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Capacitacion
Objetivo:
Al terminar el curso de Excel Avanzado, los participantes seran capaces de comprender y utilizar de
forma adecuada las funcionalidades mas avanzadas de Microsoft Excel como lo son, obtener datos
externos, crear y manejar adecuadamente formularios de datos, ordenar y filtrar informacion,
manejo de datos a través de la hoja de calculo, analisis de informacion, generar resumen de

informacion, utilizar macros y habilitar seguridad en los libros de Excel.

Dirigido a:
El curso esta dirigido a las personas interesadas en la utilizacion de Excel, para la elaboracion de
analisis cuantitativos y eficaces de informacidn, asi como el manejo adecuado de gran cantidad de

datos, y asegurar de forma adecuada los libros de trabajo.
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== Requisitos:
4‘ Para un mejor aprovechamiento del curso, es necesario que el y la participante, cuente con conocimientos
G basicos de Excel o programa similar, asi como la destreza de un usuario promedio con el en entorno

grafico de Windows, teclado y mouse.

Al final del curso, los y las participantes podran:
\& » Conocer a fondo los aspectos mas importantes para el manejo de datos y sus funciones como

BDSUMA, BDCONTAR, BDCONTARA, entre otras.

» Aplicar herramientas de andlisis para realizar proyecciones y estimaciones a través de la creacion
de escenarios.

» Conocer las herramientas mds avanzadas de Excel de andlisis, previsiéon y de administracion de
escenarios para resolver diferentes problemas de calculo de diversas variables a evaluar.

» A través de los principios basicos de Visual Basic, podra grabar macros para automatizar tareas.



Temario:

Dia 1:

1. OBTENER DATOS EXTERNOS
v" Desde Access
v' Desde Web
v" Desde un archivo de texto
v" De otras fuentes

2. FORMULARIO DE DATOS
Introducir formulario
Consultar un registro
Agregar un registro
Modificar un registro
Eliminar un registro

DN N N NN

3. ORDENADO Y FILTRADO DE INFORMACION
Ordenar

Filtros

Opciones De Filtro Automatico

Filtro avanzado

Establecer CriteriosY /0

DN NI NI NN

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
v" Convertir un texto en columnas
v" Relleno de celdas
v’ Validacién de datos
v’ Listas desplegables dependientes en Excel
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Dia 2:

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v' Consolidacidn
v Andlisis de escenarios
v Trabajar con escenarios
v' El andlisis y si
v Buscar objetivo

5. ESQUEMA
v' Agrupar
v' Desagrupar
v Subtotales

6. UTILIZACION DE MACROS

Mostrar la pestaina desarrollador

Grabar una macro

Crear una macro mediante VBA

Copiar parte de una macro para crear otra
Asignar una macro a un objeto, grafico o control
Eliminar macros

Cambiar la configuracion de seguridad de macros
Ejecutar una macro

CAUCRRRRS

7. SEGURIDAD
v' Proteccion del libro
v Proteccion de la hoja



1. OBTENER DATOS EXTERNOS
v" Desde Access

H

Archivo Inicio Insertar

=

Mueva
consulta « D;jg. Fuentes recientes

Obtener datos ] Desde una tabla

externas ~

Obtener y transformar
mle & (&
Desde Desde Desde un Desde otras

Access laweb archivo detexto fuentes -

Obtener datos externos

Obtener datos de Access

Importa datos desde una base de datos de
Microsoft Access,

Disefio de pagina

D Mostrar consultas

Farmulas

I3

Actualizar
todo ~

E

Conexiones

Conexiones

existentes

[=] Conexiones
Propiedades

Editar vinculos

Seleccionar tabla

|:| Activar seleccion de varias tablas

Mombre

Anélin de ventas

Cantidad de ventas de p. oductos por empleado y fecha
Clientes ampliadas

Compras de productos

Detalles de compras ampliados

Detalles de pedidos ampliados

Diez mejores pedidos por importe de ventas
<

Maodif

817z
817z
817z
817z
817z
B/16/z

B/16/z
>

Descripcian

Cancelar

A

Insertar

Importar datos

Seleccione como desea ver estos datos en el libro.

@ Tabla
() Informe de tabla dindmica
() Grafico dinamico
[‘ D Crear solo conexion
;Donde desea situar los datos?
@ Hoja de calculo existente:
=sas1|

() Hoja de calculo nueva

35

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

| Aceptar |

Propiedade Cancelar

Disefio de pagina Férmulas Revisar

=

[ Maostrar consultas [=] Conexiones

Vista

\J

C DI Capacitacién

Librol

(Error de a.

Desarrollador

al mz A Y Y Borrar

Seleccionar archivos de origen de datos

-~ S < Curs... » 1. OBTEMER DATOS EXTER... »

Organizar = Nueva carpeta
B Escritorio A ™
) Descargas  #
Documer

&l Imdgenes =

1. OBTEMER DAT

Mombre

PginaWeb_archivos
['] BaseAccess

3. ORDENADO Y
4. HERRAMIENT
7. SEGURIDAD

Microsoft Excel
OneDrive

Este equipo

Nuevo origen...

~ O Buscar en 1. OBTENER DATOS ... ©

Fecha de modificacién Tipo
18/ 020 10:50 a. m.

17/08/2020 08:13 a. m.

Carpeta de arch
Microsoft Acces

Meombre de archive: | BasefAccess

Herram

| [Bases de dstos de Access

Cancelar

—

= Libro1 - Excel (Error de activacién de productas)

Archivo  lniio  Insetar  Disefiodepsgina  Formulas  Datos

lombre de la tabla:

abla_BaseAccess.accdb

7] Resumir con tabla dinamica

BB Quitar duplicados
Insertar segmentacién

£ Cambiar tamario de la tabla  ©2 Convertir en rango i

Propiedades Herramientas

Al -

A

Fecha de pedido B Empleado
30 15/01/2006 Francisco Chaves  Compafiia AA
30 15/01/2006 Francisco Chaves  Compafiia AA
a1 20/01/2006 Pilar Pinilla Gallego Compafiia D
31 20/01/2006 Pilar Pinilla Gallego Compafiia D
a1 20/01/2006 Pilar Pinilla Gallego Compafiia D
32 22/01/2006 Maria Jesus Cuesta
32 22/01/2006 Maria Jesus Cuesta
13 30/01/2006 Juan Carlos Rivas  Compafiia H
34 06/02/2006 Francisco Chaves  Compafifa D
ES 10/02/2006 Pilar Pinilla Gallego Compafiia CC
36 23/02/2006 Maria Jesiis Cuesta
37 06/03/2006 Luis Bonifaz Compafiia F
38 10/02/2006 Francisco Chaves  Compafiia BB
39 22/03/2006 Pilar Pinilla Gallego Compafiia H
0 24/03/2006 Maria Jestis Cuesta
a2 24/03/2006 Maria Gonzélez
2 24/03/2006 Maria Gonzalez
42 24/03/2006 Maria Gonzalez

