos)

7 |Etiquetasde_ . = — 7 | Agupar ? X
8 | #2016 B L—‘ e Automiticamente

3 opiar
9 #2017 ; P | [ comenzaren: 10172016
11]og3| genen @ formato de celdas... [ Terminas ene [IMOW
1 ) [5 Actualizar
12 -
1; Ordenar J
14 filtro ’
15 Subtotal "ARos™

Tnmestres

16 Ewandir o contraer 8 _ by
17 | =
18 ]ﬁa Agrupar,. Numero de dias: [1 >
19 |35 Desagrufdr..
26_ ] Mover , LAceptar J [ Cancelar ]

36. Haga clic en el boton Aceptar.

37. Seleccione la celda A8. Haga clic en la pestana Diseno. En el grupo Diseno, haga clic
en la flecha del comando Diseno de informe.

38. Haga clic en Mostrar en formato tabular.

B %-c- Lavot - Exced

Achao Weou Veets Oucfodepiprs fomtnn Dem Reves Vats Camporoen

O 5éws con bardas STy FBFER [SEERE| 225 ET BEESS

Subnode  Totsba ﬁr‘“"' B3 tacabaats 0¢ cobems [ Coksnoms conbandas | erararocin o=mwm pe==-of2SSSs ZZZZZ
w-du' indoema” Dlence L f
M @nhands
¥ f Estios de Labla Gurdmeca

e A @ Moryar em Sorwuaso corpacte ¢ | G ¥ f 3 = l
1 . 1 |
T B Moatrar en lormato de cuguema
3]
41 E ntzar e barmato Labudas
s
6— Brpeil lodn L ctaparts b0 vhrverwicn
7
]
° @] No rvpeth cliparus ¢e chrowsary

39. Haga clic enla pestana Diseno. En el grupo Diseno, haga clic en la flecha del comando
Totales generales.
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40. Haga clic en Desactivado para fila y columnas.

8 - D s Outs vt - Exed Juhveey Martn Pachers Cartrera
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41. Haga clic en la pestana Analizar. En el grupo Filtrar, haga clic en el comando Insertar
escala de tiempo.

Henamienzas de abla_  Johnny Maain Pacheco Contresas

¢ 3 u .lmﬂ-kgm.c-bndcdum [‘é . 5 2 Ib B

Insestar escals de &
kastreas agrupando -3 A‘;NP" q E ] Actualizar Cambiat onigen  Acciones Chkulos  Geifico  Tablas dindmicas
datos - - - de datos * - *  &nbmio recomendadas
Filtrat Datos Hertambentas

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

43. Haga clic en el boton Aceptar.

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

P A | 8 C | © |
6'1

7_Ados -T Fecha Venta ¥ Suma de Importe
(8 92017 Jul 76.951
9 |votal genesal = 76,951]
10)

nt . :

— Fedaventa h 4
12

13| ni2027 MESES ~
‘4_'i 2017

IS_‘ IN UL AGO SEV ocY NOV DIC

I

uain) —
18

4S. Enla celda D8, digite la formula =ENTERO(C8/1000) y presione la tecla <Enter>.

46. Seleccione la celda DS8.
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47. Haga clic en la pestafia Inicio. En el grupo Numero, haga clic en la flecha del
inicializador del cuadro de dialogo.

oML TEEY Baens Gene 0 E B
¢ NEI[Eo|0-A|FTT T ElComiuvontn - | F- % w0 |28 4| Fomeo Owioima)
i Fuente & Alncacen o Numers »& Estibos

- - ‘Fotmdrwu

48. Excel muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas. Haga clic en la categoria
Personalizada.

49. Luego, en Tipo digite “$” * #,##0 “K”.

Formato de celdas ? X

Numero Alineaadn Fuente Borde Relleno Proteger

Categona:
General ~ | Muestra
NGmero
Moneda 528K
Contabilidad TipQ:
Fecha [¢-» -
Hora 'S o000k N
Parcentaje General i A
Fraccion 0
Cientdica 0.00
Texto s 880
Especial & &=0.00
ocsonaizaca NPT
v Lgummar

Escuiba el c6digo de formato de numero, usando como punto de partida uno de los ¢6digos
existentes.

[ Aceptar I I Cancelar

50. Haga clic en el boton Aceptar.
si. Haga clic en la celda F7 de la hoja Resumen.

52. Haga clic en |a pestaiia Insertar. En el grupo Tabla, haga clic en el boton de comando
Tabla dinamica.

53. Hagaclic en Tabla o rango y digite Tabla1l.

54. Por defecto, el boton de opcion Hoja de calculo existente esta activo. En Ubicacion
muestra Resumen!SFS$7.

55. Luego, haga clic en el boton Aceptar.
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50.

S7.

58.

59.

60.

Haga clic en una celda del informe de la tabla dinamica.

En la lista de campos, senale el campo Clientes y mantenga presionado el boton
principal del mouse y arrastre hasta el area Fila.

Enla lista de campos, senale el campo Fecha Venta y mantenga presionado el boton
principal del mouse y arrastre hasta el area Fila debajo del campo Cliente.

En la lista de campos, senale el campo Importe y mantenga presionado el boton
principal del mouse y arrastre hasta el area 3 Valores.

En la lista de campos, haga clic en el boton principal senalando el campo Suma de
Importe. Luego, haga clic en Configuracion de campo de valor.

Excel muestra el cuadro de didlogo Configuracion de campo de valor.

61.

Haga clic en Formato de numero.

Excel muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.

62.
63.

64.
65.

60.

67.
68.

69.

70.

n.

72.
73.

74.

75S.

Haga clic en la categoria Numero.

Luego, haga clic en la casilla de verificacion Usar separador de miles y digite O en
Posicion de decimales.

Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de dialogo Formato de celdas.

Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Configuracion de campo de
valor.

Seleccione la celda F7. Haga clic en la pestana Disefo. En el grupo Diseno, haga clic
en la flecha del comando Diseno de informe.

Haga clic en Mostrar en formato tabular.

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

Excel muestra el cuadro de didlogo Agrupar. Haga clic en Trimestres. (Solo deben
estar activos Meses y Anos)

Haga clic en el boton Aceptar.

Haga clic en la pestana Disefio. En el grupo Diseno, haga clic en la flecha del comando
Totales generales.

Haga clic en Desactivado para fila y columnas.

Haga clic en la pestana Diseno. En el grupo Diseno, haga clic en la flecha del comando
SubTotales.

Haga clic en No mostrar SubTotales.

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

Data Ventas - Excel Herramie..  Johnny Martin Pacheco Contreras (8]

Revisar Vista Desarrollador T i Q ;Qué desea hacer?

5  [)insettar Segmentacion de datos g ] 7 l 5 E\) g

¥ Insertar escala de tiem
Agrupar T - - - Actualzar Cambm otigen Acciones Cékulos  Gréfico Tablas dinfmicas Mostrac
= %m de filtro | - de datos ~ = - dinfmico secomondadss =

Filtrar Datos Herramaentas

77. Excel muestra el cuadro de dialogo Conexiones de filtros. Haga clic en la casilla de
verificacion Fecha Venta.

Conexdn de filtros (TablaDindmica3) ? X

Selettionat filtros para conectar con esta tabla dindmid
Trulo Nombre l

| i |

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

78. Hagaclic en el boton Aceptar.

Los dos informes de tabla dinamica estan conectados por el filtro de escala de tiempo.

4 A | < IS F=S{ 3= e R S_ 1 __H Y
6] | s S R—
7 ARos [ Fecha venta T suma de mpete Chente = |anos T Fecha Venta .7 ‘L-abm
8 =201 N 7635 § K e cata ¥ Tor 11632
5 Total general 76951 Mty G202 sul 18,658
EMQ___GM, Jul 17,950
GSme w2V Jul 20,072

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 formula =MAX(18:117).
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84. Seleccione la celda L8 y digite la formula =MIN(18:117).
85. Seleccione la celda M7 y digite la formula =ENTERO(L7/1000).
86. Seleccione la celda M8 y digite la formula =ENTERO(L8/1000).

87. Seleccione la celda N7 y digite la formula =SI.LERROR(INDICE(F8:F17,COINCIDIR(L?,
18:117,0),1),”").

88. Seleccione la celda N8 y digite la formula =SI.ERROR(INDICE(F8:F17,COINCIDIR(LS,
18:117,0),1),”").

89. Seleccione la celda DS8.

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

91. Luego, seleccione el rango M7:M8.

4| G | H | ] jEEm K L | M | N
4]

5

6 | | importe Cliente
7 Atos -T Fecha Venta -¥ Suma de importe Mayor 29,072 $ 29K Sara

8 [22017 Jul 11,632 Menor 11,632 $ 11K Carla

9 82017 sl 18,658

10 52017 sl 17.5%0

1682017 Jut 29,072
12!

92. Seleccione la celda P7.

93. Haga clic en la pestaiia Insertar. En el grupo Graficos, haga clic en la flecha del
comando Grafico dinamico.

94. Luego, haga clic en Grafico dinamico y tabla dinamica.

Oms Yoius - Excel

Formudas Datos Revia Vala Detaemailacior Conulta

rm——— < Pu. ol e B Tl ] p— e
X B @ &l Tienda b 12 ::‘: l'; :: i lﬁ | Eﬁl.] M2 g - ==
&= . OF T — >
fablas dindemicas Tobla  INSUaciones oy oo oo o ] Gedicos o a | Gafico | Mps LUines Columna /- Segmentacoa Escale
e iod T llo"—"x'il" 30- —dedolor— Govpo
e — ot 83 Grifigo dandmeco ol
- J 2P Grifico dindmico v tabl dindmica [

9s. Excel muestra el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica. En el boton de opcion
Seleccione una tabla o rango, digite Tablal.
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96.
97.
98.

99.

100.

Crear tabla dinamica ? X

Seleccione 10s datos que desea analzar
@ Selecdone una tabla o rango

Tapla o rango: |Yabm _—_—_——__—_——__——rt_l

O utilice una fuente de datos externa

[Bege coneddn_. | R

Nombre de conexién:
Usar el modelo de datos de este kbro

€li}a donde desea colocar el informe de tabla dindmica
O Nueva hoja de caleulo
® Hoja de cilcuto gxistente
Ubicaciore | Resumen!SP$7 m

Elige si quieres analzar vanas tablas
(] Agregar estos datos at Mgdeto de datos

cheptu ] [ Cancelar

Haga clic en el boton Aceptar.
Haga clic en una celda del informe de tabla dinamica.

En la lista de campos, senale el campo Fecha Venta y mantenga presionado el boton
principal del mouse y arrastre hasta el area Fila.

En la lista de campos, senale el campo Importe y mantenga presionado el boton
principal del mouse y arrastre hasta el area 3 Valores.

En la lista de campos, haga clic en el boton principal sefialando el campo Suma de
Importe. Luego, haga clic en Configuracion de campo de valor.

Excel muestra el cuadro de dialogo Configuracion de campo de valor.

101.

Haga clic en Formato de numero.

Excel muestra el cuadro de dialogo Formato de celdas.

102.
103.

104.
105.

106.

107.

108.

Haga clic en la categoria Numero.

Luego, haga clic en la casilla de verificacion Usar separador de miles y digite 0 en
Posicion de decimales.

Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de dialogo Formato de celdas.

Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Configuracion de campo de
valor.

Seleccione la celda P7. Haga clic en la pestana Diseno. En el grupo Diseno, haga clic
en la flecha del comando Disefio de informe.

Haga clic en Mostrar en formato tabular.

Haga clic derecho en la celda P8. Excel muestra un menu contextual. Haga clic en
Agrupar.
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109. Excel muestra el cuadro de didlogo Agrupar. Haga clic en Trimestres. (Solo deben
estar activos Meses y Afos)

110. Haga clic en el boton Aceptar.

M. Haga clic en la pestana Diseno. En el grupo Diseno, haga clic en la flecha del comando
Totales generales.

112. Haga clic en Desactivado para fila y columnas.

113. Haga clic en la pestafia Diseno. En el grupo Disefo, hagaclic en la flecha del comando
SubTotales.

114. Luego, haga clic en No mostrar SubTotales.
115. Haga clic en el Grafico.

116. Haga clic en la pestana Disefio. En el grupo Ubicacidn, haga clic en el comando Mover
grafico.

Herramie..  Johnmy Martin Pacheco Contreras [0

—_— —_— -
e Ex Ul
Cambiar entre Seleccionar  Cambiartipo |

filas y columnas  datos de gréfco M
Ectilot de diedio Datot Tina Lisicacidn A

117. Excel muestra el cuadro de dialogo Mover grafico. Haga clic en el botén de opcion
Objeto en y seleccione la hoja Reporte.

Mover grafico ? X

Selecaone dénde desea colocar el gratico:

i E ’E_ \ O Hojpa nueva: | Grafic ot —J

il ©oveorn EE——
W

LAcepur J [ Cancelar I

118. Haga clic en el boton Aceptar.

119. Cierre la lista Campo de grafico dinamico.
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120. Mueva el grafico y modifique el tamario segun la siguiente figura:

V) A B C I D 3 F G H | J

1

24 o A L

3 Smadelormrte

4| Total

5—1 600,000

6—1

7 | 500,000

8]

9 400.000

1)

1 ¢ 300,000 O

12| w Torat

200,000

13

14 100,000

1) 1

IGJ 0

".j Ene Feb Mar Abxr May Jun Ju Ago S& Oa Nov D¢ Ene Feb Mar Ad My kn M

18 2016 2017

b Nan v Feduvora v, =

20 O O Ol
“ lvmlhpontlknumml ® : [e

121. Haga clic en la pestana Diseno. En el grupo Tipo, haga clic en el comando Cambiar
tipo de grafico.

122. Excel muestra el cuadro de dialogo Cambiar tipo de grafico. Haga clic en Linea.

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

Cambiar tine de arifura ? X

Toaos tos geaticos

K™ Reciente — . AL T
B Plactis W W ~ W W A &
[sd Columna 'I_w
BB Linea con marcadores Linas con mart.adore |
Cacuter —
Barra
ba
XY (Dnpoeon)
Cotizacrones R ————
Suprrficae

}

Proyeccidn soler
Hetograma

Cajas y igates
Cascada

Cuadro combinado

PEEFOERXREREEMNG

Eum 1 | cancetar

124. Haga clic en el boton Aceptar.
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125. Haga clic en el borde del grafico (area de grafico).

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

127. Haga clic en Sin relleno.

Herramientsy de GDWo

BN\ \OO0O|-| Zesentoms- [ — - K2Reflencdeformas| | 7] A Relieno de
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4L Vs | S ¥ Catores 0l Vo B Eecos
brieta (Ormas [mq.h'- . .-.. | B | Extilot de WordAn

4 A I

B |II

: i TTHT

= Teussss

128. Haga clic en la pestaina 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 pestaia Analizar. En el grupo Mostrar u ocultar, haga clic en el
comando Botones de campo.

Memamic..  Johnwry Mactin Pacheco Contreras [

P B A Campos, elementos y conjuntos * _Qm.ldeumpos

B . e pet i i |
A tomlies Conmlier o | ACGames I Liasamisatus OLAES | 0 Botones g campo -

-
- de datos - - Q5 Relaciones

Fitrar Diatar Dicacacinngs da oile dn Ty

131. Hagaclic en el boton |« |.

132. Excel muestra los Elementos de grafico. Desactive la casilla de verificacion Leyenda.
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| Forad M e it ticata

133. Haga clic en el titulo del grafico y modifique por el texto Total Ventas.

134. Haga clic derecho en la linea del grafico. En el menu contextual, haga clic en Dar
formato a serie de datos.
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135.

136.

137.

138.

139.

140.

111,

142.
143.
1144.

Excel muestra el panel Formato de serie de datos. Haga clic en el boton Relleno y
linea.

Luego, en la seccion Linea haga clic en la casilla de verificacion Linea suavizada.

"

Opciones de serie ¥

Q0

fRéHeno y linea’ L ,,,
Ancho 225pto |

1

Tipo compuesto

Tipo de gubn
Tipo de rgmate

1
4

Tipo de combinacion

I

Tioo inacial de flecha

11

1_

Tomado inicial de Alecha

|

Tipo final de flecha

m

|||‘

Tamado fingl de flecha
[ Linea susveada

Cierre el panel Dar formato a serie de datos.

Haga clic derecho en el eje vertical. En el menu contextual, haga clic en Dar formato
al eje.

Excel muestra el panel Dar formato al eje. En la seccion Opciones de eje, haga clic en
Unidades de visualizacion y seleccione Millares.

Luego, haga clic en la casilla de verificacion Mostrar etiqueta de unidades de
presentacion en el grafico (desactivar).

Haga clic en Opciones del eje (contraer).
Haga clic en Numero. En Categoria, seleccione Personalizado.
En Cadigo de formato, digite #,840 “K".

Luego, haga clic en el boton Agregar.
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Dar formato a eje g
Opdonesdel eje ¥  Opciones de texto

OO E M

£l eje horzontal cruza
o Automitico

Vajor del eje 00
Valor migimo del eje

Unidades de visualcacidn Ninguno
Mostrar etquets de wudades de presentacién en o
geéfico

[ Escala logartimica Base 10

] Vatores en osden inverso

P Marcas de graduacién
b Etiquetas
! Ndmero

x Dar formato a eje v X
Opdonesdel eje ¥  Opciones de tedo

O Q&= Ml

(] > Opsiones del cje

b Mascas de gradhuacion
b Etiquetas

4 Ndamero

| Categoria
[Pmindo -

Tpo

145. Cierre el panel Dar formato del eje.

Uso de formas para mejorar la presentacion

146. Haga clic en la pestaiia Insertar. E
comando Formas.

147. Luego, haga clic en Rectangulo: es

(=

Archivo Inicro

n el grupo llustraciones haga clic en la flecha del

quinas superiores redondeadas.

== — - -y =2 Bl
R~ p I
ablas dndmicas  Tabla -
s, e &Y Ms camplemomos [ 6] mGtiﬁcos Dt~ k- Gdﬁ.c:' -
Tadias _ C?oolcomtm — P P = -
s @ BED L
4l x I 8 | |lm$9cncs Ir:g’::s i SmatAn Cap.wng | G_ | H L
1] %t Formun unada redentemente
2 B\N\000A1LLDSn
}- I AN R - |
& | lineaxs
2 NNA1TLL 22004
—{ Rectingubors
. DDDDODD%E |
9_'-. Formas bisicas r —— .
104' BOABUQO(WW‘WMW’
= ©6o00r L7 0080
i O099~00VN%H (3
2 OQC) ¢ |




Carinuro 2 43
Elaborar un reporte interactivo que muestre al mejor cliente por mes

148. Dibuje el rectangulo en el rango K2:02.

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

150. Haga clic en la pestana Insertar. En el grupo llustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.

151. Luego, haga clic en Rectangulo.
152. Dibuje el rectangulo en el rango K9:012.

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

154. Haga clic en la pestana Insertar. En el grupo [lustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.

155. Luego, haga clic en Rectangulo.
156. Dibuje el rectangulo en el rango K14:117.

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

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

159. Luego, haga clic en Rectangulo.
160. Dibuje el rectangulo en el rango N14:017.

161. Haga clic en la pestafia Formato. En el grupo Tamano, haga clic en Alto de forma,
digite 2.3 cmy en Ancho de forma, 5 cm.

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

163. Luego, haga clic en Rectangulo: esquinas Superiores redondeadas.
164. Dibuje el rectangulo en el rango K18:020.

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

166. Haga clic en el circulo 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 circulo 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 pestaria Formato. En el grupo Organizar, haga clic en la flecha del
comando Alinear.

170. Luego, haga clic en Alinear a la derecha.

Herra—. £ Johnmy Martin Pacheco Contreras [

Q Qué deses haces?

bieno de forma= | - ARdiencdetetor  HyTrseradelante - |5 Alinear=) ¢+ al
betomo de forma = A A A - A Contomo deteto 1T Enviar atris - B Alnesr s la gquerds
ctos de forma = [* D Eectosdeteto~ D Paneldeseleccién | &  Annese verticalmente
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S Outrbur yotcalmente
B ARSI 3 b Guadnculs

B Apstars laforma

(2] Ver bness de cuadnculs

171. Seleccione las formas.

172. Haga clic en la pestana 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, Enfasis 6, Claro 40%.

174. Haga clic en la pestana 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 esta en el rango K2:02 y digite VENTAS POR MES.

177. Haga clic en los bordes de la forma.

178. Hagaclicen la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clic en el comando Centrar.

179. Haga dlic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

180. Haga clic en la pestaia Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamano de fuente.
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181.
182.
183.

Luego, haga clicen 18.
Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

Haga clic en la forma que esta en el rango K9:012, haga clic en la Barra de formula
y digite =.

184.

185.

186.
187.

188.

189.

190.
191.

192.

193,
194.
195.
196.
197.

198.

199,

200.

201.

202.
203.

Rettingulo 3 a1 X v kK =

Luego, haga clic en la hoja Resumen y seleccione la celda D8.

Presione la tecla <Enter>.

X v K =Resumen!D8

Haga clic en los bordes de la forma.
Haga clicen la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clic en el comando Centrar.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacidn, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

Haga clic en la pestafia Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamano de fuente.

Luego, haga clic en 44.
Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

Haga clic en la forma que esta en el rango K14:L17, haga clic en la Barra de formula
y digite =.

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

Presione la tecla <Enter>.

Haga clic en los bordes de la forma.

Haga clicen la pestafia Inicio. En el grupo Alineacién, haga clicen el comando Centrar.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clic en el comando Alinear
en la parte inferior.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamano de fuente.

Luego, haga clic en 36.
Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

Haga clic en la forma que esta en el rango N14:017, haga clic en |la Barra de formula
y digite =.

Luego, haga clic en la hoja Resumen y seleccione la celda N8.

Presione la tecla <Enter>.
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204.
205.
206.

207.

208.
209.

210.

21,
212.
213.

214,

215.
216.

217.
218.

219.

220.

221.

222.

223.
224.
225.

226.

227,

228.

Haga clic en los bordes de la forma.
Haga clicen la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clic en el comando Centrar.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacidn, hagaclic en el comando Alinear
en la parte inferior.

Haga clic en la pestania Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamano de fuente.

Luego, haga clicen 36.
Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

Haga clic en la pestana Insertar. En el grupo llustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.

Luego, haga clic en Rectangulo.
Dibuje el rectangulo en el rango K14:114.

Haga clic en la pestafia Formato. En el grupo Tamarno, haga clic en Alto de formay
digite 0.7 cm y en Ancho de forma, 4.6 cm.

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

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

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

Luego, haga clic en Sin contorno.

Haga clic en la forma y digite MAYOR VENTA.

Haga clic en los bordes de la forma.

Haga clicen la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clic en el comando Centrar.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamano de fuente.

Luego, haga clicen 11.
Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

Haga clic en la pestana Insertar. En el grupo llustraciones, haga clic en la flecha del
comando Formas.

Luego, haga clic en Rectangulo.
Dibuje el rectangulo en el rango N14:014.

Haga clic en la pestana Formato. En el grupo Tamano, haga clic en Alto de forma y
digite 0.7 cm y en Ancho de forma, 4.6 cm.
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229.

230.

231

232.
233.
234.
235.
2306.

237.

238.
239.
240.

241.

242.

243.

244.

245.
2406.

247.

248.
249.
250.

251.

252.

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

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

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

Luego, haga clic en Sin contorno.

Haga clic en la forma y digite MENOR VENTA.

Haga clic en los bordes de la forma.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clicen el comando Centrar.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamano de fuente.

Luego, haga clicen 11.
Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

Haga clic en la pestana Insertar. En el grupo llustraciones, haga clic en Ia flecha del
comando Formas.

Luego, haga clic en Rectangulo.
Dibuje el rectangulo en el rango K19:L20.

Haga clic en 13 pestaiia Formato. En el grupo Tamano, haga clic en Alto de forma y
digite 1 cm y en Ancho de forma, 4.8 cm.

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

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

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

Luego, haga clic en Sin contorno.

Haga clic en la forma y en la Barra de formula digite el simbolo igual =.

Haga clic en la hoja Resumen y seleccione |a celda M7.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clic en el comando Centrar.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamano de fuente.
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253.
254.
255.

256.

257.

258.

259.

260.

261

262.
2063.
264.
2065.
266.

2672.

268.
269.

270.

Luego, haga clic en 20.
Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

Haga clic en la pestana Insertar. En el grupo llustraciones, haga clic en |13 flecha del
comando Formas.

Luego, haga clic en Rectangulo.
Dibuje el rectangulo en el rango N19:020.

Haga clic en 13 pestana Formato. En el grupo Tamano, haga clic en Alto de forma y
digite 1 cm y en Ancho de forma, 4.8 cm.

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

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

Haga clic en I3 pestana Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en I3 flecha
del comando Contorno de formas.

Luego, haga clic en Sin contorno.

Haga clic en la forma y en la Barra de formula digite el simbolo igual =.

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

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clicen el comando Centrar.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacidn, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en 13 flecha del comando
Tamariio de fuente.

Luego, haga clic en 20.

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

Haga clic en 1a 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 pestafia Opciones. En el grupo Tamano, haga clic en el Alto y
digite 2.8 cmy en Ancho, 10.5 cm.

275. Haga clic en la pestafia Opciones. En el grupo Mostrar, haga clic en las casillas de
verificacion Encabezado, Etiqueta de seleccion y Nivel de tiempo (para desactivarlos).

276. Haga clic en la pestana Opciones. En el grupo Estilo de escala de tiempo, haga clic en
el boton mas y seleccione Verde claro, Estilo de escala de tiempo, Oscuro 6.
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Elaborar un reporte visual de
RR. HH.

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

reporte visual con los datos, insertando graficos de barra, graficos tipo velocimetro y
formato condicional.

1.  Abra el archivo Data RRHH.xIsx.
Inserte una hoja y cambie el nombre por Reporte.

2
3. Seleccione el rango B2:H9.
4

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

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

Seleccione las filas del 4 al 7 y haga clic derecho en una de las filas seleccionadas.
Excel muestra un menu contextual. Haga clic en Alto de la fila... y digite 32.
Haga clic en el botdn Aceptar.

© B N o 0

Seleccione las columnas de la C a Ia H y haga clic derecho en una de las columnas
seleccionadas.
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10.
n

12,
13.
14.
15.
16.
1.
18.
19.

20.

21

22.
23.
24.
25.

20.

27.

28.
29.
30.

31.

32.

33.

Excel muestra un menu contextual. Haga clic en Ancho de la columna... y digite 13.
Haga clic en el boton Aceptar.

Haga clic derecho en la columna B.

Excel muestra un menu contextual. Haga clic en Ancho de la columna... y digite 26.
Hagaclic en el boton Aceptar.

Seleccione la celda B4y en la Barra de férmula digite el simbolo =.

Haga clic en la Hoja Data. Luego, seleccione la celda B8 y presione la tecla <Enter>.
Seleccione la celda BS y en la Barra de formula digite el simbolo =.

Haga clic en la Hoja Data. Luego, seleccione la celda B1S y presione la tecla <Enter>.
Seleccione la celda B6 y en la Barra de formula digite el simbolo =,

Haga clic en la Hoja Data. Luego, seleccione la celda B21 y presione la tecla <Enter>.
Seleccione la celda B7 y en la Barra de formula digite el simbolo =.

Haga clic en la Hoja Data. Luego, seleccione la celda B26 y presione la tecla <Enter>.
Seleccione el rango B4:B7.

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

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

Luego, haga clic en Arial.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamano de fuente.

Luego, haga clic en 12.
Seleccione la celda B2 y digite REPORTE DE RRHH.
Seleccione el rango B2:H2.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clic en el inicializador de
cuadro de diadlogo.

Excel muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas. En Alineacion de Texto
Horizontal, haga clic en Centrar en la seleccion.

En alineacion de texto Vertical, haga clic en Centrar.
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34.
35.
36.

37.

38.

39.
40.

4l

42.

Formato de celdas ? X

Nimeto | Afineadén | Fuente Borde Relleno  Proteger

Alineacion del texto Orientacién

Horizontat ¢ .
Centraer en 18 seiecadn I:_:] Sangrix b o .

Yecticat o
L ;

Certear [ \E]

;
Distnbuido justificado

0 = NN
-
2
(=]
T

Control del texto ) )
O ajustar texto | _'
O Beaucn nasta apastar [o 3| Geados
O Combunar ceidas

Luego, haga clic en el boton Aceptar.
Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

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

Luego, haga clic en Blanco, Fondo 1.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Color derelleno.

Luego, haga clic en Negro, Texto 1, Claro 25%.
Haga clic en la hoja Data. En |a celda F2, digite 100% y selecciona F2.

Haga clic en la pestana Insertar. En el grupo Graficos, haga clic en 13 flecha del
comando Insertar grafico de columnas y de barras.

Luego, haga clic en Barra agrupada.
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-
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43. Haga clic en el boton [i]
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44. Desactive las casillas de verificacion Titulo del grafico, Lineas de cuadricula y haga
clicen la flecha de la casilla Ejes y desactive la casilla Vertical primario.

-,

. Bementos de grifico ]

@ b <
D Taulos del ¢je Horzontal pnmario

i‘ O Taulo del grifico | Mas opciones...
?’ O etiquetas de datos

' [0 Tabla de datos

D Barras de estor

O vineas de cuadricula
D Leyenda

O Linea detendencia

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

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

‘ Formato de seried... ~ X
o Opciones de serie ¥

SO Ol

4 Opdiones de serie

Tenwnsr rasia an

¢ Depnncipal
o) ke secandaro

Supcrpgiidn de senies || 0% -
Apchodelintenalo 1| 0% r-_'la

H | ] i J I K | L b M ] N

-

o

% 20% 0% 0% 80% 100% 120%
O

47. Cierre el panel Formato de serie de datos.

48. Haga clic derecho en la etiqueta del eje horizontal primario. Excel muestra un menu
contextual. Haga clic en Dar formato al eje.

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

 En Limites
» Minimo: 0.0.
» Maximo: 1.0.
50. Haga clic en Opciones del eje (ocultar opciones).

S1.  Haga clic en Marca de graduacion y seleccione

* Tipo principal: Ninguno.
» Tipo secundario: Ninguno.
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52.

53.
54.

55.

56.

57
58.

Haga clic en Etiquetas y seleccione

» Posicion de etiqueta: Ninguno.

Dar formato a eje v X
Opicns ded gje ¥ Opoanas de texto
OO |
4 Opciones del cje d . |
Limtes Dar formato a eje - X
A [b.o e, Opioendeleje ¥  Opciones de teto
Minmo 2 Restablecer @, Q = il
Unidades = (e
Mayor = - Restableces / -
Menor | 004 Awonétco Tipo grincipel Ninguno
£l eie horizontal cruza Tipo yecuwdaro  Ninguno
o Autombio .
, Etiquetas
m“m o & Poucién de ehiouets Ninguno b
Valos migrmo e R —
Unidades de visualizacién Mogwo |- :

Haga clic en el borde del grafico.

Haga clic en la pestaiia Formato. En el grupo Tamano, haga clic en Alto de forma y
digite 1.8 cm.

Haga clic en la pestaina Formato. En el grupo Tamano, haga clic en Ancho de forma
y digite 10.9 cm.

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

Luego, haga clic en Sin relleno.

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

Luego, haga clic en Sin contorno.

Mueva el grafico al rango C4:F4.

61.

Presione las teclas <Ctrl> + <C> (copia el grafico).
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

Haga clic en la celda C5. Presione las teclas <Ctrl> + <V> (genera una copia).

Mueva el grafico al rango C5:F5.

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

Mueva el grafico al rango C6:F6.

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

Mueva el grafico al rango C7:F7.

A

8 < D | E i F G H [
o e s
reines
e |
s

68. Haga clic en la hoja Calculos. Luego, haga clic en la imagen
presione las teclas <Ctrl> + <C>.

69. Haga clic en la hoja Reporte. Luego, haga clic en la celda C11 y presione las teclas
<Ctrl> + <V>,

70. Mueva la imagen y modifique el tamano hasta que cubra toda la barra del grafico.
Como se muestra en |a siguiente imagen:

A

B c ° 2 .
REPORTEDE RRHH

Rotacién de omphad°§?_ *_@_#_*i* _* _?_*. _é;;

Rl I

= 1

7.

Haga clic en la imagen y genere tres copias.

72. Mueva la imagen a un costado para seleccionar el grafico de barras para Ia rotacion

de empleados.

73. Hagaclicenla pestana Diseno. En el grupo Datos, haga clic en el comando Seleccionar

datos.
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Data RRHH - Excel

—_— — o B

~ Cambiac entre Seleccionar
filasy columnas | [Ntos. |
)

Estilos de disefio Datos

74. Excel muestra el cuadro de didlogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en el boton

Modificar.
Seleccionar origen de datos ? X
Rango de datos del graficac l =Daty!$F52 4&]
Q—J ' (] Cambiar fita/cohumna | ‘—]l
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria

7 agregar || £ Modficar | X Quitar 'rrA_lrv" |'7L7Eﬂ'rbr |
Mg 1

[Celdu otuftas ypo'as] I_ Aceptar ] I Cancelar ]

75. Excel muestra el cuadro de didlogo Modificar serie. Haga clic en el cuadro Valores de
la serie y seleccione la celda D3 de la hoja Datos.

Modificar s&'e ? X

Nombre de 13 sene:

r

l E] Seleccionar rango

Valores de la sene:

[=0ata:s0s3 [#] =100

LAceptar J I Cancetar J

76. Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Modificar serie.
77. Hagaclic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Seleccionar origen de datos.
78. Haga clic en el grafico Reclutamiento.

79. Hagaclicen la pestafia Disefo. En el grupo Datos, haga clic en el comando Seleccionar
datos.

80. Excel muestra el cuadro de dialogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en el botdn
Modificar.
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8l

82.
83.
84.
8S.

80.

87.

88.
89.
90.

91.

92.

93.

94.
9S.
90.
97.

98.
g9.

Excel muestra el cuadro de dialogo Modificar serie. Haga clic en el cuadro Valores de
la serie y seleccione la celda D10 de la hoja Data.

Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de dialogo Modificar serie.
Haga clic en el botdn Aceptar del cuadro de didlogo Seleccionar origen de datos.
Haga clic en el grafico Retencion.

Haga clicen la pestana Diseio. En el grupo Datos, haga clic en el comando Seleccionar
datos.

Excel muestra el cuadro de dialogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en el boton
Modificar.

Excel muestra el cuadro de didlogo Modificar serie. Haga clic en el cuadro Valores de
la serie y seleccione la celda D17 de la hoja Data.

Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Modificar serie.
Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Seleccionar origen de datos.
Haga clic en el grafico Capacitacion.

Haga clic en la pestana Diseio. En el grupo Datos, haga clic en el comando Seleccionar
datos.

Excel muestra el cuadro de didlogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en el boton
Modificar.

Excel muestra el cuadro de didlogo Modificar serie. Haga clic en el cuadro Valores de
la serie y seleccione la celda D23 de la hoja Data.

Haga clic en el botdn Aceptar del cuadro de didlogo Modificar serie.
Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Seleccionar origen de datos.
Haga clic en el grafico Retencion.

Mueva las imagenes y coloquelas sobre los graficos.