Compafiia L
Compafiia L

Compafiia C

Compafiia J
Compafiia J
Compafiia J

CompaiiaJ

Revisar

B3 Nombre del cliente B Nombre del producto

Vista Desarrollador

5 (e

Exportar Actualizar .
- - 3

Complementos

[E] [V Fila de encabezado | | Primera columna

Fila de totales Ultima columna
/| Filas con bandas Columnas con bandas

Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla

B2 ventas B estadc
Cerveza Northwind Traders
Ciruelas pasas Northwind Traders
Peras secas Northwind Traders
Manzanas secas Northwind Traders
Ciruelas pasas Northwind Traders
Té Chai Northwind Traders
Café Northwind Traders
Galletas de chocolate surtidas Northwind Traders
Galletas de chocolate surtidas Northwind Traders
Chocolate Northwind Traders
Sopa de almejas Northwind Traders
Salsa curry Northwind Traders
Café Northwind Traders
Chocolate Northwind Traders
Té verde Northwind Traders
lada de morasy
Ct i de Louisiana

ind Traders
Traders

Galletas de chocolate surtidas Northwind Traders



1. OBTENER DATOS EXTERNOS
v" Desde Web

=] D! Capacitacion

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas

FD D Mostrar consultas |_|T;ﬁ_’ [2] Conexiones MNueva consulta web ¢ X
LS

EDsde una tabla Propiedades

Muewva ] Actualizar ] Qireccién:|fiIe:;WC:stersr‘CapacitacionfDeslctopICurso | | €« 2 B ré A ks opciones...
consulta = D@ Fuentes recientes todo r.L"' Editar winculos

Haga dlicen al lado de las tablas que desea seleccionar; a continuacian, elija Import

Obtener y transformar Conexiones
d de proveedores Id igo de productoc  Nombre del producto

™
‘:i |:| -¢- Haga clic para anular |a seleccién de esta tabla. i Té Chai Northwind Traders

Desde Desde Desde un Desde otras = Conexiones .y ERRIE Gl e e e

Access laweb archivo de texto  fuentes - existentes 0 ANWTCO-4 Condimentos de Louisiana Northwil
0 SNWTQ-5 Aceite de oliva Northwind Traders
Hi

¥ 6 NWTIP-6 Mermelada de moras y frambuesas

Obtener datos de la web TNWTDFN-7 Peras secas Northwind Traders
BNWTS-8 Salsa curry Northwind Traders

14 NWTDFN-14 MNueces Northwind Traders

17 NWTCFV-17 Macedonia Northwind Traders

19 NWTBGM-19 Galletas de chocolate surtidas Nortt Y

P .- PR s

! Importar || Cancelar |

|Fina|izado | | |

Obtener datos externos

Importa datos desde una pagina web.

Importar datos

;Donde desea situar los datos? ey v il —
B ™ [ Coneriones n ¥ Sun | o -

F— = Mostrar consubs: |’ﬂ 2

= Elledewatibla [ Propiedades =7 B Deagupar v =
= Andis de Prevision

L s
comns S ™ B hipdtesis - B subtotl

@ Hoja de calculo existente:
Obtenery transformar Conesionts Ordenar yfiltrar Heramientas de datos Previsién Esquena i Nuevo grupe

=sKs18] = e

. - A B c E F 6 H |

D HCIJE de calculo nueva 1 deproveedores 14 Cidgodeproducto  Nombre del producto Descripeion _ Costoestindar  Preciolisado  Puntodepedide  Nivelobjetive _ Cantided porur
1 NWTB-1 ‘Té Chai Northwind Traders .. 13 40 10 cajas x 20 bol

3 NWTCO-3 Almibar Northwind Traders .- w 100 12 botellas de 5.

Agregar estos datos al Modelo de dataos | 4 KW Condimentos de Louisiana Northwind Traders : 2 40 48botes de 180

5 NWI0S Aceite de oliva Northwind Traders E 20 Bajs
6 NWTIP5 Mermelada de moras y frambuesas Northwind Traders ; 5 100 12 botes de 250
N 7 NUTORN-T Peras secas Northwing Traders : E 0 12pag.de 12K
Flﬂ-plf‘dﬂdl .ﬁ.ﬂ!‘ptﬂl Cﬂl‘l(f‘lﬂl 8 NWITS S Salsa curry Northwin Traders L] 40 12 botes de 360
- A | 14 NWTDFN-14 Nueces Northwind Treders Z 8BS 20403, e 100g
17 NWICR-I7 Macedania Northwind Traders : EJ 25T
19 NWTEGH-13 Galletas de chocolate surtidas Northwind Traders : a1 0 Weajast12pie
2 NWIPS Memelzda Northwind Traders } 20 Deajasregalo |
21 NWTBGM 2L Bolles de pan Northwind Traders : 20 24pag. x4 piez:
U NWTB Cerveza Morthwind Traders I 60 24 botellas de 3
0 NWICM-40 Came de cangrejo Northind Traders ! 120 24 latasde 120
41 NWTS0-41 Sapa de almejzs Northwind Traders : 0 Dlatas de 360¢
43 NWTB43 Café Northwind Traders : 100 16 latas e 500
48 NWICA-48 Chocolate Northywind Traders : 100 10pzq,
51NWTDFN-5L Manzanas seces Nortwing Traders ; 0 50g3g.de 300g
52 NWTG-52 Artoz da grano largo Northwing Traters : 100 16 cajas e 21g
56 NWIP-56 loguis Northwind Traders : 120 24paq. de 2503
57 NWIPST Raviol Northwind Traders 80 24pag. de 250g
Salsa icante Northwind Traders 20 Dbotellssde?




1. OBTENER DATOS EXTERNOS

v" Desde un archivo de texto ...

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas

F D Maostrar consultas r [2] Conexiones
B85 S
=

EDEdE una tabla :Z| Propiedades
Mueva Actualizar

consulta = Dg, Fuentes recientes todo - |_.+_L' Editar vinculos

Obtener y transformar Conexiones

™ - e

Desde Desde Desde un Desde otras  Conexiones
Access laweb archivo detexto fuentes - existentes

Obtener datos externos
Obtener datos del texto

Importa datos desde un archivo de texto.

.nte para importar texto - pase 1 de 3

El asistente estima que sus datos son Delimitados.
5i esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos originales
Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor predisidn:
(® Delimitados - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.
O De ancho fijo

Comenzar a importar en la fila: Origen del archivo: Windows [ANSI)

- Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otro.

Vista previa del archivo C\Users\Capacitacion\Desktop'\CursoExcelAvanzado'\3. ORDEMNADOC ¥ FILTRADO DE INFO...\Pedidos.t

1["Id de pedido™"Id de empleado™"Id de cliente™"Fecha de pedido™"Fecha de envio™"Id de
092715/11'2006 00:00:0022/1/200€ 00:00:002"Earen Toh""Calle Vigesimoséptima, 123"
[313420/1/200€ 00:00:0022/1/200€ 00:00:-001"Christina Lee""Calle Cuarta, 123""Nueva
24].222/1/2006 00:00:0022/1/200€ 00:00:002"John Edwards""Calle Decimosegunda, 123"
36830;’11’2006 00:00:00231/1/200€ 00:00:003"Elizabeth Andersen""Calle Octawva, 123"" v

<

Siguiente = I | Finalizar

Importar archivo de texto
&« v 4 <« Curs... » 3, ORDENADQ Y FILTRADO D...

Organizar = Mueva carpeta
I Escritorio #* A Mombre
‘ Descarga: Pl
Documentos »
[&] Imagenes &
1. OBTEMER DATH
3. ORDENADO Y
4, HERRAMIENT
7. SEGURIDAD

Microsoft Excel
@ OneDrive

[ Este equipo
L 4

D! Capacitacion
hed
v O Buscar en 3. ORDENADO Y FIL... 2

i m @

Fecha de meodificacién Tipo

17/08/2020 03:23 a. m. Documento de 4

MNombre de archivo: | Pedidos

j |Alchivos de texto V|

Herram

Asistente para importar texto - paso 2 de 3

| Importar | ‘ Cancelar |

X

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

Separadores
Tabulacién
|:| Punto y coma D Considerar separadores consecutivos como uno sola
|:| Coma
[ Espacio

[ otro: I:l

Calificador de texto:

Vista previa de los datos

d de pedido [Id de empleado [[d de cliente [Fecha de pedido
a 7 5/1/200€ 00:

1 0/1/200€ O

2 2 2/1/7200€
3 0/1/200€
<

echa de envio
2/1/2008 00:00:
2/1/200& 00:
2/1/200€ 00:
1/1/200€ 00

3



1. OBTENER DATOS EXTERNOS
v" Desde un archivo de texto

-ente para importar texto - paso 3 de 3

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.

Formato de los datos en columnas

@ General
‘General’ convierte los valores numéricos en numeros, los valores de fechas en fechas y
O Texto todos los demas valores en texto.

Orsew o 7

O Mo importar columna [saltar]

Jportar datos

Seleccione como desea ver estos dataos en el libro,

53| Tabla

Infarme de tabla dindmica
| [ix] Grafico dinamico
|:" Crear solo conexidn

Vista previa de los datos ;Donde desea situar los datos?

@ Hoja de calculo existente:
=sastl

) Hoja de calculo nueva

3 Zepers Ceperal Cepcoral Geperal

empleado [d de cliente [Fecha de pedido Fecha de envio [d de trang
g7 L5/1/,200& 00:00:00 RB2/1/2008 00:00: =3
1 EO0s1/,2006 00:00:00 R2/1/2008 00:00: L
L2 B2/1/200€ 00:00:00 E2/1/2006 00:z00: B
=] [F0/1/200€ 00:00:00 B1l/1/200€ 00:00: ]

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

|Prupiegaw ] I Aceptar I | Cancelar

Cancelar || <« Atras

e pigina  Formules

Mot coratas | [ [ Coneriones 4 [7TR) fo 3 i Agrugar +
& HBHE = 1

| Desde una tabla & e . ? E

Obtenes datos  Nueva E:. Actuslizsr 7| Ordenar  Filtio Andlsis de Previsién

extemos = consulta - L0 Fuentes recientes W Avanzadas hipbeesis = i subtotal

[Z] Propiedades & Desagrupar ~

Escenario:
Obtener y transtormar Conenanes Ordensr y fitrar Herramientas de dat Prewsion Esquems % Nuevo grupa
a1 v fe

1 A € c ) € £ 9 H ' ] K
[1d 6 pedido]id de empleado 1d de dliente Fecha de pedido Fecha de envio 1d de transportista Nombre de envio Direccion de envio Cludad dest  Edo/Prov dest Codigo postal de envio Pals o 1
30 27 15/01/2006 00:00 22/01/2006 00:00 2 KarenToh Calle Vigesimoséptima, 123 Las Vegas 99999 Espafia
31 3 4 20/01/2006 00:00 22/01/2006 00:00 1 Christina Lee Calle Cuarta, 123 NuevaYork  NY 99999 Espaia
2 12 22/01/2006 00:00 2 John Edward calle 123 Las vegas 99999 Espafia
EE) 8 30/01/2006 0:00 31/01/2006 00:00 3 Elizabeth Andersen  Calle Octava, 123 portland 99999 Espafia
N 4 06/02/2006 00:00 07/02/2006 00:00 3 Christina Lee Calle Cuarta, 123 Nueva York 99999 Espaiia
3 29 10/02/2006 00:00 12/02/2006 00:00 2 500 Jung Lee Calle Vigesimonovens, 123 Denver 99999 Espaia
3 23/02/2006 00:00 25/02/200600:00 2 Thomas Axen Calle Tercera, 123 Los Angeles 99999 Espafia
6 06/03/2006 00:00 09/03/2006 00:00 2 Francisco Pérez-Olaeta Calle sexta, 123 Milwaukee 99999 Espaila
2 1 3 calle Memphis 99999 Espafia
8 22/03/2006 00:00 24/03/2006 00:00 3 Elizabeth Andersen  Calle Octava, 123 Portland 99999 Espafia
10 24/03/2006 00:00 24/03/2006 00:00 2 Roland Wacker Calle Décima, 123 99999 Espafia
7 24/03/2006 00:00 Ming-Yang Xie Calle séptima, 123 99999 Espafid
10 24/03/2006 00:00 07/04/2006 00:00 1 Roland Wacker Calle Décima, 123 i 99999 Espaiia
11 24/03/2006 00:00 3 Peter Krschne Calle Decimoprimera, 123 L 99999 Espaiia
1 24/03/2006 00:00 Anna Bedecs Calle Primera, 123 Madrid 99999 Espaiia
28 07/04/2006 00:00 3 calle 123 ™ 99999 Espafia
9 05/04/2006 00:00 05/04/2006 00:00 1 Sven Mortensen Calle Novens, 123 Salt Lake City UT 99999 Espaiig
6 08/04/2006 00:00 08/04/2006 00:00 2 Francisco Pérez-Olaeta Calle Sexts, 123 Milwaukee Wi 99999 Espafia
8 05/04/2006 00:00 05/04/2006 00:00 2 Elizabeth Andersen  Calle Octava, 123 Portland 99999 Espaita
o) 1 calle 123 chicago 99999 Espafia
26 05/04/2006 00:00 05/04/2006 00:00 3 Runtiu Calle Vigesimosexta, 123 Miami 99999 Espaiid

29 05/04/2006 00:00 05/04/2006 00:00 2S00 Jung Lee Calle Vigesimonovena, 123 _Denver 99999 Espafi




1. OBTENER DATOS EXTERNOS
v" De otras fuentes (XML)

SB[ 2|2]= S]] S e

==
B9 [ ]

-
| =

T —
O\luﬂ

Inicio Insertar

MNueva

consulta - D@ Fuentes recientes

Obtener y transformar

®le L8

Desde Desde
Access laweb archivo detexto | fuentes=

Cresoe

2
(&
E
E

Disefio de pagina

F D Mostrar consultas
==2]

D Desde una tabla

Libro4 - Excel (Error de activac
Revisar Vista Desarrollador

Y. Borrar

Y= Volver a aplicar
To‘A\ranzadas

Férmulas Compl
[=] Conexiones
Propiedades

m Editar vinculos

3

Actualizar
todo ~

5

El Ordenar  Filtro

Conexiones Ordenar y filtrar

Desde otras  Conexiones

existentes

Desde SQL Server

Crea una conexion a |a tabla de un servidor de SOL Server. Importa los datos en Excel
como tabla o como informe de tabla dindmica.

Desde Analysis Services

Crea una conexion a un cubo de SOL Server Analysis Services. Importa los datos en Excel
como tabla o como informe de tabla dinamica.

De la fuente de datos ODATA

Cree una conexion a una fuente de datos OData. Importe los datos en Excel en forma de
tabla o informe de tabla dinamica.

Desde importacién de datos XML

Abre o asigna un archivo XML en Excel.

Desde el Asistente para la conexidn de datos

Importa datos para un formato no listado utilizando el Asistente para la conexion de
datos y OLEDE.

Desde Microsoft Query

Importa datos para un formato no listado utilizando el Asistente para consultas de
Microsoft y ODBC. La funcién estd limitada por la compatibilidad en versiones anteriores,

Importar datos

:Dénde desea situar los datos?
@ Tabla XML en la hoja de calculo existente:

58T

Cl Hoja de calculo existente:

| =551

e

(") Hoja de calculo nueva

Agregar estos datos al Modelo de datos

. ~
| Propiedat 4

Aceptar || Cancelar

Archivo  Inicio
Nombre de la tabla:
Tablal

1 Cambiar tamafio de

Propiedades

17/08/2020 00:11
17/08/2020 00:11
17/08/2020 00:11
17/08/2020 00:11
17/08/2020 00:11
17/08/2020 00:11
17/08/2020 00:11
17/08/2020 00:11
0 | 17/08/2020 00:11

o

=

® |~

Insertar  Disefio de pagina

[] Resumir con tabla dinamica

« -1

leccionar archivos de origen de datos
<« Curs... » 1.0BTEMER DATOS EXTER... »

Organizar « MNueva carpeta

[ Escritoric 4 &
‘ Descargas ¢
Docume
[=] Imégenes

1. OBTENER DAT

Mombre

PginaWeb_archivos

=] Empleados

3. ORDENADO Y
4, HERRAMIENT:
7. SEGURIDAD

Microsoft Excel
@ OneDrive

! Este equipo

DI Capacitaciéon

x
v | 0 Buscar en 1. OBTEMER DATOS ... 2@
B m @
Fecha de modificacidn Tipo

18/08/2020 10:30 a. m.
17/08/202012:11 a. m.