A B C D E F G H

]

1 Rocence eoviescei B B E‘ YR
R I XX X X X
o Retencién g‘l‘i‘é‘i‘i‘iﬁ*d

b

N -

o090

O0-0-0- 000

o~
>

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

Haga clic en la hoja Data y seleccione I3 celda D3. Luego, presione la tecla <Enter>.
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100.

101.

102.
103.
104.
105.
106.

107.

En la hoja Reporte, haga clic en la celda H5 y digite el simboloigual =

Haga clic en la hoja Data y seleccione la celda D10. Luego, presione |a tecla <Enter>.
En la hoja Reporte, haga clic en la celda H6 y digite el simboloigual =

Haga clic en la hoja Data y seleccione la celda D17. Luego, presione la tecla <Enter>.
En la hoja Reporte, haga clic en la celda H7 y digite el simboloigual =

Haga clic en la hoja Data y seleccione la celda D23. Luego, presione la tecla <Enter>.
Seleccione la celda H4.

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

. Luego, haga clic en Conjunto de iconos y haga clic en Mas reglas...
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109. Excel muestra el cuadro de dialogo Nueva regla de formato. En la seccion Seleccionar

10.
1.

n2.
113.
4.

un tipo de reglas, haga clic en Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores.
En la seccion Tipo, seleccione Numero para ambos intervalos.

En valor, digite 0.5 y 0.3.

Cambie el semaforo Verde por Rojo.

Cambie el semaforo Rojo por Verde.

Active la casilla de verificacion Mostrar icono unicamente.
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1S,
116.
IYA

8.
119.

120.

121.

122.
123.
124.
125.
126.

127.

Nueva regla de formato ? X

Selecaonar un tipo de regla

= Aplicar formato 3 todas 1as celdas segun sus valores

*~ Aplicar formato unicamente a las celdas que contengan

= Aphcar formato unicamente a los valores con rango inferior o supeftor

= Aplicar formato unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato unicamente 3 los valores vnicos o duplicados

= Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

Eartar una desaipadn de regla:

Dar fomato a todas las celdas seguin sus valores:
Estilo de formato: | conjuntos de icono! Invertir criterio de ordenacidén de icono

Estilo de igona: B3 Mostrar jcono Gnicamente

Personalizada ['

Mostrar cada icono segun estas reglas:

kono - Yalot Tipo
[ ® |' cuando el valor es A 0.5 g] Numero
[ O |: cuando < 0.5y gt 0.3 L Ndmero__

[_ . _E]J cuando < 0.3

[ Aceptar ] Cancelar ]

Haga clic en el boton Aceptar.
Seleccione la celda H5:H7.

Haga clic en |a pestana Inicio. En el grupo Estilos, haga clic en Ia flecha del comando
Formato condicional.

Luego, haga clic en Conjunto de iconos y haga clic en Mas reglas....

Excel muestra el cuadro de didlogo Nueva regla de formato. En la seccion Seleccionar
un tipo de reglas, haga clic en Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores.

En la seccion Tipo, seleccione NUmero para ambos intervalos.

Envalor, digite 0.7 y 0.5.

Active la casilla de verificacion Mostrar icono unicamente.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango H4:H7.

Hagaclic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacidn, haga clicen el comando Centrar.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Alineacion, haga clic en el comando Alinear
en el medio.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamano de fuente.
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128.
129.
130.

131

132.

133.

134.
135.

136.

137.

138.

Luego, haga clicen 12.
Seleccione el rango B9:H9.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Color derelleno.

Luego, haga clic en Negro, Texto 1, Claro 25%.
Seleccione la celda B9 y digite INDICADOR RRHH.

Seleccione la celda H9 y digite el simbolo igual =. Haga clic en la hoja Data y seleccione
la celda D28.

Seleccione las celdas B9 y H9.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Tamano de fuente.

Luego, haga clic en 12.

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

Luego, haga clic en Blanco, Fondo 1.

Grafico tipo velocimetro

139.
140.

141.

142.
143.
144.
145.
146.
147.
148.
149,
150.

Haga clic en la hoja Calculos.

Seleccione la celda C4 y digite la formula =Data!D3*100.
Seleccione la celda D4 y digite la formula =Data!D10*100.
Seleccione la celda E4 y digite la formula =Data!D17*100.
Seleccione la celda F4 y digite la formula =Data!D23*100.
En el rango C5:F5, digite 4.

Seleccione la celda C6 y digite la féormula =1$15-C4-CS.
Seleccione la celda D6 y digite la formula =$1$15-D4-D5.
Seleccione la celda E6 y digite la formula =51$15-E4-ES.
Seleccione la celda F6 y digite la formula =$1515-F4-FS.
Seleccione la celda B10 (una celda vacia).

Haga clic en la pestana Insertar. En el grupo Graficos, haga clic en la flecha del
comando Insertar grafico circular y de anillos.
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151. Luego, haga clic en Anillo.

Archvo  Imicio Insertar Duefio de pigina Férmulas Datos Revesar Vita Desarrollador Consults

- lo- -

Eil O A S 12 han. IB I
I T ks o A s s B S TN S
Tablas Comolementos . Gréfico 20 et
O e» Q=
Grifico drcudas 3D
‘M
M
M Mis arificos cieculares.

152. Haga clic en la pestania Diseno. En el grupo Datos, haga clic en el comando Seleccionar
datos.

153. Excel muestra el cuadro de didlogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en el boton

Agregar.

Seleccionar origen de datos ? X

Rango de datos del grafico: l EI
g—' | 7] Cambiar fila/columna | ‘ﬁl

Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)

&3 aoregar || C5moaticar | X ouitar |4 ]| w | ([ CFEgtar |
b
[Celdas ocunas y yacas ] E Aceptar | [ Cancelar

154. Excel muestra el cuadro de dialogo Modificar serie. Haga clic en Valores de serie y
seleccione el rango 14:114.

Modificar sene ? X

Nombre de Ia serie:

I_ [E] Seleccionar rango

Valores de la sene:

[=gateutossisasisiy 2] =10.1010,10..

b I_A(eptar ] [ Cancelar ]

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

Seleccionar origen de datos

Rango de datos del grifico: | = Calculos!$IS4:51514

F [] Cambiar fia/coksmna ]

=

Entracas de leyenaa (Series) Etiquetas del eje horizontal (categona)

3 Agregar | [ Modtticar || X Quttar A v {7 editar

Series1 d

RRARANRJAR
W oh W N 2

157. Excel muestra el cuadro de didlogo Rétulos del eje. Haga clic en Rango de rotulos del

eje y seleccione el rango H4:H14.

Rétulos del eje ? X

Rango de rétulos del eje:

=Calculos!SHS4:SHS 14 2| =010 20 30.,...
Aceptar Cancelar

158. Haga clic en el boton Aceptar.

159. Excelregresa ala ventana Seleccionar origen de datos. Haga clic en el boton Aceptar.

O e
Titulo del grafico

l.’

D =
4

-"

00 910 820 ¢30 040 ¢SO 060 220 ¢80

r\ 's*

90 e 100

4

;. S

4

160. Senale una seccion circular y haga clic en el boton secundario. Excel muestra el menu
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

Angulo del primer sector y digite 270.
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162.

163.

164.

165.

166.
167.
168.

169.
170.

171.

172.

173.

174.

175.
176.

177.

178.

179

Haga clic en el boton Elemento de grafico. Haga clic en titulo del grafico y Leyenda
para desactivarlo.

Cierre el panel Formato serie de datos.

- O e

Q—

Haga clic en una seccion circular.

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

Luego, haga clic en Sin contorno.
Haga clic en la seccidn circular de la parte inferior. Haga clic una vez mas.

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

Luego, haga clic en Sin relleno.
Haga clic en el borde del grafico.

Haga clic en |a pestaia Formato. En el grupo Tamario, haga clic en Alto de forma y
digite 3.9 cm.

Haga clic en la pestaiia Formato. En el grupo Tamanio, haga clic en Ancho de forma
y digite 4.4 cm.

Haga dos veces clic en la primera seccion circular (contando desde el lado izquierdo).

Haga clic en la pestania Formato. En el grupo Estilos de forma, haga clic en I3 flecha
del comando Relleno de forma.

Luego, haga clic en Azul 1, Enfasis 1, Oscuro 50%.
Repita los pasos 173 al 175 para la segunda y tercera seccidn circular.
Haga clic en la cuarta seccion circular (contando desde el lado izquierdo).

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

Luego, haga clic en Azul 1, Enfasis 1, Oscuro 25%.



C o
Elaborar un reporte visual de RR. HH.

180. Repita los pasos 177 al 179 para la quinta, sexta y séptima seccion circular.
181. Haga clic en la octava seccion circular (contando desde el lado izquierdo).

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

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

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

© O O

==

A
o o

Y
o o o

185. Haga clic en el boton mas |« |.

186. Luego, haga clic en la flecha de Etiquetas de datos y seleccione Mas opciones.

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

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

(@

O

189. Haga clic en el borde del grafico.

190. Haga clic en la pestana Disefio. En el grupo Ubicacidn, haga clic en el comando Mover
grafico.

191. Excel muestra el cuadro de dialogo Mover grafico. Haga clic en el boton de opcion
Objeto en.

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

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

N Rotacion de empieados 4 ¢ 9 o)

s Recutamieato PEPEEFPFPFR °

.| Rectn PEREFFA 0

. Capacitacién L X X °

loo] INDICADOA R84 32%

LN N N N
Dsta | Reporte | calos | @ 0 m—

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

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

4 A | 8 ¢

2

3 e

4 valor 40.00

5 Grosor 4

6 [Resto i 156.00 ;
Z 2

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

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

199. Luego, haga clic en Pegado especial....
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200. Excel muestra el cuadro de didlogo pegado especial. Haga clic en los botones de
opcion Nueva serie y Columnas.

Pegado especial t} ? X
Agregar celdas como Valores (Y] en
O Nueyos puntos OFilas

® Nueva serje _@:-iolumnasl

[ Nombres de las series en la primera fila
[ categorias {rétulos de X en la primera columna
| Reemplazar categorias existentes

[ Aceptar J [ Cancelar ]

201. Haga clic en el botén Aceptar.

202. Haga clic derecho en el anillo. Excel muestra un mend contextual. Haga clic en
Cambiar tipo de grafico de series....

Eliminar
“J Restablecer para hacer coincidir el estilo
’E CanfNortipo de grafico de series...
Seleccionar datos,..

u Giro 30

Agregar linea de {endencia...

O
80

'j Formato de etiquetag de datos...
114 Darformato a serie de datos...

Tl

bl & & o

l Relleno Esquema — —l

+
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203. Excel muestra el cuadro de didlogo Cambiar tipo de grafico. Haga clic en el cuadro de
lista de la Serie 2 y seleccione el tipo de grafico Circular.

204. Luego, haga clic en |a casilla de verificacion.

Cambsar tipo de grifxo ? x

Geificos recomendades 10004 105 graficot

e U i [

p¥®® “m

W Deriente

P

Eina el tipo Se grifico v el eie para I sene de dator X
PR —— Tipo Ge 9raivo ¢ scQda® A

rls«vn! Anmo |v| @ ]
| =
B Semes2 Cocutar "I (%] -

e

MEEF@H*%EE‘SKHO&EI
£

EJ%

205. Haga clic en el boton Aceptar.

206. Haga clic en una seccion circular del grafico.

207. Haga clic en el botén mas [ |

208. Luego, haga clic en la casilla Etiquetas de datos (desactive).

209. Haga clic derecho en una seccion circular del grafico. Excel muestra un menu
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
Angulo del primer sector y digite 270.

O
el

50

. Bementos de grifico
0O e
O Taulos del ge

211. Cierre el panel Formato serie de datos.
O Thulo del gréfico
% Etiquetas de datos
Tabla de datos

O
30 40
20
10
0
1 E] Batras de efror

o O _ (O Lineas de cuadricula

(O teyenda

C] Unea de tendencia

(O Barras ascendentes y descendentes

60
70

Data Renorte [ Caleulos |
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El grafico circular tiene tres secciones (Valor, Grosor y Resto).

212.
213.

214.
215.
216.

217.
218.
219.

220.

221

222.

223.
224.
225.
226.

227,

228.
229.
230.

231.

232.
233.
234.
235.
230.

237.

238.
239.
240.

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

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

Luego, haga clic en Sin contorno.
Haga clic nuevamente en la misma seccion circular (paso 203).

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

Luego, haga clic en Sin relleno.
Haga clic en la otra seccion circular (Valor o Resto).

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

Luego, haga clic en Sin relleno.
Haga clic en 1a seccion circular Grosor.

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

Luego, haga clic en Rojo.

Haga clic en la hoja Calculos y seleccione el rango D4:D6.
Repita los pasos del 196 al 223.

Haga clic en 1a hoja Calculos y seleccione el rango E4:E6.

Repita l0s pasos del 196 al 223.

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

Repita los pasosdel 196 al 223.

Seleccione la celda B16 y digite la formula =B4.

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

Luego, haga clic en Azul oscuro.

Haga clic en la pestana Fuente. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.
Haga clic en |3 pestana Fuente. En el grupo Alineacion, haga clic en el comando Centrar.
Seleccione la celda C16 y digite la formula =BS5.

Seleccione el rango C16:D16 y haga clic en el inicializador de cuadro de didlogo del
grupo Alineacion.

Excel muestra el cuadro de didalogo Formato de celdas. En Alineacion de texto, haga
clicen la lista de despliegue Horizontal y seleccione Centrar en la seleccion.

En Alineacion de texto, haga clic en la lista de despliegue vertical y seleccione Centrar.
Haga clic en el boton Aceptar.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando
Fuente.
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241

242.
243.
244.

245S.

2406.
247.
248.

249,
250.

251

252.

253.

254.
255.
256.

257.

258.

Luego, haga clic en Azul oscuro.
Haga clic en la pestaina Fuente. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.
Seleccione la celda E16 y digite la formula =B6.

Seleccione el rango E16:F16. Haga clic en el inicializador de cuadro de didlogo del
grupo Alineacion.

Excel muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas. En Alineacion de texto, haga
clicen la lista de despliegue Horizontal y seleccione Centrar en la seleccion.

En Alineacion de texto, haga clic en la lista despliegue vertical y seleccione Centrar.
Haga clic en el boton Aceptar.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en |3 flecha del comando
Fuente.

Luego, haga clic en Azul oscuro.
Haga clic en la pestana Fuente. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.
Seleccione la celda G16 y digite la féormula =B7.

Seleccione el rango G16:H16. Haga clic en el inicializador del cuadro de didlogo del
grupo Alineacion.

Excel muestra el cuadro de diadlogo Formato de celdas. En Alineacion de texto, haga
clic en la lista de despliegue Horizontal y seleccione Centrar en la seleccion.

En Alineacion de texto, haga clic en |3 lista despliegue vertical y seleccione Centrar.
Haga clic en el boton Aceptar.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Fuente, haga clic en |a flecha del comando
Fuente.

Luego, haga clic en Azul oscuro.
Haga clic en la pestana Fuente. En el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

4
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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 dias, 10-30 dias, 31-60 dias, 61-90
dias, 91-180 dias, 31-180 dias, Mayor 180 dias), cantidad de clientes y rango de deuda
(>= 5.000.000 Ddlares, >= 1.000.000 Y < 5.000.000 Délares, >= 500.000 Y < 1.000.000
Ddlares, >= 100.000 Y < 500.000 Délares, >= 50.000 Y < 100.000 Délares, >= 10.000 Y
<50.000 Doélares, >=1.000 Y < 10.000 Dolares Y < 1.000 Dolares).

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
formula =SI{G2<=0,H2,0).

3. Seleccione I3 celda 12 y haga doble clic en modo copiar. (Copia la formula en el rango
12:127019).

4,

Seleccione la celda J1 y digite Vencido. Luego, haga clic en I3 celda J2 y digite I3
formula =SI1{G2>0,H2,0).
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10.

12.

13.

4.

15.

16.

17.

——

Seleccione la celda J2 y haga doble clic en modo copiar. (Copia la formula en el rango
J2:J27019).

Seleccione la celda K1 y digite 1-9 Dias. Luego, haga clic en la celda K2 y digite la
formula =SI(Y(G2>=1,G2<=9),H2,0).

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

Seleccione |a celda L1 y digite 10-30 Dias. Luego, haga clic en la celda L2 y digite la
férmula =SI(Y(G2>=10,G2<=30),H2,0).

Seleccione la celda L2 y haga doble clic en modo copiar. (Copia la formula en el rango
L2:L27019).

Seleccione la celda M1y digite 31-60 Dias. Luego, haga clic en la celda M2 y digite la
formula =SI(Y(G2>=31,G2<=60),H2,0).

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

Seleccione la celda N1 y digite 61-90 Dias. Luego, haga clic en la celda N2 y digite la
formula =SI(Y(G2>=61,G2<=90),H2,0).

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

Seleccione la celda 01 y digite 91-180 Dias. Luego, haga clic en la celda 02 y digite la
formula =SI(Y(G2>=91,G2<=180),H2,0).

Seleccione la celda 02 y haga doble clic en modo copiar. (Copia la férmula en el rango
02:027019).

Seleccione la celda P1 y digite Mas 180. Luego, haga clic en la celda P2 y digite Ia
formula =S1(G2>180,H2,0).

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

18. Seleccione una celda de la lista de datos.

19. Enla pestana Insertar. En el grupo Tablas,

haga clic en el comando Tabla dinamica.

Excel mostrara el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica.

Crear tabla dindmica b ? X
Selecoorne 105 datos Que desea analicar
@ Selecoone una Wbk o rango
Tabta 0 rango: | Datar$2$1:$98270181 2]
Otﬂqm'uaude datos exterma
Degr corextn_.
Nomdee de conepas
Usar of modelo de datos de esie Bro
g3 dénde desea cob o ol de tabla dndmreca
@ teeva bop de Giiaso
O Hop de atlado gastere
30 o Quere aicar vanas bl
[0 agregar estos catos al Modelo de datos
| Aceprar I [ Cancelar
4
20. EnSeleccione los datos que desea analizar, el boton de opcidn Seleccione una tabla
0 un rango se encuentra activo y seleccioné el rango Data!$A$1:5P$27019.
21. En Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica, haga clic en el boton de
Nueva hoja de calculo.
22. Haga clic en el botén Aceptar.
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23. En la lista de campos, seiiale el campo Cliente y mantenga presionado el boton
principal del mouse y arrastre hasta el area de Filas.
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24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.

31

32.
33.
34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.
44.
45.
40.

47.

48.

49.

En la lista de campos, senale el campo Nit y mantenga presionado el boton principal
del mouse y arrastre hasta el area de Filas.

En 13 lista de campos, seiale el campo Denominacion y mantenga presionado el
boton principal del mouse y arrastre hasta el area de Filas.

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

En la lista de campos, active la casilla de verificacion del campo Corriente.
En la lista de campos, active la casilla de verificacion del campo Vencido.

En la lista de campos, active la casilla de verificacion del campo 1-9 Dias.

En la lista de campos, active la casilla de verificacion del campo 10-30 Dias.
En la lista de campos, active la casilla de verificacion del campo 31-60 Dias.
En la lista de campos, active la casilla de verificacion del campo 61-90 Dias.
En I3 lista de campos, active la casilla de verificacion del campo 91-180 Dias.
En la lista de campos, active la casilla de verificacion del campo Mas de 180.

En la pestana Diseio, en el grupo Diseio, haga clic en el comando Diseio de informe
y seleccione Mostrar en formato tabular.

En la pestaina Diseno, en el grupo Diseiio, haga clic en el comando SubTotales y
seleccione No mostrar Subtotales.

Seleccione la celda D3.

En la pestaria Analizar, en el grupo Campo activo, haga clic en el comando
Configuracion de campo.

Excel muestra el cuadro de diadlogo Configuracion de campo valor. Haga clic en el
botén Formato de nimero.

Excel muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas. Haga clic en la categoria
Numero.

En posicion de decimales digite Cero y luego, haga clic en la casilla de verificacion
Usar separador de miles.

Haga clic en el boton Aceptar del cuadro didlogo Formato de celdas.

Haga clic en el boton Aceptar del cuadro didlogo Configuracion de campo valor.
Seleccione la celda E3 yrepita los pasos 38 al 43.

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

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

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

Seleccione la celda I3 y repita los pasos 38 al 43.

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

5i. 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 = y luego, presione la tecla direccional
flecha abajo 4.

54. Después, mantenga presionada solo la tecla <Shift> y presione la tecla direccional
flecha arriba 1 (selecciona el rango A1:L6808).
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55. Presione las teclas <Ctrl> + <C>,

56. Haga clic en el boton hoja nueva ().

57. Seleccione la celda Al de la Hoja2.

58. Presione las teclas <Ctrl> + <V>.

59. Seleccione el rango D1:L1 y presione las teclas <Ctrl> + <L>.
60. Excel muestra el cuadro de didlogo Reemplazar.

61. En Buscar, digite Suma de (espacio).

Cliente Oistrnit ~ $.312.1 213.19 91.632
Cliente Distrit 3;2 Buscary reomplaza & X P 3,000
Cliente Distrit E ey r— . o° 368
Cliente Distrit x‘ | [s] 218
Cliente Distrit o Suma de 2 ) 120
Cliente Distrit 4 Rempius ox :J 0 476
Cliente Distrit L3 _ 0 1.308
Cliente del Gn  2.279.41 _Oydorws >» 0 2070935
Cliente del G | 2 _ : = . 0 0
Cliente del Gn I Retgii (00 RevOSAE ] [ boawtons | paarsgee | | coa 0 %
| Cliente del Gn -1 0 131

62. Haga clic en el boton Reemplazar todos.
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63.

65.
66.
67.
68.
69.
70.

n.

73.

7.

75.
76.

78.

Microsoft Excel X

0 Ya estd Hemaos hecho 9 reemplazos.

Haga clic en el boton Aceptar.

Luego, haga clic en el boton Cerrar.

Seleccione la celda F1 y presione las teclas <Ctrl> + <C>.
Seleccione el rango Q1:51 y <Ctrl> + <V>.

En la celda Q2, digite >0.

En la celda R2, digite <0.

En la celda S2, digite 0.

Seleccione el rango Q1:Q2 y haga clic en la pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en |a flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

Nombre nuevo ? X
Hombre: | Mayor I _
Ambitc: &0 IE]
Camerganc: | i
Se refiere a: =$so?1:m: = i]
o= o |
== L

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango R1:R2 y haga clic en |a pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango S1:52 y haga clic en |a pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a |la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

Haga clic en el boton Aceptar.
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79. Seleccione el rango A1:L6806, haga clic en la pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

81. Hagaclic en el boton Aceptar.

82. Asigne el nombre de Tabla a la Hoja2.

83. Haga clic en el boton Hoja nueva @ y asignele el nombre de Mayor a la Hoja3.
84. Haga clic en el boton Hoja nueva @ y asignele el nombre de Menor a |a Hoja4.
85. Haga clic en el boton Hoja nueva @ y asignele el nombre de Cero a la Hoja5.
86. Haga clic en el boton Hoja nueva @ y asignele el nombre de Criterio.

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

Nota: Se sugiere seleccionor lo celdo F1 de la hoja Tabla, y copiar y pegar en lo hoja Criterio
como se muestra en lo figura.

P A 8 C 0 [ERE F G 7 1 J 3 L )’
1 Venddo Venddo  Vencido Vencldo  Vencido Verddo  Venddo

2 | >=S000000 = Y e L ] >=100000  <SCOO

2

r's

S| Vencdo  Vencido Vencido  Vencido Vencido  Vencido Vencdo

3 e v 10000 30000 3000 <}0000 <3000

88. Seleccione el rango A1:A2, haga clic en la pestaia Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

89. Excel muestra el cuadro de dialogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CRITER1.

90. Haga clic en el boton Aceptar.

91. Seleccione el rango C1:D2, haga clic en la pestana Férmulas, en el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

93. Hagaclic en el boton Aceptar.

94. Seleccione el rango F1:G2, haga clic en la pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

96. Haga clic en el boton Aceptar.

97. Seleccione el rango 11:J2, haga clic en la pestafia FGrmulas, 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 dialogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CRITERA.

99, Haga clic en el boton Aceptar.

100. Seleccione el rango C5:D6, haga clic en la pestaiia Formula. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

102. Haga clic en el boton Aceptar.

103. Seleccione el rango F5:G6, haga clic en la pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

104. Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo, en el cuadro Nombre escriba
CRITERS.

105. Haga clic en el boton Aceptar.

106. Seleccione el rango 15:16, haga clic en la pestana Férmulas, en el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

107. Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CRITER?.

108. Haga clic en el boton Aceptar.

109. Seleccione el rango L5:L6, haga clic en la pestafna Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

10. Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CRITERS.

m. Hagaclic en el boton Aceptar.

112. Seleccione la hoja Mayor.

13. Seleccione la celda Al.

4. Haga clic en la pestana Datos. En el grupo Ordenar y filtrar, haga clic en Avanzadas.

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

filtro avanzado ? X
Asabn

O[Ira L hsta s moverta 3 otro ugar

@ Copiar a ctro ugar
Ragodelaita (Dewda | %]
RBango de atenos: | Mayor E]
Copar & Mayor SASY Iﬂ
[ sok eegistros tinicos

== =
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116. Seleccione el rango A1:14846, haga clic en la pestaina Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

118. Hagaclic en el boton Aceptar.

119. Seleccione el rango D1:D4846, hagaclicen la pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

120. Excel muestra el cuadro de dialogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
MayorDeuda.

121. Haga clic en el boton Aceptar.

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

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

124. Haga clic en el boton Aceptar.

125. Seleccione el rango F1:F4846, haga clic en la pestafia Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

122. Haga clic en el boton Aceptar.

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

129. Excel muestra el cuadro de dialogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Mayorl_9D.

130. Haga clic en el boton Aceptar.

131. Seleccione elrango H1:H4846, haga clic en la pestainia Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

132. Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Mayorl10_30D.

133. Haga clic en el boton Aceptar.

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

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

136. Haga clic en el botdn Aceptar.
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137. Seleccione el rango J1:14846, haga clic en la pestaiia Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

139. Haga clic en el boton Aceptar.

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

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

142. Haga clic en el boton Aceptar.

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

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

145. Haga clic en el boton Aceptar.

146. Seleccione la hoja Menor.

147. Seleccione la celda Al.

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

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

Fitwo avanzado ? X
Acobn
Oflrulal'aasi\mon«aaouobgar
@(opixaotrobgr
Rango de L Istx Deuda IE]
cgper & M:ml i 2 |
O sow regrsT0s UMCOS

] =

150. Seleccione el rango A1:L1215, haga clic en la pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

152. Haga clic en el boton Aceptar.

153. Seleccione el rango D1:D1215, haga clic en la pestania Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.
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154. Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
MenorDeuda.

155. Haga clic en el boton Aceptar.

156. Seleccione el rango E1:€1215, haga clic en la pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

158. Haga clic en el boton Aceptar.

159. Seleccione el rango F1:F1215, haga clic en la pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

161. Haga clic en el boton Aceptar.

162. Seleccione el rango G1:G1215 y haga clic en la pestana Férmulas. En el grupo
Nombres definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir
nombre.

163. Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Menorl_9D.

164. Haga clic en el boton Aceptar.

165. Seleccione el rango H1:H1215 y haga clic en la pestana Formulas. En el grupo
Nombres definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir
nombre.

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

167. Haga clic en el boton Aceptar.

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

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

170. Haga clic en el boton Aceptar.

171. Seleccione el rangoJ1:11215 y haga clic en la pestafia Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

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

173. Haga clic en el boton Aceptar.

174. Seleccione el rango K1:K1215 yhaga clic en la pestafia Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.
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175.

176.

177.

178.

179.
180.

181

182.
183.
184.
185.
186.

187.

188.

189.
190.

191

Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Menor91_180D.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione elrango L1:L1215 y haga clic en la pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Menorl80D.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango A1:A1215 y haga clic en la pestaria Formulas. En el grupo
Nombres definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir
nombre.

Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CMenor.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione la hoja Cero.

Seleccione la celda Al.

Haga clic en la pestaina Datos. En el grupo Ordenar vy filtrar, haga clic en Avanzadas.

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

Fittro avanzado ? X

Acadn
O[lmlalstammamhaocrong
@;opiaramrobgz

Rango de la Istx 390&

o8

RBango de artenos: | Cero

|
[

(]

Copur & Cero!$AST

O sol FeQRITOS UMCOS

-

l Arentar II i Cancelal J ]

Seleccione el rango A1:L747 y haga clic en la pestaina Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
DCero.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango D1:D747 y haga clic en la pestaia Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

Excel muestra el cuadro de dialogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CeroDeuda.
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192.
193.

194.

195.
196.

197.

198.
199.

200.

201.

202.

203.

204.
2065.

206.

207.

208.

209.

210.
21.

212

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango E1:E747 y haga clic en la pestaina Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CeroCorriente.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango F1:F747 y haga clic en la pestafia Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CeroVencido.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango G1:G747 y haga clic en la pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

Excel muestra el cuadro de dialogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Cerol_9D.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango H1:H747 y haga clic en la pestaia Férmulas, en el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo, en el cuadro Nombre escriba
Cero10_30D.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango 11:1747 y haga clic en |a pestafna Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Cero31_60D.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango J1:1747 y haga clic en la pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Cero61_90D.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango K1:K747 y haga clic en la pestana Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Cero91_180D.
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213.

214.

215.

216.
217.

218.

219.

220.

221.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango L1:L747 y haga clic en la pestafia Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
Cerol180D.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione el rango A1:A747 y hagaclic en la pestaina Formulas. En el grupo Nombres
definidos, en la flecha a la derecha de Asignar nombre, seleccione Definir nombre.

Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En el cuadro Nombre, escriba
CCero.

Haga clic en el boton Aceptar.
Haga clic en el boton hoja nueva @ y asigne el nombre de Reporte a la Hoja7.

Cree el siguiente formato como se muestra en |a siguiente figura:

ORI

A []

— 1 [

Escriba las formulas en la hoja Reporte.

Calculo del numero de clientes

222.
223.
224.
225.
226.

227.

228.
229.
230.

231

En la celda B4, digite la formula =BDCONTARA(DMAYOR,1,CRITER1).
En I3 celda BS, digite la formula =BDCONTARA(DMAYOR,1,CRITER2).
En la celda B6, digite la formula =BDCONTARA(DMAYOR,1,CRITER3).
En I3 celda B7, digite la formula =BDCONTARA(DMAYOR,1,CRITER4).
En la celda B8, digite la formula =BDCONTARA(DMAYOR,1,CRITERS).
En la celda B9, digite la formula =BDCONTARA(DMAYOR,1,CRITERG).
En la celda B10, digite la formula =BDCONTARA(DMAYOR,1,CRITER7).
En la celda B11, digite la formula =BDCONTARA(DMAYOR,1,CRITERS).
En la celda B12, digite la formula =SUMA(B4:B11).

En la celda B13, digite la formula =CONTARA(CMENOR)-1.



Caritio 4
Analizar la cartera deudora

232.
233.

En la celda B14, digite la formula =CONTARA(CCERO)-1.
En la celda B15, digite la formula =SUMA(B12:B14).

Ingresar el detalle

234.
235.
236.

237.

238.
239.
240.

241.

242.
243.
244.
245.
240.

En la celda C4, digite >= 5.000.000 Dolares.

En la celda C5, digite >= 1.000.000 Y < 5.000.000 Ddlares.
En la celda C6, digite >= 500.000 Y < 1.000.000 Ddlares.
En la celda C7, digite >= 100.000 Y < 500.000 Dolares.

En la celda C8, digite >= 50.000 Y < 100.000 Dolares.

En la celda C9, digite >= 10.000 Y < 50.000 Dolares.

En la celda C10, digite >= 1.000 Y < 10.000 Ddlares.

En la celda C11, digite < 1.000 Ddlares.

En la celda C12, digite TOTAL DEUDA VENCIDA >0.

En la celda C13, digite TOTAL DEUDA VENCIDA NEGATIVA.
En la celda C14, digite TOTAL DEUDA VENCIDA CERO.

En la celda C15, digite TOTAL DEUDA.

En la celda C17, digite % DV >0 / DT.

Calcular la deuda total

247.

248.
249.
250.

251.

252.
253.
254.
255.
256.

257.

258.
259.
260.

En la celda D4, digite la férmula =SUMA(E4:F4).

En la celda D5, digite la formula =SUMA(ES:FS5).

En la celda D6, digite la formula =SUMA(E6:F6).

En la celda D7, digite la formula =SUMA(E7:F7).

En la celda D8, digite la formula =SUMA(E8:F8).

En la celda D9, digite la formula SUMA(E9:F9).

En la celda D10, digite la formula =SUMA(E10:F10).
En la celda D11, digite la formula =SUMA(E11:F11).
En la celda D12, digite la formula =SUMA(D4:D11).
Seleccione la celda D12 y, en modo copiar, arrastre el mouse hasta la celda M12.
En la celda D13, digite la formula =SUMA(E13:F13).
En la celda D14, digite la formula =SUMA(E14:F14).
En la celda D15, digite Ia formula =SUMA(D12:D14).

Seleccione la celda D15 y, en modo copiar, arrastre el mouse hasta la celda M15.
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Calcular la deuda corriente
261. En la celda E4, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITER1).
262. En la celda ES, digite 1a formula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITER2).
263. En la celda E6, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITER3).
264. En la celda E7, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITER4).
265. En la celda E8, digite 1a formula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITERS).
266. En la celda E9, digite |a formula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITER6).
267. En la celda E10, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR,5,CRITER7).
268. En la celda E11, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR,S,CRITERS).
269. En la celda E12, digite la formula =SUMA(E4:E11).
270. En la celda E13, digite la formula =SUMA( MenorCorriente).
271. En la celda E14, digite Ia formula =SUMA( CeroCorriente).
272. En la celda E1S, digite Ia formula =SUMA(E12:E14).

Calcular la deuda vencida

273. En la celda F4, digite la formula =SUMA(G4:K4,Ma4).

274. En la celda FS, digite la formula =SUMA(GS:KS,MS).

275. En la celda F6, digite la formula =SUMA(G6:K6,M6).

276. En la celda F7, digite la formula =SUMA(G7:K7,M7).

277. En la celda F8, digite la formula =SUMA(G8:K8,M8).

278. En la celda F9, digite la formula =SUMA(G9:K9,M?9).

279. En la celda F10, digite |a formula =SUMA(G10:K10,M10).
280. En la celda F11, digite la formula =SUMA(G11:K11,M11).
281. En la celda F12, digite la formula =SUMA(F4:F11).

282. En la celda F13, digite la formula =SUMA(G13:K13,M13).
283. En la celda F14, digite Ia formula =SUMA(G14:K14,M14).
284. En la celda F1S, digite la formula =SUMA(F12:F14).

Calcular el anticuamiento de la deuda

285. En la celda G4, digite la férmula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(G1),CRITER1).
286. En la celda GS, digite la férmula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(G1),CRITER2).
287. En la celda G6, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(G1),CRITER3).
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288.
289.
290.

291

292.
293.
204.
295.
290.

297.

298.
299.
300.

301

302.
303.
304.
305.
3006.

307.

308.
3009.

310.
311

312.
313.
314.
315.
316.
317
318.