Carpeta de arch

Documento XM

MNombre de archivo: |Empleados

j | Archives XML ~|

Herran

Libro4 - Excel (Error de activacion de productos)

Férmulas  Datos  Revisar  Vista

5 L

Desarrollador  Complementos

Fila de encabezado | P

B-A Quitar duplicados [E [ Fila de totales I

latabla

1 Northwind Traders Gonzalez Maria m
2 Northwind Traders Escolar Jesus m
Traders Pinilla Gallego Pilar
4 Northwind Traders Jesus Cuesta Maria i i m
5 Northwind Traders San Juan
6 Northwind Traders Rivas

7 Northwind Traders Acevedo i m
8 Northwind Traders Bonifaz Luis m
9 Northwind Traders Chaves

3 North

2, Convertir en rango

Jx

C

Insertar segmentacién  Exportar Actualizar

de datos €3 [V Filasconbandas [ Ce

Herramientas Datos externos de tabla Opeion

generated

Apellidos Nombre Rd Direct de correo electronico

Patricia steven@northwindtraders.com Jefe de ventas

Juan Carlos. m

Francisco m

| Abrir | ‘ Cancelar |

Team Disefio
timera columna Botan de filtro

Itima columna

===
olumnas con bandas

es de estilo de tabla

Teléfono del trabajo A Teléfono particulal Teléfono movi

de ventas
de ventas
de ventas
de ventas

de ventas
de ventas
de ventas

de ventas




Temario:

Dia 1:

1. OBTENER DATOS EXTERNOS
v" Desde Access
v' Desde Web
v" Desde un archivo de texto
v" De otras fuentes

2. FORMULARIO DE DATOS
Introducir formulario
Consultar un registro
Agregar un registro
Modificar un registro
Eliminar un registro

DN NI N NN

3. ORDENADO Y FILTRADO DE INFORMACION
Ordenar

Filtros

Opciones De Filtro Automatico

Filtro avanzado

Establecer CriteriosY /0

DN NI NI NN

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
v" Convertir un texto en columnas
v" Relleno de celdas
v’ Validacién de datos
v’ Listas desplegables dependientes en Excel

©

Capacitacion

Dia 2:

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v' Consolidacidn
v Andlisis de escenarios
v Trabajar con escenarios
v' El andlisis y si
v Buscar objetivo

5. ESQUEMA
v' Agrupar
v' Desagrupar
v Subtotales

6. UTILIZACION DE MACROS

Mostrar la pestaina desarrollador

Grabar una macro

Crear una macro mediante VBA

Copiar parte de una macro para crear otra
Asignar una macro a un objeto, grafico o control
Eliminar macros

Cambiar la configuracion de seguridad de macros
Ejecutar una macro

CAUCRRRRS

7. SEGURIDAD
v' Proteccion del libro
v Proteccion de la hoja



2. FORMULARIO DE DATOS
v" Introducir formulario...

C DI Capacitacion
H Libra5 - Excel (Error de activacién de product

Rewvisar Vista Desarrolla

General
N K E - % -~ 94 o000 d Formato Dar formato Estilos de
- : ’ condicional - como tabla~  celda~
Portapapeles 1= gregar grupe a barra de herramientss de acceso répido
AL Perscnalizar barra de herramientas de acceso rapidoe...
Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Personalizar la cinta de opciones...

Contraer la cinta de cpciones

RN N T STV VY
[P

Opciones de Excel

General

E'E Personalice esta cinta de opciones.

Férmulas
Lomandos disponibles en Personalizar la cinta de opciones:

Revisién A
| Todos los comandos Pestarias principales

Guardar

Formato de efectos de texto Pestaiias principales
Formato de férmulas y nime... Inicic

Formate de fuente de celda
Formato de nimero I~
Formate de nimere de celda
Formate de nimero de conta...
Formato de objeto...

Formato de valores y nimeros
Formato de valores y origen Férmulas
Formato del grafico Datos
Formulario... Revisar
Férmulas Vists

Farmulas 5 1o
Fraccidn esarrollador

Fuente J Complementos

Idioma

Avanzadas Mueva pestafia (personalizada)

Bl Nueve grupo (personalizada)
Formularic
Insertar

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

H

Archivo Inicio MNueva pestafia Insertar i de péagina mulas Datos

Disefic de pagina
Complementos

Centro de confianza -

Formulario

e PlilFerFe R >R

Muevo grupo
Fuentes Team

Fuentes recientes Eliminacién del fondo
Funcign

Ganancia o pérdida
Generar GetPivotData
Get Work tems

Girar

Girar 90° a la derecha
Girar 90° a la izquierda
Girar libremente

Girar texto hacia abaje
Girar texto hacia arriba Personalizaciones:

Giro 3D L4

e

Al

B
o

Mugeva pestafia | ‘ Nuevo grupo | | Cambiar nombre...

SlapeeC BB H< T

\ D

| Aceptar || Cancelar |




2. FORMULARIO DE DATOS
v Introducir formulario...

&

C DI Capacitacién
Libro5 - Excel (Error de activacion de g
Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollado
=, .- Li - Excel (Error de activa
= Ajustar texto General
Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollador

Combinary centrar - $ ~ O 000

Ajustar texto General
Portapapeles Fuente Alineacidn 7] Mimero

Combinarycentrar AR R T

Portapapeles & Fuente Alineacion Mimero

B < Al I Nombre
Apellido Paterno Apellido Materno

A B C
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

Crear tabla 7 X

;Donde estan los datos de la tabla?
=5A51:5D52 25

G~ B L Pa

Carcetar

E - = Libra5 - Excel (Error de activacion de productos)

Archivo Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollador i

MNombre de la tabla: [iF] Resumir con tabla dindmica D +| Fila de encabezado
>

Tablal E*E'Quitarduplicados Fila de totales

5 : m ] Insertar segmentacion  Exportar Actualizar ]
‘El Cambiar tamafio de latabla = 5= Convertir en rango e taios - - +| Filas con bandas G g e o5 Excel (bt de activaci

Propiedades FIE iamieniz: Datos externos de tabla Opriond Archivo  Inicio Tl Insetar  Disefodepigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Desarrollador

Formulario
5 Mombre

Nuevo grupo

Apellido Paterno [~ | Apellido Materno [~ | nombre K Apellidopaterno K Apellido Mateno K2

Hojal

Nombre: A Muevo registro

Apellido Paterno: Nuevo

Apellido Materno: Eliminer

Edad: Restatrar

Buscar anteri

Buscar siguie

Criterigs

Cerrar




2. FORMULARIO DE DATOS
v Introducir formulario

CDI| Capacitacion

b

Hojal

Mombre: s Muevo registro

Apellido Paterno: HNuevo

Apellido Materno: Elrmrmar

Edad: Hestaurar

Buscar anteri

Buscar siguie

Criterios

Cerrar




Temario:

Dia 1:

1. OBTENER DATOS EXTERNOS
v" Desde Access
v' Desde Web
v" Desde un archivo de texto
v" De otras fuentes

2. FORMULARIO DE DATOS
Introducir formulario
Consultar un registro
Agregar un registro
Modificar un registro
Eliminar un registro

DN N N NN

3. ORDENADO Y FILTRADO DE INFORMACION
Ordenar

Filtros

Opciones De Filtro Automatico

Filtro avanzado

Establecer Criterios Y /0

DN N N NN

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
v" Convertir un texto en columnas
v" Relleno de celdas
v’ Validacién de datos
v’ Listas desplegables dependientes en Excel

©

Capacitacion

Dia 2:

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v' Consolidacidn
v Andlisis de escenarios
v Trabajar con escenarios
v' El andlisis y si
v Buscar objetivo

5. ESQUEMA
v' Agrupar
v' Desagrupar
v Subtotales

6. UTILIZACION DE MACROS

Mostrar la pestaina desarrollador

Grabar una macro

Crear una macro mediante VBA

Copiar parte de una macro para crear otra
Asignar una macro a un objeto, grafico o control
Eliminar macros

Cambiar la configuracion de seguridad de macros
Ejecutar una macro

CAUCRRRRS

7. SEGURIDAD
v' Proteccion del libro
v Proteccion de la hoja



3. ORDENADO Y FILTRADO DE INFORMACION
v" Ordenar

E ©- Librob - Excel (Error de activacion de productos)

Archivo Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Revisar Vista Desarrollador

D FE| I:l Maostrar consultas @ [&] Conexipnes Y Borrar

DDsde una tabla Propied Volver a aplicar
Obtener datos  Nueva Actualizar ) Ordenar  Filtro
externos= | consulta ™ D@ Fuentes recientes todo Editar vinculus | A

H ©- Lit (Err 5)

Archivo Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas Revisar Vista Desarrollador Comp

[\ FD DMostrar consultas |—|rl:'§ [#] Conexiones %l Y Borrar

Desde una tabla |2z] Propiedades Volver a aplicar
Obtenerdatos  Mueva ik Actualizar [l prop 7| Ordenar  Filtro i
externos~ | consulta~ [‘é Fuentes recientes todo ~ Editar vinculos | A

Y,‘ Avanzadas

columnas ==

Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas d
Ordenar

Busca valores ripidamente ordenando los

C 8] datos. Y Avanzadas

Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar

Compal Apellidos Nombre @ Mss informacién

1 Proveedor A  Garcia Miguel A. Jefe de .
2 ProveedorB  Cornejo Cecilia Jefe de ventas
3 Proveedor C  Gonzélez Nuria Representante de ventas
4 ProveedorD  Arteaga Torreira Diego Jefe de marketing
5 ProveedorE  Hernandez-Echevarria Amaya Jefe de ventas
6 ProveedorF Gil Enrigue Ayudante de marketing
7 Proveedor G Navarro Tomas Jefe de marketing
8 ProveedorH  Noriega Fabricio Representante de ventas
9 Proveedor | Peiro Alba José Ignacio Jefe de ventas

10 Proveedor ) Bastidas Patifio Jaime Humberto Jefe de ventas

| =

F

w

A B £ D E
Id Compaiiia Apelli Nombre Cargo
1 Proveedor A Garcia Miguel A. Jefe de ventas
‘Cornejo |Ceci|ia |Jefe de ventas
Gonzélez Nuria Representante de ventas
Arteaga Torreira Diego Jefe de marketing

s

wn

o

-l

-1

w

Ordenar ? X

_._.
=<

"'ﬂ&gregar nivel H }( Eliminar nivel || EE Copiar nivel ” | Opciones... | Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar seglin Criterio de ordenacion

Ordenar por ‘iﬁpellldns = ‘\lalores | ‘AaZ |

H ©- Librof - Excel (Error de activacion de prodi

Archivo Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Farmulas

|:“ FEl DMostrarconsultas ||=|j% =] Conexiones %l Y Barrar

Desde una tabla Propiedades Volver a
Obtener datos  Nueva jii Actualizar ] Prop Z| Ordenar  Filtro

externos*  consulta - D}) Fuentes recientes ool Editar vinculos Y;‘ Avanzad

Obtener y transformar Conexiones Ordenary filtrar

Al

A
m Compaiiia Apellidos

4 Proveedor D Arteaga Torreira Diego Jefe de marketing

10 Proveedor ) Bastidas Patifio Jaime Humberto Jefe de ventas
2 Proveedor B Cornejo Cecilia Jefe de ventas
1 Proveedor A Garcia Miguel A, Jefe de ventas
6 Proveedor F  Gil Enrique Ayudante de marketing
3 Proveedor C  Gonzdlez MNuria Representante de ventas
5 ProveedorE  Hernandez-Echevarria Amaya Jefe de ventas
7 Proveedor G Navarro Tomas Jefe de marketing
8 ProveedorH  Noriega Fabricio Representante de ventas
9 Proveedor | Peiro Alba José Ignacio Jefe de ventas

e P e
| I

[}

[=1]

-l

_.
w0
s Il |

—
=




3. ORDENADO Y FILTRADO DE INFORMACION
v’ Filtros

CDI Capacitacién
H ©-

Libro6 - Excel (Errorte activacién de productos)

Archivo Inicia Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Foérmulas Revisar Vista Desarrallador Complementos Tean H ©-

Libro6 - Excel (Error de activacién de producte

Obtener datos
externos -

I&‘w‘m )

w

mwlo\

o

F DMostrar consultas
=

[ Desde una tabla

Nueva

consulta~ [ Fuentes recientes

3

[=] Conexianes

Propiedades

Actualizar

Obtener y transformar

Compai
4 Proveedor D
10 Proveedor)
2 Proveedor B
1 Proveedor A
& Proveedor F
3 Proveedor C
5 Proveedor E
7 Praveedor G
8 Proveedor H
9 Proveedor|

(=Y
Archivo

E

Obtener datos
externos =

.

Inicio

fe |l 1d

©

Apellido:
Arteaga Torreira
Bastidas Patifio
Cornejo
Garcia
Gil
Gonzdlez
Herndndez-Echevarria
Navarro
Noriega
Peiro Alba

Mueva pestafia

&

Nueva
consulta ~ [29 Fuentes recientes

Obtener y transformar

Ordenarde AaZ

%l OrdenardeZa A

Ordenar por color

todo -

D Mostrar consultas
D Desde una tabla

o} Editar vinculos

Conexiones

D
Nombre

Diego
Jaime Humberto
Cecilia
Miguel A
Enrique
Nuria
Amaya
Tomads
Fabricio
José Ignacio

Insertar

2

Actualizar
todo

Conexiones

Apellidos
Diego

Jaime Humberto
Cecilia

Miguel A.

- «denar

Disefio de pagina
L] Conexiones

Propiedades
[} Editar vinculos

W Borrar Ee VN = ]
El=
- e
Texto en -
columnas 6 7 &

Volver a aplicar

Filtro Analisis de Previsil

V- Avanzadas hipétesis ~

Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision

Filtro (Ctrl+Mayis+L)

e (o] e %) | Activa el filtrado de las celdas seleccionadas,

Después haga clic en la flecha del encabezado

(]
de columna para restringir los datos.

Jefe de mar
lefe de veni
Jefe de vent
Jefe de vent

Ayudante di @ Masinformacién
Representalne ve venas

Jefe de ventas

Jefe de marketing
Representante de ventas
Jefe de ventas

Libro6 - Excel (Error de activacin de produc

Revisar Vi:

Y x Borrar

Y= Volveraa
Fittro

Férmulas

Z | Ordenar
Al Yo Avanzada

Ordenar y filtrar

Jefe de marketing
Jefe de ventas
Jefe de ventas
Jefe de ventas

Filtros de texto

Buscar

(Seleccionar todo)
Arteaga Torreira
Bastidas Patifio

Gonzalez
Hernandez-Echevarria

Enrique

Nuria

Esigual a...