En la celda G7, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(G1),CRITER4).
En la celda G8, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(G1),CRITERS).
En la celda G9, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(G1),CRITERS).
En la celda G10, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(G1),CRITER?).
En la celda G11, digite Ia formula =BDSUMA(DMAYOR, COLUMNA(G1),CRITERS).
Seleccione el rango G4:G11 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda K11.

En la celda G12, digite la formula =SUMA(G4:G11).

En la celda G13, digite la formula =SUMA(MENOR1_9D).

En la celda H13, digite la formula =SUMA(MENOR10_30D).

En la celda 113, digite la formula =SUMA(MENOR31_60D).

En la celda J13, digite la formula =SUMA(MENOR61_90D).

En la celda K13, digite la formula =SUMA(MENOR91_180D).

En la celda G14, digite la formula =SUMA(CERO1_9D).

En la celda H14, digite Ia formula =SUMA(CERO10_30D).

En la celda 114, digite la formula =SUMA(CERO31_60D).

En la celda J14, digite Ia formula =SUMA(CERO61_90D).

En la celda K14, digite la formula =SUMA(CERO91_180D).

En I3 celda L4, digite la formula =SUMA(14:K4).

Seleccione la celda L4 y, en modo copiar, arrastre el mouse hasta la celda L11.
En la celda L13, digite la formula =SUMA(113:K13).

Seleccione la celda L13 y, en modo copiar, arrastre el mouse hasta la celda L14.
En la celda M4, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITER1).

En la celda MS, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITER2).

En la celda M6, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITER3).

En la celda M7, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITERA).

En la celda M8, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITERS).

En la celda M9, digite la formula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITERS).

En la celda M10, digite lIa formula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITER?).

En la celda M11, digite Ia formula =BDSUMA(DMAYOR,12,CRITERS).

En la celda M13, digite Ia formula =SUMA(Menor180D).

En la celda M14, digite la formula =SUMA(Cero180D).
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319. Enla celda D17, digite la formula =SI.LERROR(D12/$D$15,””).

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 pestafia Desarrollador.

2. Hagaclic en la pestana Archivo.

3. Luego, haga clic en Opciones.

4.  Excel muestra el cuadro de didlogo Opciones de Excel. Haga clic en Personalizar
cinta de opciones.

S.  Luego, haga clic en la casilla de verificacion Desarrollador.

6. Hagaclic en el boton Aceptar.

7. Haga clic en la pestaina Desarrollador. En el grupo Cédigo, haga clic en el comando

Visual Basic.

Jorerey Pactac e (ontreams
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8. Excel muestra el editor de Visual Basic. Haga clic en el comando Insertar de la barra
menu.
9. Luego, haga clic en Mdédulo.
iammvmsumwm-um
. Brchivo [dcdn  Yer | |nsertar | Formato Depuracidn Becutar B Lomp Veptana  Aypdi
EB-H I‘.-'J.‘j:"-' Procedemuents hs'&'y 0
o3 ; Modulo
a,‘sduu(snum.n% MoNiscuche
@ & YoAProject (FUMCRI Archeee
& 24 vaAProject (Libeol)
53 Maosoft Excrl Obprios
Y beetat Adnea 1)




Carinno 4
Analizar la cartera deudora

10. En la ventana de cadigo, digite Ias siguientes macros:

& Goen pe [ ) x
B o Lo Yo p—ae {eman Dee—ie Por EEE—. (oeyPm—— pem Ao -0
B3 n 2 * 0 I IYT " @ arle

M‘w .x_IH et ——

[ R -]

()

Sub Anticuamiento()

Oim Fila As Single

Fila = Application.WorksheetFunction.CountA(Range(“G:G”))
Range(“I1”).Value = “Corriente”

Range(”“11”).value = “Vencido”
Range(“K1”).Value = “1-9 Dias”
Range(*L1”).Value = “10-30 Dias”
Range(“M1”).Value = “31-60 Dias”

Range(“N1”).Value = “61-90 Dias”

Range(“01”).vValue = “91-180 Dias”

Range(“P1”).Value = “Mis 180 Dias”

Range(“I2”).Value = “=IF(RC[-2]<=8,RC[-1],0)”
Range(“I2”).Select

Selection.AutoFill Destination:=Range(Cells(2, 9), Cells(Fila,
Range(*J2”).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),RC[-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]<=38),RC[-4],0)”
Range(“L2”).Select

Selection.AutoFill Destination:=Range(Cells(2, 12), Cells(Fila, 12))
Range(“M2”).Value = “=IF(AND(RC[-6])>=31,RC[-6])<=60),RC[-5],0)”
Range(“M2”).Select

Selection.AutoFill Destination:=Range(Cells(2, 13), Cells(Fila, 13))
Range(“N2”).Value = “=IF(AND(RC[-7])>=61,RC[-7])<=908),RC[-6],0)”
Range(“N2”).Select

Selection.AutoFill Destination:=Range(Cells(2, 14), Cells(Fila, 14))
Range(“02”).Value = “=IF(AND(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]>188,RC[-8],0)”

Range(“P2”).Select

Selection.AutoFill Destination:=Range(Cells(2, 16), Cells(Fila, 16))
Range(“Al1”).Select

End Sub

Sub TablaDinamica()

Dim TD As PivotTable

Dim PTCache As PivotCache

Range(“A1”).Select

Range(Selection, Selection.End(x1ToRight)).Select

Range(Selection, Selection.End(x1Down)).Name = “Data”

Set PTCache = ActiveWorkbook.PivotCaches.Add(SourceType:=x1Database,

SourceData:=Range(“Data”).Address)
Sheets (“Data”).Select

9))
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: Sheets.Add
iSet TD = PTCache.CreatePivotTable(TableDestination:=Worksheets(1).
: Range(“A1”), _
: TableName:="ListaData”)
: TD.ManualUpdate = True
: TD.AddFields RowFields:=Array(“Cliente”, “Nit”, “Denominaciodn”)
: With TD.PivotFields(“Deuda”)
: .Orientation = xlDataField
.Function = x1Sum
.Position =1
.NumberFormat = “#, #40”
: .Name = “Total Deuda”
: End With
: With TD.PivotFields(“Corriente”)
: .Orientation = x1DataField
.Function = x1Sum
.Position = 2
.NumberFormat = “#,##0”
: .Name = “Total Corriente”
: End With
: With TD.PivotFields(“Vencido”)
: .Orientation = x1DataField
.Function = x1Sum
.Position = 3
.NumberFormat = “#,#40”
: .Name = “Total Vencido”
: End With
: With TD.PivotFields(“1-9 Dias”)
: .Orientation = x1lDataField
: .Function = x1Sum
: .Position = 4
: .NumberFormat = “#,#40”
: .Name = “Total 1-9 Dias”
: End With
: With TD.PivotFields(“10-30 Dias™)
: .Orientation = x1DataField
.Function = x1Sum
.Position = 5
.NumberFormat = “#,#%0”
: .Name = “Total 10-30 Dias”
: End With
: With TD.PivotFields(“31-60 Dias”)
. .Orientation = x1DataField
: .Function = x1Sum
: .Position = 6
: .NumberFormat = “#,#80”
: .Name = “Total 31-60 Dias”
: End With
: With TD.PivotFields(“61-90 Dias”)
: .Orientation = x1DataField
.Function = x1Sum
.Position = 7
.NumberFormat = “#,##0”
: .Name = “Total 61-90 Dias”
: End With
: With TD.PivotFields(“91-180 Dias”)
.Orientation = x1DataField
.Function = x1Sum
.Position = 8
.NumberFormat = “#,#%0”
:  .Name = “Total 91-180 Dias”
: End With

L.

L}
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: With TD.PivotFields(“Mas 180 Dias”)
: .Orientation = x1lDataField
.Function = x1Sum
.Position = 9
.NumberFormat = “#,8%0"
: .Name = “Total Mas 180 Dias”
: End With
: With ActiveSheet.PivotTables(“ListaData”).DataPivotField
: .Orientation = x1ColumnField
: .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(“Denominacion”).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 x1TabularRow

: End Sub

: Sub Lista()

: Range(“A2”).Select

: Range(Selection, Selection.End(xlToRight)).Select

: Range(Selection, Selection.End(x1Down)).Select

: Selection.Copy

: Sheets.Add

: Range(“A1”).Select

: ActiveSheet.Paste

: Range(“A1:L1”).Select

: Selection.Replace What:="Total “, Replacement:="”, LookAt:=x1Part,
: SearchOrder:=x1ByRows

: Cells.Select

: Cells.EntireColumn.AutoFit

: Range(““A1”).Select

: Sheets(1).Name = “Tabla”

: Range(““A1”).Select

: Range(Selection, Selection.End(x1ToRight)).Select

: Range(Selection, Selection.End(x1Down)).Name = “Deuda”

: Range(“F1”).Copy

: Range(“Q1:51”).Select

: ActiveSheet.Paste

: Application.CutCopyMode = False

: Range(“Q2”).value = “>0”

: Range(“R2”).Value = “<@”

: Range(“S2”).Value = “©”

: Range(“Q1:Q2”).Name = “Mayor”

: Range(“R1:R2”).Name = “Menor”

: Range(“S1:S2”).Name = “Cero”

: End Sub

: Sub Filtro()

: Sheets.Add



EXCEL PARA 10S NEGOCI0S
Johnny Pacheco Contreras

: Sheets(1).Name = ‘“Mayor”

: Range(“Deuda”).AdvancedFilter
: CriteriaRange:=Range(“Mayor”), CopyToRange:=Range(“A1”)

. Range(“Al1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(Selection, Selection.
: Range(““A1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“D1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“E1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“F1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“G1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(““H1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“I1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“J1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“K1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“11”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Sheets.Add

: Sheets(1).Name = ‘“Menor”

Action:=x1FilterCopy,

End(x1ToRight)).Select

End(x1Down))
End(x1Down))
End(x10own))
End(x10own))
End(x10own))
End(x1Down))
End(x1Down))
End(x1Down))
End(x10own))
End(x10own))

End(x1Down))

: Range(“Deuda”).AdvancedFilter
: CriteriaRange:=Range(‘“Menor”), CopyToRange:=Range(“A1”)

: Range(“Al1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(Selection, Selection.
: Range(““A1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“D1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“E1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“F1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“G1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“H1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“I1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“J1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“K1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“11”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Sheets.Add

: Sheets(1).Name = “Cero”

.Name

.Name

.Name

.Name

.Name

.Name

.Name

.Name

.Name

.Name

.Name

= “DMayor”
“CMayor”
“MayorDeuda”
“MayorCorriente”
“Mayorvencido”
“Mayor1_9D”
“Mayorie_300”
“Mayor31_600”
“Mayor61_9eD”
“Mayors1_180D”

“MayorMas18eD”

Action:=x1FilterCopy,

End(x1ToRight)).Select

End(x10own)).
End(x1Down))
End(x10Down))
End(x1Down))
End(x10own))
End(x1Down))
End(x1Down))
End(x1Down))
End(x1Down))
End(x10Down))

End(x1Down))

: Range(“Deuda”) .AdvancedFilter
: CriteriaRange:=Range(““Cero”), CopyToRange:=Range(“Al”)

é Range(“Al1”).Select

Name

.Name

.Name

.Name

.Name

.Name

.Name

.Name

.Name

.Name

.Name

= ‘“DMenor”
“CMenor”
“MenorDeuda”
“MenorCorriente”
“MenorVencido”
‘“Menori_s0”
“Menorie_3e0”
““Menor31_600”
“Menoré61_S00”
“Menor91_180D”

‘“MenorMas180eD”

Action:=x1FilterCopy,
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: Range(Selection, Selection.End(x1Down)).Name = “CCero”

: Range(“Al1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(Selection, Selection.
: Range(“D1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“E1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“F1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“G1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“H1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“I1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“J1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“K1”).Select

: Range(Selection, Selection.
: Range(“11”).Select

: Range(Selection, Selection.
: End Sub

: Sub Criterio()

: Sheets.Add

: Sheets(1).Name = “Criterio”
: Sheets(“Tabla”).Select

: Range(“F1”).Select

: Selection.Copy

: Sheets(“Criterio”).Select

: Range(“A1”).Select

: ActiveSheet.Paste

: Range(“C1:D1”).Select

: ActiveSheet.Paste

: Range(“F1:G1”).Select

: ActiveSheet.Paste

: Range(“I1:31”).Select

: ActiveSheet.Paste

: Range(“C5:D5”).Select

: ActiveSheet.Paste

: Range(“FS:G5”).Select

: ActiveSheet.Paste

: Range(“IS:J5”).Select

. ActiveSheet.Paste

: Range(“L5”).Select

: ActiveSheet.Paste

: Application.CutCopyMode = F

End(x1ToRight)).Select

End(x1Down))
End(x1Down))
End(x1Down))
End(x1Down))
End(x1Down))
End(x1Down))
End(x1Down))
End(x1Down))
End(x1Down))

End(x1Down))

alse

: Range(““A2”).Value = “>=5000000”
: Range(““C2”).value = “>=1000000”
: Range(“D2”’).Value = “<5000000”
: Range (“F2”’).Value = “>=500000”
: Range(““G2”).Value = “<1000000”
: Range(“I2”).Value = “>=100000”
: Range(“J2”).Value = “<500000”

: Range(“C6”).vValue = “>=50000”

: Range(“D6”).Value = “<100000”

: Range(“F6”).Value = “>=10000”

: Range(“G6”’) .Value = “<50000”

.Name = “DCero”

.Name = “CeroDeuda”
.Name = “CeroCorriente”
.Name = “CeroVencido”
.Name = “Cerol_9D”
.Name = “Cerol0_3eD”
.Name = “Cero31_60D"
.Name = “Cero61_9@D”
.Name = “Cero91_18eD”

.Name = “CeroMas180D”
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: Range(“I6”).Value = “>=1000"

: Range(“J)6”).Value = “<10000”

: Range(“L6”).value = “<1000”

: Range(“Al1.A2”).Name = “Criterl”
: Range(“C1:D2”).Name = “Criter2”
: Range(“F1:G2”).Name = “Criter3”
: Range(“I1:J2”).Name = “Criter4”
: Range(““CS:D6”).Name = “CriterS”
: Range(“FS:G6”’).Name = “Criter6”
: Range(“IS:J6”).Name = “Criter7”
: Range(“LS:L6”).Name = “Criter8”
: End Sub

: Sub Reporte()

: Sheets.Add

. Sheets(1).Name = “Reporte”

: Range(“B2:M18”).Select

: Selection.Borders(x1DiagonalDown).LineStyle = x1None
: Selection.Borders(x1Diagonalup).LineStyle = x1None
: With Selection.Borders(x1EdgelLeft)

: .LineStyle = xlContinuous

: .ColorIndex = ©

: .TintAndShade = 0

: .Weight = x1Medium

: End With

: With Selection.Borders(x1EdgeTop)

: .LineStyle = xlContinuous

: .ColorIndex = ©

: .TintAndShade = 0

: .Weight = x1Medium

: End With

: With Selection.Borders(x1EdgeBottom)
: .LineStyle = xlContinuous

: .ColorIndex = ©

: .TintAndShade = 0

: .Weight = x1Medium

: End With

: With Selection.Borders(x1EdgeRight)
: .LineStyle = x1Continuous

: .ColorIndex = O

: .TintAndShade = ©

: .Weight = x1Medium

: End With

: Selection.Borders(xlInsideVertical).LineStyle = x1lNone
: Selection.Borders(xlInsideHorizontal).LineStyle = x1None
: Range(“B2:M2”).Select

: With Selection

: .HorizontalAlignment = xlCenter

: .VerticalAlignment = x1Bottom

: .ReadingOrder = xlContext

: End With

: Selection.Merge

: With Selection

: .HorizontalAlignment = xlCenter

: .VerticalAlignment = xlCenter

: .ReadingOrder = xlContext

. End With

| A
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: Range(“B3:M18”).Select

: Selection.Borders(xlDiagonalDown).LineStyle = x1None
: Selection.Borders(x1DiagonalUp).LineStyle = x1None
: With Selection.Borders(x1Edgeleft)

: .LineStyle = x1Continuous

: .ColorIndex = ©

: .TintAndShade = ©

i .Weight = x1Medium

: End With

: Selection.Borders(xl1EdgeTop).LineStyle = x1None
: With Selection.Borders(x1EdgeBottom)

: .LineStyle = xlContinuous

: .ColorIndex = ©

: .TintAndShade = ©

: .Weight = x1Medium

: End With

: With Selection.Borders(x1EdgeRight)

i .LineStyle = xlContinuous

: .ColorIndex = ©

: .TintAndShade = ©

. .Weight = x1Medium

: End With

: Selection.Borders(xlInsideVertical).LineStyle = x1None
: With Selection.Borders(xlInsideHorizontal)
: .LineStyle = xlContinuous

: .ThemeColor = 1

: .TintAndShade = -0.349986266670736

: .Weight = x1Thin

: End With

: Range(“B3:M3”).Select

: With Selection.Font

: .ThemeColor = xlThemeColorDarkl

: .TintAndShade = ©

: End With

: With Selection.Interior

: .Pattern = x1Solid

: .PatternColorlIndex = xlAutomatic

: .Color = 192

: .TintAndShade = ©

: .PatternTintAndShade = ©

: End With

: Range(“B2:M2”).Select

: With Selection.Interior

i .Pattern = x1Solid

: .PatternColorIndex = xlAutomatic

: .ThemeColor = x1ThemeColorAccentl

: .TintAndShade = ©.599993896298105

: .PatternTintAndShade = ©

: End With

: Range(“B2”).Value = “Repérte Cobranza”
: Range(“B2:M2”).Font.Size = 18

: Range(“B2:M2”’).Font.ColorIndex = 2

: Range(“B3”).Value = “N® CLIENTES”

: Range(“C3”).vValue = “DETALLE”

: Range(“D3”).vValue = “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"
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: Range(“K3”).vValue = “91-180”
: Range(“L3”).value = “31-180”
: Range(“M3”’).Value = “Mayor 180~

: Range(“B4”) .Value
: Range(*“B5”).value

“=DCOUNTA(DMayor,1,Criterl)”
“=DCOUNTA(DMayor,1,Criter2)”

: Range(“B6”).Value = “=DCOUNTA(DMayor,1,Criter3)”
: Range(“B7”).Value = “=DCOUNTA(DMayor,1,Criter4)”
: Range(“B8”).Value = “=DCOUNTA(DMayor,1,CriterS)”
: Range(“B9”).Value = “=DCOUNTA(DMayor,1,Criter6)”
: Range(“B10”).Value = “=DCOUNTA(DMayor,1,Criter7)”
: Range(“B11”’).Value = “=DCOUNTA(DMayor,1,Criter8)”
: Range(“B12”).value = “=SUM(R[-8]C:R[-1]C)”

: Range(“B13”’).Value = “=COUNTA(CMenor)-1”

: Range(“B14”’).Value = “=COUNTA(CCero)-1"

: Range(“B15”’).value
: Range(“C4”).value
: Range(“C5”).value
: Range(“C6”).Value

“=SUM(R[-3]C:R[-1]C)”
“>= 5.000.000 Dolares”

“>= 1.000.000 Y < 5.000.000 Dolares”
“>= 500.000 Y < 1.000.000 DOlares”

: Range(“C7”).Value = “>= 100.000 Y < 500.000 Dolares”
: Range(“C8”).Value = “>= 50.000 Y < 100.000 DOlares”
: Range(“C9”).Value = “>= 10.000 Y < 50.000 D6lares”

: Range(“C10”).value = “>= 1.000 Y < 10.000 D6lares”

: Range(“C11”).Value = “< 1.000 Délares”

: Range(“C12”).vValue = “TOTAL DEUDA VENCIDA >©”

: Range(“C13”).value = “TOTAL DEUDA VENCIDA NEGATIVA”
: Range(“C14”).value = “TOTAL DEUDA VENCIDA CERO”

: Range(*“C15””).Value = “TOTAL DEUDA”

. Range(“D4”).Value = “=SUM(RC[1]:RC[2])”
: Range(“D4”’) .Autofill Destination:=Range(“D4:011”), Type:=xlFillValues
: Range(“E4”).Value = “=DSUM(DMayor,S,Criterl)”

: Range(“ES”’).Value = “=DSUM(DMayor,S,Criter2)”
. Range(“E6”).Value = “=DSUM(DMayor,S,Criter3)”
: Range(“E7”).Value = “=DSUM(DMayor,S,Criterd)”
: Range(“E8”).Value = “=DSUM(DMayor,S,CriterS)”

: Range(“E9”).Value = “=DSUM(DMayor,S,Criter6)”

: Range(“E10”).Value = “=DSUM(DMayor,S,Criter7)”

: Range(“E11”).Value = “=DSUM(DMayor,S,Criter8)”

: Range(“F4”) .value = “=RC[1]+RC[2]+RC[6]+RC[7]”

: Range(“F4”) .AutofFill Destination:=Range(“F4:F11”), Type:=xlFillValues
: Range(“G4”).value = “=DSUM(DMayor,COLUMN(R[-3]C),Criter1)”

: Range(“G5”).vValue = “=DSUM(DMayor,COLUMN(R[-4]C),Criter2)”

: Range(“G6”) .Value = “=DSUM(DMayor,COLUMN(R[-5]C),Criter3)”

: Range(“G7”).value = “=DSUM(DMayor,COLUMN(R[-6]C),Criterd)”

: Range(“G8”).Value = “=DSUM(DMayor,COLUMN(R[-7]C),CriterS)”

: Range(“G9”).Value = “=DSUM(DMayor,COLUMN(R[-8]C),Criter6)”

: Range(“G10”).value = “=DSUM(DMayor,COLUMN(R[-9]C),Criter7)”
: Range(“G11”).value = “=DSUM(DMayor,COLUMN(R[-10]C),Criter8)”
: Range(“G4:G11”).AutoFillDestination:=Range(“G4:K11”), Type:=x1FillDefault
: Range(“M8”).Value = “=DSUM(DMayor,12,Criterl)”

: Range(“MS”).Value = “=DSUM(DMayor,12,Criter2)”

: Range(“M6”).Value = “=DSUM(DMayor,12,Criter3)”

: Range(“M7”’).value = “=DSUM(DMayor,12,Criterd)”

: Range(“M8”).value = “=DSUM(DMayor,12,CriterS)”

: Range(“M9”’).Value = “=DSUM(DMayor,12,Criter6)”

: Range(“M10”).value = “=DSUM(DMayor,12,Criter7)”

: Range(“M11”).value = “=DSUM(DMayor,12,Criter8)”

: Range(“L4”).Value = “=SUM(RC[-3]:RC[-1])”
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i Range(“L4”).AutoFill Destination:=Range(“L4:L11”), Type:=x1FillValues

Range(““D12”).Value = “=SUM(R([-8]C:R[-1]C)”

; Range(“D12”).AutoFill Destination:=Range(“D12:M12”), Type:

: Range(“D13”).value = “=SUM(RC[1]:RC[2])”

: Range(““E13”).value = “s=SUM( MenorCorriente)”

: Range(“F13”).Value = “=SUM(RC[1]:RC[S],RC[7])”
: Range(“G13”’).value = “=SUM(Menorl_9D)”

: Range(“H13”’).value = “=SUM(Menorl@_30D)”

: Range(“I13”).value = “=SUM(Menor31_6eD)”

: Range(“J13”).Value = “=SUM(Menor6l_96D)”

: Range(“K13”).value = “=SUM(Menor91_18eD)”

: Range(“L13”).Value = “=SUM(RC[-3]:RC[-1])”

: Range(“M13”).value = “=SUM(Menormas18eD)”

: Range(““D14”’).Value = “=SUM(RC[1]:RC[2])”

: Range(“E14”).Value = “=SUM(CeroCorriente)”

. Range(“F14”).value = “=SUM(RC[1]:RC[5],RC[7])”
: Range(“G14”’).Value = “=SUM(Cerol_9D)”

: Range(““H14”’).Value = “=SUM(Cero1@_3eD)”

: Range(“I14”).Value = “=SUM(Cero31_60D)”

: Range(“J14”’).value = “=SUM(Cero61_90D)”

: Range(“K14”’).Value = “=SUM(Cero91_180D)”

. Range(“L14”).Value = “=SUM(RC[-3]:RC[-1])”

: Range(“M14”’).Value = “=SUM(Ceromas180D)”

: Range(“D15”).Value = “=SUM(R([-3]C:R[-1]C)”

: Range(“D1S”).AutoFill Destination:=Range(“D15:M15”), Type:

: Range(““C17”).Value = “% DV >0 / DT”
: Range(“D17”).Value = “=IFERROR(R[-5]C/R15C4,””"’")”

: Range(“D17”).AutoFill Destination:=Range(“D17:M17”), Type:

: Columns(“B:M”).Select

: Columns(“B:M”).EntireColumn.AutoFit
: Range(““D4:M15”).Select

: Selection.NumberFormat =
: Range(“D17:M17”).Select
: Selection.Style = “Percent”

: Selection.NumberFormat = “0.00%”
: Selection.Font.Bold = True

: Range(““A1”).Select

: ActiveWindow.DisplayGridlines =
: End Sub
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Haga clic en el comando Insertar de la barra Menu.
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12.

13.

. Sub ReporteMacro()
: Anticuamiento

. TablaDinamica

: Lista

: Filtro

: Criterio

. Reporte

: End Sub

Luego, haga clic en Mddulo.

Digite la macro en el Médulo2:
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Sub ReporteMacro()
Anticuamiento
TablaDinamica
Lista

Filtro

Criterio

Reporte

End Sub

4. Ejecute la macro. Haga clic en |a pestana Desarrollador, en el grupo Cédigo, haga clic
en el comando Macro.

15. Excel muestra la venta de Macro. Haga clic en 1a macro ReporteMacro.
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Sesion

Analizar las ventas ABC

¢ y
y
4

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) histérico 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 afio de venta, categoria producto y cliente.
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Solucion usando informe de tabla dinamica y formato condicional
1. Abra el archivo DataABC.xIsx.
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B M Montrar cormotia ™ L,Cm a ":"T Y -,3)-.. _'; £ :- E'} m -
[ Dt s ratts T Propeniede ¥ Vi & agi o ¢
(Otrwres datod N—-u Acuaiaw §, Ovoenar  Two lewtoen Ardbein o Prevate (ogoeesy
Sermos+  cneadrs s [ /SRS 00t | anane (o IO wnouns zv.\mumn prt——— - [t -
CIRvw y Ty Cturar et Ordmw v i@ PR de QFOC Svvmse -~
- *» « & | nnancaz I »
4 a a : L. & o 4 ¥ 1 G 1 " gih=
1 Cicrow Focho Vs Pals Dxacoatc COWEEia Pvo Procio Uaidod Camddad  eponie L
2 | nsant2 TORRLS £ ctatan 227122017 Ueparna Lecess o ) o
3 10900 3 8 RRRA fohwy W/11/2017 Pows Caven o >? o
4 ROQUE LAGUMA Teotto 1010/2017 Brasd Cames [ ” o
S ARIMIL | A PAIRALAMAN Admardiro VAR 7012 ed Potuders [ >t o
6 PACHECO TRUFIKO Msrce®rw 1WWONI? Ao Comec o 10 (]
7_PAOE 00 TRUMNILO Marce®o 11/00/2017 Argeezine Caven () 30 o
$§ CONTREAAY ON RSN S 17/00/2017 Gvend [ RSFN [} 13 )
9 PERLZ TORRE Nano W/2017 Espera (3%, 23 o 3 o
10 ACSTRAN WALED GUI Aoy OI/TON; Ampetum  Trtsden ) " c
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2. Seleccione una celda de la lista de datos.

3. Haga clic en la pestana Insertar. En el grupo Tablas, haga clic en el boton de comando

Tabla dindmica.

DOataABC - Excet

Vita Oearmolade Q) (Qué 6cea hacer?

Revesar

Arxchivo  woo LS Deefo de pigina  Formoutas Datos

ﬁl 7 B e o DT a1

'lL.‘l

B i

1? @ 'z o

LDl Anvees bw mmw Gestiaos .. WP Grifid Mapa
y v S s compiemanios - |3 - koo k- NPT ] b
s Gotrscones Coapiranvios Grifecn o Piseos

Excel muestra el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica y, por defecto, en la seccion Tabla
0 rango se muestra Ventas!SAS$1:5G$1000001 y la opcion Nueva hoja de calculo activada.

Crear tabla dindmica 2 X

Selecaone los datos que desea arakzar
@ selecmane una 130 o rango
Tabla o ranga rVQMSASl:SGS!m!
O wniice una tuerte de datos eema
Blege conendn_
Mre de coneoiT
Usar el modeio Ge datos de este ibro

2]

Elga Gande desea colocar el indorme de tabla dindruca
@ dueva hoja de cliaso
O Hopa de cilado grsterte
Woicacén: |
Ehga 5 Quere analcx vanas tablas
[ agregar estos datos al Mgdelo de datos

[

[ acepur ] |

4. Hagaclic en el boton Aceptar.
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Excel muestra la seccion donde se generara un informe y la lista de campos de Ia tabla
dinamica. Usted debe aprender a arrastrar los campos de la tabla dinamica entre las
cuatro areas (Filtros, Columnas, Filas o 3Valores).

No existe regla que permita saber que campo debe ir a un area. Tiene que arrastrar por
diferentes areas los campos hasta obtener un cuadro resumen que le permita analizar e
interpretar.

4] A 8 C D jat S
1. 11 Camposdetabladina.. > x
2 o L 1 Secvuons oo pws sgeps of \
) — | | e =’
4 |
5" li TablaDinkmecal —I | S —_p
6__:9.“ geTeeT oc un inforeme, eiye los comge ' O cscre =
7. Gelatnra e campos Ge Lo eabls | | Otechavens

7] Pass Destmatane

[ Categoria Producio =

L 7Y

| AN CAMOOS entre Lt Seent Sauientes

I Y Fadtros B Coksn
i
|
|
i = Filas £ valowe
|
» | Mojal v-nus...@: .—_'T- Aplazar actualiza0dn del drct . ]

5. En la lista de campos, seiiale el campo Cliente y mantenga presionado el boton
principal del mouse y arrastre hasta el area Fila.

6. Enlalista de campos, active la casilla de verificacion del campo Importe.

7. Haga clic con el boton secundario del mouse en el campo Importe de I3 lista de
campos y, a continuacion, seleccione 3 Agregar a valores.

A 8 C | -

A I Campos de tabla diné... = x
2 SelecCionar CAMDOL DATA AArEQar &
3 [Coquetas de fia. . ISamo deimpocta Suma delmgonte2 informe

4 CHUQUIMUNI CUELLAR Pelagia 5884906356 o,  58349063.56 — 5
S | CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana 59317032.94 $9317032.94 e R —

6 COSSIO CAMPEAN Bryan 59810817.85 $9810817.85 & Gente =
7 | CRISPIN GUISGUETA Henry $9918206.44 59918206.44 ] fecta verma

8 JUAREZ TORRES Esteban 59526523.62 59526523.62 (] Paks Destinatario

9  MIMBELA PAIRAZAMAN Alejandro $9380116.71 59380116.71 ] Categorta Producto -
10 | PACHECO TRUIILLO Marcelino 59552398.3 $9552398.3
11 PEREZ TORRE Nino $9230007.96 $9230007.96 e oy A A

12 |PORRAS JAUREGUI Jonny 59968818 59968818
13 |ROQUE LAGUNA Teafilo 59890447.05 59890447.05 ¥ Fvos B Columna
14 TORRES HERRRA Johay 59514454,71 59514454.71 pre -
15 VIGILIO POMA Pedro Francisco 59486855.61 59486855.61
16 VILCABLANCO Jocge 60160183.64 60160183.64

17 Total genendd 774604926.4 7746049264 = Filas I valores

18 Clante = | Sumacdeimporte ~
19, I~ Suma de Importe2  ~
w" 1

21l = P

Rl Hojal [ Ventas ® B « » Ambaras taiivaciin Ak dleaiie
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8. Haga clic en la celda B4 (para tener activo el campo Suma de importe) del informe
de tabla dinamica. De esta manera, se muestran las herramientas de tabla dindmica,
agregando las pestarias Analizar y Diseno.

9. En la pestaia Analizar, en el grupo Campo activo, haga clic en Configuracion de
campo.

R Gmeosaw J’ ¢ + Crea grupo de sekentn  Z¥ vsenas Segurevasan de datos
Suma de Importe &€ O=agapwr T3 bsen escala de tempo
bl . o Explorar en Rastrear agrupando -
dingenica = gm#g_ﬂ@_:-'u’um-dx: F et Z Creargupodeampo | I8 Canexiones de fitso
Carmpo actvo Agnpa FRra
10. Excel muestra el cuadro de dialogo Configuracion de campo de valor. En Nombre
personalizado, digite Importe(espacio).
Configuracién de campo de valor ? x
Nombre del ongen:  Importe b
Nombre personakzado: l_npone_ -
Resunw valores por  Mostrar valores como
Regumir campo de valor por
El§a el tipo de cdlaulo que desea usar para resums
datos del campo selecoonado
N
Recuento T
Promedso !
M.
Min,
Producto V.
Formato e pamerol] [ acepar | [ Cancelar
y
Nota: Si no digito lo expresidn (espacio) ol final de Importe en el poso onterior, Excel
muestra el mensaje “El nombre de lo tablo yo existe®. Esto ocurre porque existe
un campo flamodo Imparte y no se puede usar el mismo nombre para un nombre
personalizado. Pero, si desea usar un nombre de campo, sola debe agregar al final
un espacio y, de esa manera, sera diferente.
. Haga clic en el boton Formato de numero.
12. Excel muestra el cuadro de didlogo Formato de celda. En la columna Categoria, haga

clic en Numero; luego, al lado derecho, en Posicion de decimales digite cero y active
la casilla de verificacion Usar separador de miles (,).
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formato de celdas ? X
Nameto
Lategoria:
| Gerenl Al Matsze
58.849.064
Cortabadad posranres dedmayles |0 E
Fecho
Hora EAGriar separador de males (3
e }\91‘32'_ Ly
Fracobn BAsmevos Negabvos:
CeetFca bhose
;‘lmo 1.234
€specal *1.234
Personaizada 1234
s W
Pars 18 Presentacdn de ameros en general Parsy dar fOnmuo 8 VAIO(es MONetlNOs wiike 10rmutos de monedd
y contabxbdad
[ ] [ conon

13.  Haga clic en el boton Aceptar.

Excel regresa a mostrar el cuadro de didlogo Configuracion de campo de valor.
4. Hagaclic en el boton Aceptar.

15. Senale la celda C4 y haga clic derecho en el mouse. Excel muestra el menu contextual.
Haga clic en Mostrar valores como.