No esigual a...

Ayudante de marketing
Representante de ventas
:ventas
: marketing

entante de ventas

Comienza por... sventas

Termina con...
Contiene...
Mo contiene...

Filtro personalizado...

Autofiltro personalizado

Mastrar las filas en las cuales:
Id

Archivo Inicio Insertar

E F [ Mastrar consultas
= DDsde una tabla
Nueva

consulta~ P@ Fuentes recientes

Mueva pestafia

Obtener datos
externos ~

Obtener y transformar

| Ordenarde AaZ
14| OrdenardeZah
Qrdenar por coler

1 %

Filtros de texto

I3

Actualizar
todo =

Disefio de pagina

[2] Conexiones
E Propiedades
|2l Editar vineulos

Conexiones

Diege
|Jaime Humberto
Cecilia
|Miguel A.
Enrique
Nuria

» Amaya

Buscar

| Tomas

(Seleccionar todo)
Arteaga Torreira
Bastidas Patifio

[maorae 9] [

®y Oo
\

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Iniio  Nuevapestafia  Insettar  Disefio de pagina
B Mastrar consultas [=] Conexiones
[=] Propiedades

E=] Desde unatabla
Actualizar i
[} Editar vinculos

Obtener datos  ueva
[ Fuentes recientes toda

externos~ | consulta

Obtenery transformar Conexiones

4 Proveedor D
10 Proveedor )

2 Proveedor B

1 Proveedor A

6 Proveedor F

3 Proveedor C

5 Proveedor E

7 ProveedorG

8 ProveedorH

9 Proveedor |

L

Arteaga Torreira Diego

Bastidas Patifio
Cornejo

Garcia

Gil

Gonzdlez
Herndndez-Echevarria
Nav o

0a

Jaime Humberto

Fabricio
|José Ignacio

Zl Ordenar  Filtra

Ordenar y filtrar

Jefe de marketing
Jefe de ventas

Férmulas

Jefe de ventas

Jefe de ventas
A

Ed
|, o9
c
A
IS

Filtro avanzado ? x
Aceién
(@) Filtrar la lista sin moverla a otro lugar
O Copiar a otra lugar

Elnid = zil0

Rango de la lista: | SAST:SESTI]

RBango de eriterios:

Copiar a:

[] solo registros unicos

Revisar Vistz

x Borrar

T Volver a apli

all Ordenar  Filtro

Vo Avanzadas

Ordenar y filtrar

Jefe de marketing

Jefe de ventas

Jefe de ventas

Jefe de ventas

Ayudante de marketing
Representante de ventas
lefe de ventas

Jefe de marketing
Representante de ventas
Jefe de ventas

¥ Volver asp

Yo Avanzadas




Temario:

Dia 1:

1. OBTENER DATOS EXTERNOS
v" Desde Access
v' Desde Web
v" Desde un archivo de texto
v" De otras fuentes

2. FORMULARIO DE DATOS
Introducir formulario
Consultar un registro
Agregar un registro
Modificar un registro
Eliminar un registro

DN N N NN

3. ORDENADO Y FILTRADO DE INFORMACION
Ordenar

Filtros

Opciones De Filtro Automatico

Filtro avanzado

Establecer CriteriosY /0

DN NI NI NN

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
v Convertir un texto en columnas
v Relleno de celdas
v Validacién de datos
v’ Listas desplegables dependientes en Excel

©

Capacitacion

Dia 2:

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v' Consolidacidn
v Andlisis de escenarios
v Trabajar con escenarios
v' El andlisis y si
v Buscar objetivo

5. ESQUEMA
v' Agrupar
v' Desagrupar
v Subtotales

6. UTILIZACION DE MACROS

Mostrar la pestaina desarrollador

Grabar una macro

Crear una macro mediante VBA

Copiar parte de una macro para crear otra
Asignar una macro a un objeto, grafico o control
Eliminar macros

Cambiar la configuracion de seguridad de macros
Ejecutar una macro

CAUCRRRRS

7. SEGURIDAD
v' Proteccion del libro
v Proteccion de la hoja



4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
v" Convertir un texto en columnas....

H o

Arc

hiva Inicio

I

Obtener datos Nueva

externos -

consulta
Ob

A

Cantidad de ven™s de productos por emple

MNueva pestafia Insertar Disefio de pagina Revisar Vista

I:| Mostrar consultas D =] Conexiones
-
L=

DDSdE una tabla Propiedades Volver a apli

Actualizar il Ordenar  Filtro

Editar vinculos V- Avanzadas

- D@ Fuentes recientes todo *

tenery transformar Conexiones Ordenary filtrar

e Fecha de pedido,"Nombre del empleado”,"SumaDeCantidad","

E C D E F G H

Fecha de pefido,

"Nombre del empleado"”,"SumaDeCantidad","Nombre del producto”

23/6/2006 0C00:00,"Jesis Escolar”,"30","Manzanas secas Northwind Traders"

23/6/2006 0Cf00:00,"Jesus Escolar”,"30","Peras secas Northwind Traders”

&

~ DI Capacitacion

Asistente para convertir texto en columnas - paso 1 de 3

El asistente estima que sus datos son Ancho fijo.
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.
Tipo de los datos originales

hivo que describa los datos con mayor precision:
- Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

- - Los campos estdn alineados en columnas con espacios entre uno
(O De ancho fijo P P ¥

8/6/2006 00:p0:00,"Juan Carlos Rivas","40","Chocolate Northwind Traders"

7/6/2006 00:p0:00,"Maria Gonzalez","5","Café Northwind Traders"

5/6/2006 00:0:00,"Francisco Chaves","30","Condimentos de Louisiana Northwind Traders”
5/6/2006 00: p0:00,"Francisco Chaves","90","Mermelada de moras y frambuesas Northwind Traders"
5/6/2006 00: p0:00,"Humberto Acevedo","10", "Sopa de almejas Northwind Traders”

5/6/2006 00:p0:00,"Maria Gonzalez","40","Macedonia Northwind Traders"

5/6/2006 00:D0:00,"Maria Jesis Cuesta”,"40","Chocolate Northwind Traders"

=R RENAE- ST SRR

Vista previa de los datos seleccionados:

-
=l

1[Fecha de pedido,"Nombre del empleado”, "SumaDeCantidad”, "Nombre
E‘ 3/€/2006 00:00:00,"Jesus Escolar™,™30", "Manzanas secas Northwi
' 3/6/200€ 00:00:00, "Jesis Escolar", 30", "Peras secas Northwind
/E;’zDDE 00:00:00, "Juan Carlos Riwvas™, "40", "Chocolate MNorthwind
E f€/200€ 00:00:00, "Maria Gonzdlez","5", "Café Northwind Traders™

Cancelar Finalizar

B oS-
Archivo

: R

Obtener datos
externos -

Cantidad de ventas de productos por empleado y fecha - Excel (Error de activacion de productos)

Desarrollador

ANE B
E=

Texto en Analisis de Prevision
columnas =% 7 @ hipétesis -
Herramientas de datos

Inicia Insertar Disefio de pagina Revisar Vista Complementos

@ [=] Conexiones Y

- Propiedades )
Actualizar El Ordenar  Filtro
todo ~

MNueva pestafa

D Maostrar consultas Borrar

D Desde una tabla

Volver
Mueva

emalEe (%5 Fuentes recientes Editar vinculos Y Avanzadas

Conexiones Previsién

Obtener y transformar Ordenar y filtrar

Text lumnas
b Fecha de pedido,"Mombre del empleado”,"SumaDeCantidad","Nomk exto encolum
Divide el contenideo de una columna de texte