16. Luego, haga clic en % de total en....

4 ry T8 C [ P A T G H
1—!' Cakos -]n - A A'Q'!-%@g.f Sincilalo
2 &.A -

.A.M.. Oel total geneval
3%&»@&&. r; imparts  Sumade N X = - »3v J -
4 | cHuQUIMUNI CUELLAR Pelagia ; Ll Gl
S | CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana 59,317,033 s9; D Copr X Gel 1otad de filas
6 |COSS10 CAMPEAN Bryan 59,310,818 59t [ formao de octdas_ % de_
7 | CRISPIN GUISGUETA Henry 59,918,206 S famacieinmen. et total ge s
8 |JUAREZ TORRES Esteban 59,526,528 59! B
9 |MIMBELA PAIRAZAMAN Alejandro 59,380,117 sg; W dcuaken e
10 |PACHECO TRUJILLO Marcelino 59,552,398 5t Ordenar | % 0el towal panapal.
11 | PEREZ TORRE Nino 59,230,008 59 X Quitar Sumade impaneZ DVerencia de_
12 |PORARAS JAUREGUI Jonay $9,968.818

o W diferencia Ge_
13 |ROQUE LAGUNA Teofido 59890447  sx  Bensmuvalorei por  Eoebdis
14| TORRES HERRRA Johary 59,514,455 59 MosTwvalrescomo b Total en_
15 | VIGILIO POMA Pedeo Francisco 59,486,856 S S psostrar detalles o
16 | VILCA BLANCO Jor 160,184 60;

8c 60, e 2 To Configrsacon de campo de vakor. Clasificar 3¢ Menoe 3 MIyOr...

17 [Total genarnd 774.604.926 mn Clasificar de
18 Opeanes de tabla dnameca_ R nole
19 Bl ocutar 522 ce campos ke
20 ' Mt opcones

Excel muestra el cuadro de didlogo Mostrar valores como (Suma de Importe2).

Mostrar valores como (Suma de Importe2) ? X

Calculo: % del total en
Campo base: | T~ |

aceptar | | cancelar ]
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17. Haga clic en el boton Aceptar.

Al A | 8 ! C
=
2

| 3 | Etquetas de fila o [~ imporse Suma de Importe2
4 |CHUQUIMUNI CUELLAR Pelogia 58,849,064 7.60%
S |CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana 59,317,033 15.26%
6 | COSSIO CAMPEAN Bryan 59,810,818 22.98%
7_| CRISPIN GUISGUETA Henry 59,918,206 30.71%
B_| JUAREZ TORRES Esteban 59,526,524 38.40%
9 MIMBELA PAIRAZAMAN Alejandro S9,380,117 46.06%
10::.PAccho TRUJILLO Marcelino 59,552,398 53.75%
11| PEREZ TORRE Nino 59,230,008 61.40%
12 | PORRAS JAUREGUI Jonny 59,068,318 69.14%
13 |ROQUE LAGUNA Teofilo 59,890,447 76.87%
14 | TORRES HERRRA Johny 59,514,455 83.55%
lIE')_1V|GII.|0 POMA Pedro francisco 59,486,856 92.23%
1s:1w LCA BLANCO Jorge 60.160.184 100.00%
17 Total general 774,604,926

18. Seleccione la celda C4.

19. En la pestana Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, haga clic en el comando Ordenar
de mayor a menor.

L@ Desde Accexs ° a_ T Modar comttas ‘-::' (%) Conexiones 81 1] '\Y % Bortar
[ Desce la web £ "5 [ Dexde una tabta L& = propiedades = T Volver 2 aplica

Actuabzar Ordenar  Filtro
(2 Dmde un 2090 de trxtD  pocetes anirmes m—amm o Eciar vincuios % V Avancadss
Otteney G001 exiernos Ottenss y Yareky rmr Cnmsminnse Crchenar v flrar

20. Enla pestana Disefio, en el grupo Diseno, haga clic en el comando Diseno de informe.

21.  Luego, haga clic en Mostrar en formato tabular.

— | | D | 2] Pocatemscorcetta [0 Fitas con bandas

Subtotaies  Towses  Dueflo de Filas @8 [ crvarezacion de columna [ Columaas con bandas
- Aetwraled »  nleeens » Blanen -
Omady abls G
. Mo en TN (OMEactD

e

22. Enlapestana Diseio, en el grupo Estilode tabla dinamica, haga clic en el boton Mas.

23. Luego, haga clic en la seccion Oscuro, Estilo de tabla dinamica oscuro 9.
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24. Enla pestana Diseio, en el grupo Opciones de estilo de tabla dinamica, haga clic en
la casilla de verificacion Filas con bandas.

25. Enla pestafa Vista, en el grupo Mostrar, haga clic en la casilla de verificacion Lineas
de cuadricula.

A A B | C (0]
1 .
2 |
=N Etiquetas de fila Importe Suma de Impore2
4 __VILCA BLANCO Jorge 60,160,184 1.77%
) _.PORRM JAUREGUI Jonny 59,968,818 15.51%
6 |CRISPIN GUISGUETA Henry 59,918,206 23.24%
7 _|ROQUE LAGUNA Teofilo 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%
n | TORRES HERRRA Johny 59,514,455 61.75%
12_. VIGILIO POMA Pedro Francisco 59,486,856 69.43%
13 | MIMBE LA PAIRAZAMAN Alejandro 59,380,117 77.10%
14 CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana 59,317,033 84.76%
15 |PEREZ TORRE Nino 59,230,008 92.40%
16 CHUQUIMUNI CUELLAR Pelagia 58,849,064 100.00%
WA Total general 774,604,926

26. En la pestana Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en la flecha del comando Formato
condicional.

27. Luego, haga clic en Nueva regla ....

H - e DutaABC - Usod
Mawo ISV eetx Ouefodenioey fOomta O e v Onavwleos Aty Ourto Q At ages hxe?
. == — —.
,\i(m& Cattn i A A "wl P Fasees [om— = ;}l S |w
* 3 Copear = S | - —
-.:,._...._ NKS- - O-A- 53 G5 Hoomtmuyoooa - T-% we 5 5 | Fom0 | Dwiomatd ncomect
w0 ConCaomal = < Crm Tabda «
L % - L] 3 Ayt - N L3
Brryis pava wwakw Oriast o
ca - L4 PR TIPS T .
a A 8 C D [ 5 ¥ G LR et e
1
2 ;‘ ! Gomam 0r gmn M
= S
- L Qs v cot®
s - B
: Copstcn de cven
Py S
9 PADECO TRUMLO Martedro L RS ) 2% %ﬁ,:—, ___b_.‘
W ASAREZ TORRE S Esoedon N3N 4.0 o Borw regin
11 TORREY WURRAA Jhoy 9514435 LTV . v e

28. Excel muestra el cuadro de didlogo Nueva regla de formato. En la seccion Aplicar
regla a, haga clic en el boton de opcion Todas las celdas que muestren valores
”"Suma de importe2” para Cliente.

29. Enlaseccion Seleccionar un tipo de regla, haga clic en Aplicar formato a todas las
celdas segun sus valores.

30. En la seccion Editar una descripcidn de regla, haga clic en la lista de despliegue y
seleccione Conjunto de iconos.
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31
32.
33.
34.
35.

36.

En Tipo, haga clic en la lista despliegue y seleccione Numero.

En Valor, digite 0.9 en cuando el valor es >=.
En Valor, digite 0.7 en cuando < 0.9 y >=.
En icono, cambie el color rojo por verde.

En icono, cambie el color verde por rojo.

Nueva regla Oe formato ? X
s -
Skmreglas =9(%4 EI
O Cetans sefecoomadas
O 1065 as i Que ST Takres “Sama de TOTR”
@ Todas ks coldas Que cuwirya vakres Swma de EPOMe2” Pard “Cherte”
Selectiony o BP0 O reglr
= Aphcar (oW 8todes Mas cetdas 30GEM 515 walores
= Rphcm forman (rarweey 3 A1 GrAFT QU coreMngan
= Aphur formB0 (SESTETE 2 105 WATYS (0N (310 Fiwilr O 3P
> A0 IorTls Urcameaty 3 Kt WETES QU RN POf eNOrad O HOI Crdiy0 del PrOMIGO
= 2ice una 10rTeis Que Grteveene B3 Cekdas DIVa 20w lovrao.
{62y uns dnorpatn de ceghx
Der farwate » 0das (1s caldas aagun Sus waierer
Eda g IYME | congatos e aTnot [V | | tevertis Giterio Gk orfeadiin de imro
Estdo de KOO [ ~ . <] [ Mostrar gono oearems
MO A2 @ONO SAG ¢32as NeghaT:
loge - Yalor Tipo
. - Queds H valor es osf E!j oo E
(@) Qusrdo « 09 o? :| N0
. | auando « @7
[lapt. I Cancoler

Haga clic en el boton Aceptar.

4 A | B C
1 - |
3]
3
4 [VILCA BLANCO Jorge 60,160,184 @ 7.77%
5 |PORRAS JAUREGUI Jonny 59,968,818 @ 15.51%
6 |ORISPIN GUISGUETA Henry 59,918,206 @ 23.24%
7 |ROQUE LAGUNA Teofilo 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 HERRRA Johny 59,514,455 @ 61.75%
12 VIGILIO POMA Pedro Francisco 59,486,856 @ 69.43%
13 MIMBELA PAIRAZAMAN Alejandro 59,380,117 O 77.10%
14 | CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana 59,317,033 O 84.76%
15  PEREZ TORRE Nino 59,230,008 @ 92.40%

16 |CHUQUIMUNI CUELLAR Pelagia 58849964 @ =
LIl Total general 774,604,926
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Los clientes con icono color verde seran del tipo A (representan el 70% de las ventas), los
clientes con icono amarillo son del tipo B (representan el 20% de las ventas) y los clientes
con icono rojo son del tipo C (representan el 10% de las ventas).

37. Haga clic en una celda del informe de tabla dinamica.

38. En la pestafia Insertar, en el grupo Graficos, haga clic en la flecha del comando
Insertar grafico combinado.

39. Haga clic en Crear grafico combinado personalizado...

Adno  Gxo BSETEl Cocfoccpdoes  fomuen Osos Rovax Vs Onmolad Asdzs Doaco Q .Qu docs hacee?

i7 17 T ld ed DF A oo B LEG oy B
ik pncraaeaaca """""‘”"""“ Srcmcinmmo ) SN o - e =
iy (V- = CoveleTarsst 0‘!\.3
. v £ | VRCARANCO horge _E:I -.’.E. :ﬂ
A A 8 C 2] 3 F Ilgummm—

40. Excel muestra el cuadro de dialogo Insertar grafico. Haga clic en la casilla de
verificacion de la serie Suma de Importe2 para activar el eje secundario.

brsenar grifico ? X
Tadns ine ardfens

o Raciente ' )

T Y]

Colurna

& Unea Combinacion personalizada

O Crodar £Q,340 50 12 0%

E 8am €Q.000.000 @

W Ares A0 / oo

B x v Dspersion) mawsm ::

Q me 323D 50 | BON o e

i Comzacones L.6D X0 o g Lo LN

& superae 35-533355233

* §3§ HIH

-~ i3 §iefiests

i SEER

@ Proyeccién sotar 2 g g

‘ N‘gmm Flaa ol e e rwdfrn v ol aes rara la cane As rasng

B! Cajas y bigotes Noqdxe de 10 sene TD0 de rétco

o Cncads 1 eroonte Colrmvn SnOas

= E;:dj) I suma de rpone? . D &
E——______.’ ISl

(oo ] [ oo |

41.  Haga clic en el boton Aceptar.

42. Cierre la lista de Campo de la tabla dinamica.
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43. Modifique el tamano y mueve el grafico segun la siguiente imagen:

A A L] (3 [ e 0 G H [ ] 3 Ty ["] N
1

2

)

4 VACARMNED krge s @ 7 i ese——

$ PORAS LAUSLGA horey Nneane @ T [ hosessd ot

€ OOIPe WO 4 Hewy ez @ Dawy] e SEN

7 SO0 LARSA Teuld> 007 @ o s ::

3 OTOLASVASw. sunnru @ srow|  mssses o

MO mmMIOUnGe NUING 6000  sasenme pengl " |
W FUASE? TORBE A (v w: “mi can,  ———

11 TORNEY 1 AR kg Y PR > o . s St
W WRI0MOMA Ao Foime 055 @ waon + -"“j)‘ S 7 p ‘/ 7z 7S ‘&’#J" e,f

13 MR BADMAN Sde  JBIY © 7.10% f ’,o‘; ‘r.f" f’ s ‘,\" ’/ & g &
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45.
46.

47.

48.
49.

50.

S

Haga clic en el grafico.

+

Haga clic en el boton (elementos de grafico).

Luego, haga clic en la casilla de verificacion Leyenda y Lineas de cuadricula.

En la pestana Analizar, en el grupo Mostrar u ocultar, haga clic en la flecha del

comando Botones de campo.

Luego, haga clic en Ocultar todas.

Haga clic derecho en una columna de la serie de datos.

Excel muestra un menu

contextual, donde debera hacer clic en Dar formato a serie de datos.

Excel muestra el panel Formato de serie de datos. En Superposicion de series,

digite 0%.
En Ancho del intervalo, digite 50%.

Formato de serie de.. ~
Opdones de serie ¥

SOl

4 Opciones de serie
Trazar serie en
® Eje principal
Eje secundario
Superpgsicion de series | 0% . I

Ancho del intervalo ;_' 50% v |

X
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52.

Cierre el panel Formato de serie de datos.

(T N e e e e e e R e T e s B Y =)

Lman
ey

a1

54.

55.

56.
57.

58.
59.

Haga clic derecho en la etiqueta del eje horizontal. Excel muestra un menu contextual,
haga clic en Dar formato al eje.

Excel muestra el panel Dar Formato a eje. Haga clic en el boton Tamafio y
propiedades g

Haga clic en la lista de despliegue Direccidn del texto y seleccione Girar texto 270°.

Dar formatoaee ~ X
Opdonesdel g v Opniones de texto

SH O @

4 Akncacion
Alreaniin yeticl Centiadoe.. ¥

Diceccitn del weyto | Horizoreat 5]

Anguio
ABC Horizontal
Ajustar tama
o Permitir que
o [ E I Girar texto 90*
Margen izquien

Margen derecho

Girar texto 270"

MarqQen Supeion
Margen jnferior 4

v Aprstor texto Apilado

Cierre el panel Dar formato a eje.

En la pestana Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en 1a flecha del comando
Formas.

Luego, haga clic en Rectangulo: esquinas superiores redondeadas.

El curso del mouse toma la forma de una cruz. Dibuje un rectangulo en una celda
vacia.
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60. Senale el punto amarillo de la parte superior del rectangulo y arrastre hacia el centro

formando una curva en la parte superior.

o &- : DaeahBC - Exced
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AmAmes  recremencacll en kinea h = Ll m . m. 30
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19\ { } &
‘: A H ._4 Unsas @
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T
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6 CRISAN GUISGUETA Hewry 991820
7_ ROQUE LAGUNA Teofdo 9204 @G000OrLesS000
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61. Haga clic en la forma.

62. Enla pestana Formato, en el grupo Estilo de forma, haga clic en la flecha del comando
Relleno de forma.

63. Haga clic en el color Verde, Enfasis 6.

64. Enla pestana Formato, en el grupo Estilo de forma, haga clic en |a flecha del comando
Contorno de forma.

65. Haga clic en Sin contorno.
66. Haga clic en la forma y presione las teclas <Ctrl> + <C>.

67. Haga clic en una columna y presione 1as teclas <Ctrl> + <V>.
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68. Haga clic en !a forma.

69. Enla pestana Formato, en el grupo Estilo de forma, haga clic en la flecha del comando
Relleno de forma.

70. Hagaclic en el color Oro, Enfasis 4.
71. 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. Hagaclic en la forma.

75. Enla pestaiia Formato, en el grupo Estilo de forma, haga clic enla flecha del comando
Relleno de forma.

76. Hagaclic en el color Rojo.
77. Hagaclic en la forma y presione Ias 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 13 columna Chuquimuni Cuellar Pelagia y presione las teclas <Ctrl> + <V>.
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Analisis de ventas usando PowerPivot
1. Abra un libro nuevo de Excel.

2. Haga clic en la pestana Archivo.

3. Luego, haga clic en Opciones.

4. Hagaclic en la categoria Complementos.

)

Luego, en la lista de despliegue Administrar, seleccione Complementos COM.

 Punrinane doForal ? X
Panent [t—;vurmebscmmaudtmumam
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Averedis Henormren pora onbias - VBA CA_fixe 'O\l xor\Analyst\ATIVEAER LM (orvpiorere e Exced
s (V) CA_rorcf O\ D 1A P\ Masar P~ ®  Camph com u
Poncnaits (#es de CPONS Mool Acbom Pane 3 Paquete d¢ apewOn VA
Mcrorcf Power Map for bxced CA 29 Excet ASd- \DICOL LU O ELLOLL Comrgplerrereo COM
Ba20 de herrararisn de sccB0 18pdo BAUOLON Powsr Pact for Excel £A_od ASS- e\Pomer® s<tizceiChectAdin g  (ovplovere COM Ll
I E’I MUTLoN Powes View bor Eaced CA_med ASS- Ao Aputraf geiiere @ (ovpiovere COM
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6. Haga clic en el boton Ir.

7.  Excel muestra el cuadro de didlogo Complementos COM. Haga clic en la casilla de
verificacion Microsoft PowerPivot for Excel.

Complemnentos COM ? X
Compiementos grsponibles m
f,':' Inquite 7 (o =
I Microsoft Power Map for Excel Cancelar ]
L Microsoft Power View tor Excel
| agrega |
| Quasm
Ubieaoore C\Program Fdes\WMagosoft Otiice\RooO\Office 16\ADDINS\PowerPvot Excel Acd4n\Pow
Comportamiento de cargx  Cargae al inic

8. Haga clic en el boton Aceptar.
En la cinta de opciones visualizara la pestaina PowerPivot.
9. Hagaclic en la pestaia PowerPivot.

10. Luego, en el grupo Modelo de datos, haga clic el comando Administrar.

Libeol - Exd

Ao (o ksots Doefodepigng  fomuln  Datos  Resw Ve  Deanolador [EESULNTEN Q Quedes S Comparty

B kB &8 B A2 &
Admenusbae Meddas K9t Agyegwa Actualox Darty  Configuracion
- - modelo dedtos todo
[Modelo de daton Cidasos Wdlas Retacones -
Al v I3 v A v

Se activa la ventana de PowerPivot.
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00 600 * Or el © GV ewsieBes ounsc 3% > UL Y wiren  wames | S80s_ oumprme (00D | wBrse

st agappecws ORErAes @By € RDe o ans O utar y b0 [ adnd Cincuton el
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1. Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Obtener datos externos, haga clic en el
comando De otros origenes.

B O 9P v | Power Pace pan bxed - Lavel -
Bge Ourr  Oypoenn swradn
-~ =Y ™ = toseces: - n T T dctoums - [P O [IEA] s 7
4.‘ [:; Ls L2 3 formste - {! x "? “ " Croar KR LL":I' et X
Pega _ Oedase mmmu Conemonet  Acuszy  Wba y Saautnmns Ordrmes o Gamcr ™ Wiits e Vits ce Msstrar Aces oo
2 ordstor= dedater~ emitenten - onmc: 5°% 3 VA f miee wuma- _Gaton  Cajprama eculle | caculo
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Se muestra el cuadro de didlogo Asistente para la importacion de tablas.
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12. Haga clic en la Barra de desplazamiento y arrastre hasta ver las ultimas opciones.

13. En I3 seccion Archivo de texto, haga clic en Archivo de Excel.
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14. Luego, haga clic en el botodn Siguiente.

15. Hagaclicen la casilla de verificacion Usar primera fila como encabezado de columna.

16. Luego, haga clic en el boton Examinar.

Asistente para la importacsdn de tablas ? X

Coaectas 8 un archévo de Maoux® Excd
Espeafque i3 Viomaran neeca 3na Para conec@ con d archwvo de Mausdl Exce

Nombre descriptivo de ls coepan.  [Excel

Ruta 8¢ acceso del archivo de Excet: | | [: T
3 Usx smers Sia como encaberados de cohsmna

17. Excel muestra |3 ventana Abrir. Seleccione una unidad de disco o carpeta donde se
encuentra el archivo DataABC_PP.xIsx.

18. Haga clic en el archivo DataABC_PP.xlsx.

Abew X
- v 4 [ « EXCELPARA NEGOOOS > Data » Plaredla w P2 | Rucrar on Dlansiits »
Organcar »  Nueva capeta E- O O
e A  Nornbse Fecha demodfica_  Tipo _“\
B Ece Q" Osta Voruas 17/02/20177:36 5. Hoja de
- e Q° DatasBC OV DIT43T0. . Hopade ||
¥ Oecagn p 07 DauaRC PP NOVNT 110 Hojade \
[ “.
(2 Documeresn W Q- Dass8C_PQ WS- iy ge ‘
Wl €scrtono a:- DatalABC_PQ-Sclucion 12092017633 2. Hoja de
& rrigenes 85 DataCierre WOV17839p. M. Hoja de ,
M mosce - o = — %
Nomdee | Daaase o | [Archovo ae Mcrnat Offce Ex: ~ |

19. Luego, haga clic en el boton Abrir.

20. Excel regresa al cuadro de dialogo Asistente para la importacion de tablas. Haga clic
en el boton Siguiente.
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21. Haga clic en !a casilla de verificacion de |a tabla Ventas.

Asistente para L3 importacion de tablas

Seleccure las tablas y vestas
Selectione las tablas y vistas de [as que desea snportar datos

. _ G\EDITORIAL MACRO'EXCEL PARA
Nomlwede athva NEGOCIOS Data'Plansl2 DaABC_PP xdax

Tablas y viatas:

\Eezdusloit W [ Vista previa y o

[<MJM>[M|[MI

22. Luego, haga clic en el boton Finalizar.

Asictente para la importacién de tablac

Seleccsoe las il y vistas
Sedeccaone [as tablas y vistas de las que desea snportar datns.

. GAEDITORIAL MACRO'EXCEL PARA
Nombrede advwa jEGOCKOS Doty Plantla DIRABC_PP xdsx

Tablas y vistas:
[ Tabiadeongen Normbre descrptiv Detalles de fitro

% fom | Vortant oot | Vot b | ot |

‘s Porfavar, epae. C -

Acictonts nara ls imnndtaridn ds tahlse ? X
isaportando
Puede que 13 CPeraOaN de IMParDCSn dure BuUncs minutos. Para detereria, haga
che en el botdn Detenes wrporacdbe—
Tomd: 1 Coxxdado 0
|° Correcto Correcto 1 Emror 0
Detalles:
I Bemerto de trabajo. Fatads Manaski
@ Vertas Carecto. Se hantranfendo 1,000,000 flas.

I Detener :-.-o:f'_sczr'.cl I Ca-r.]

23. Despues, haga clic en el boton Cerrar.

ns
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Usara las funciones DAX para preparar los datos y hacer un analisis ABC.

24. Enlaventana de PowerPivot.

25. Haga clic derecho en el campo Fecha Venta y en el menl contextual seleccione
Insertar columna.

1 CONTRERAS OREUEMUNI And . Conae selscalin os 3 18

2 CONTRERAS CULBMINI AN @ Oomhiouse hascs bo tibls miscinuds ') 3 21

3 CONTRIRAS ORQLARINI Ans }:3 Copr 102 3 2,06

4 CONTRERAS OASBAMUNI And = o L1y 3 151
. el .

: mm::::l . - 3 : ;j:
T toodzscaow

7 CONTRERAS ORQUIMUNI Ana 5 fpm TRy, 138 3 S5.64

: LIE) Oats on swwrus dot ;.i : z
= *2  Advodechara

10 CONTREWAS OUABMIN Ans [RAX/2016] N ; 13 3 439

11 CONTRERAS CQ/QUMIN Ay [RAT/2028 P 3 1nn

12 CONTRERAS ORrQUEMIN Ana [19/05/2007 s 496 3 1458

26. Digite la formula =YEAR(Ventas[Fecha Venta]).
27. Pulse la tecla <Enter>.
Modifique el nombre de la columna.

28. Haga clic derecho en el campo Columna calculadal y seleccione Cambiar nombre
de la columna.

3
[Columna cale.. »  fy =YEAR(Ventas{Fecha Venta]) = — —
1 |CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana o - =i
2 |CONTRERAS GHUQUIMUNI Ans L Spieed i
3 CONTRERAS CHUQUIMUNI Ans B Cow
4 CONTRERAS C1uauAMUNI Ana | o
S | CONTRERAS O{UQUIMUNI Ana = breaime abie 152
6 CONTRERAS OJUQUIMUNI Ans e drrbs dasdee o 172
7 CONTRERAS ORUGRAMUNI Ana g m e 188
8 CONTRERAS OfUQUIMUNI Any B = “""M Bebides 199
9 CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana A.. it i 219
10 CONTRERAS OfUQUIMUNI Ana i 3 At decama S 313
11 CONTRERAS OHUQUIMUNI Ana I aid 4 a4

[ro—— Bebidas

UL CONTRERAS CHL - sineusdt Ana Bebidas —0)

29. Digite Ano y presione la tecla <Enter>.
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Calcular el importe por cliente
30. Haga clic en Agregar columna.

31. Digite la formula =CALCULATE(SUM(Ventas[Importe]),ALLEXCEPT(Ventas,Ventas[C
liente])).

32. Modifique el nombre de la columna. Haga clic derecho en Columna calculadal vy
seleccione Cambiar nombre de la columna.

33. Digite Importe_Cliente.

[fnsane Che .« £ €8 ORATT [XAVEZ leomas b AL F L 2 Y ees A\ Ven o Ciretel)) }
z B ate B fecma vents B tee Secestaio B Cotegora Meotucts B Precse uricad B Corscae B veoente B Bt et

1 1A N YO/ZN7 1200 & L3pata Sebudan .~ 3 s WA

S 1are 2038 MM 10 Epahs Setuinn [t > 23 TNINA2 39

S 1AM 2030 YAEDA2ORO0 2. L200ha Setdan 7.3 ] 206 S sz |

& ) Ans 0% MA/Xi LD Cpals botrarg = L2y L s IR M

3 1am 201 YWD LOCID A Espala Setsdin 12 3 e I8N

6 1are 2000 3/1L2/2086 120000 . Cxpolts Betadag L7 ) F¥T) 20IRALIM

J 1ane 2015 AW 12 o (pshe Setdin 1.3 3 304 IIXQ.N

L 1800 2007 DAOVDLT L2000 Cspads Sotudan 1% ) 197 20IRALI

Luego, tiene que obtener el importe acumulado por cliente, para ello ordene el
Importe_Cliente de mayor a menor y sumar acumulado.

34. Haga clic en Agregar columna.

35. En la Barra de formula digite la formula =SUMX(FILTER(Ventas, Ventas
[Importe_Cliente]>=EARLIER(Ventas [Importe_Cliente])), Ventas[Importe]).

36. Modifique el nombre de la columna. Haga clic derecho en Columna calculadal y
seleccione Cambiar nombre de la columna.

37. Digite Importe_Acumulado.

1r moua TILUTIR Venst. Ventat [Enpants_(herta] ~ 2Nz, [Enpare_(hexollLVertsdmporel)

4 B rectaverna B ves permretare B Cotegora vndocie B preco inedes B Cormdes B evoerte B mocme Oeme

lvcone o _ -

Calcular el porcentaje acumulado por cliente
38. Haga clic en Agregar columna.

39. Enla Barra de formula digite la formula
=Ventas[Importe_Acumulado]/SUM(Ventas[Importe]).

40. Modifique el nombre de la columna. Haga clic derecho en Columna calculada y
seleccione Cambiar nombre de la columna.

41. Digite Porcentaje.
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42. Seleccione una celda de la columna Porcentaje.

43. Aplique formato porcentaje. Haga clic en la pestana Inicio, en el grupo Formato, haga
clic en el botdn Porcentaje.

ﬁ T4 ov tater lasmmines faimers decmat © H w -.R ﬁ }E“"’"‘" E—H -"? ‘;‘_ ‘__'I
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o Y i & o <
Peger Do base  Det iarsiais Dw oros Cotumarnes  Addusiin et
e L T L e — - iy
*arapesen

Cteae a2yt reterey

[eoecar-me. = i Vertrdimgorte Acumuladol/s MVerts
A Fecraventa B Paks Detirgtaio B Categois Procucte B
1 NV 120000 o Erpeta Bebedny

LOU0M 1200000 Crpefa Bebites
FY vovaona 1200004 fupeda Stz
Ll 24/04/2018 120000 . Espela Setuin

44. Seleccione una celda de la columna Importe_Cliente.

4s. Aplique el formato miles. Haga clic en la pestana Inicio, en el grupo Formato, haga
clic en el botdn Separador de miles.

B O - 7 Power Prvot para Excel - l.ub-ol- ]
Archavd Ineio Disefiar Opoones avanzadas
o iR N 533 Fﬂ [_N Fe=|  Tipo de dator Automitics (Nimero decima) - 91 %
1 - E ar < 2 I_Z = Formato: Nomero decimal = _'u ‘1
Pegar =  Debate Desemoo De otros Conemones  Adualows Thbla A Sorm todos Ordenar pos Bust
B e alos= e Oatos~ onigenes custentes - Gnimica v $ - g{}, - v ] 2P 1IMros  cohumng v
Bastansnsles Obtener datos externos Formato OrSenar y tarar Bus
{importe_Cite— ~ fx =CALCULATE(SUM(Ventas[importe]), ALLEXCEPT| Vel Separador de miler [
. Wb;:::dcucmcmw \orte_Cliente [«]
1 5/03/2017 12:00:008... Espadte Bebidas L —_ 59,317,032.94)
Py 2/01/2014 12:00:00 a... Espaia Bebidas 07 3 21 59,317.032.94
PY%/09/2014 12:00:002... Espoda Bebrdas 1@ 3 306 $9.317,03294
PR 24/04/2016 1220030 Espadla Bebidas 117 3 351 59,312.032.94

46. Seleccione una celda de la columna Importe_Acumulado.

47. Aplique el formato miles. Haga clic en la pestafa Inicio, en el grupo Formato, haga
clic en el boton Separador de miles.

Calcular el tipo

(Clientes que representan el 70% de las ventas seran del tipo A, clientes que representan
el 20% de las ventas seran del tipo By los que representan el 10% seran del tipo C).

48. Haga clic en Agregar columna.
49. En la Barra de Formula digite la férmula
=IF(Ventas[Porcentaje]<=0.7,"A",IF(Ventas{Porcentaje]<=0.9,”B",”C")).

50. Modifique el nombre de la columna. Haga clic derecho en Columna calculadal y
seleccione Cambiar nombre de la columna.

51.  Digite Tipo.
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52. Haga clic en la pestaia Inicio. En Tabla dinamica, seleccione Tabla dinamica.

s v w

1 Pomcn Pt puas batt LRt

nie Db g e ey sden

0D v o
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»l'::.- :’-:-:-—-Ec.:—- Fimnd !-_:J $° % A Ysvenn

~tae ORwe ase: ravma D, 3m0 oume
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53. Se muestra el cuadro de dialogo Crear tabla dinamica. Haga clic en el boton de

opcion Hoja de calculo existente.

Crear tabla dinamica

O Nueva hoja de calculo

@® Hoja de cilculo existente

Ubicacién: | 'Hojal'1SAST

Aceptar

Cancelar

54. Haga clic en el boton Aceptar.

Excel muestra la lista de campos.

4 A | 8 c | F T N
1 ‘ %1 Campos de tabla.. ~ X
§~ [ Tevuatinamiar | | | Pl
‘: Para genesa un informe, elija bos mww’w \;{} =
5| | Boilan
3 = 2
71 |
sl b 5 Ventas
% I
X '.
1| |
:; : ATastrar Campos entre L reas sguentes
": " Y Firros B Columnas
15 :
16_‘ |
7 \ : = =
lﬂ— ] = Filss E Valores
19 L .
w«
- Jwml ® AT )| O ks e
5S. Haga clic en la tabla Ventas y se mostraran los campos de la tabla.
56. Sefiale el campo Cliente y arrastre hasta el area de etiqueta Fila.
57. Senale el campo Tipo y arrastre hasta el area de etiqueta Columna.
58. Sefale el campo Importe y arrastre hasta el area 3 Valores.
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El informe de tabla dinamica se muestra como la siguiente figura:

(]

4 2 ¥ < ® . € T e . =
1 | tem de wapurte _ Jhpetudscabumas - !

2 rvgrads Mo - A [ ] [ 4 et preved
3 CUSAmE O/ 48 Pulags SERFTIN 56
4 CORineAs CAXRMA A0 ANy SO el e S0 e
3. COSH0 AMTTAN bven MIOTES »enre
¢ Cxtray QEAKA vy S0 4k SRS A
Y_Mm!w LR AT S NI
¢ VAR PARLIAMA Alyerore 20002672 393901387
* PALIGED IMURID Wrtre PR TR A
% POAC TOSAL Mo ADOMD. 36 OO 4
1 FOIRAS WS40 Wrey Vg yags
12 ROOUTLAASA 16080 553084725 0?08
1) TORMKS wlbiia )ty sessatsa 11 Ypusan
14 YOO POMA PedrD #reA0N0 PR T] rmOIL
i VICAMMECONTge 0160101 €4 60240231 84
W beta) praavdd » " s i

1| Campos de tabla.. - x]

Aatew  Todem

oo capos pacd spege | o
o -l 1

#

J reowCeen ~
L) oot st

O ooty B
A Toumn *

ATRE ™ CBT GBI A Lo eI |

T b B Commmn
Tee -
- fie 3 Weiges
[ o | Suatemp -
Avmr st asicmmer Jr

59. En la celda B3, haga clic derecho. Se muestra un menu contextual, haga clic en
Formato de niumero.

-

10 PEREZ TORRE Nino
1" iPORRAS JAUREGUI Jonny
12 |ROQUE LAGUNA Teofilo

Johnw

5956 Reusns valoces por »
Mgstrar valotes como »
5551448

X Qurtar “Suma de imponte”

coanan

" g Ty
1 Suma de importe Eliqueusde(oluw NK=0- A_ H-3 8 «
2 Etiquetas de fita -la b
3_]cuuoumu~| CUELLAR Pelagia —1 consnnca cs =

4 'CONTRERASCHUQUIMUNI Ana B Copiar

S |COSSIO CAMPEAN Bryan 538108! (5] Formato de celdas..

6 CRISPIN GUISGUETA Henry 59918 Formato de numero—

7 | JUAREZ TORRES Esteban S95265: [ pcruatcar

8 MIMBELA PAIRAZAMAN Alejandro

9 |PACHECO TRUINIILO Marcelino s9ss2:  Ordenar

60. Excel muestra el cuadro de dialogo Formato de celdas. Haga clic en Namero, active
la casilla de verificacion Usar separador de miles y escriba cero en Posicion de

decimales.

Formato de ceddas

Numeio

Categonx
Generdl
Numerd
Moneds
Contabdsdad
Fecra
Hots
Porcerdaje
Fracodn
Giertdica
Texto
Eipeaal
Personalzada

(S

Para 3 presentacon Oe numetos ¢n general. Para dar formato 3 valores monetanos utiice 10rmatos de

moneda y contabisCad.

Muestrs

Posidones deamstes: (0 [e]

2B user sepssador de mites ()
m'ngos nEQRNVOL:

[Cocema ] [ cancetr ]
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61. Hagaclic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Formato de celdas.

62. Enlapestana Diseno, en el grupo Diseno, hagaclic en el comando Disefio 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 pestana Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, haga clic en el boton de

comando Ordenar de mayor a menor.

Aschive im0 Insertar Drserio de pigna Féemulas Datos Fevear Vata Desarrollador Power Prvot Anala

(3 ;F CiMortow conuttas rrt- (& Conaxiones 8l E Y W Borar 3 F b
Obteney datos &:n [ Oesde unatada A:h:jzx [ Propeedades B Ovdence || F00 Y- Volver a aphicar Tam:n £ =8
aBoNos* cormudla [B‘m recoilo toda - :‘\_, Editar vinculos :% T,/ dvarcades columnas g - E‘”
Ottener y transSormas Conexionet Orcenar y filtras Herramientas de datos
€3 . % ' & 60160183.68 " Ordenar de mayor a menor
1 De mayor a menor.
4 A g ! C T L4 L — v 1 G |
1 Sama de brporte Etigarts de mm—r:_
2 Clquets de fils [4la [ C Yora) o
3 [vicca Banco sorge 60,160,154 50, 160, 184
4 PORRAS JAUREGUI Jonny $9,968.818 59,968,818
5_‘CRISP1N GUISGUETA Henry 59,918,206 59,918,206
s_poou: LAGUNA Teofilo 59,890,447 $9.890.487
1_COSSIO CAMPEAM Bryan $5.810,818 $5.810,818
._‘PA-CECO TRUNLLO Marcelino $9,552. 398 $9,552,398
9_|JUAREZ TORRES Esteban $9,526,524 $9,526,524
10 TORRES HERRRA sohny 59,514,45% 59,514,455
11 VIGILO POMA Pedro Frandisco $9.485,856 $9,485.856
12 MIMBE1 A PAIRAZAMAN Alejandro 9,380,117 59,380,117
1?CONTRERA$ QHUQUIMUNI Ana 59,317,033 59,317.033
Ejma YORRE Nino 59,230,008 59,230,008
15 OMUQUIMUNI CUELLAR Pelagia S8.849.064 53,849,064
16 Total genevel $37228,205 118,697,150 118,073,072 7746049526

65. Seleccione una celda del informe de tabla dinamica.

66. Haga clic en I3 pestana Analizar, en el grupo Acciones, haga clic en el boton de
comando Mover tabla dinamica.

121

1 Ly L-, r@ |

3 [ WS PR

4 [ il

: Ubiwes Latia Srdemucs

¥ M btk S o s e e ey o
i [T

.2

. 1 Bete on Sutel — :
= = m - ] .

67. Excel muestra el cuadro de didlogo Mover tabla dinamica. Haga clic en el boton de
opcion Hoja de calculo existente.
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68. En Ubicacion, seleccione la celda D12.

69.
70.

Mover tabla dinamica

ENj2 ddnde desea colowar du&me de tabla dinaenica

O Nueva hoja de discuto
® Hojd de ciculo gxistente

Uoracér [Hop1150814

? X
L2]
l Aceptar I [ Cancelar J

v |

Haga clic en el boton Aceptar.

de la tabla dinamica.

Ahora se le aplicara un disefio al informe de tabla dinamica. Haga clic en una celda

71. En la pestana Disefio, en el grupo Estilode tabla dinamica, haga clic en el boton Mas.
72. Luego, haga clic en Estilode tabla dinamica medio 4.
73. Enla pestana Diseno, en el grupo Opciones de estilo de tabla dinamica, haga clic en
13 casilla de verificacion Filas con bandas.
74. Enla pestafia Vista, en el grupo Mostrar, haga clic en la casilla de verificacion Lineas
de cuadricula.
75. Cierre la lista de campo de tabla dinamica.
4 C [} 3 F G o]
10J
|
12|
13 |
144 VILCA BLANCR socge 60,160,184 60,160,184
15_1 PORRAS JAUREGUI Sonny 59,968,818 59,968,818
16__' CRISPIN GUISGUETA Henry $9.918,206 $9,918,206
17_‘ ROQUE LAGUNA Teofito 59,890,447 59,890,447
w_ COSSIO CAMPEAN Bryan 59,810,818 59,810,818
194 PACHECO TRUJILLO Marcelino 59,552,398 59,552,398
204 SUARE2 TORRES Esteban 59,526,524 59.526.524
2 l_‘ TORRES HERRRA Johny 59,514,455 59,514,455
22| VIGILIO POMA Pedro Frandsco 59,486,856 59,486,856
23] MIMBELA PAIRAZAMAN Alejandro $9,380,117 $9.380,117
28 CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana 59,317,033 59,317,033
st PEREZ TORRE Nino 59,230.008 59.230,008
26_‘| CHUQUIMUNI CUELLAR Pelagia 58.5849.064 58.849,064
27 Yotaleeneral $31.828,705 118.697.150 118,079.072 774,604,926
28
2]
@ v | Hojal | ® 3

76. Seleccione una celda del informe de tabla dinamica.
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77. En la pestania Analizar, en el grupo Filtrar, haga clic en el comando Insertar
Segmentacion de datos.

2

Exploser en  Rexdear

dnbmica - F@ Cafipascitn de campo profuidad

Caenpo samwo

detos -

|| mmw*mﬁ i _ [+ o
g 0 L %7 -
-= Agrupar g_lmcuhdelm Actusics Carmdeaar ongen  &ccxnes Cliculos
= - Y Canexires de filvo = de detas - - .
Pl Oatos

78.

Excel muestra el cuadro de didlogo Insertar

segmentacion de datos. Haga clic en las casillas
de verificacion Ano, Categoria Producto, Cliente

y Tipo.

79.
80.

Luego, haga clic en el boton Aceptar.

Haga clic en la segmentacion Afio.

81. Haga clic en la pestana Opciones. En el grupo
Botones, haga clic en el comando Columnas.

Digite 2.

Insertar segmentacién ﬁdﬂos t

Ao  Todas

B85 ventas
9 ado
0 canticaa
[ Categoria Progucto
[4 Chente
O Fecha venta
O 1mporte
O importe_Acumutado
[ importe_Cuente
[ Pais Destnatario

82. Hagaclicenlasegmentacion Categoria Producto. 0 Porcentare
83. Haga clic en la pestana Opciones. En el grupo [ Predo Unidad ,
Botones, haga clic en el comando Columnas. Tipo o
Digite 2. —
[ Aceptar | | cancetar |
84. Mueva la segmentacion de datos como se muestra en la siguiente figura:
- A [} 3 o 3 j=1 3 n
‘4 r'
5| : = T || categoria Producto —_E %
- B T R S [ ——
| o == |2 |
. . -
) l _ﬂ !
1%
ol e S de bmponte P —
:: bl l 1 icoetas de fita = a c o |
"‘ W J e WVILCA BANCO Jorge 60,260, 184 60,260,184
= 3 7| pomras sa1meGHn sonny 9,962,318 9,968,818
“" - | CRISPIN GUBSGUETA Henry 33,908,200 35.918. 206
71 - | ROGUE LACUNA Teolilo 9,690,447 9.8%0,687
18 5 | COSDI0 CANPEAN Bryan .£10318 $1.810.818
1 ; i PACHECO TRURLO Mawtno HSILIW AISLIEW
20l - JUAREZ TORRES Ebedan 3932600 $.320.30
1 “”‘o._____ 1 TORRES HERRRA Jodwyy 3,513 99.514.85
g' -1 i ‘1 WVIGRIO0 POMA Pedeo Francruo NABESS NASELS
| —_— MOLBELA PARAZAAMAN Abe)andro 39,380,137 9,380,117
2l 0 | conmeras amouvamiana 39,317,003 ».317,033
= | POARAS JAUREGUN Jomemy 3 PERLZ TOARE Nuro 99.232000  $9.230.008
= | — ] ‘ ORUIMUNI QELAR Pelagu SE09.04  SR343,068
'-: = l"lwﬂ C1T @S WAl 448 LAY ALA 448 ﬁ-ﬁ);_fl‘m 05
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Crear reporte usando calendario

Haga clic en la pestaia Power Pivot. En el grupo Modelo de datos, haga clic en el
comando Administrar.

Haga clic en la pestana Inicio. En el grupo Obtener datos externos, haga clic en el
comando De otros origenes.

Haga clic en la Barra de desplazamiento y arrastre hasta ver las tltimas opciones.
En la seccion Archivo de texto, haga en Archivo de Excel.

Luego, haga clic en el boton Siguiente.

Haga clicen la casilla de verificacion Usar primera fila como encabezado de columna.
Luego, haga clic en el boton Examinar.

Se muestra la ventana Abrir.

Seleccione una unidad de disco o carpeta donde se encuentra el archivo Calendario.
Haga clic en el archivo Calendario.xlsx.

Luego, haga clic en el boton Abrir.

Regresa al cuadro de didlogo Asistente para la importacion de tablas.

12. Haga clic en el botdn Siguiente.
13. Haga clic en la casilla de verificacion de |a tabla Hojal.
14. Luego, haga clic en el boton Finalizar.
Acictente nara la importacién de tablas ? X
Irportadd
Puede que 1a operaoan de importacson dure algunos mowAoa. Para detenerla. haga
clic en ¢ botdn Detenex erporaie—
Q . : Total: 1 Cancelado 0
e h Correcto: 1 Ervor. 0
Detalles
|  Boretodetabao Estado Meorue
& Hoat Carredto. Se han trandendo 5.114 Has. |
[_co |
15. Despues, haga clic en el boton Cerrar.
16. Haga clic derecho en el nombre de la tabla Hojal. En el menu contextual, seleccione

o7

Cambiar nombre.

72 STO 3TN I 3Y 20Ty 3
By

Coutng
5
Owrpzin

| Ocls o hwvarts dote
7] mowrw we e cliako
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17. Digite Calendario y pulse la tecla <Enter>.

18. En la pestana Inicio, en el grupo Ver, haga clic en el boton Vista de diagrama.

D@ S - ¥ | Pown Pact pars Excel - Lieo! - 0 x
0o Orar Opadney suan=rar -
- \ T Yoo de amtos lote * 91 = T astonsma - --:132 de Bapama
ARG EDE BB et Y m Al [
Prom Oe baia Or teveOp Ot oot Corwarin  Achakcy S - Bora tocts xdenas 9o Buniaw iets | e |
B2 geamos~ deostos ornomn couerees - avea- $°% 3 BE & wiwwors mamna- | astos | s deea ge ciicuts
PerZapape~. Oteener Gatos oternos toraat> Ortre y @0 Cnen Calnos Wy

Se muestra la ventana Vista de diagrama.

e BT Owietar Ovoonn sawrcads b e )
o % G G o ae dstor: - ¢ w TT “ T satorgms - Vwta e ng-.]
I ™ focmstex ~ il&u 3 o'“i E Genn Mestiar 0RO
Pegar g Atushear dla 1e/ todos Ovdenas pos  Bumear nts -
B e MDY rimcss $°% 2 BB S itwor  conmas- Gstes TR Ares declbase
Portapapeies Formate Ordenys y filtrar Busca Calculos Ver

19. Para crear relaciones, sefiale la Fecha Venta de la tabla Ventas y arrastre hacia la
Fecha de la tabla Calendario.

Se muestra una linea de conexion entre las dos tablas.
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20. Haga doble clic en la linea de conexion y observe que se muestra la siguiente ventana:

? x

?
;

mf??’i?ﬁ?i i
o

di
i

'E

|

[HH]

I Actvo boretw Corcdar

21. Haga clic en el boton Cancelar.
22. Hagaclic en la tabla Calendario.
23. Enla pestana Inicio, en el grupo Ver, haga clic en el comando Vista de datos.

24. En la pestana Disefiar, 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.

S @ 9 - 5 | PowerPivot para bxcel - Librol
[ Disedae Opticnes manzadss
g s — L -
Elimanar = : et Deshager -
o b B |28 o5 | BB RN | S
Agreaar o Insertar Opdones  Crear ASmnrirm  Propiededn | Maccar como | Tabla de -
‘._‘..m tunodn dewadado®  idecdh relsonay de tabla . de fechis © fechas *
Columnas Chlculos Reoone Mares: como Ladla dé¢ fedhas
[Fecha) - Jx o Contsrsacdn S¢ la tadla e teaus
20 Dian B Dia B Semana B Semanaa B3 Mesn B3 Mes B imeste B semesve By 3o @ agregor columna
8/01/20... 8 Domi.. S2 B 1 Enero 11 51 2012
8/02/20... ST s6 ~ et (T s1 2012
8/03/20... 8 heves S2 $10 3Maro T s1 2012
8/04/20. 8 Domi_ S2 s1s 4 Abl T2 s1 2012

26. Excel muestra el cuadro de diadlogo. Marcar como tabla de fechas. Seleccione Fecha.
Luego, haga clic Aceptar.

27. Enla pestaiia Inicio, haga clic en el boton Tabla dinamica y seleccione Grafico y tabla
(horizontales).

| #0 BB Em fmn % @ AL

Oe bate De termoo D¢ otios Canemonn Actasica - e | o A Boerar todos Oroends por  Buscaw
Ge Gatos = Ge G205 > ONgenes ewirerta o $° % 3 WA Ipsornaocen tosfaros  coumna

Ottents 62204 exieenod Rt Garamics Orgenas y t@m Surcae
fi| 1y Gatxo desewco

' : JTW] 32 ooy na orcorse Bl Zo S
nﬂo.w ﬂouac""""‘n“‘"“““ﬂ ﬂsm-mnm 8 Agrrgar cohamno

3 Gty tadla treviaicy) 2012
& Dos gratices horontaieq sl 2012
4 Dps oraticos eaaier) @ 2012
N Custro gritncos s1 2012

Tab dinimics Qans (31 2012
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28.

Excel muestra el cuadro de dialogo Crear grafico y tabla dinamicos (horizontales).
Haga clic en el boton de opcion Nueva hoja de calculo.

Crear grafico y tabla dindmicos (horizontales) ? X

@ Nueva hoja de calculo
O Hoja de calculo existente
Ubicacidn: [ "Hop 5481

29. Haga clic en el boton Aceptar.
a4 - i [l < i ] 3 i [ - 1 1 K i ‘._'
= 1 | Campos de tabla. = ?
q—1 - [ e T
:_. e s omaha b o o ¢ S o= 1 late ¢ a—— ! ot et P4 —— y
L : (e
‘_. -
o S 11 T e
! ‘
u i =1 |l | ¥ ru= 1 Lependn e
15 J |
“] 1 R HE
::'. 5 Ay  — < l_J = I =ty icsteporied | X Vioum
" ey L
N—-.
M o T — _ = o ! _ Aghuze scvumicmcrin del.. - ;
Nota: Si no visualiza la lista de campo, haga clic derecho en el grafico o tabla dindmica y en
el menu contextual haga clic en mostrar lista de campos.
30. Haga clic en el grafico.

En 13 lista de campos de grafico dinamico.

31. Senale el campo Importe de la tabla Ventas y arrastre hasta el area ¥ Valores.
32. Senale el campo Ano de la tabla Ventas y arrastre hasta el area etiqueta de Fila.
4 A 3 < [ [4 ¥ [ " 1 J K 1 1
[ i Camposcdetabla_ - ¥
2 o Actwe todn

1 L~ & o
LN s e g t | Teatrons (um pes cgvee @ o
L} T 2 odpumg
> o jo ST Y
64_ oo r—]wanmmmm sl - 'g
74 TemanG @ of wriorme de tidl &-wrecs ‘ -, .
 E = B Ma -
°. ramece Y ® 3 Lrore
::‘I om i === i-_ | _‘x."‘-‘" -
& l 2258 e | [
1] ooome A —— | Y ram 1 Leyone bwig
15 xe =ty = =30 r__]-:!.:;‘ |
5 o = . 1 i']-.-t 1|
I‘: - ['=' _) | Ttmraa T
“: d A e o emp. -
2 L

. eagn? | payat ® e I — Agtarw ot 06
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Para mostrar el indicador de ventas 1'94'000,000'en el grafico, realice lo siguiente:

33.

34.
35.
36.

37.

38.
39.
40.

41.

42.
43.

En la pestana PowerPivot, en el grupo Modelo de datos, haga clic en el boton
Administrar.

En la tabla Ventas, haga clic en Agregar columna.
Digite la formula =194000000 y pulse la tecla <Enter>.

Haga clic derecho en la Columna calculada 1 y seleccione Cambiar el nombre de la
columna.

Digite Indicador y presione la tecla <Enter>.
Haga clic en el botén Cambiar a Libro @¥.
Haga clic en el grafico.

En la lista de campos, haga clic en la tabla Ventas y se muestran los campos de la
tabla.

Senale el campo Indicador y arrastre hasta el area 3 Valores.
En la lista de campos, en el area ¥ Valores, haga clic en Suma de Indicador.

Luego, haga clic en Configuracion de campo de valor.

Sybar
Mover al pancipso
Y Mover al fitro de informe

Mover 3 Campos de eje (categonas)
B Mover 3 Campos de leyenda (senes)

Ocultas botones de campos de valor en gréfico

Ocultar todos los botones de campos en prafico
e

Qurar campo

1o X

Configuracion de campo de valor—

Excel muestra el cuadro de didlogo Configuracion de campo de valor.

44.
45.
46.

47.

48.

En la seccion Resumir campo valor por, haga clic en Max.
Luego, haga clic en el boton Aceptar.
En la pestana Diseno, en el grupo Tipo, haga clic en el boton Cambiar tipo de grafico.

Excel muestra el cuadro de didlogo Cambiar tipo de grafico. Haga clic en Cuadro
combinado.

En la serie Suma de Importe, seleccione tipo de grafico Columna agrupada.
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49. Enla serie Max. De Indicador seleccione tipo de grafico Linea.

Cambue tipo de grifico
Todos ot graficos

Recrente
Pardtes
Cokmra

CEFOMXRETCEAOLERY

i
&

Q@mmwb

Columna agrupada - Linea

-———

——

50. Haga clic en el boton de comando Aceptar.

S1. Haga clic en el botén

+

(Elementos de grafico).

52. Luego, haga clic en la casilla de verificacion Leyenda, Lineas de cuadricula y Ejes.
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53. Enla pestafia Analizar, en el grupo Operaciones de calculo, 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....
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Excel muestra el cuadro de didlogo Nuevo conjunto.
55. Haga clic en el afo 2014.
56. Luego, haga clic en el boton Copiar fila.
57. Hagaclic en el afio 2017.
58. Luego, haga clic en el boton Copiar fila.
Nuevo conjunto (ThisWorkbookDataModel) ? x
Nombte del conjunto: IConjuntoi
Carpeta de visualzacon (opcianaly I h
[ *4| Agregar fila ][ X Enminar fita ][ [ Copiar fita ] "Zl E]
Afio
(2014 [+]
[2014 E]
(2015 |
2016 v/
12017 v
» 12017 =
[Todo E]
B Mostrar elementos de distintos niveles en campos separados [ Eddtar MDX... ]
3 Reemplazar los campos actuaimente en el drea de filas con el nuevo conjunto
[ Aceptar J [ Cancelar ]

59. Haga clic en el boton Aceptar.
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60. Haga clicderecho 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. Enlaseccion Ancho del intervalo, digite 40%.

L 4

R

Formato de serie de datos
Opciones de serie ¥

CION|

4 Opciones de serie
® Fye principal|
Eie secundario
Superpgsicién de series ——+—— [o%  _ |

Ancho dd intervalo I 40% - I

-

X

63. Cierre el panel Formato del area de serie de datos.

6A4.
Formas.

65S.
66.

67.
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>.

En la pestafia Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en la flecha del comando

Luego, haga clic en Rectangulo: esquinas superiores redondeadas.
El curso del mouse toma la forma de una cruz, dibuje un rectangulo.

Senale el punto amarillo de la parte superior del rectangulo y arrastre hacia el centro
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71. Haga clic en una columna y presione las teclas <Ctrl> + <V>.
72. Haga clic en la primera columna del grafico (afio 2014).
73. Luego, haga clic una vez mas en la primera columna del grafico (ano 2014). Para
seleccionar solo la primera columna.
74. En la pestana Formato, en el grupo Estilos de forma, haga clic en el comando Relleno
de forma.
75. Luego, haga clic en Sin relleno.
76. Hagaclic en I3 ultima columna del grafico (ano 2017).
77. Luego, haga clic una vez mas en la ultima columna del grafico (afio 2017). Para
seleccionar solo la ultima columna.
78. En la pestana Formato, en el grupo Estilos de forma, haga clic en el comando Relleno
de forma.
79. Luego, haga clic en Sin relleno.
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80. Seleccione todas las columnas del grafico.
81. Haga clic en el boton | 4= | (Elementos de grafico).
82. Luego, hagaclicen la flecha » de Etiqueta de datos.
83. Despues, haga clic en Mas opciones....
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84. Excel muestra el panel Formato de etiquetas de datos. Haga clic en la casilla Nombre
de categoria.
85. Luego, haga clic en la casilla Mostrar linea guia (desactivar).
86. Después, haga clic en la lista despliegue Separador y seleccione (Nueva Linea).
87. Enlaseccion Posicidn de etiqueta, haga clic en el boton opcion Base interior.
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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).
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91. Presione la tecla <Suprimir>.
92. Haga clic en una etiqueta de datos.
93. Haga clic en la ultima etiqueta del afio 2017.
94. Presione la tecla <Suprimir>.
95. En la pestana 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.
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97. Hagaclic en el borde del gréfico.
98. En la pestaiia Formato, en el grupo Estilo de forma, haga clic en el boton Mas.
99. Luego, en la galeria, haga clic en Efecto sutil — Oro, Enfasis 4.

100. Enla pestaia Formato, en el grupo Estilo de forma, haga clic en el comando Contorno
de forma.

101. Luego, haga clic en Grosor y seleccione 2 % pto.

102. Haga clic derecho en el area de grafico. En el menu contextual, seleccione Formato
del area de grafico.

Excel muestra el panel Formato del area de grafico.
103. Haga clic en la casilla de verificacion Esquinas redondeadas.

104. Haga clic en el grafico de linea.

105. Haga clic en el botdn | 4= | (Elementos de grafico).

106. Luego, haga clic en la flecha » de Etiqueta de datos.

107. Después, haga clic en Encima.
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108. Haga clic en la etiqueta del grafico de linea.
109. Luego, haga clic en |3 primera etiqueta y presione la tecla <Suprimir>.
110. Repita los pasos 106 y 107 para eliminar las otras etiquetas excepto la ultima.

1. Haga clic derecho en la seccion del informe de tabla dindmica. En el menu contextual,
haga clic en Mostrar lista de campo.

112. En la lista de campos de tabla dinamica, sefiale el campo Categoria Producto de la
tabla Ventas y arrastre hasta el area etiqueta de Fila.

3. Senale el campo Semana de la tabla Calendario y arrastre hasta el area etiqueta de
Columna.

114. Senale el campo Importe de la tabla Ventas y arrastre hasta el area 3 Valores.

115. Senale una vez mas el campo Importe de la tabla Ventas y arrastre hasta el area

2 Valores.
116. En el area de Columna, se muestra el campo 3 Valores, senale y arrastre al area de
Fila.
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117. Enla pestana Disefio, en el grupo Diseno, haga clic en el comando Diseno de informe.
118. Luego, haga clic en Mostrar en formato tabular.
119. En la lista de campos, en el area 3 Valores, haga clic en el campo Suma de Importe.

120. Excel muestra un menu contextual, haga clic en Configuracion de campo valor....
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Excel muestra el cuadro de didlogo Configuracion de campo de valor.

121.

En nombre personalizado, digite Importe.

122. Haga clic en el boton Formato de numero.

Excel muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.

123

124.

125.
120.

127.

128.

. Hagaclic en la categoria Numero.

Luego, haga clic en la casilla de verificacion Usar separador de miles y en Posicion
de decimales digite O.

Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Formato de celdas.
Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de dialogo Configuracion de campo de valor.
En la lista de campos en el area ¥ Valores, haga clic en el campo Suma de Importe2.

Excel muestra un menu contextual, haga clic en Configuracion de campo valor....

Excel muestra el cuadro de didlogo Configuracion de campo de valor.

129
130
131.

132

. En nombre personalizado digite % Total Fila.
. Haga clic en Mostrar valores como.

Luego, haga clic en |a lista despliegue % del total de filas.

Configuracién de campo de valor ? X

Nombre del origen: Importe R?

Nombre personalzado: % Total Fila

Resumir valores por  Mostrar valores como

Mostrar valores como
[95 del total de fitas E|
Campo base: Elemento base:
CategodaProdudo 0 - A
Semana
v v
Formato de pumeto ] I_Acepiu ] Cancelar ]

. Haga clic en el boton Formato de niumero.

Excel muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.

133
134
135
136

. Haga clic en la categoria Porcentaje.
. Luego, en Posicion de decimales, digite 0.
. Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de dialogo Formato de celdas.

. Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de dialogo Configuracion de campo valor.
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137. Enla pestana Diseno, en elgrupo Estilode tabla dinamica, haga clic en el boton Mas.
138. Luego, haga clic en Verde claro, Estilo de tabla dinamica medio 14.

139. En la pestana Diseno, en el grupo Opciones de tabla dinamica, haga clic en la casilla
de verificacion Filas con banda.

140. En la pestana Vista, en el grupo Mostrar, haga clic en la casilla de verificacion Lineas
de cuadricula.

~

A ) , K L M N i i O s s P Q | R |
2

] S N ——C———
'Yl categoria Producto B valores s1 s2 s3 54 s s6 Total general
Sd Bebidas Suma de Importe  20,328.001 15,843.330 35,683.227 36,014,503 26,112.807 1,587,776 155,569.259
6 % Total fila 13.07% 23.05% 291%  23.15% 16.79% 102% 100.00%
Tﬁ Cames Sumade Importe 20,169,652 35,481,023 35,262,259 35,899,607 26,052,313 1,639,533 154,054,387
8_ % Total Fila 13.09% 23.03% 22.89% 23.01% 16.91% 1.06% 100.00%
9 | Condimentos Sumade Importe 20,201,015 35,912,476 35,726,712 36,059,329 26,305,191 1,563,144 155,767,857
mﬁ % Total Fila 12.97% 23.06% 22.93% 23.15% 16.89% 1.00% 100.00%
llﬂ Licteos Sum3a de lmAm‘) 20,132,052 35,763,875 35,820,671 35,598,950 26,252,385 1,562833 154,730,765
‘IZ_ % Total Fila 13.01% 23.11% 22.89% 23.01% 16.97% 1.01% 100.00%
'IL Reposteria Sumade Importe 20,542,217 35.804,367 35,742.506 35,328,536 25,918,126 1,546.897 154,482,649
14 % Total Fila 13.30% 2.92% 23.13% 22.87% 16.78% 1.00% 100.00%
15‘ Total Sesma de Importe 101,372,939 178,405,081 177,835,375 173,450,926 130,640,422 7,900,188 774,604,926
16 Total 1§ 13.09% 203%,  229%0% _ 2304% 16.87% 1 02% 100.00%

Insertar 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 dinamica.

144. En la pestana Analizar, en el grupo Filtrar, haga clic en el comando Insertar
Segmentacion de datos.

145. Excel muestra el cuadro de didlogo Insertar Segmentacion de datos, en Ventas haga
clic en la casilla de verificacion Categorias Producto.

146. Luego, haga clic en el boton Aceptar.

147. En la pestana Analizar, en el grupo Filtrar, haga clic en el comando Insertar escala
de tiempo.

148. Excel muestra el cuadro de dialogo Introducir escala de tiempo, en Calendario haga
clic en la casilla de verificacion Fecha.

149. Luego, haga clic en el boton Aceptar.

150. Mueva la segmentacion Categoria Producto en la parte superior izquierda de la tabla
dinamica.

151. Luego, en la pestana Opciones, en el grupo Botones, digite 2 en Columnas.

152. Enla pestaiia Opciones, en el grupo Tamano, 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 Ia tabla dinamica
al lado derecho de la segmentacion Categoria Producto.

154. En la pestaiia Opciones, en el grupo Tamaiio, digite 4 cm en Alto y 15 cm en Ancho.
155. Haga clic en la segmentacion de datos Categoria Producto.

156. En la pestaria Opciones, en el grupo Estilo de segmentacion de datos, haga clic en
el boton Mas.

157. En la galeria de estilo, haga clic en Estilo de segmentacion de datos oscuro 2.

158. Haga clic en la escala de tiempo Fecha.

159. En la pestana Opciones, en el grupo Estilo de escala de tiempo, haga clic en el boton
Mas.
160. En la galeria de estilo, haga clic en Estilo de escala de tiempo claro 2.
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Analisis de ventas usando Power Query.
1. Abra un libro nuevo.

2. Enla pestana 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.
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4. Excel muestra la ventana Importar datos. Haga clic en la unidad de disco o carpeta
donde se encuentra el archivo DataABC_PQ.

5. Luego, haga clic en el archivo DataABC_PQ.

6.

[ imoortar datos 5 X
- v 4 1 = EXCELPARANEGOCIOS > Data > Plantill v O Buscar en Paciy »
Oroansrar » Nuswa carneta E 5 3 o
X =
@ OneDrve Nomnbre fecha de modifca_  Tipo LBrato
v 17 17 743
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. 0" Daussc 12/05/20174375.. Mopdecsadod.  S2530KB
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Haga clic en

el boton Importar.
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Excel muestra el navegador sin elementos en la vista previa.

C X
Navegador L
. L
O Setecsons vencs eteementos
P et de prosceacitn * 2
o B OusdX fQshalt)
B veress No hay ningun elemento
seleccionado para vista previa
(4 - A4 LS g oy
7. Hagaclic en el elemento Ventas.
Excel muestra los datos importados.
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Qdacess e oo - *3 Aass? WO | aten JVILED? Gonta o . © °
om O ASC P 11) ) FOAERA ey 2N10%37 *ov Con o » L )
ADL A S Noube IV &b Corm o » L
D*-. SRR LA FAAAIAMLD Mps e 1VOVED/ Sy L [ pY s [ ] u
TemL0 o = [ » [/
Temu0 - - [ 0 [
AN ad L] [ 1 L
FORS TORR hewo MO ED7 Gapole Ahcamm [ » [ ]
SORALS LM RILAN somay YD e [ =Y ) » ']
VALs A0 lope COWED, ¥ L [ ] » 0
Lo Cpnle ) [ » ]
GOBMD LAdaPLA Bryan MowES) P (7 ) [ » [ ]
SR rQ N Jefve 2092/ 307 ewehe L] o P-4 [ J
QOQA \AQASA e COU)? Ghe AW [ © [ ]
PL3E) Yomnd ems. YO/ ED? b B L4 © [
(DASRAL CROLMA S ane 20N/ arpe [ ) [ - [ ] v
OB Caddiian bryen SURNT o Coun [ 4 » L]
g (= Carcmt
[—

8. Haga clic en el botén Editar.
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Excel muestra la venta Editor de consulta.

E] ['\‘ S vapiedates BT 5 g t d'h e g () EB [\ G e o -
2 o) ot peencnte x £l B e b e Qe (e e © -3 0 Ongren et -
ot Aeame Degr Qe Gomowe Qs Cod Apws o o
CAD°® ity preva = (DA Y s oAt MeSc (W Sl per o) R e av T cimmmn- o 6 &sn
= Coneta Coh— [ adeus Pudmevis  Ongene Se garie kel et
> In v g e T o - (U™ O O). (Seis Wl LR el (W v Confsaoondelb ool x
CY. T mm—s -C-wioC L 5. T o LT — W0 T Mo —
i =T r— LD e —— P = P gy
B L 201297 hoy [— o » =
7Y noou Lacuna tems 2T ses Gma o 2 (e — 1
R L e r— 1200207 b bt ° » SR
R dovam) sey L L = + PASOS APUKAOTS
& PAOECD TRERLO Mg L nimathaand —— ) L) P
=1 s ' [ (PO ° » Oryon =
T8 o o reme LRI Cme — ° - Rovrpmcon :
|9 pomAS scmeCus sy 002037 apome [N o » x:.‘"'""""""“
30 VLA BANCO onge VYRT) e [ ° » Sl
|31 Oucumase QAL Seags 22N tos Saprmmria ° n
12 | COS0 CAMPLAN Bryes WU o - ° 5
TR T Ty NAWITI Lpsta tem ° n
[ 32 00T LAGA Testie 1207 tasle [ ° ©
"u'm_- LRI s e (4 ©
36 CONTIERAS UM Ank MOV pene —— ' e
|17 OO0 LSS b 2oV dev Cor o »
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it e ) bov e ° »
| 38 O "ass Pupe Framan VR b Com— L4 »
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9. En la pestana Inicio, en el grupo Transformar, haga clic en el comando Agrupar por.

Inicio Transformar Agregar columna Vista

@ [3 [ Propecdsdes @ LR -y oy 4] l'ﬂ'l 1190 0e Axtos: Cualusera ~
7 £dtod smanzago X BH B3 il £5 Ui s pnmeva fila como encadbendo ~
Cerasy  Achuaicar Biegm Qustar Conserar Quitar Owmoir 1
argu > wsta previa~ [ Admastiat columnas cohsmnas >  ftdas~  feas” (CumAa~  por 2 RECIDAD log walones
Cermar Consua A | &, Reduar fdas Ordenar Nntommar

Agrupd por

Agrups 123 11as de esta LadIa $eQUN 105
valores de s ol sebeco0ndAdE
acusimente.

10. Excelmuestra el cuadro de didlogo Agrupar por. En la seccion Agrupar por, seleccione
Cliente.

1.  En Nuevo nombre de columna, digite Total.
12. En Operacion, seleccione Suma.

13. En Columna, seleccione Importe.

Agrupar por
Espedfique les cohsmvas por lax Que se realzand b dFUPIGHN

Operadon Colsmns

[Macecex 1 [ cancets
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14. Haga clic en el boton Aceptar.
1. A8 Cliente ~112 Toal  ~ |
| 1 |JUAREZ TORRES Estedan 59526523.62
,‘T!ITORRES HERRRA Johny 59514454.71
3 |ROQUE LAGUNA Teofilo | 59890447.05
| 4 | MIMBELA PAIRAZAMAN Alejandro $9380116.71
| S | PACHECO TRUSILLO Marceiino 59552398.3
iZCONTRERAS CHUQUIMUNI Ana $9317032 94
| 7 |PERE2 TORRE Nino 59230007.96
T__E“I PORRAS JAUREGUI Jonny 59968818
e
9 | VILCA BLANCO Sorge 60160183.68
10 | CHUQUIMUNI CUELLAR Pelagia 58849063.56
T COSSIO CAMPEAN Bryan 59810817.85
? VIGILIO POMA Pedro Francisca 59486855.61
'T;cnlsmu GUISGUETA Henry 59918206 44
15. Haga clic en una celda de la columna Total.