A B C D E F G H en varias columnas,

Fecha de peflido,"Nombre del empleado”,"SumaDeCantidad","Nombre del producto”

23/6/2006 OCEO0:00,"Jesis Escolar”,"30","Manzanas secas Northwind Traders”

23/6/2006 0CE00:00,"Jesds Escolar”,"30","Peras secas Northwind Traders"”

8/6/2006 00:P0:00,"Juan Carlos Rivas","40","Chocolate Northwind Traders”

7/6/2006 00:P0:00,"Maria Gonzalez","s","Café Northwind Traders"

5/6/2006 00:0:00,"Francisco Chaves","30","Condimentos de Louisiana Northwind Traders"”
5/6/2006 00:p0:00,"Francisco Chaves","30","Mermelada de moras y frambuesas Northwind Traders"
5/8/2006 00:p0:00,"Humberto Acevedo","10","Sopa de almejas Northwind Traders"

5/6/2006 002P0:00,"Maria Gonzalez","40","Macedonia Northwind Traders"

5/6/2006 00:00:00,"Maria Jesus Cuesta","40","Chocolate Northwind Traders"”

Por gjernplo, se puede dividir una columna
que contenga nombres y apellidos en dos
columnas distintas para los nombres y los
apellidos,

Permite elegir cdmo dividirla: con el anche fijo
o dividiendo a cada cema, punto u otro
] caracter.

e Mas informacién

[F-I-- I - T RSV R C R

s
(=1




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
v" Convertir un texto en columnas

1 Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 [ X

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos, 5e puede ver como
cambia el texto en la vista previa.

Separadores
Tabulacion
|:| Punto y coma

[Jcoma

Considerar separadores consecutivos como uno solo
Calificador de texto:

[ otre:

Vista previa de los datos

echa edido, "Hombre el

3/€/200& 100, "Jesius Escolar","30", "Manzanas [secas

3/6/200& 200, "Jestis Escolar™, "30", "Peras ecas

fe/200€ ivas™, 40", "Ch
fEF2008 orthwind w

00, "Juan arlos
:00,"Marla [Fonzalez", "5", 6 "Café

£ >

| [Sgee |

Cancelar Finalizar

Ho-

Cantidad de ventas de productos por empleado y fecha - Excel

Archivo Inicio Nueva pestaria Insertar Disefio de pagina Farmulas

|:‘= FD D Mostrar consultas r[% =] Conexiones

DDSdE una tabla Propiedades

Revisar Vista Desarrolladar

al Y Borrar E’E

- ) Volver a aplicar
Obtener datos  Nueva Actualizar %l Ordenar  Filtro

. Texto en
externos~  consulta~ [% Fuentes recientes todo =

Editar vinculos TO‘AVE”ZEdES columnas =5

Obtenery transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas g

5 Fecha

| C | | E | | G
de pedidao,"Nor del empleado”," del
00:00:00,"Jes Escolar”,"30" secas Northwind  Traders"
00:00:00,"Jexs Escolar”,"30" secas Northwind  Traders"
00:00:00,"Juz Carlos Rivas","40"," Northwind Traders"
00:00:00,"Mz Gonzalez","S Northwind Traders"
00:00:00,"Frz Chaves","30' de
00:00:00,"Fre Chaves","90' de moras y frambuesas Northwind Traders"
00:00:00,"Hu Acevedo","1 de almejas Northwind Traders"
00:00:00,"Mz Gonzalez","4d Northwind  Traders"

00:00:00,"Mz Jesus Cuesta","40" Northwind Traders"

producto”

Louisiana  Northwind Traders"

1
2
3
4
5
6
7
a8
g

Asistente para convertir texto en columnas - paso 3 de 3

&

)| Capacitacion

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.

Formato de los datos en columnas
@general

OTegto

() Fecha: |DMaA ~

O Mo importar columna (saltar)

Destino: | SAS1

Vista previa de los datos

‘General convierte los valores numéricos en ndmeros,
los valores de fechas en fechas y todos los demas

valores en texto.

Avanzadas...

Ceneral

Ceneral

-00, "Jesus
00, "Jesus
00, "Juan
00, "Maria

Cancelar

pedido, "Hombre

IFarlos

Escolar™, "30", "Manzanas |secas
Escolar™,"30", "Peras

[Fonzalez", "5", "Cafe

< Atras

el

lsecas
Rivas"™,"40", "Ch
Horthwind

>

Sial




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
v" Relleno de celdas ...

H oS-

Archivo Inicio
MNombre de |a tabla:
Tabla_BaseAccess.accdb
‘I:|> Cambiar tamafio de |a tabla

Propiedades

Al

A
8 (Apellidos il Nombre

_|Gonzalez
_ |Escolar
_|Pinilla
Jesus

Chlu'!-lhwm

San

_|Rivas
Acevedo
Bonifaz
Chaves

LDII:O =~

-
=

H o
Archive Inicio

B R

Obtener datos Nueva
externos -

MNueva pestafia

Obtener y transformar

Gonzalez Maria
_|Escolar Jesus
_|Pinilla Pilar
~ |Jesus
San Patricia
Rivas Juan
Humberto
_|Bonifaz Luis

Maria

Acevedo

Chaves Francisco

D Mostrar consultas
E Desde una tabla

consulta~ [Eg Fuentes recientes

Librod - Exce

Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas

Resumir con tabla dinamica

f-A Quitar duplicados )
Insertar segmentacio

% Convertir en rango de datos

Herramientas

B || Apellidos

B3 Direccion de correo electrénico B3
Maria

Jesus

Pilar

Maria

Patricia

Juan

Humberto

Luis

Francisco

Librod - Excel (ErroWPe activacién de productos)

Insertar Disefio de pagina Férmulas Revisar Vista

@ [2] Conexiones zl Y Borrar

E Propiedades
Actualizar il Ordenar  Filtro

todo~ Y"Avanzadas

Editar vinculos

Conexiones Ordenar y filtrar
J Maria_Gonzalez@correo.com

C

Volver a aplicar

Herramientz

Desarrollad® Complementos Team Disefio

LoV = E‘u E 8 Agrupar )

El= ? = N/
! 0 Desagrupar ~

Texto en Anilisis de Previsidn

- Escenario:
columnas =& 7 @ hipétesis =

Subtotal -

Herramientas de datos Previsian Esquema Muevo grupo

Relleno rapido (Ctrl=E)

Rellena automaticamente los valores. Escriba
un par de gjemplos que desee como resultade ||

Maria Gonzalez@correo.com

y mantenga la celda activa en |a columna que
wvaya a rellenar.

< Indicar...