16. Enlapestana Inicio, en el grupo Ordenar, haga clic en elcomando Ordenar descendente.

ﬁﬁ T+ 5 | Vouas - Edtor de conudns

m niao Tanstormar AQteQm coluona Vista
gj 3y Mropeedages @ LS [ /A -1
L7 totor avanzaco X 0= =
Cerey  Actualzar Blegu Qusitar Consenan Quitar
gar  wsta preve - [ Agmarstrar - OIS ~ (opamnas > Tdasc  filase
Cema Consulta Admevitrys cohsmnan Reduor fias

3 1
y dh

cohumna *

Crdena

Tioo de Gatos Nurmmeto decin|

53 user ta pamens fita como

{., Reemplazas los valores
Tansf oy

por

> [ X Vv f: B Taolc.m(_l'ﬂpo cmh_co’. {"Cliente"}, {{"Tot

|3~ A% Chrer cDrxa -]
1 | jUAREZ TORRES Etedan STENE29 62
2 [ TORRES HERRRA Jabwwy 59514454 71

Ovoen GrsQeTRE

Or0enar g¢ mayor 3 menos,

1=

22U

1.
Columna personalizada.

En Ia pestana Agregar columna, en el grupo General, haga clic en el comando Agregar

25 5 | Voreas - E62or de conat
— oo anstomar Agregas cotusma Vet
g R Prooedsan I‘:§ i § ﬁ - 3 I'”‘I = 90 de Gatos Nimero decmal =
L € [Deotor mannaao " X Ed il 3 Ui 1 prees 143 (om0 CneataaD -
Cerm y AQualcx Begw Quaar Corsavar Quta Omax s
oM™  wilh DIEVO [ L COMMNXS * (ORUMNS * Mase  fum e OB T oI ) ReeTDI 1ot valoTy
Cesrae Comurs A Rt ) Reducr fies Ordenas Tanforma
> | X v fr | - tatle.orow(aTipo comisto", {"Cliente®), {{-Total*, eocn List.Sum((lmorte)), tyde mmper)})
[l fGeal] ]
|1 | JUAREZ TORRES Extedn” BrCEA
_ n | vonads o en 38514454 72

18. Excel muestra el cuadro de didlogo Agregar columna personalizada. En Nuevo nombre
de columna digite Lista.
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19. En Formula de columna personalizada, digite =List.Buffer(#”Filas ordenadas”.

X
Agregar columna personalizada

Nuevo nomibre de columna
,-m—
w Oe colomna pEnonakcanx Columnas dsponbles
= Lis!fv“tf("'llas ordenadas” Chiente
Taesl

«+ Irsertar

20. Haga clic en la columna Total vy, luego, haga clic en el boton <<Insertar.

ll)lt

21. Digite cerrar paréntesis

Agregar coiumna persondlizada

Nuevo rorabre 6o cohamre
L=ty
Formads r chorve rondicmis Cohumnas daponities:
“L13%. 0t fer (851105 oroemaces(teel]N Charte

Towad

s Pgetar

Yrmar O 100we mdat Oe Pomes O.ovy
T P S A P p—— Aoectar Carcear

La venta se muestra como No se han detectado errores de sintaxis.

22. Hagaclic en el boton Aceptar.

3. A% Cliente ~ 112 votal [+]455 usa E
1 |VILCA BLANCO Jorge 60160183.64 List
| 2 |porras saureGUI lonny 59968818 List
3 | CRISPIN GUISGUETA Henry 59918206.44 I List
4 |ROQUE LAGUNA Teofilo 59890447.05 ust
5 |COSSIO CAMPEAN Bryan 59810817.85 List
_TJ PACHECO TRUIILLO Marcelino 59552398.3 List
7 |JUAREZ TORRES Esteban 59526523.62 List
| 8 |torses HERRRA Johny 59514454.71 List
9 |VIGILIO POMA Pedro Franeisco 59486855.61 . List
10 | MIMBELA PAIRAZAMAN Alejandro 59380116.71 Lst
11 |CONTRERAS CHUQUIMUNIAna 59317032.94 List
| 12 | perez ToRRE Nino 59230007.96 List
'?icnuquwum CUELLAR Pelagia 58849063.56 Uist
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23. Enla pestania Agregar columna, en el grupo General, haga clicen el comando Agregar

Columna personalizada.

24. Excel muestra el cuadro de didlogo Agregar columna personalizada. En Nuevo

nombre de columna digite Acumulado.

25. En Formula de columna personalizada digite =List.Sum(List.Select(.

Agregar columna personalizada

Nuevo nombre de columna

| Acumulado

Fomuda de coumna peysonakzana:
=List . Sum(List.Select(

Columnas deponiblec
Chente
Totl
List i
<< hset

26. Haga clic en la columna Lista y, luego, haga clic en el boton <<Insertar.

27. Continte digitando ,(x)=>x>=.

28. Haga clic en la columna Total y, luego, haga clic en el boton <<Insertar.

Agregar columna personalizada

Nuevo nombre de columny

~

Acumulado

FéArmeda de columna nertonalizads

Columnac dienanihlec

“List.Sum(lList.Select([Lista],(x)=2x>~ Chente
Toul 1
Lista
<< Gy
29. Digite cerrar paréntesis “))”.
Agregar columna personalizada
N,‘”"E"_‘?‘“"’“’ cnlemna b
Acumulado
Fomula de columna pevsonakzana: Columnas disponibles
- List. Sum(List .Select([Lista], (x)->x>=[Toral])} Cherms
Total
<< hrse

Infremarin enbwa fArmadae Ao Divase Mwsey

v No se han detectado errores de sintaxis.

Ageptar Canceln
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La venta se muestra como No se han detectado errores de sintaxis.

30. Hagaclic en el boton Aceptar.

31

32.

33.
34.
35.

T W% e Izttt [~ 1i% tsts o 25 Acumuiade |~
| 1 |vitca BLanco sorge 60160183.64 List 60160183.63
2 | PORRAS JAUREGUI Sonny 59968818 Ust 120129001.6
?d' CRISPIN GUISGUETA Henry 59918206.44 Uist 180047208.1
4 |ROQUE LAGUNA Teofilo 55890227.05 List 239937655.1
5 | cossio campean aryan 55810817.85 List 299748473
T': PACHECO TRUSILLO Marcekno | 595523%8.3 Ust 359300871.3
"7 |;uARez TORRES Estedan | s9526523.62 ust 418827394.9
| 3 |TORRES HERRRAJohny | 5951445471 ust 478341843.6
9 VIGIUO POMA Pedro Francisco . 59486755.61 Ust 537828705.2

| 10 MIMBELA PAIRAZAMAN Alcjandra 9280116.71 Ust 597208821.9
[ 11 CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana 59317032.94 List 656525854.9
Egmzz TORRE Nino s T 715755862.8
13 | CHUQUIMUNI CUELLAR Pelagia consancs €& tia [y604926.4

Enla pestaina Agregar columna, en el grupo General, haga clic en el comando Agregar
Columna personalizada.

Excel muestra el cuadro de didlogo Agregar columna personalizada. En Nuevo
nombre de columna, digite Porcentaje.

En Férmula de columna personalizada, digite =[Acumulado]/List.Sum(.
Haga clic en la columna Lista y, luego, haga clic en el boton <<Insertar.

Digite cerrar parentesis “)”.

Agregar columna personalizada

Nuevo nombre de columna X N
Porcentae |
FOrmula Ge columna pevsonakzany: Columnas dspondies
- [Acumulado]/List. Sum([Lisza))| Clente
Total
Lista
Acanulaco

<< boerty

Infrsm arvin enhrm fArma il se An Druase M wney

v/ Na se han detectado errores de sintaxis. | acepter | | Cancata
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La venta se muestra como No se han detectado errores de sintaxis.

36. Hagaclic en el boton Aceptar.

. A% CBente ~J12 Totat [ -[1%5 usta  [se 15 Acumutado [~ 33 Porcentaje -
1 | VILCA BLANCO Jorge 60160183.68 Ust 60160183.68 0.07766563S
_2_i PORRAS JAUREGUI Jonny 59968818 Ut 12012”1.6. 0.155084221
| 3 | CRISPIN GUISGUETA Henry 5991820644 Ust 180047208.1 0.232437468
| 4 |ROQUE LAGUNA Teofito | 5389084705 Ust 239937655.1 0.309754879
S | COSSIO CAMPEAN Bryan 59810817.85 Uist 299748473 0.38696949
__6: PACHECO TRUJILLO Marcelina | 5955238 3 Ust 359300871.3 | 0.453850486
7 JU&EZ TORRES Esteban 59526523.62 Ust 4188273%4.9 0.540658078
T TORRES HERRRA Johny 59514454.71 List 478341849.6 0.61733009
Z VIGILIO POMA Pedro Francisco . 59286855.61 Lt 53782870S. .2 0.654326871
10 | MIMBELA PAIRAZAMAN Alejandro 59380116.71 Ust 597208821.9 0.770985055
1 CONTRERAS CHUQUIMUN! Ana . 59317032.93 Ust 656525854.9 0.847562199
12 | PEREZ TORRE Nino $9230007.96 LS 715755862.8 0.924026995
| 13 | CHUQUIMUNI CUELLAR Pelagia 58849063.56 U 773602926. .4 1

37. En la pestafia Agregar columna, en el grupo General, haga clic en el comando
Columna condicional.

T - = | Ventas - Editor e cormun
-] Tnardame Agyegar coksnnd waa
E‘ E\ g Cormrmra 'A&' & Combanas cokxmnas XC o= 10} Prh s R — (T A
f‘ Ef Cohmww e . i Eraer z ] & araondo * 3\ I
Colsrow  wvoaw hnoim Formap (s s E2dw Cormhoo e wa
pencadeads peronican [ (oMVS aghad . Seaarw- . . e 3 veomacm - - - -
Cavarsl D¢ tn2o Oe ecrreve D¢ techa y Bors
¢ | Cob==ta conic2and 1’
";::"."“_:_'— . o - Personalizada agregadal™, “Porcentaje™, each [Acusulado]/List.Sus{[Lista])
i contapasimente 101 vultres ¢ b COATIRY : r— 3 7
steccnaty ataaTes, al | -lintsta  selin Acemuisdo |- |17 Porcestaje |- |
1A0IAL AL |1t ADIEDIRLAS NNTIEASATS

38. Excel muestra el cuadro de didlogo 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 columna condiional
Agregue una columngs candcional que se calads 2 partr de s Otres cohamnss O velores

Nucvo romist Oc cohava
Teo
Nombre de columna Operador Valor T Sabds
5 'Pwrﬂnp "\ s menor que - mT oy (m,—.‘{.T i e
Agege wga
De lo conarano

I Aceota Cancela

anc
L5
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43. Hagaclic en el boton 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
Agregue una columna condicional que se calcula a partir de las otras columnas o valores

?}m nombre de columng
Tipo

>
Nombre de columna Operador Vaice Sabda @
S | Porcentye 2] Iﬂmq’lﬂ » 75_‘)' o7 E_mm_‘ﬁ' A
O3 1| Porcertae - [esmayoeque -1 35 <1 00 | Emon_ 123~ || B ot
Agregs reghy
De lo contranc @
W-lc
| Aceptar I Cancela
49. Haga clic en el boton Aceptar.
— - - _ = -
. &% Clrvae v 12 Yot . {g tsts e % Acsmbado - 1 Poroetee - Lg Tgo -
1 .Wlb BLANCO Jorge 60160183.64 Ust 60160283.6¢ Q077665635 A
2 | PORRAS JAUREGUN jonvry 39568838 Ut 120129001.6 Q155088222 A
3 | CRISON GUISGLETA Henty 5991820644 Ut 1800€67208.1 Q222437668 A
4 | ROQUE LAGUNA Teofilo 52890847.05 Ut 23993768S.2 Q309734879 A
S | G05SIO CANGEAN Bryan 5981081 7.85 Ust 299728373 Q.38696939 A
PACHECD TRUALLO Mareelno 595523983 Ut 3523008713 QLAITSOLS A
7 JUAREY TORRES Estehan $9526523.62 Uust 4188273949 Q340458078 A
8 | TORRES HERRRA Johny 59514454.71 USX 478541849.6 Q62753009 A
9 |VIGRIO POMA Pedvo Francium 58685561 U 5378287052 Q6MN32637 A
10  MIMBELA PAIRAZAMAN Alc)andro $9380116.73 tt $9r208821.9 aQrox=asSs C
11 | CONTRERAS ORUQUIMUN Ara $9317032.94 Ust [ 262798 Q847362199 C
12 | PEREZ TORRE NnO $9230007.96 Ust T715735862.8 Q928026995 B
13 'O'UQU!‘MUMMU.ARNMKO S58849063.56 ust 7746504926.4 18

50. Seleccione las columnas Lista y Acumulado. Haga clic derecho en el encabezado

Sl.

Acumulado.

Excel muestra un menu contextual, haga clic en Quitar columnas.
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= % coemae Chzvew  CTEeb AT e
1 VILCA BLANCO sorge 6016018364 Ut
zmwnwm $9968828 USK X Qutwrcotemras )
3| OUSAN GUISGUETA Henry 5991820643 Ust Quitar ocras cbsmras
4 | ROQUE LAGUNA Teoféo $9890447.05 Ust Quitar errores
Zoosyom&ym 59821081785 ust Reterar ’
_6_|PACHECO TRUALLO Marectro 595523983 ust Combna adsmns
A)Ulﬁﬂ TORRES (szedan 5952652162 Ust == Arnsacion de o cobumaas
.L‘tomisnmmm 5951445471 ust Aadacitn de o S2aritn G Ofrat CALTASS
-li VIGRIO POMA Pedro Franctsco SSLEARSS. 61 Ust P ,
L MIMBELA PARATAMAN Aleldndro 5938011671 ust
11 | GONTRERAS ORIQUIMUN Ara 5931703294 Unt 6365258349 0847562199 C
[ 12 |Perez TORRE N $9230007.96 Ust 715755828 0.924026995 8
13 | ctuQuUVuN QUELLAR Pelagl SER4S0K3S6 List 7748049264 18
Ahora, se tiene la tabla resumen.
T1Ls8% cliente [“]12 rotat M porcentaie 7113 Tipo [~
1 |viLca BLANCO sorge 60160183.64 0077665635 A
2 | PORRAS JAUREGUI Jonny 59968818 0155084221 A
3 | CRISPIN GUISGUETA Henry $9918206.44 0.232437468 A
4 |ROQUE LAGUNA Teofilo 59890447.05 0.309752879 A
S |COSSIO CAMPEAN Bryan 59810817.85 0.38696949 A
6 |PACHECO TRUSILLO Marselino 59552398.3 0463850486 A
7 | JUAREZ TORRES Esteban 59526523.62 0.540658078 A
8 | TORRES HERRRA Johny 5$9514454.71 061753009 A
9 |VIGILIO POMA Pedro Franciseo 59386855.61 0.694326371 A
10 | MIMBELA PAIRAZAMAN Alejandro 59380116.71 0.770%SISS C
11 | CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana $9317032.94 0.847562199 ¢
12 |PEREZ TORRE Nino 55230007.96 0924026995 B
13 | CHUQUIMUNI CUELIAR Pelagia sssamss.ss' 1ie

52. En la pestaiia Inicio, en el grupo Cerrar, haga clic en la flecha del comando Cerrar y

cargar.

53. Luego, haga clic en Cerrar y cargar en....

j & Ventas - Editor de eonsultas

oo Traeformas Agregar cohsyma Veta

= D"' Fiy fropedases Ly v mms 2l I_I'h C3 | To0 de daos Caskpiers -
B 1
Qj [Zeatoc svauado X C:IB 0= i [ usar s pranera f2a como eoabe; 330
= Acuaw g - Gegt  Qutar Cosbarets Chan Diicir t
Y mpvm'm @k @ - perigly el corva - por w2 Reeorplazs los valoces
uj Cemvary cargas r Administrar colamnnas Reduck filas OrGenar Tansformas
1o crmayorga gy
R —— .1 x  F |_[ - hblc.qu‘t(oll-ls(l‘Colm condicional agregada™,{"Lista™, “Acumulado™})
[ TR T Guarde ios camdos ¢n b @nufa cereld |
venans EQE0! OF COTURES, ¥ e1pechiqe [ | ABC - | MC |w]
dbnde raere O 103 resukados. Todl |~ |i Porcentaje [~ i3 Tipo [~

60160183648 Q077665635 A

54. Excel muestra la ventana Cargar en. Haga clic en el boton de opcion Tabla.

55. Luego, haga clic en el boton de opcion Hoja de calculo existente y seleccione Al.
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Cargar en &

Seleccione c6mo desea ver estos datos en el libro.

0 @ Tabla
E% C Crear solo conexidn

Seleccione dénde se deben cargar los datos.
Hosa de calculo nueva

*) Hoga de calculo exisiente: _
[ sass ][88]

[ Agregar estos datos al Modelo de datos

56. Haga clic en el botdn Cargar.

| i B | C D | -

[—r' - - o - ——E 7 Consultas del li.. = x
2 |wicasuanco 60160133.64 0.077665635 A | T

3 |PORRAS JAUREGUI Jonmry 9968918 _0.155084221 A o et

4 |[CRISPINGUISGUETAHervy  59918206.44 0.232437468 A ;

s |ROQUE LAGUNA Teofilo | S98F0447.05 0.309754879 A '_ pecrgacon 13 flas
6 |COSSIO CAMPEAN Bryan 59810817.85  0.38636349 A _

7 |PACHECO TRUJILLO Marcelino | 59552398.3 0.463850485 A }

8 |JUAREZ TORRES Esteban 26523.62  0.540698078 A :

9 | TORRES HERRRA Johny 59514454.71  0.61753009 A

10 |VIGILIO POMA Pedro Francico  59486855.61  0.694326471 A

11 | MIMBELA PAIRAZAMAN Alejandro | 5938011671 0.77098505S C

12 |CONTRERAS CHUQUIMUNI Ano  59317032.94 0.847562199 C

13 [ PERE2 TORRE Nino 59230007.96 0.924026955 B I

14 [CHUQUIMUNI CUELLAR Pelagia  58849063.56 B N

57. Seleccione el rango B2:B14.
58. En la pestana Inicio, en el grupo Numero, haga clic en el comando Estilo millares.

59. En la pestana Inicio, en el grupo Numero, haga clic en el comando Disminuir
decimales.

60. Seleccione el rango C2:C14.

61. Enla pestana Inicio, en el grupo Numero, haga clic en el comando Estilo porcentual.

([Pl Insertar Dmselodepdging Formulas  Datos  Revesw  Vista  Desarrollador Q@ Qué desea hace:

= s e l=
1“® X Cortar Calibn < -[A A —' ®-  SpAjusrteno ereral ;
NKS-H- O-A. =53 &35 EcCombnarycenar - - % “ 3

Portapapeles ~ fuerte r AlreactHn ~ Nmero

A
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T A

2 |VILCA BLANCO Jorge
3 PORRAS JAURGGUI Jonny

5 _ROQUE LAGUNA Teofilo
6 | COSSIO CAMPEAN Bryan

8 |JUAREZ TORRES Esteban
9 TORRES HERRRA Johny

13_‘PEREZ TORRE Nino

4 CRISPIN GUISGUETA Hency
7_‘ PACHECO TRUJILLO Marcelino

10 VIGILIO POMA Pedro Francisco
1" _‘MIMBEIA PAIRAZAMAN Alejandro
12_. CONTRERAS CHUQUIMUNI Ana

14 CHUQUIMUNI CUELLAR Pelagia

1 2 Total B Porcentaje B Tipo B

B ] C
60,160,184 8% A
59,968,818 16% A
59,918,206 23% A
59.890,447 31% A
59,810,818 39% A
59,552,398 46% A
59,526,524 S4% A
59,514,455 62% A
59,486,856 69% A
59,380,117 7% C
59,317,033 85% C
59,230,008 92% 8
58,849,064 100% 8

D

62. Seleccione una celda de la tabla.

63. En la pestaria Insertar, en el grupo Graficos, haga clic en el comando Graficos
recomendados.

Vea  Desarrollador

Adwwo Inco QLTHFUE Dusefodepigna Fmulas Datos Revear

P Bk ®‘3 aes  oPNYEN Q@ s B
Tabla Tablas dinsmicas Tabla ."‘9"'5 , Giifco M
n.- 3 M complementos - ] | Graficgs “""" g

Antmern - -
. Paseos

hecomendatios & * £ X -

FiwSlarns

dindrara  recnmseciadac

T b;umm

oo Teriol

64. Excel muestra el cuadro de dialogo Insertar grafico.

65. Haga clic en el grafico recomendado Pareto.

Insertar arafico ? X
Grificos recomendados  Todos los graficos N
_-IIIIIIUIUII-
Py ~ Pareto
Titulo del gréfico
T oo 70,000,000 100
— — £0.200.000 0%
50,000,000
40,200,000 %
e 30,000,000 L
i 20,000,000
10,200,000 e
bl ol - %
e —— !
= § 4 -
= = g
E = = geoEci3fs1g}!
——— e —
e ——
Fl Un dagrama de Pareto traza ka distrducion de los datos en orden descenderte de
oo hen s . freaenaa e0n N3 inea 2QIMULIOVA en UN ¢ SEQARANNO COMO UN POrcentaye del
Ppgtgudlig ,H~
T HE
Com] [
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66. Haga clic en el boton Aceptar.

67. Modifique el tamano y mueva el grafico.

D
Fumo-z 60,060,U88 = A Titulo del grifico

3 PORRAS IALSS GAR Joary SA.GL 818 6% A Ao e
4 OUSPN QEQETAKSYY 99910 X8 DR A mamED -
S ROOVE LA ekl AR 3% A momeD

& COAND CAMPY AN Bryaa samaxs A asmsy o
7] Pa0€co TRURLO s Wz “x A namsD L
& AMALZ TORRES Estetmn $HSI6SN 4% A wmamsp

9 oSS raRIA Ay 3340 (429 sasenm0 o
W0 VIGRIO FOMA Pedo | donamco Wammo waa .
11 MSUBI\A AMRAZAMAN Siciendro  SA3BOLL17 ™

L COMIRISALOMIOLEAR B8 Ane 39917013 BrC jﬁ ’ ! 5 !

12 P2 T Mno WIRsy (2ol j f ‘9:”

H AT m (UL Priags 58849064 woxs o Vi i‘ j j J’ g &

"

68. En la pestaina Diserio, en el grupo Datos, haga clic en el comando Seleccionar datos.

Liteo?Y - Luced

Imicdo ieote Dscfodepigica Formuls Dstos Raovisar Viesa Oesaroliador ECPSSEN Formasoe ) cOud deses hacer?

.o = — g L ——— . - L e
A N : L &
Agrogar clorscntd Do Cambiar | (0000 ) “.....,q.u,u } Cambras cotre sauh- Combiar 5p0  Mowey
degrafco - rigedo = Colores fias y columeas 2 Gegrafico grafico
sl de e Pl e Db mee - Tigt LBracin

69. Excel muestra el cuadro de didlogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en la serie
Tipo.

70. Luego, haga clic en Quitar.

Seleccionar ofigen de datos

Bango de datos del grafica: Edopl!SAS):wSu

8—’ Egamfia/cohmml ‘ﬂ

? X
[#]
Emdasdtmﬁeriﬁ) Biqmtasd!leithorizoral(catqoth‘—l
15 agregar | [ZModificar | X Quar || & | v | | [Zedear
A
W

Total VILCA BLANCO Jorge
Porcentage PORRAS JAUREGUI Jonny
[oE————T———— |57 GSCCT ey

ROQUE LAGUNA Teofilo
COSSIO CAMPEAN Bryan

1

| Celdas ocuttas y vacias | | Aceptar | [

71. Hagaclic en el boton Aceptar.

72. Haga clic en el boton | 4 | (Elementos de grafico).
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73. Luego, haga clic en la casilla de verificacion Leyenda.

! =, 1 . == == e e B LS
1 _me" — e ‘7. [
2 WECA BUANCD brge — - | ' -
) PREAY MU ey N -/ Tl o @0
4 Chty GUACLTA Moy San | mema - RGP
€ A0 LA SeA Sondl o mm 0e7 u—\n | ao—— : | C Camamess
OO0 Cman Syen ®=pans - - 2 Lovet &0 e
? reOCD MO st nxre -2 [ ey l Lopemtn
¢ auaay) HomE (evtes TRIARIN \ﬂ}l 0 -
§ TORETYICRENS bty LT Y | - [ |
0 VRO FOAMA Aty froncta® menms m | -~ | |
31 VA SRATMAS Amwre | 30280317 M |
U CvwRn cuaesE A Y ) =k | f f i j ! | !
1) Az IOWe > e e f ; j j
u anmemosuaneg | wei b .| F 4 | '
1% A

74. Haga clic derecho en una columna de I3 serie de datos. Excel muestra un menu
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%.

4 A 8 C C & | f | G M T

Hoese  — Ored  BhdoeBneOlf ==
2 VRCARAXD lorge 80,360,392 oA o
3 _POTRAS LG Sy WAL 1% A o o
4 (ROOM GURGUETA Mevy $9913.206 weaA o band
$ ROOE LACURA Tactio S MI0LLY NN A @m0 :
¢ CUDNIO CAMLAN Bryee PRRNI ” A wnana®d -
7 PAOECO TRURLLO Mocedan 435218 6% A PP =
._ SIARLZ 108821 Ut SINIE % A -
9 TORET? Mg RRA sohey Wit A oD v
0 VIGRIO POMA Pedro Franciuce NS WX A » -
13 AaMBE LA PARACAMAN Ab-wr @O »17 s C

12 caNTRIRAS CAUQUANLIS Ane 31700 ™= C i i /

13 PEREZ TORRE M0 20000 L=

LA Oaximans QOQLAR Nags 3800064 bl ) a

15
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Casos de amortizaciones

Uno de los aspectos mas importantes de las finanzas es la amortizacion, porque es la
forma mas facil de pagar una deuda, su objetivo es la financiacion 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 amortizacion.

Elaborar un cuadro de amortizacion para el siguiente préstamo:
Importe de! préstamo: $ 10,000.00

Numero de periodos: 12

Tasa: 6.00%

El sistema francés

En el sistema de amortizacion francés, las cuotas (capital + intereses) son iguales y
consecutivas.

1.  Abra el archivo Amortizacion.xlsx y haga clic en I3 hoja Francés.

2. Seleccione la celda C9 y digite 1,

3. Seleccione la celda C10 y digite 2.
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4. Seleccione el rango €9:C10 y, en modo copiar, arrastre hasta |a celda C20.

5. Haga clic en el boton de Autorrelleno.

6. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

10 |

11 | |

12 | |

O Copiar ceidas

E Sene de relleno
O Rellenar formatos solo

O Rdmﬁn_lgzto
O Relleno rapi

Calcular la amortizacion

7. Enlacelda D9, digite la formula =-PAGOPRIN($C$3,C9,5C$4,5C52).
8. Seleccione la celda D9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda D20.
9. Haga clic en el boton de Autorrelleno.

10. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

n.  Enlacelda E9, digite la formula =-PAGOINT($CS$3,C9,5C54,5CS2).

12. Seleccione la celda E9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E20.
13. Hagaclic en el boton de Autorrelleno.

14. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

15. Seleccione la celda F8 y digite la formula =C2,

16. Enla celda F9, digite la formula =F8-D9.

17. Seleccione la celda F9y, en modo copiar, arrastre hasta la celda F20.
18. Haga clic en el boton de Autorrelleno.

19. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

20. Enlacelda G9, digite la formula =G8+D9.

21.  Seleccione la celda G9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G20.
22. Haga clic en el boton de Autorrelleno.

23. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

24. En la celda H9, digite la formula =-PAGO($C53,5C54,5C52).

25. Seleccione la celda G9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G20.
26. Haga clic en el boton de Autorrelleno.

27. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.
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28. Enlacelda D21, digite la formula =SUMA(D9:020).
29. Enla celda E21, digite la formula =SUMA(E9:E20).
30. Enlacelda H21, digite la formula =SUMA(H9:H20).

Una vez ingresadas las funciones se tiene un cuadro con la amortizacion francés.

y A 8 c | [ | £ F G H

l 1

2 Capptal $10.000

3 TEM %)

'] Nper 12, e

s .

6 .

7 Ne _ Amortizacion interes Saldo _ Acorulado Pago

8 10,000

9 1 746 200 9.258 246 944/
10 2 761 185 8434 1,506 :ﬁ
1 N 7 170 .78 2282
12 a 0™ 154 6,927 3,073 944/
13) s 807 139 6,120 3,880 944
7y 6 3 122 5,297 4,703 944/
15 ? 240 106 4457 5,543 945
16 s 856 89 3,603 6399 944/
17 9 878 n 277 7.21 94
18 10 891 s 1836 8,164 944/
19 1 509 3?7 927 9073 944/
20 12 927 19 0 10,000 944/
21 10,000 1,347 11,347

El sistema aleman

El sistema aleman determina que la amortizacion de capital sea fija. Por lo tanto, los
intereses y la cuota total seran decrecientes.

Calcular la amortizacion

© P N & v A » N

S

Haga clic en la hoja MAleman.

Ingresar el Valor de 1 en la celda C12y 2 en la celda C13.
Seleccione el rango C12:C13 y, en modo copiar, arrastre hasta 23.
Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

En la celda D12, digite la formula =5C$2/$C$4.

Seleccione D12 y, en modo copiar, arrastre hasta D23.

Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

Para el calculo del saldo en la celda F11, digite la formula =C2.
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

En la celda D13, digite la formula =F11-D12 y luego seleccione, en modo copiar,

arrastre hasta la celda F23.

Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

En la celda E12, digite la formula =F11*$CS$3.

Seleccione E12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E23.
Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

En la celda G12, digite la formula =D12+G11.

Seleccione G12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G23.
Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

En la celda H12, digite la formula =D12+E12.

Seleccione H12 y, en modo copiar, arrastre hasta H23.

Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

En la celda D24, digite la formula =SUMA(D12:D23).

En la celda E24, digite la formula =SUMA(E12:E23).

En la celda H24, digite la formula =SUMA(H12:H23).

Una vez ingresadas las funciones se tiene un cuadro con la amortizacion aleman.

& == E R = X [ A e 6 (= 7=
24 l“"“ ~ | 10.00000

3 M =

3 Moo T 12 Meses

;

6 -

:,. WMETODO ALEMAN

9.

0 N Amortaacikn  bame  [Sside Amon AamnbdesA|  Pege
N | 1 10000009 _

12 1 $3.33 20000, 910667 3333 18333
3 2 81133 18333 831313 156667 101667
7 3 83333 166,67 750000 250000 1000.00
1S & | #3331 1000 @667 333333 98333
% s | s»3» iz s8] a16667 966.67
ﬂl 6 | sn3 11667 300000 300000 95000
18 ’ 8113 1000 416667, 583333 M
19 s a3 w33 NI eseker  9i6e
2| 9 81333 6667, 250000 7,500.00 900,00
2 10 83333 S000 164667 833333 833.33
2 U | s33 3x3 833 veee7  #esel
2 12 2111 16,67 000 1000000 8sa.00
24| AAmman  tsanan e
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El sistema americano

Establece una sola amortizacion al final de un periodo, en el cual solo se pagan intereses.
Al no haber pagos de capital, los intereses son fijos.

Calcular la amortizacion

1.  Hagaclic en 1a hoja MAmericano.

Ingrese el Valor de 1 en la celda C12 y 2 en la celda C13.
Seleccione el rango C12:C13 y, en modo copiar, arrastre hasta 23.
Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

En la celda D12 digite O (cero).

Seleccione D12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda D22.

En la celda D23, digite la formula =C2.

En la celda E12, digite la formula =$C$2*$CS3.

Seleccione E12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E23.

© PN O VoA W N

S

1. Hagaclic en el boton de Autorrelleno.
12. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.
13. Para el calculo del saldo en Ia celda F11, digite la formula =C2.

14. En la celda D13, digite la formula =F11-D12 y luego seleccione, en modo copiar,
arrastre hasta la celda F23.

15. Haga clic en el boton de Autorrelleno.

16. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

1. Enlacelda G12, digite la formula =D12+G11.

18. Seleccione G12y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G23.
19. Haga clic en el boton de Autorrelleno.

20. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

21. Enlacelda H12, digite la formula =D12+E12.

22. Seleccione H12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda H23.
23. Haga clic en el boton de Autorrelleno.

24. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

25. Enla celda D24, digite la formula =SUMA(D12:D23).

26. En la celda E24, digite la formula =SUMA(E12:E23).

27. Enla celda H24, digite la formula =SUMA(H12:H23).
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Una vez ingresadas las funciones se tiene un cuadro con la amortizacion americana.

4 A 8 c o Sl e Sl F G - GF AW
1

2| Capnal | 10,000.00

3 TEM %

4| Nper 12 Meses

5 |

6 -

7 | METODO AMERICANO

8 -

9 -

10 | N* Amontizacidsl Interes  |Saldo Amon. Acumulldo A, Paga

1 | 10,000.00 |

12| 1 0.00 200.00|  10,000.00] 0.00 200.00
13| 2 0.00 200.00|  10.000.00 0.00 200.00
. 3 0.00 200.00| 10,000.00 0.00/ 200.00)
15 4 0.00 200.00|  10,000.00 0.00/ 200.00)
16| s 000 20000 10,000.00 0.00 200.00
17 6 0.00 200.00|  10.000.00 0.00| 200.00
18 | 7 0.00 200.00|  10,000.00 0.00 200.00)
19 8 | 0.00 200.00|  10,000.00 0.00 200.00)
20 9 | 0.00 200.00/  10,000.00, 0.00 200.00
21 10 | 0.00 20000/ 10,000.00 0.00 200.00
22 n_ | 0.00 200.00|  10.000.00 0.00 200.00
23 12| 10000.00 200.00 0.00.  10,000.00 _10.200.00
% 10,00000  2.400.00 12,400.00

Amortizacion de leasing

El leasing es un contrato de arrendamiento financiero que incluye una opcion de compra
para el arrendatario sobre el bien recibido en leasing, que podra 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 amortizacion

1. Haga clic en la hoja MLeasing.

Digite el Valor de cero en la celda A9.

Digite el Valor de 1 en la celda A10.

Seleccione el rango A9:A10y, en modo copiar, arrastre hasta la celda A23.
Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

En la celda ES, digite I3 formula =B3.

En la celda B9, digite la formula =PAGO($8$4,$85$5+1,-$8%3,,1).

© P N o v oA woN

Seleccione la celda B9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda B23.
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10.
n

12.
13.
14,
15.
16.
1.
18.
19.

20.

21

22.
23.
24.
25.
20.
27.
28.
29.
30.

31

32.

33.
34.
35.

36.
37.

Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

En la celda D9, digite la formula =B9-C9.

Seleccione la celda D9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda D23.
Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

En la celda E9, digite la formula =E8-D9.

Seleccione la celda E9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E23.
Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

En la celda F9, digite la formula =E8-D9+B9.

Seleccione la celda F9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda F23.
Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

Ingrese la formula =G8+D9 en la celda G9.

Seleccione la celda G9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G23.
Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

En la celda H9, digite la formula =B9*$SHS6.

Seleccione la celda H9 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda H23.
Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

Ingrese la formula =B9+H9 en la celda 19. Seleccione la celda 19 y, en modo copiar,
arrastre hasta la celda 123.

Haga clic en el boton de Autorrelleno.
Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

Enla celda C10, digite la formula =E9*$B%4. Seleccione la celda C9 y, en modo copiar,
arrastre hasta la celda C23.

Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.
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4 A 8 C [ i € Tt 3 1 G 1 H i ]
1|

2

3 lcapital 20.000.00

4 |TEm 3%

S |Nper 14 Meses

6 | 15%

7. N | Pago | Interes AmoniaciériSakdoAmon. Pendiente AcumuladoA. VA Total

8 | | 1 20.000.00 | |

9 | 0 1.626.54 | | 16265 18,373.46  20,000.00 1.626.54 | 292.78|  1,919.3}
10| 1 162654 | SS1.20 | 1,075.33] 1723813 18,924.67' 2,701.87/ 292.78)  1,919.31
1M 2 162654 | S1894 | 110759 16,190.53  17,817.08, 3,809.46 | 292.78 1.919.31
12 3 162654 | 48572 | 114082 15089.72 16676.26|  4.950.28 292.78)  1,919.31
13 4 1.626.54 | 45149 | 117504, 1387468  15,501.21) 6,125.32/ 292.78)  1,919.31
14 S 162654 | 41624 | 121030 1266438  14.290.92 7,335.62 292.78)  1919.31
15 6 162654 | 37993 | 1,236.60 11417.78]  13,084.31 8,582 22/ 292.78] 191931
16 | 7 | 162654 | 34253 | 1,284.00 10,133.78]  11.760.31! 9,866.22 | 29278  1.919.31
17/ 8 | 162654 | 30801 | 132252 881125 10437.79  1L188.75 292.78)  1.919.31
18/ 9 | 1.626.54 | 26438 | 136220  7.889.06 9,075.59,  12.550.94 292.78|  1919.31
19| 10 | 162654 | 22347 | 1,803.06|  6,045.99 7.672.53)  13,954.01/ 292.78)  1,919.31
20! 11 | 162654 | 18138 |  1,645.16/ 4,600.83 6,227.371  15,395.16/ 292,78 1.919.31
21| 12 | 162654 | 13803 | 148851  3,112.33 473886  16,8872.67 292.78|  1,919.31
221 13 | 1854 | 932 183317 57926 22057 183224 29278 191931

Casos practicos de amortizacion

Elaborar un cuadro de amortizacion de préstamos por el sistema francés con las dos primeras
cuotas de gracia para el siguiente préstamo:

Importe del préstamo: $.90,000.00
Duracion en afios: 5

N.° de pagos por ano: 4

TEA: 22.00%

-

Haga clic en la PGracia.

2. Seleccione la celda C6 y digite la formula =POTENCIA(1+C3,90/360)-1.

3. Enlacelda C10, digite el Valor de cero.

4. Enlacelda C11, digite el Valor de 1.

5. Seleccione el rango C10:C11 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda C30.
6. Hagaclic en el boton de Autorrelleno.

7.  Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

8. Seleccione el rango D11:D12 y digite 0 (cero).

9. Seleccione la celda E11 y digite la formula =F10*$C$6.

10. Seleccione la celda E11 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E12.

1. Seleccione la celda F11y digite la formula =$C$2-SUMA($D$11:D11).
12. Seleccione la celda F11y, en modo copiar, arrastre hasta la celda F30.

13. Haga clic en el boton de Autorrelleno.
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14.
15.
16.
17.
18.
19.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

Haga clic en el botdn de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

Seleccione la celda H11 y digite la formula =D11+E11.

Seleccione la celda G11 y digite la formula =SUMA($D$11:D11).

Seleccione la celda G11 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G30.

20. Seleccione |3 celda H11 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda H30.

21.

Haga clic en el boton de Autorrelleno.

22. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

QA B D £ F H I
1 — — -

2 |capital | 90,000.00

3 |tea L %

4 Nper S Aitos

5| N" pagos al afio | 4

6__ TET S.10% Trimestral

7 -

8--.

9 N° /Amontizacién  Interes  Saldo Amort.  Acumulado A. | Pago
10 0 | 90,000.00 l

1 1 0.00,  4587.22  90.000.00 0.00 4587.22
12 2 0.00 4,587.22  90,000.00 0.00 | 4587.22
13 3 90.000.00| 0.00| 0.00
14 4 90,000.00 0.00/ 0.00

23. Seleccione la celda D13 y digite la formula =-PAGOPRIN($C$6,C11,5C$5*$C$4-2,5CS2).

24. Seleccione la celda D13 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda D30.

25. Haga clic en el boton de Autorrelleno.

26. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

27.
28.

29. Haga clic en el boton de Autorrelleno.

30. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

31.

En la celda D31, digite la formula =SUMA(D11:D30).

32. Enlacelda E31, digite la formula =SUMA(E11:E30).
33. Enla celda H31, digite la formula =SUMA(H11:H30).

Seleccione la celda E13 y digite la formula =-PAGOINT($C$6,C11,5C$5*$C$4-2,5C52).

Seleccione la celda E13 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E30.
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Una vez ingresadas las funciones se tiene un cuadro con la amortizacion.

4 A i . C i | s © 3 F G H

‘i — —

2 | 9000000

3| , | 2%

44‘ Nper | $ Afios

5 | |N*pagosalafio 4

6| | 5.10% Trimestral

e

9. N Amortizacién _saocc. S300 Amont AGSTMLGOA.  Pago |
10 o | 90.000.00 |

" 1 000 45872 90,000.00 000 459722
12 2 000 45872  %0.000.00 000, aser22
13 3 234 4567220 9682968 11T 1730
" 4 LDL9 B a7 6so2d] 17
15 s 1501LM_ 425SEN 7999597 1000803 273784
1 6 1680 407730 231573, 13.68427, 273784
7 7 186752 3975 72447920 1755208  2.737.%
2] 13 5.21200 25058 73093 &7 71se
2 14 SATEY  2IM0, 1.0 50,7674 7.75551
2 15 S.75686 200070 1349640,  S6.503.60  7.737.56
26‘ 16 6.050.28 1,07.28 27.445.12 Qi1 2.737.56
22 17 | 635366 133890 2100745 6891250  2.757.%4
Y 18 665273 LOMS1  LA0ANY BN  LTIIM
3 19 200337 73420 738134 82.61865  2.757.54
2| 2 738134 32622 000 000000 2.7357.54
31 ennnmn SR RINCR 120 210 <8

Elaborar un cuadro de amortizacion de préstamos por el sistema francés con las dos primeras
cuotas de gracia total para el siguiente préstamo:

Importe del préstamo: $.90,000.00
Duracion en anos: 5

N.° de pagos por ano: 4

TEA: 22.00%

-

Haga clic en la PGraciaTotal.

2. Seleccione la celda C6 y digite la formula =POTENCIA(1+C3,90/360)-1.

3. Ingrese el Valor de cero en la celda C10.

4. Ingresar el Valor de 1 en la celda C11.

5. Seleccione el rango C10:C11 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda C30.
6. Hagaclic en el botdn de Autorrelleno.

7. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

8. Seleccione el rango D11:D12 y digite O (cero).

9. Seleccione el rango D11:D12 y digite 0 (cero).

10. Seleccione la celda F11 y digite la formula =$C$2-SUMA(SD$11:D11)+5CS$3*F10.
1. Seleccione la celda F11 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda F12.

12. Seleccione la celda G11 y digite la formula =SUMA($DS$11:D11).

13. Seleccione la celda G11 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G30.
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4.
15.
10.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.
29.
30.

31.

Haga clic en el botén de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

Seleccione la celda H11 y digite la formula =D11+E11.

Seleccione la celda H11 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda H30.

Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

Seleccione la celda D13 y digite la formula =-PAGOPRIN($C$6,C11,5C$5*$C54-2,5F$12).
Seleccione la celda D13 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda D30.

Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

Seleccione 1a celda E13 y digite la formula =-PAGOINT($C$6,C11,5C55*$C54-2,5F512).
Seleccione la celda E13 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E30.

Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

En la celda D31, digite la formula =SUMA(D11:D30).

En la celda E31, digite la formula =SUMA(E11:E30).

En la celda H31, digite la formula =SUMA(H11:H30).

Una vez ingresadas las funciones se tiene un cuadro con la amortizacion.

A A 8 1 G 1 D € | F G H | 1
8_.

9 | N°  Amortizacion  berés |Saldo Amort. AcumuladoA|  Pago

10| 0 i 90,000.00|

11 1 0.00 0.00| 109.800.00 0.00 0.00
12 2 0.00 0.00| 114,156.00| 0.00 0.00)
13 3 4,021.26]  5,818.43| 110,134.74 4,021.26 9,839.69
14 4 4,226.22]  5,613.47| 105,908.52 8.247.48 9,839.69
15 S 4,491.63]  5,398.06| 101,466.89,  12.689.11 9,839.68
16| 6 4,66801  5,171.68| 96,73887  17,357.13 9,839.65
17 7 4,905.94 4,933.75| 91.892.94/ 22.263.06 | 9,839.69{
18 8 5,155.99| 4,683.70| 86,736.95  27,419.05 9,839.69
19 9 5,418.79  4,42091| 81,318.16,  32,837.84 9,839.64]
20 10 5,633.98) 4,184.72| 75,623.18 38,532.82 9,839.69
21 11 5,985.25  3,85445 69,637.94)  44,518.06 9,839.69
22 12 6,290.31]  3,5%9.38| 63,347.63]  50,808.37 9,839.6%]
23 13 6,610.92]  3,228.77| 56,736.71  57,419.29 9,839.69
24 14 6,947.87]  2891.82| 49,783.84]  64,367.16 9,839.64]
25 15 7.302.000  2,537.69| 42.486.84  71,669.16| 9,839.69
26 16 7,674.18  2,165.52| 34,812.66|  79,343.34 9,839.69
27 17 8,065.32 1,774.37| 26,747.34|  87,408.66 9,839.64
28 18 8,476.40  1,363.23| 18,270.93 95,885.07 9,839.65
29 19 8,908.44 931.25 9,362.49|  104,793.51 9,839.69
30 20 9,362.49 472.20 0.00| 114,156.00|  9,839.69
31__' 114,156.00 62.958.47 | 177.114.471




Exca. PARA LOS NEGOCIOS

Johnny Pacheco Contreras

Elaborar un cuadro de amortizacion de préstamos por el sistema francés con las dos primeras
cuotas de gracia total para el siguiente préstamo:

Importe del préstamo: $.100,000.00
Duracion en afios: 5

N.® de pagos por ano: 2

TEA (afio 1): 22.00%

TEA (afio 2): 23.00%

TEA (afo 3): 23.50%

TEA (afio 4): 22.50%

TEA (afo 5): 24.00%

© © N @ v oA W N

—
©

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.

Haga clic en la PTasaVariable.

Seleccione la celda H3 y digite la formula =POTENCIA(1+G3,180/360)-1.

Seleccione la celda H3 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda H7.

Haga clic en el botdn de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

Seleccione el rango 112:113, digite la formula =$HS3 y pulse las teclas <Ctrl> + <Enter>.
Seleccione el rango 114:115, digite la formula =$HS4 y pulse las teclas <Ctrl> + <Enter>.
Seleccione el rango 116:117, digite la formula =SHS5 y pulse las teclas <Ctrl> + <Enter>.
Seleccione el rango 118:119, digite la formula =$HS$6 y pulselasteclas <Ctrl> + <Enter>.
Seleccione el rango 120:121, digite la formula =$HS$7 y pulse las teclas <Ctrl> + <Enter>.
Seleccione la celda D12 y digite la formula =-PAGOPRIN(112,1,CONTAR(C12:5C$21),F11).
Seleccione la celda D12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda D21.

Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

Seleccione la celda E12 y digite la formula =-PAGOINT(112,1,CONTAR(C12:5C$21),F11).
Seleccione la celda E12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda E21.

Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

Seleccione la celda F11 y digite |3 formula =C4.

Seleccione la celda F12 y digite la formula =F11-D12.

Seleccione la celda F12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda F21.

Haga clic en el boton de Autorrelleno.

Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

Seleccione la celda G12 y digite la formula =G11+D12.

Seleccione la celda G12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda G21.
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26. Haga clic en el botdn de Autorrelleno.

27. Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

28. Seleccione la celda H12 y digite |la formula =D12+E12.

29. Seleccione la celda H12 y, en modo copiar, arrastre hasta la celda H21.
30. Haga clic en el botén de Autorrelleno.

31.  Luego, haga clic en Rellenar sin formato.

4 A B c ) E F 3 H 1
1 |

2| Tes

3 ! i TEA1 n.oox_ 10.45%

4| |comtat 100,000.00 TEA2 __ 23.00% 1091%

S| |Npec ] S Afos TEA3 23.50% 11.13%

6 N pagons ol a0 2 Transtrad TEAS 22.50% 10.68%

7] TEAS 24.00% 11.36%

8 -

9 - P

0 N Amortizacién | Intenis Saldo Amort. | Acumulado A. Pago | TES

n 4 | 100,000.00 | |

12 1 6,139.40 10,453.61 93,860.60 6,139.40 16,593.01 10.45%
L2 A 6.781.19 9,811.82 87,079.41 1292059 16.593.01 10.45%;
Ll 3 736797, 949633 T971144 20285856 1685430 10.91%;
L2 s 817147 869282 7153997 2846003 1686430 10.91%
16 5 9o 7962.79 6231874 3147126 16974.02, 1113%
7 6 10.014.22 6950.80 5251452  47,485.48 16,974.02 11.13%
LN L4 11,202.80, S608.40 4131172 5868828 1681120 10.68%
19 8 12.399.23| £,411.97 28912.49 71,087.51 16,811.20 10.68%
20 9 1367957 328310 1523292 BAJ67.08 1696266 1136%
21 d 15.23292| 1.729.74 0.00 10000000 1696266 11.36%;
=

|

Elaborar un cuadro de amortizacion de préstamos mediante el sistema francés que calcule de
manera automatica cuando modificar I3 tasa, el nimero de periodo o el valor del préstamo.

1. Haga clic en |a hoja Simulador.
Seleccione la celda B11 y digite 0.
Seleccione la celda B12 y digite 1.

2

3

4. Seleccione la celda B12.

5. Enla pestana Inicio, en el grupo Modificar, haga clic en el comando Rellenar.
6

Luego, haga clic en Series....

Arvcrtizacon - Eaced

Formlas Daton  Revaw Vi Dewroliador 0 /0wt deses hacer?

e < T | £ Adcmme - A
Cantm i AN =ml P Pastaes Py— . F = ,El g E!?( ] o — 2y
. . . . . O formetp (08 [ ——————
nKS O.A- 553 39 Hewwyasw - T-%m 2 3 '“_m‘“_“:"‘f" .
o . Mt (4 e (3 Latey Catn £ race bgoon
o
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10.

12
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

2.

22.

23.

Excel muestra el cuadro de didlogo Series. Haga clic en el boton de opcidon Columnas.
Luego, haga clic en el boton de opcion Lineal.

En cuadro de texto Incremento, digite 1.

En el cuadro de texto Limite, digite 360.

Despues, haga clic en el boton Aceptar.

Series ? X
Senes en Tpo Unidad de dempo
O ritas ® Uneal l} Fechd
@ Columnas| O geométia Dia laborable
O Crgnabbgica Mes
O auoreiienar aho
D Jendencd
Ipcremento: | 1 Limatg: | 360
I Aceptar J Cancetar

Seleccione la celda E11 y digite |a férmula =C2.
Seleccione la celda B13 y digite la férmula =S1($C$4>812,812+1,"”).

Seleccione la celda B13 y, en modo copiar, haga doble clic y la féormula se copia hasta
la celda B371.

Seleccione la celda C12 digite la formula =SI.LERROR(-PAGOPRIN($C$3,B12,5C%4,
$C$2),””).

Seleccione la celda C12 y, en modo copiar, haga doble clic y la formula se copia hasta
la celda C371.

Seleccione la celda D12 y digite la formula =SI.LERROR(-PAGOINT($CS3,812,5C54,
$C$2),"”).

Seleccione la celda D12 y, en modo copiar, haga doble clic y la formula se copia hasta
la celda D371.

Seleccione la celda E12 y digite la formula =SI.ERROR(E11-C12,”"”).

Seleccione la celda E12 y, en modo copiar, haga doble clic y la férmula se copia hasta
la celda E371.

Seleccione la celda F12 y digite la formula =SI.ERROR(F11+C12,"”).

Seleccione la celda F12 y, en modo copiar, haga doble clic y la féormula se copia hasta
la celda F371.

Seleccione la celda G12 y digite Ia formula =SI.LERROR(C12+D12,””).
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24. Seleccione la celda G12 y, en modo copiar, haga doble clic y Ia formula se copia hasta
la celda G371,

A A | 8 | <c | D i [ [ P |
1

2 | Capital m,ooo.ooj

3] 1EM %)

4 | Npes 6 Meses

S_I

3

7 I SIMULADOR o

8

9

10 | N° Amortizacién  Interés  Saldo Amort. Acumulado A. Pago
1] ] 10,000.00

12 1 1585.25812 200 8,414.74 1585.258123 1785.25812
'|31. 2 1616.96329 168.294838 6,797.78 3202.221409 1785.25812
14 | 3 1649.3025S 135.955572 5.143.48 4851.523961 1785.25812
'IS_J 4 1682.2886 102.969521 3,466.19 6533.812563 1785.25812
16" S 1715.93437 69.3237487 1,750.2S 8249.746938 1785.25812
17 | 6 1750.25306 35.0050612 0.00 10000 1785.25812
18 |

19

Aplicar Formato namero con dos decimales

25. Seleccione el rango €11:G12 y presione las teclas <Shift> + <Ctrl> + <> (flecha

abajo).
26. En la pestana Inicio, en el grupo Numero, haga clic en el inicializador de cuadro de
dialogo.
8 %- 0 Ancruzscos - Ex0r

Mcvo EESFN ety OardOdepipa  Foremgas Dutos fleva Vala Orwrcteio () Qe Ocm Wy

iR X o M Ak =ull 5 Drares Geners S P [ =
e PR | W -0 A- 53 A0 Bowwroes: T-%m 23 "’"“’_:”"‘::"_m Newral

oty o e 10 Loy =l e - Estdes
L-n. oero

E—— INO encuentras 10 Que buscas?

T 5| Descutre 10ces las opciones de fomato &
- 1 rimea
IES—

27. Excel muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas. Haga clic en la ficha Numero.
28. Haga clic en la categoria Numero.

29. En posiciones decimales, digite 2.
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30. Active la casilla de verificacion Usar separador de miles.

Formato de celdas 4 X

Numero | Amneaddn Fuernde Botde  Rellena  Proteger

Categonx

TN 1| st
|NUmeto

Moneda
E:(’:-:W”‘d Las ceidas con formato general no tienen un formato especiico de numero
Horca
Porcertage
Fracoon
Crentlica
Texto

Espeaal
Penonaicada

31. Haga clic en el boton de Aceptar.
32. Seleccione el rango B11:B371.
33. Enla pestaia Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el comando Alinear en el medio.

34. Enla pestana Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el comando Centrar.

8% -
Archvo IR lrootar Dosto de pbgans Fonrudas Datos Revaar Yats Corglonodos Py Pvot Jeam
e — E— l:—.i
Eg Calibei ‘AN EFEs - s General i [E @ .
e, )i e O o Fomato Daformso Estios de
Peger - NKXK S~ - O-A-~ EE"——‘ == vatml - $-%om %3 condicana) v camo tabla *  celda ~
Poflapapcr 1o Fuente f Alraansn o Nimero n e
4 A | e ] c-=3 © . Cestrar = . ! | LS |

Ceorstra of conternido.

Aplicar formato condicional
35. Seleccione el rango B12:G371.

36. En la pestaiia Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en la flecha del comando Formato
condicional.
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37. Luego, haga clic en Nueva regla.

Team Q Qué desen hacer?

[[315 B 2

B - —
Pegw . Nk - Z- 0-A- E== S5 Eovwywon - $ - % ot 5 | Fomto o-lmahsam
S condicional = como tabla+  celda * .
Poctapageles % Fosrte ~ Alireacdn . Mimeo R
7 AT 4 C o E ‘ e, T \ h&qnpnm..u-uu. ,

aw Reghe wperiornes ¢ inferiores »

i':!.mdem »
E"_fz(,d-dudw ’

L]

F12] Comjuntos de komo
[ Borrar regias .
E] Administrar reglas.

38. Excel muestra el cuadro de dialogo Nueva regla de formato. Haga clic en Aplicar
unicamente a las celdas que contengan.

39. En la lista Dar formato unicamente a las celdas con, seleccione Sin espacios en
blanco.

40. Haga clic en el boton Formato.

Nueva regls de formato

Selecoonar n tipo de regia

> Aphcar fonmato 3 todas Was celdas segun kit valores

> AphQ formano (ncamecte 3 3s Crdas QU OEINGED

= Aphcar fOrMato Gnicarmerte 3 los valores @on FaNgO nderior O supenar

o Aphcyr 10rmato snacamecte 3 10s valores QUe estén POC encimd O por Cedo Gl Promedo
o Aphcar (emato Gnacamerte 3 105 valores (Fucos o Gupicados

= Lrikce u\a [ 6rrals Que ORtesmne Bas ceidas Parg aplcx tormano.

Aty una ArioPatn de reghx
| Dt fgrmato Unicaroents a las csidas con:

5 espacos en Banco | v |

Vista previx l Sin formato establecido [ ma

[Carm ] [Cemae

41.  Excel muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas. Haga clic en la ficha Borde.

42. En Estilo, haga clic en Linea continua.
43. En la lista Color, seleccione Color Azul, Enfasis 1, Claro 40%.

44. En la seccion Preestablecidos, haga clic en Contorno.
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ForrnaRo de cddas ? X
Nimero  Abacacdn  Fuerte | Borde | ReSeno  Proteges
Unes Preestablerdos
Estdo | ]
Nnguna  —-c—eee l:]] B II
I s i emaeed Nnguno (gntomo IMence
............ Borde
------ — J t
' Testo
E} < »
olor . Testo
Muntl] E!q r
O
€1 ectic de borde selecoonaco puede aphcane 3l hacer che en 3guno de 05 Preestadiecdos, en el
Alguam) O vrla Previd O en 105 Botones de aTida.
[ concewn
45. Hagaclic en la ficha Relleno.
46. Haga clic en el color de relleno Anaranjado, Enfasis 2, Claro 80%.
Errmate da raldse ? X
Nimero  Alneacién  Fuente Borde | Reieno| Proteger
Color de fonde: _ Calas de Tramx
[ Sin colos 1 Atoaitxo -
oy Isf R R R BB N | [Fetida de Tramx E]
sl § Juisis]sis]e]s]
OmEEEBE00CA
SEEEEEEEEED
SEEEEEEEERE
SEEEEEEEEENR

EEENEEEES

| weags oe resena_ | [ paus cosores.. |

Emliw

47. Hagaclic en el boton Aceptar.

48. En el cuadro de dialogo Nueva regla

de formato, haga clic en el boton Aceptar.
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49,
50.

51.

Ao IREESE braovtar Ouclo de phgera

4 A e C D E F G H
1
b Capital 10.000.00
3 ™ 2%
4 Nper 6 Meses
5
6
17 SIMULADOR
8
5
10 N° Amartizacién  Intevés  Saldo Amort. Acumulado A Pago
11
12]
13
14
15
16
.1.7-
18
19|
20
Seleccione el rango B11:G11.
En la pestana Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando Color de
relleno.
Luego, haga clic en el color Anaranjado, Enfasis 2, Claro 80%.
8% -

fouds Datos Revawr Ve Compionermas PowerPwvor Team O (Qué Gruea haser?

"

Calcges cxthmtiar

-k:nkm

@ M colores—

=
ol A D4 - -
wjg o Juo- A A =0 ®- &4msion sl ] [E-": {?} @ =
= - - = . - formato  Daséomap Estlo; de | insertar
Pgw . mrs. - BEA- EEE ST Ccotnmyconw € - &R A ondciond s comotables celdas | i
Portspapets T, furee Cdwerddtoms Asncacon 3 Nmero % Ties
S SEEEErTEm
A A s ! L 3 G " i ] (@
: ! A
" 4|
i Naranga, Erdass 2 Claro 80%
l----

52. En la pestania Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando Bordes.

53. Luego, haga clic en Color de linea y seleccione el Color Azul, Enfasis 1, Claro 40%.

17
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Archvo IS <] Insertar Dusefio de pigina Foermulas Datos Reveiar Vata Complemento
=
- T Apstar teto General

ES Combinary centrar = $ = % %

Calibei -n -]k &=

=Y
Pegw o Nk s- [ &-A- F=

Purtagageies ty Bode Vrwsodn f Wnero
Al A 8 = Bardeindence F G { H

Iil
' |

It %

It

Borde gQuerdo

Jodos los bordes
Bortes etemos

OooDas

Borde etenor gruezo
Borde doble gfency
Borde infence grsso

Barde pponer ¢ infenoe
Borde suponor ¢ inferor guso

Botde suponoe ¢ inferor doble W aotomance
Cologes del temma

£7 D cusdricuds debarde

& or bors i 'lllll :

E A p Eoa [ Qi O
M——— Colores exthmaa

Esblo de tnea ‘'HEEY SEEEER
B Masbocder & M coloves
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54. Enla ficha Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando Bordes.
55. Haga clic en Todos los bordes.
56. Seleccione el rango B10:G10.

57. Enla pestana Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando Color de
relleno.

58. Luego, haga clic en Color de linea y seleccione el color Azul, Enfasis 1, Claro 80%.

4 A | 8 C D E F G H
T

2 Capital 10,000.00

3] TEM 2|

4 [Npee 6 Meses

S 4

6 —

7. SIMULADOR

8 -

9 B

10 | N Amortiadén  Interes  Saldo Amort. AcumuladoA.  Pago
1n | 0 | 10.000.00

12 i 1 | 1,585.26| 200.00 8414.74 1585.26  1,785.26
13 — d A0 616.96| 16829  6,797.78  3,202.22 _ 1,785.26
14 - 3 | 164930 13596 514848  4851.52  1,785.26
15 | 4 168229 10297 3.466.19 6533.81, 178506
16 i 5 | 1715 93! 69.32 175025  8249.75  1,785.26
17 i 6 ~1,750.25| 35.01 0.00 10,000.00  1.785.26
18
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Casos de amontizaciones

59. Seleccione la celda C4.

60. En la pestana Datos, en el grupo Herramientas de datos, haga clic en la flecha del
comando Validacién de datos.

61. Luego, haga clic en Validacion de datos.

Ldeo! - Encd

Ao Inico Wee Duclodepigre  Fomuds QPN Raus Vo  Covplrromn Tesm  PoswrPvat Q) Outf oeses hacers?

P—v T Montear comaitan "é ECm 8l 'ZT Y h A r’& L Relena tipedo ﬂ-\_:cm
i g Do | 8 Ereic |2 ED T i | B2 o ama g1
@temcs  concuta+ [Fuentes seciertes | poan. o) Editar vinculon i T fnanzadn <m§%hu-_7i‘@mm
Ottt emge ¥ Raraforne Conearet Ordrnuary 1@:8¢ o Vahdacidn de dator_
L} . < 2 ) £ L (J . H : 'ﬁ Rodest con un cxrc o ANOL 90 vakrisy
B hore CvAR de vebdacon

62. Excel muestra el cuadro de didlogo Validacion de datos. Haga clic en la ficha
Configuracion,

63. Enlalista Permitir, seleccione Numero entero.
64. Enla lista Datos, seleccione Entre.

65. En Minimo, digite 1.

66. En Maximo, digite 360.

UalidariAn da At b ? X

Configuracsdn  Mensaje de ertrada  Mensaje de errot
Creterio de vakdacdn
Permdtyr
Nmet o ertero E A omer tancos
patox: B
= 2
Mrmo: B
' 2]
Mapmo: -
[0 7]

Ankear st raemband & atrad coldad con In mitma confinranda

67. Haga clic en el boton 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.
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El resultado de los valores ingresados se muestra en la siguiente figura:

4 A 8 c ) E , F 6 |
3 TEM 3%

4! N 15 Meses

s -

e —

71 SIMUIADOR

8 |

’—_.

10 N° Amortizadién Interés Saldo Amort. Acumulado A. Pago
nj 0 100,000.00 |

12 1 5.376.66 3,000.00 9462334 | 537666 8,376.66 |
13 2 5.537.96 2833720 89,085.38 10,914.62 8,376.66
14 3 5,704.10 2,672.56 83,381.9 16,618.71 8,376.66
15| 4 5.875.22 2,501.44 77,506.07 22,493.93 8,376.66
16 | ) 6.05148 2.325.18 71,454.59 28,545.41 8,376.66
7] 6 6.233.02 2,143.64 65,221.57 34,778.43 8,376.66
18| 7 6.420.01 1.956.65 $8.801.56 41,198.44 8,376.66
19 8 6,612.61 1,764.05 52,188.95 47,811.05 8,376.66
20/ 9 6.810.99 1.565.67 45,372.96 54,622.04 8,376.66
214 10 7,015.32 136134 38,362.64 61,637.36 8,376.66
22 1 7.225.78 1.150.88 31,136.86 69,863.14 8,376.66
z.’q 7,482.55 934.11 23,694.31 76,305.69 8,376.66
24 13 7.665.83 710.83 16,028.48 83,971.52 8,376.66 |
25] 1 789580 480.85 8,132.68 91,867.32 8,376.66 |
26 | 15 8,132.68 243.98 0.00 100,000.00 8,376.66 |
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1l & ¥ Sesion

Crear grafico interactivo

Crear grafico interactivo usando validacion de datos

|}

2.

&

© N & W

Abra el archivo Grafico.xlsx.
Haga clic en la hoja Validacién.

Seleccione la celda F2.

Haga clic en la pestana Datos. En el grupo Herramienta de Datos, haga clic en la
flecha del comando Validacion de datos y luego haga clic en Validacién de datos....

Excel muestra el cuadro de didlogo Validacién de datos.

Haga clic en !a ficha Configuracién.

En la seccion Permitir, haga clic en la lista de despliegue y seleccione Lista.

En la seccion Origen, digite.
Enero,Febrero,Marzo,Abril,Mayo,Junio,Julio,Agosto,Setiembre,Octubre,Noviembre,

Diciembre.

Los valores se mostraran 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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Validacidn de datos ? X

Configuracién Mmuiedee&da Mensaje de errol

Crteno de vabdaotn
Permair

Omdty tanco
L________] & s
Dxos: A cetda con sta desplegable

[ecce 2
Qngen: -
(oto Setembre.Octubre Novembre Diientre 2]

Apbcar estos cambios 3 otras celdas con b msma configuracde

9. Haga clic en 1a lista de despliegue de la celda F2.

Excel muestra una lista con los valores de Enero a Diciembre.

A e ® i i C i . O g s € s A . G i i+ i s\ s s i . K

A

1|

7 Cursos Onfine - JIPCVIrtual  Grifico hasta el me- de: | E]
31
4

Enero =

S Encto . 150 Ao

' 1 Mago u
[ 'tbceco_l 2 B e
7 Marro Cas | e v
s av | em A
9 Mz | o
Whnio | eS|
1 sulio | ams
12agost0 | 18
13 Selbenbre | = 452 |

14 Oduble | 751 |
r—

1$m 374
16 Diciewnbve | @24

La celda F2 se usard como referencia para hacer interactivo el rango del grafico.
10. Seleccione o digite el mes de Marzo en la celda F2.

Crear una formula con el nombre Mes.

1. Haga clic en la pestaiia Formulas. En el grupo Nombres definidos, haga clic en el
comando Asignar nombre y seleccione Definir Nombre....

fx IMWN =] Wlé?cu' BBMy:d«mh' 9 ' 'Asigwnomhc -
: lﬂUudoueciememente' 12 Texto - lnMoleMiusthi:&' oz, @) Ocfinir nombre—
funcién [B Financieras - IQ Fechay hoa - | Mis funciones - de nombres

Norebres definidos

T e gy Sy

12. Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En Nombre, digite Mes.
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13. En la seccion Se refiere 3, digite

=DESREF(Validacion!$A$4,1,0,COINCIDIR(Validacion!$F$2,Validacion!$SASS:
$A$16,0),1).

Nombre nueva N 2 X ]

Nombre: VMts o - -

Ambo: Lbre 3

’ u - —

Seretere & [ DESREF(Vabacon 254,10 CONIDRVakIaGoN S S2 Vakiabn S35 851608 | 2
acestar | | cancels |

14. Haga clic en el boton 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 pestaiia Formulas. En el grupo Nombres definidos, haga clic en el
comando Administrador de nombres.

Power Prvot Q Qué deses bucer?

fX 3 asmem - & (opeas- 12 Siscueds v referencia - ' Q | ) Asigrar nombee = £15 Rastrear precedentes
R tado erciotemeree - [T oo - K Mutomitin y trago omiétness - . I fi Utiizas en laféemala - @3 Rastrear dependientes
fcan B Frocies - O fechay hora - [l Mis hacones - | e mnemburne | £ Crew desde la seleccibn 15 Quitar flechas =

E£80NraQ G¢ fundones Nompres Sefendios J

12. Excel muestra el cuadro de didlogo Administrador de nombres. Haga clic en nombre
de la férmula Mes.

18. Luego, haga clic en la formula en la seccion Se refiere a.

4 A 8 C o € 7 I ] ) |«
1

2 |Cursos Online - JPCVirtual ~ Gréfieo hasta ol mes ]

3

g AdTensracor de nortTs X
S |Enero H 150 - e -

6 [Febrero 1 799 Bew. || M. | | gmee o -

Li iwlo E. 418 L ] ) ador Se rebere s Aot oo |
8 iAbad : 678 @ “ SDESEESMMAICANS. L0

Slueg 1 a2

10 furso 665

11 ko 485

12 Agosto 749

13 Sctiemixe as2

14 Octubre 3 .
15 | Noviemdre 78 <] — [ — D— > |
16 | Diciembre 22 el

7 PGV | scrsmspvananot 14341, Gwvcrm w12 14331434031 1]
18 =

Observe el rango AS:A9, en los bordes aparecen con lineas discontinuas. Esto comprueba
que el rango seleccionado son cinco meses Enero, Febrero, Marzo, Abril y Mayo.

19. Haga clic en el boton Cerrar.
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Crear una formula con el nombre Importe.

20. Haga clic en la pestana Formulas, en el grupo Nombres definidos, haga clic en el
comando Asignar nombre y seleccione Definir Nombre....
21. Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En Nombre, digite Importe.
22. En la seccion Se refiere a, digite
=DESREF(Validacion!$B$4,1,0,COINCIDIR(Validacion!$F$2,Validacion!SASS:
S$AS$16,0),1).
Nombre aesevo ? X
Nombre: mpaite :I
i B & '
comentye -
Se refiere & | L DESRERVadaairr$554.1 0.CONCORVaMo0n SFS2 vabdanor SASSSASIOY) [2]
[ s || conceww ],
23. Haga clic en el botdon Aceptar.
24. Haga clic en la pestaina Férmulas. En el grupo Nombres definidos, haga clic en el
comando Administrador de nombres.
25. Excel muestra el cuadro de didlogo Administrador de nombres. Haga clic en nombre
de la formula Importe.
26. Luego, haga clic en la formula en la seccion Se refiere a.
B ©-
Ao oo e Dacfodepbgra [TTEEN Octos Revaw Vats Comporertos Powebrvot Team  Q Qui Gee
~ ZMHI'M - ml.bgn:-h‘ ﬂ&:—qwﬁa!n‘m." 5 @mw bw"‘m
lu Usado recentemente * Teso * ]U Materndtucas y trgonometncas Adraety .3 Rz en b farerads - 'ﬁ!m&pu&nﬁ
.'nwj . A Berta v ol finnee - d¢ namidva ﬂwm“mw S‘MMM )
Sohates de funooONes MNomdtry detwwdor e
4 ¥ L0 cmibe p e g G W 1 J K
1
leursosOnline-lPCV'mual Gadfico hasta ef mes de: |~wo l-l
,_
- et st de s ¥ X
| 5 tnero 150 ——— - - r ] o |
6 Febrero 9 Ao fevec) | Modhar ] o —
7 _Marro 413 Nomore Valor Se refere 3 Ambto  Comertano
8 Abiil 678 L] =oorte [ =DLSRIFMABCGIOS... Lidro
D‘M.Iyq m' Ca. - s e
TICT S -
12 Agosto ;‘
13 SeGembwe E
e £
.ISL*?*: E« <B B
,-7.-‘ — - . éc_nmtu‘ '_—
N BN -ousstviaciatsi0.0n00smmussa s vausivussusiha | ¢]
"'- [ e
20 L —
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Observe el rango BS:B9, en los bordes aparecen con lineas discontinuas. Esto comprueba
que el rango seleccionado son cinco importes: 150, 799, 418, 678 y 822.

27. Seleccione elrango A4:B16.

28. Haga clic en la pestafia Insertar. En el grupo Graficos, haga clic en el comando Insertar
grafico de columnas o de barras.

29. Luego, haga clic en Columna agrupada.

g %-
Archwvo o TS Onefodepipre  Fovedm  Detos  Revess Covolomentsy  PowaPwct Team Q;
@ 9 U @ @ Tends b lﬂ? !!L'-'(" LR P LV TP
Tabla Toblas dmniemicas Tabla AaCO0eS g g coriemertor < ] Gebfcon e —— Lines Colume
dndemica  recomendadas recomendados l[ll] UE
Tablas Complementay i - s
AGHET) G § DO ¢ ] U O F i i a3 - ohommn yrapate
Colume  Permite wiar este bpo de grafico pare:
= Comparar los valores entre algunas
ay
Uselo cusndo:

Bamae Elctdmdelumgomneumpmnu.

===

Barraen3-D

225

id  Mie seificnr de cobammas

r
- |t [ | =)

WN = OO BN B R WN -
LA e ] | l;J_J_I\;L_J_A;Ah

30. Mueva y modifique el grafico.

B T e T Ty e [ i Ty e o P
1

2 tdwrsos Online - JPCVirtual i ot ol i B R

3

S €nero 150 Importe

6 letrevo 9 a0

7 Mao as -

8 abnd L2 )

9 Moy 822 v

10 hevo 00> 300

11 ako 3 am

12 Aeono 10 b

13 Sctmwdre | a2 St

14 Octbre Fe3Y . .

15 Rovermire 374

16 Oxiarerdre 82¢ Tttt e e e e T s T T e

31. Haga clic en la pestaia Diseno, en el grupo Estilos de diseno, haga clic en Estilo 4.

Asdwo W00 Wsow  DBefodepigma  famulxs Ootos Revas Vo  Dosrollados RPN fomato Q) Qué dcsea hacs?

| <o =
et 3 :m', A I|||I|I|I| I||I|lthh| Lﬂhliu l,.,l,l,l;j.ll' bl Ll £l
O OrafcD - a0 - Colores - :
Obedos de pifcn __ Extlos de dinelo

Grdfico 3 Sl X v £
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32. Seleccione el titulo del grafico y haga clic en la Barra de formula y digite el simbolo

igual =.
33. Haga clic en la celda A2 y presione la tecla <Enter>.

Gréfwol v v 5 sHOp3'SAS2

V) A i 8 C ] E F G H 1 J i X L

“
2 Cursos Online - JPCVIrtual  Grifico hasta el mes de: ED

3 o 0
Mes  wmmres | v i =

; €neso i 150 :.Cursos Online - JPCVirtual

6 febwevo | Lasd

34. Haga clic en la pestafia Diseino, en el grupo Datos, haga clic en Seleccionar datos.

Liwg! - tacel
Cacfodiphye fomdn ODin Grvar VWas Corgamts  Aomo lost Yo I o Q Ot ones haca®

S Vbl il i T AR RN TR = P B
fias y codumna | dEtoS Gyt  giw

S e datem
Carvdne of wego du duiin @hstn on &
puco

P
Datss

35. Excel muestra el cuadro de dialogo Seleccionar origen de datos. Haga clic en la serie

Importe.
36. Luego, haga clic en el boton Modificar.
Calecrinnar ariaen da datn g X
Bango de datos Gel grahco: | =Valdacidr SRSS'SB $6 '_'{l
Entradas de leyenda (Senes) Ebquetas del epe horzontal (categorial

[ Celdas ocultas y vacias |

37. Excel muestra el cuadro de dialogo Modificar serie. Haga clic en Valores de la serie y
borre solo el rango $B$5:58516.

38. EnValores de la serie, ubique el cursor al final de =Validacion!.
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39. Presione la tecla de funcion <F3>.

-

Moddficar sene ? X Regar nombre 5 ? x

NOmbre de Ia setie: Peger gosmdre:

«Ho 35854 2] = mpone = I

Yalotes de la senc: e

=Vabdscént i2] - 15079548 v
[ aceptae | | concetar | Bz

40. Excel muestra el cuadro de didlogo Pegar nombre. Haga clic en Importe.

41.  Luego, haga clic en el boton Aceptar, en el cuadro de dialogo Pegar nombre.

Modificar serie ? X

Nombre de b sene:
=Vakdacin! $8S4 2

= ImpoOrte

Yalores de b sene:
| =vakdaciéniimporte Lt_l = 150, 799, 418...

] [

42. Después, haga clic en el boton Aceptar, en el cuadro de didlogo Modificar serie.
43. Haga clic en el boton Editar.

Entradas de leyenda (Seres) ———— Ebquetas del eje horzontal (categoni)
Dagreox | Grgoaser | Xowar |« | - | | GRegewy
importe Enero

Febrero

Marzo

Abrd

Mayo

[cddasoonsyyadasj

[ Aceptar Cancelar I

44. Excel muestra el cuadro de didlogo Rotulo del eje. Haga clic en Rango de rotulos del eje
y borre solo el rango el rango SAS$5:5A$16.

Rétulos del eje ? X

Rango de rétulos del eje:

[=Validaci6n!SASS:SA516 ri = Enero, Febrero...

Aceptar Cancelar




EXCEL PARA 10S NEGOCIOS
Johnny Pacheco Contreras

45. En Rango de rotulos del eje, ubique el cursor al final de =Validacion!.
46. Presione la tecla de funcion <F3>.
47. Excel muestra el cuadro de didlogo Pegar nombre. Haga clic en Mes.

48. Luego, haga clic en el boton Aceptar, en el cuadro de didlogo Pegar nombre.

Rétulos del eje [N X

Rango de rétulos del eje:
| =validacién!Mes |21 = Enero, Febrero..

Aceptar [ Cancelar

49. Después, haga clic en el boton Aceptar, en el cuadro de didlogo Rétulo del eje.

50. Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Seleccionar origen de datos.

4 a s | C D 3 ¥ G R 1 ) K L
1]
2 Cursos Online - JPCVirtual Grilbhanldmdmm
3
4 |Mes 3 LeZ b
5 |Enero Cursos Online - JPCVmuaI
& |Febrero 795
7 |Marzo as
8 |Abdil LI ]
9 £ o2}
10 R o
i1 ulio | “; I
T a0 ||
13 Setiembre | (23] '
1 1oubre 751
15 Noviealxe | 174‘ e
16 Diciermbxe 24

Si cambia el valor de la celda F2 a Octubre, el grafico mostrara los 10 primeros meses.

SI.  Enla celda F2, seleccione el mes de Octubre.

a4 A 8 __( 3= D___E i 13 _%6 = k_ L ] | B _!___K_ _l_‘_
M

31 - o 2,

; Cursos Online - JPCVirtual -+
6 |i | L
7

s | Y
» |

0 Q

N
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En la celda F2, el valor seleccionado es Octubre, el grafico muestra los diez primeros

meses. Si cambia el valor de la celda F2 a Diciembre, el grafico mostrara los doce meses.

Creen lown M Asnl Moo

-
~

4 A 8 C [ € F G N 1 J

)

2 Cursos Online - JPCVIrtual  Grificohuta el mesde: Diciemben | =

e © o

4 [Mes _|mporte 2 .

3 fesevo ™ Cursos Online - JPCVirtual

€ Febeero ™

7_Marro 418

8 Abeil o

9 Mayo | 82

10_unio L/

E - © o

RAgosto | L

13 Setiembre | =2 |

14 Octubre st

15 Noviembre | ml n |
 Noviemire | —
[ 4 »av0 X0

L o o

Crear grafico interactivo usando controles de formulario

1.  Abra el archivo Grafico.xlsx.

2. Hagaclicen la hoja Formulario.

La celda H4 sera la celda vinculada (valor de la celda que cambiaré cuando cambien el

valor del cuadro combinado).

Crear una formula con el nombre Meses.

3. Haga clic en la pestaiia Férmulas, en el grupo Nombres definidos, haga clic en el

comando Asignar nombre y seleccione Definir Nombre....

4. Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En Nombre, digite Meses.

5. Enla seccion Se refiere a, digite la formula =DESREF(Formulario!SAS4,Formulario!

$SH$4,0,1,1).
Nombre nuevo ? X
N
Nombre: Meses
Ambito: [uovo E
Comentario: .
A 4
Serefiecea | . pESREF(FOrmulario! SASA, Formulario:SHS4,0, 1, 1) 12]
[ Aceptar I [ Cancelar ]
4
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6. Hagaclic en el boton Aceptar.

Crear una formula con el nombre Cursos.

7. Haga clic en la pestafia Férmulas, en el grupo Nombres definidos, haga clic en el
comando Asignar nombre y seleccione Definir nombre....

8. Excel muestra el cuadro de didlogo Nombre nuevo. En Nombre, digite Cursos.

9. En la seccidn Se refiere a, digite !a formula =DESREF(Formulario!$A%4,Formulario!

$H$4,1,1,4).

Nombre nuevo ? X
Nombre: | Cyrsos |
Amptto: 'Libro v
Comentario: :"

A -
Serefi{ea: | DESREFFormulario!SASA Formulario!SHS4,1,1,4) 2]

[ Aceptar I Cancelar ]
/

10. Haga clic en el boton Aceptar.

Insertar un grafico
1.  Seleccione el rango A4:E5y A17:E17.

12. Hagaclicenla pestaia Insertar, en el grupo Graficos, haga clic en el comando Insertar
grafico de columnas o de barras.

13. Luego, haga clic en Columna agrupada.
14. Mueva y modifique el grafico.
rE—L T T (3 e AR —— 2 = = : L] 3 =)
1
2 Cursos Online - JPCVirtual
: “
. IR i SR
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15.
16.

Haga clic en la pestaia Diseno, en el grupo Estilos de diseno, haga clic en Estilo 3.

Haga clic en la pestana Diseno, en el grupo Disenos de grafico, haga clic en el
comando Disefo rapido y seleccione Disefo 2.

TEEN | Wi
pgrome et B | o :llhhll ,IJJJJJJ,I‘_I hllhhhl Solliskiksd I.llhhl.l! hllhhl.l IaIIth.I |ll[i|l||
degrifico~  pipidar colores~ —1&
Daehos de grd [ —— —3 |! '——_ Estios de dnefo
Gréfico 1 " j“"":] ﬂ—:‘l Diﬂd:Z )
| 4, A m T mazmthnmkgdtu
=2 | === - Lleyenda (supence)
1 M - Etiquets: de detos (extremo extence)
“—a ! l-FFhorm.ll
fgg 1=
12. Haga clic en la pestaia Diseno, en el grupo Disenos de grafico, haga clic en el
comando Agregar elementos del grafico.
18. Haga clic en Titulo del grafico y seleccione Ninguno.

Agregar demento Dricho  Cambear
L degrificor | ripdo=  coloresT — — —————

1L e o '|.|||.|.|| hulnml Dl J.llnl.l.l |i|hi|ilnl Ialuhll hllnhl.l hlll—ul_.,l,l_f

Mecromuentas o Qra!

'1 bn » Eeblns da s alla

i Titulo: del gje v

= o - ]

B Erquews de gatos .-ltﬁ‘m— e 1 X i 9 ) . | g it }
th Tabl deduos > |

& Borves de grroe » m g ol yaiticn

:":Unmdchamw . _’jhl ecatbndy

Ma: opoones de tRulo..
b Unea delodonas »
19. Haga clic en la pestana Diseno, en el grupo Disenos de grafico, haga clic en el
comando Agregar elementos del grafico.

20. Hagaclic en Leyenda y seleccione Ninguno.

21.  En la celda H4, digite 9.
22. Haga clic en el grafico.

23. Haga clic en la pestana Diseiio, en el grupo Datos, haga clic en Seleccionar datos.
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Excel muestra el cuadro de didlogo Origen de datos.

24. Hagaclic en la serie Enero.

25. Luego, haga clic en el boton Modificar.

Seleccionsr oagen de datos ? X
Rango de Aatos del grafico: | = Formulano!SASA: SESS, Formutano!SAS17:9€$17 [ﬂ
g_] | (] Cambiar fita/cotumna J Ijl

Entradas de leyenda [Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria
| [ Egrar |
& Excel Basico
g Promedio 4  Excel Intermedio
& Excel Avanzado
7 Excel Gestibn
| Celdas ocultas y vacias I Ekm I I Cancela |

26. Excel muestra el cuadro de didlogo Modificar serie. Haga clic en Valores de la serie
y borre solo la celda $SASS.

27. En Valores de la serie, ubique el cursor al final de =Formulario!.
28. Presione la tecla de funcion <F3>.
29. Excel muestra el cuadro de didlogo Pegar nombre. Haga clic en Meses.

30. Luego, haga clic en el botdon Aceptar, en el cuadro de didlogo Pegar nombre.

Moddwcas sene ? X Moddficar sene ? X
Noabrse de b jene: Noabdte de b gene:
e Formulano'SASY _I It] = Enero « Formutano{ 2| «Eneco
Yalores de s sene: Yasores de_l.l serie: Q —
« Formutanc!S85S:SESS T2] - 008 327,352 | || -FormusancsBss:sess [2] - 206327, 352..
[_Acester | | concenr | [Laceotr ] | concetar |
Pegar nombre ? X
[moorte 1 Nombredetasene
Mes = Formutano'Mes ¢3 [t:l = Enero
——
Yalores de b seric.
o Formutanc!SBSS:SESS [2] - 206322352
v
[Che ] [comeely ]
I_ Aceptar l [ Cancetar _] y
| G
|®

31. Hagaclic en Valores de la serie y borre solo el rango $B$5:5ESS.
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32. En Valores de la serie, ubique el

cursor al final de =Formulario!.

33. Presione la tecla de funcion <F3>.

34. Excel muestra el cuadro de didlogo Pegar nombre. Haga clic en Cursos.

3S. Luego, haga clic en el botdn Aceptar, en el cuadro de didlogo Pegar nombre.

Modificar serie ? X
Nombre de la serie:
aFormulario!Meses [ﬂ = Setiembre
Valores de la serie:
=Formulano!Cursos [#] =806, 327, 352...
I Aceptar I [ Cancelar ]

36. Después, haga clic en el boton Aceptar, en el cuadro de dialogo Modificar serie.

37. Para finalizar, haga clic en el botén Aceptar, en el cuadro de didlogo Seleccionar

origen de datos.

Active la pestana Desarrollador.
38. Haga clic en la pestaia Archivo.

39. Luego, haga clic en Opciones.

Informacion

Opciones de vista de explorador
Elja qué pueden ver los usuanos cuando este libro se vea en 1a Web.

40. Excel muestra el cuadro de didlogo Opciones de Excel. Haga clic en Personalizar

cinta de opciones.

41.  Luego, haga clic en la casilla de verificacion Desarrollador.
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42. Haga clic en el boton Aceptar.

43. Haga clic en la pestana Desarrollador, en el grupo Controles, haga clic en Ia flecha del
comandolnsertar, yluego haga clic en el Cuadro combinado (Controles formulario).

- Bxcel

Lol 97 Grabar macro o = / e
\;s:J Macros B § a b T b Q,chodqo
- & . Complementos Complementos Compkmzmos
Bas S giaad.de acics de Excel = 10,_,,,, [3] Gecutar cuadro de disiogo
Cémngo PR Contrales ¢ formmdario §
offlJMEme
Al = x v kA Ec : S
P A 1 s 1 C | o i € ! £ 1 Cos Cusdro comtanado (control de formadaro)
bl ] O EH S
2 [Cursos Online - spCVirtual Meaksd "_I
3 £ I O

44, El cursor toma la forma de una cruz, dibuje el cuadro combinado en la parte superior
del area de trazado.

m~ﬂlﬁ=ﬁ

[

B

4S. Hagaclicconelbotdn secundariodel mouse, en el cuadro combinadoy, a continuacion,
haga clic en Formato de control.
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46. Excel muestra el cuadro de dialogo 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 Lineas de union verticales y digite 6.
Formato del objeto h ? X
Tamanio Proteger Propiedades Texto alternativo  Control
Rango de entrada: [SASS:SASiS [3]
Vincular con la celda: lH4 2]
Lineas de union verticales:
E] Sombreado 3D
Aceptar l Cancelar
49. Haga clic en el boton Aceptar.
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* ‘wo =0 f¥e) xD ©oe
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1) st ™ or 0 > »
1 Oasre s 38 s )
13 Agmwrtre pe. ) ™ R 31 [
W Cxrwrae o [} E ) - - i )
17 Prumrdie LK 0 L N1 A2
» Qo
o I
vikmte  tommio | © i

50. Haga clic en cualquier celda vacia.
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Ahora, si puede seleccionar un valor del cuadro combinado, observe que cambia el valor.

5i. Haga clic en el cuadro combinado y seleccione Mayo.
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52. Haga clic derecho en la serie Promedio. Excel muestra el menu contextual. Haga clic
en Dar formato a serie de datos....

\
,u

' eemTE

Relleno Esquema

¥ 58 58 38

ey
LY 4

Flhmnar

T} Restablecer para hacer comeidr ol estilo

o 8

txcel Bisco | 818 Cambiar po de grifico de senes. 4 Avenzado
CF Seleccionar datos,
O Gwo30_—
4gregar etiquetas de datos »
Agregas ines de tendencia..
~ Dac formato a

Ewral Caeviia

| &

s )

R

. |

53. Excel muestra el panel Formato de serie de datos. Haga clic en el botén de opcion
Eje secundario.

54. Haga clic en Superposicion de series y digite 0%.

55. Haga clic en Ancho de intervalo y digite 200%.
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Formato de serie de datos ~ X
Opdciones de serie ¥

CHON N

4 Opciones de serie

Travar cone an

e poncipal
¢ Eje secundario

56. Cierre el panel Formato de serie de datos.

57. Hagaclic derecho en el Eje vertical primario. Excel muestra el menu contextual. Haga
clic en Dar formato a serie de datos....

& Z o
- Ejeverucal (Val -

Relleno Esquema

I

==

Elminar

Restablecer para hacer coincidir el estilo

> 2

Fugnte...
Cambiar tipo de grafico...

Seleccionar datos.-

O af

Agregar lineas de division principales

I—E-"R-8 & ¥ &

Agregar ineas de diision secundarias

Dar formatorl eje...

(3

58. Excel muestra el panel Dar formato eje. Haga clic en Minimo y digite 0. Luego, pulse
la tecla <Enter>.

59. Haga clic en M3aximo y digite 800. Luego, pulse la tecla <Enter>.
60. Haga clic en Mayor y digite 100. Luego, pulse la tecla <Enter>.

61. Hagaclic en Menor y digite 25. Luego, pulse la tecla <Enter>.
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62.
63.

64.

065.
60.
67.
68.

69.
70.

Dar formato a eje X
Opdpnes deleje ¥ Opcianes de tedo
O Q@ ol
4 Opcinnes del eje -
Limites
Minimo [0-0 Restablecer
M&omo [800.0 Restablecer
Unidades |
Mayor [ 1000 Restablecer
Mgnor h [_2_5_9_] [_Res!abli(ef_ |

Cierre el panel Dar Formato eje.

Haga clic en derecho en el Eje vertical secundario. Excel muestra el menu contextual.
Haga clic en Dar formato a serie de datos....

Excel muestra el panel Dar formato eje. Haga clic en Minimo y digite 0. Luego, pulse
la tecla <Enter>.

Haga clic en Maximo y digite 800. Luego, pulse la tecla <Enter>.
Haga clic en Mayor y digite 100. Luego, pulse la tecla <Enter>.
Haga clic en Menor y digite 25. Luego, pulse la tecla <Enter>.

Haga clic en Opciones del eje. Haga clic en Marcas de graduacion. En la lista de
despliegue Tipo principal, seleccione Ninguno.

En la lista de despliegue Tipo secundario, seleccione Ninguno.

Haga clic en Etiquetas. En la lista de despliegue Posicion de etiqueta, seleccione
Ninguno.

Dar formato a eje T X
Opdones deleye ¥ Opciones de texto

S Q= ol

P Opcinnes del eye
4 Marcas de graduaridn
Tipo pnncipal Ninguno |~ |
Tipo gecundano nguno__ZE
4 Etiquetas

Posicion de etiqueta Ninguno v |

N oame
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71. Cierre el panel Dar formato eje.
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Crear un simple grafico de tipo termometro

1.
2.
3.

© 0 N & wm

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Haga clic en la hoja formulario.
Seleccione la celda R3.

Haga clic en la pestana Datos, en el grupo Herramienta de datos, haga clic la flecha
comando Validacion de datos vy, luego, haga clic en Validacion de datos.

Excel muestra el cuadro de didlogo Validacion de datos. Haga clic en la ficha
Configuracion.

En 13 seccion Permitir, haga clic en la lista de despliegue y seleccione Lista.
En la seccion origen, seleccione el rango =5A$5:5A$16.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione la celda R4.

Haga clic en la pestaia Datos, en el grupo Herramienta de datos, haga clic la flecha
comando Validacion de datos vy, luego, haga clic en Validacion de datos.

Excel muestra el cuadro de didlogo Validacion de datos. Haga clic en la ficha
Configuracion.

En la seccion Permitir, haga clic en la lista de despliegue y seleccione Lista.

En la seccion origen, seleccione el rango =$B$4:5E$4.

Haga clic en el botén Aceptar.

Haga clic en la lista de despliegue de la celda R3 y seleccione Marzo.

Haga clic en !a lista de despliegue de la celda R4 y seleccione Excel Intermedio.

En la celda R5, digite la formula:
=INDICE(B5:E16,COINCIDIR(R3,A5:A16,0)COINCIDIR(R4,B4:E4,0))

En la celda, S5 digite 900.

Seleccione el rango R4:S5.
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19. Hagaclic en la pestana Insertar, en el grupo Graficos, haga clic en el comando Insertar
grafico de columnas y barras.

20. Luego, haga clic en Columna agrupada.

21. Mueva y modifique el grafico.

P Q R | S | 7« v ji= v . w
Mes
[_ et -
Crol evwedo | O
615 900
O O {
Titulo del grafico E
1000
~ [
0
- i
«0
O o &
«0
500
0
00
o
C O

22. Hagaclic en el grafico.

23. Haga clic en la ficha Diseno, en el grupo Datos, haga clic en el comando Cambiar
entre filas y columnas.

N = RN

( | Grecoonar  Cambartoo  Mower
My dacn Gupiiue  gatos
Dammt Toe B e

EINIEY

Fat
L

STTIILIETY

4
l

o
(o)
(o]

’

24. Haga clic en la pestana Diseno, en el grupo Tipo, haga clic en el comando Cambiar
tipo de grafico.

25. Excel muestra el cuadro de dialogo Cambiar tipo de grafico. Haga clic en Todos los
graficos.
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26. Haga clic en Cuadro combinado.

27. Luego, haga clic en la serie Meta y seleccione Columna agrupada.

28. Enlaserie Excel Intermedio, haga clic en la casilla de verificacion Eje secundario.

Camibrar tipo de grafico

™ Recente
Plantdin
Cohsvea

Linea

LEFOM*RERSNOLKESR
;

Geificos recomendados  Todos 103 grifcos

kr ke i 2

I

Combinaddn personalizada
THwo del grafico

CHUENEEIREE

? X

Elga ¢l tpo de grafico y of ¢p¢ para La serie Ce Gator

Nombre de [a tene

l B Gxcel intermecso

1 uea

Tipo de grafsco [ .
ErA==SN-] O

| aceptar | | Cancelsr

29. Haga clic en el boton Aceptar.

30. Mueva y modifique el grafico.

Mes [Marzo

Excel

Cwso | Intermedio

Meta

| 615

g

Titulo del grafico

S BHEBEBEESE

g 8 8 8 8 8

8

o
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Personalice |os ejes verticales para que tengan los mismos limites y unidades.

31

32.

33.
34.
35.
36.

37.

38.
39.

40.

11,

42.

43.
44.
45.
406.

47.

48.

49.

Haga clic en derecho en el Eje vertical secundario. Excel muestra el menu contextual.
Haga clic en Dar formato a serie de datos....

Excel muestra el panel Dar formato eje. Haga clic en Minimo y digite 0. Luego, pulse
la tecla <Enter>.

Haga clic en Maximo y digite 1000. Luego, pulse la tecla <Enter>.
Haga clic en Mayor y digite 100. Luego, pulse la tecla <Enter>.
Haga clic en Menor y digite 20. Luego, pulse la tecla <Enter>.
Haga clic en Opciones del eje.

Haga clin en Marcas de graduacion. En la lista despliegue Tipo principal, seleccione
Exterior.

En la lista de despliegue Tipo secundario, seleccione Interior.

Haga clic en Etiqueta. En la lista despliegue Posicion de etiqueta, seleccione Interior
junto al eje.

Cierre el panel Dar formato al eje.

Haga clic derecho en el Eje vertical secundario. Excel muestra el menu contextual.
Haga clic en Dar formato a serie de datos....

Excel muestra el panel Dar formato eje. Haga clic en Minimo y digite 0. Luego, pulse
la tecla <Enter>.

Haga clic en Maximo y digite 1000. Luego, pulse la tecla <Enter>.
Haga clic en Mayor y digite 100. Luego, pulse la tecla <Enter>.
Haga clic en Menor y digite 20. Luego, pulse la tecla <Enter>.

Haga clic en Opciones del eje. Haga clic en Marcas de graduacion. En la lista de
despliegue Tipo principal, seleccione Exterior.

En la lista de despliegue Tipo secundario, seleccione Interior.

Haga clic en Etiqueta. En la lista de despliegue Posicion de etiqueta, seleccione junto
al eje.

Cierre el panel Dar formato al eje.
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A 8 C
1
2 [Ratio |area de Riesgos |
3
4 Valor Deseado 100.00
S Valor Obtenido 70.00
6
X Titulo del gréfico
: 100.00 - 100,00
3 9000 L 9000
1 8000 2000
12 70.00 . 7000
13 60.00 L 6000
14 0.00 L <000
15 4000 40.00
16 30,00 3000
17 2000 - 2000
L. 1000 - 1000
19

0.00 0.00

™
<3

Personalizar el ancho de las columnas

50.

51

52.
53.

54.
5S.
50.

57.

58.

59.
60.

61.

62.
03.

Haga clic derecho en la serie Meta.

En el menu contextual, haga clic Dar formato serie de datos....
En Trazar series en, digite

Superposiciones de series: 0%

Ancho de Intervalo: 0%

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

Haga clic derecho en la serie Excel Intermedio.

En el menu contextual, haga clic Dar formato serie de datos....
En Trazar series en, digite

Superposiciones de series: 150%

Ancho de Intervalo: 0%.

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

Haga clic en el grafico.

Haga clic en la pestafia Diseio, en el grupo Disefos de grafico, haga clic en el
comando Agregar elemento del grafico.

Haga clic en Ejes y seleccione Horizontal primario.

Haga clic en la pestania Diseno, en el grupo Disefios de grafico, haga clic en el
comando Agregar elemento del grafico.
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64. Haga clic en Titulo del grafico y seleccione Ninguno.

Mes |Marzo Mes |lulio
Excel
Curso | Intermedio |Mets Curso Sl Meta
615 | 900 | | 354 900
| 1000 1000 1000 1000
900 900 00 900
800 800 800 800
200 00 700 700
600 600 €00 600
S00 500 500 S00
200 400 400 200
300 300 300 300
200 200 200 200
100 100 100 100
o o (1] o

Otro modelo de grafico tipo termometro
65. Haga clic en Formulario.

66. Enlacelda US, digite la formula =R5/S5.

67. Seleccione el rango US:U6.

68. Hagaclic en la pestafia Insertar, en el grupo Graficos, haga clic en el comando Insertar
grafico de columnas y barras.

69. Luego, haga clic en Columna agrupada.

J — —
J 39%
o o o Y
Titulo del grafieo I Lol
5% I 4
i Vd
—
o Y
0%
0 25% (o)
0%
5%
0%
%
B 1 2
5 c O
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70.

1.

72.

73.

74.

75.
76.

78.
79.

80.

Haga clic en el grafico.

Haga clic en |3 ficha Diseno, en el grupo Datos, haga clic en el comando Cambiar
entre filas y columnas.

Haga clic en la pestaia Disefo, en el grupo Tipo, haga clic en el comando Cambiar
tipo de grafico.

Excel muestra el cuadro de didlogo Cambiar tipo de grafico. Haga clic en Todos los
graficos.

Haga clic en Cuadro combinado.
Luego, en la serie2 seleccione Columna agrupada.

Despues, haga clic en la casilla de verificacion Eje secundario.
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Haga clic en el boton Aceptar.
Haga clic en el area de trazado.

Haga clic en la pestafia Formato, en el grupo Estilos de forma, haga clic en el comando
Relleno de forma.

Haga clic en Degradado y seleccione Mas degradados....
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Excel muestra el panel Opciones del area de trazado. Haga clic en el boton de opcion
Relleno con degradado.

Haga clic en el botdn deslizante de la izquierda del Punto de degradado.
Haga clic en Color y seleccione Negro, Texto 1.

Haga clic el boton deslizante de la derecha del Punto de degradado.

Haga clic en Color y seleccione Negro, Texto 1.

Haga clic el segundo botén deslizante del centro del Punto de degradado.
Haga clic en Color y seleccione Negro, Texto 1, Claro 50%.

Haga clic en el tercer botdn deslizante del centro del Punto de degradado.
Haga clic en Color y seleccione Negro, Texto 1, Claro 50%.

Haga clic en el segundo botén deslizante del centro del Punto de degradado.
En posicion, digite 40%.

Haga clic en el tercer boton deslizante del centro del Punto de degradado.

En Posicidn, digite 60%.
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94. Cierre el panel Opciones del area de trazado.

95.
96.

92.
98.
99.
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Haga clic en el grafico.

Haga clic en la pestana Disefo, en el grupo Disenos de grafico, haga clic en el
comando Agregar elemento de grafico.

Haga clic en Lineas de la cuadricula.
Luego, haga clic en Horizontal principal primario (para no mostrar las lineas).

Haga clic en la columna del grafico.
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100. Haga clic en la pestaia Formato, en el grupo Estilos de forma, haga clic en el comando
Relleno de forma.

101. Haga clic en Degradado y seleccione Mas degradados...

102. Excel muestra el panel Dar formato a serie de datos. Haga clic en el boton de opcidn
Relleno con degradado.

103. Haga clic en el boton deslizante de la izquierda del Punto de degradado.

104. Haga clic en Color y seleccione Negro, Texto 1.

105. Haga clic en el boton deslizante de la derecha del Punto de degradado.

106. Haga clic en Color y seleccione Negro, Texto 1.

107. Haga clic en el segundo boton deslizante del centro del Punto de degradado.
108. Haga clic en Color y seleccione Rojo.

109. Haga clic el tercer boton deslizante del centro del Punto de degradado.

110. Haga clic en Color y seleccione Rojo.

m. Haga clic en el segundo boton deslizante del centro del Punto de degradado.
112. En Posicion, digite 40%.

113. Haga clic el tercer boton deslizante del centro del Punto de degradado.

114. En Posicion, digite 60%.
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Personalice los ejes verticales para que tengan los mismos limites y unidades.

11S.

116.

17.
18.
119.

120.

121.

122.

123.
124.

125.

126.

127.

128.
129.

130.

131.

132.
133.
134.

Haga clic derecho en el Eje vertical primario. Excel muestra el menu contextual. Haga
clic en Dar formato a serie de datos....

Excel muestra el panel Dar formato eje. Haga clic en Minimo y digite 0. Luego, pulse
la tecla <Enter>.

Haga clic en Mdaximo y digite 1 Luego, pulse la tecla <Enter>.
Haga clic en Mayor y digite 0.1. Luego, pulse la tecla <Enter>.
Haga clic en Menor y digite 0.02. Luego, pulse la tecla <Enter>.

Haga clic en Opciones del eje. Haga clic en Marcas de graduacion. En la lista de
despliegue Tipo principal, seleccione Exterior.

En la lista de despliegue Tipo secundario, seleccione Interior.

Haga clic en Etiqueta. En la lista de despliegue Posicion de etiqueta, seleccione Junto
al eje.

Cierre el panel Dar formato al eje.

Haga clic en derecho en el Eje vertical secundario. Excel muestra el menu contextual.
Haga clic en Dar formato a serie de datos....

Excel muestra el panel Dar Formato eje. Haga clic en Minimo y digite 0. Luego, pulse
la tecla <Enter>.

Haga clic en Maximo y digite 1. Luego, pulse la tecla <Enter>.
Haga clic en Mayor y digite 0.1. Luego, pulse la tecla <Enter>.
Haga clic en Menor y digite 0.02. Luego, pulse la tecla <Enter>.

Haga clic en Opciones del eje. Haga clic en Marcas de graduacion. En la lista de
despliegue Tipo principal, seleccione Exterior.

En la lista de despliegue Tipo secundario, seleccione Interior.

En la lista de despliegue Posicion de etiqueta, seleccione Junto al eje.
Haga clic en Numero.

En Categoria, seleccione Porcentaje.

En Posicion decimales, digite 0.
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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 grafico.

137.

138.

139.
140.

141

142.

143.

144.
145.

146.

147.

En el menu contextual, haga clic Dar formato serie de datos....

Excel muestra el panel Trazar series, digite

Superposiciones de series: 0%.
Ancho de Intervalo: 50%.

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

Haga clic en el grafico.

Haga clic en la pestaiia Disefio, en el grupo Disefios de grafico, haga clic en el
comando Agregar elemento del grafico.

Haga clic en Ejes y seleccione Horizontal primario.

Haga clic en la pestana Diseno, en el grupo Disenos de grafico, haga clic en el
comando Agregar elemento del grafico.

Haga clic en Titulo del grafico y seleccione Ninguno.
Haga clic en la columna del grafico.

Haga clic en la pestana Disefio, en el grupo Disefios de grafico, haga clic en el
comando Agregar elemento de grafico.

Haga clic en Etiqueta de datos y seleccione Centro.
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148. Haga clic en 13 etiqueta de datos.
149. Haga clic en 13 pestaiia Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el comando Negrita.

150. Haga clic en |a pestana Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el comando Tamano
de fuente y seleccione 20.

151. Haga clic en |a pestana Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el comando Color de
fuente y seleccione Blanco.
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