Archivo Inicio

@
\ 4
C DI Capacitacién

Libra8 - B

Nueva pestaria Insertar Disefio de pagina Férmule

“D % Calibri
Egy -

Pegar

Portapapeles &

c2

Gonzalez
Escolar
Pinilla
~|Jesus
San

Rivas

_ |Acevedo

Bonifaz

Chaves

—
=

B oS-
Archivo

E

Obtener datos
externos =~

Gonzalez
~ |Escolar
Pinilla
~|Jesus
San

Rivas

~ |Acevedo

U:-ooh-lc‘umlhwm—l

Bonifaz

) |Chaves

-
=1

¢ NKS-

Inicio

Apellidos

»eA- =
Fuente [F1 Alineacién

e Maria_Gonzalez@correo.com

C
ﬂ Direccion de correo electronico ﬂ
Maria Gonzalez@correo.com

ﬂ Nombre
Maria

Jesus
Pilar
Maria
Patricia
Juan
Humberto
Luis
Francisco

Librod - Excel (

Mueva pestafia Insertar Farmulas

F D Mostrar consultas
=

D Desde una tabla

Disefio de pagina

P

Actualizar
todo ~

El Conexiones

=

Propiedades
Nueva

consulta ~ D:g Fuentes recientes Editar vinculos

Obtener y transformar Conexiones

I Maria_Gonzalez@correo.com

C
B Direccion de correo electrénico §3
Maria Gonzalez@correo.com

B2 Nombre
Maria

Jesus
Pilar
Maria

Jesus Escolar@correo.com
Pilar Pinilla@correoc.com
Maria Jesus@correg.com
Patricia San@correg.com
Juan Rivas@correo.com

Patricia

Juan
Humberto Humberto Acevedo@correo.com
Luis Luis Bonifaz@correo.com
Francisco Francisco Chaves@correo.com




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
v" Relleno de celdas

Archivo Muewva pestaria Insertar

e X i
% Calibri ) D B - Calibri

By - Pegar

Pegar N K 5 -
egar N K - P

Portapapeles = Portapapeles Fuente
]

Al

Al

A A

1 Fecja separada 1 Fecja separada
19931028 19931028 28/10/1993
19800220 19800220 20,/02/1980
19911104 19911104 04/11/1991
19850909 19850909

19930106 19930106

19800712 19800712

19820605 19820605

19840917 19840917

19920317 19920317

(=T - I = T ¥ R N PR N
Iolwmwmmbwm

H o

Archivo Inicio MNueva pestafia Insertar

H S

Archiva Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas

B F 3 Mostrar consultas |—|rb, =] Conexiones al Y Borrar ~N [ B et @ B Agrupar ~ Y B F [ Mostrar consultas
22 DDudeuna tabla S Propiedada el Volver a aplicar @EI B D? &E Desagrupar ~ — D DDSde unatabla
Obtener datos  Nueva Actualizar zl Ordenar  Filtro Texto en Anélisis de Previsién Escenario: Obtener datos Nueva Actud

externos* | consulta~ P@ Fuentes recientes todo ~ Editar vinculos Y;’Avanzadas columnas =& ~ @ hipétesis - Subtotal - externos~ | consulta~ D@ Fuentes recientes tod

de tabla

Libro8 - Excel (Errd activacion de productos) Herramientas

Revisar Vista Desarrollad® Complementos Team Disefio 2 Indical

Obtenery transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsidn Esquema Obtener y transformar

Relleno rapido (Ctrl+E)

Rellena automaticamente los valores, Escriba
A B un par de gjemplos que desee como resultade

y mantenga la celda activa en la columna que
Fi junta Fecja separada vaya a rellenar. e

19931028 ZETs 19931028 28/10/1993
15800220 20/02/1930

19800220 20/02/1980
19911104 04/11/1991

19911104 04/11/1991

130108 - ssssus0s]_o5/09/083]
19930106

19800712 19930106 06/01{1993
19820605 19800712 12/07/1980
19840917 19820605 05/06/1982
19920317 19240917 17/09/1984

19920317 17/03/1992,

BS £ F

o=

3

|
|

@

~

oo

[E]°




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
v’ Validacién de datos (valores) ...

&

1 C DI Capacitacién

Inicio Mueva pestar

Calibri

N k s - [

Portapapeles Fuente

H oS-

Libro9 - Excel (Error de activacion de productos)

Archivo Inicia Mueva pestafia Insertar Disefio de pagina Farmulas Revisar Vista Desarrolladar Complementos Team

B FEl T Mastrar consultas ”Tj% L] Conexiones al Y Borrar E’E '_?' B lg__|? @ &8 Agrupar -

Deszde una tabla Propiedades Volver a aplicar U Desagrupar
Obtener datos Nueva i Actualizar . Z| Ordenar  Filtro . P

Anilisis de Prevision
externos~ | consulta - D:g. Fuentes recientes todo = Editar vinculos

Y- Avanzadas o =N - @ hipétesis ~ EESubtotal

Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision Esquema
Validacion de datos

Escoja una regla de esta lista para limitar el
tipo de datos que pueden escribirse en una
celda.

Por gjemplo, puede proporcienar una lista de
valores, comoe 1, 2y 3, o solo permitir ndmeros
mayores que 1.000 como entradas validas,

e Mas informacion




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
v Validacidn de datos (valores)

3

Datos:

Validacion de datos

Configuracidn ~ Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacidn

Permitir:

Mimero entero Omitir blancog

Minimo:

lo
Maximo:
REC

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracitn,

Ho-

Archivo Inicio Mueva pestafia Insertar Disel

[“ FD D Maostrar consultas ”=E%

D Desde una tabla
Obtener datos Nueva Actualizar

externos~  consulta - D;} Fuentes recientes el

Obtener y transformar

Mensaje para captura
Solo es posible capturar
ndmeros enteros

Validacién de datos

Configuracion Mensaje de error

Maostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Maostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:
|Mensaje para captura

Mensaje de gntrada:

Solo es posible capturar ndimeros enteros

H o

Archivo Inicio MNueva pestafia Insertar Disefio de pagina Farmulas
E: Mastrar consultas Conexiones
Desde una tabla Propiedades

Obtener datos|  Mueva Actualizar

externos - consulta Fuentes recientes Editar vinculos

todo

Obtener y transformar Conexiones

| S

Mensaje para captura
Solo es posible capturar
ndmeros enteros

(== I = R ¥ I S FE R S R

Mensaje de validacién de datos

e El valor capturado no es un numero entero

E Beintentar i | Cancelar | | Ayuda

Validacién de datos

Configuracion  Mensaje de entrada
Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Maostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Thtulo:

Detener . |Mensaje de validacidn de datos

Mensaje de erron:

El valor capturado no es un numero
entero

Ho-

Archiva Inicio

B FD D Mostrar

Desde u
Obtener datos . Nueva m
externos = consulta - DE' Fuentes

Mueva pestafii

Obtener y transfg




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)

v Validacién de datos (lista) ...

H S

Archivo Inicio Mueva pestafia Insertar Dise

H S

Archivo Inicio MNueva pestafia Insertar Disefio de pagina

Férmulas Datos

\J

C DI Capacitacién

Libro9 - Excel (Error de activacion de productos)

Revisar Vista

Desarrollader Comph

D F D Mostrar consultas |jb| _f.'x > Autosuma ~ I Légicas ~ IE Busqueda y referencia ~ = 5 =] Asignar nombre - E:“ Rastrear preceden
D | ¥ [=el -
D Desde una tabla i @ Recientes ~ Texto - Im Matematicas y trigonométricas = “ft Utilizar en la férmula =Jf Rastrear dependie
oS . nsertar lor
Obrener dat Hueva C - Actualiza funcion IE] Financieras~ |E Fechay hora~ |B Mas funciones - s [ Creardesde laseleccion [ Quitar flechas
externos = consulta = L@ Fuentes recientes fedo

EBiblioteca de funciones Mombres definidos

Obtenery transformar

£ e Crear desde la seleccidn (Ctrl+Mayiis+F3)

enera automaticamente nombres desde las
G tomati t bres desde |
D celdas seleccionadas.

Generalmente se utiliza el texto de lafila
superior o de la columna situada mas a la
izquierda de una seleccion.

ListaSexo

Femenino

ListaSexo Masculino

Femenino
Masculino

H o

Archivo Inicio Disefio de

E.Autosuma < Logicas -
X
Recientes - Texto~ B Matemiticas y t
Insert:
nsertar
Funcién E Financieras = E Fecha y hora~ m Mas funciones =

EBiblioteca de funciones

Mueva pestafia Insertar

fe ListaSexo

CICY B

Archivo  Inicio  Nuevapestafia  Insetar  Disefio de pégina
> Autosuma ~ |H Logicas - |EY Buisqueda y referencia ~

atar [ES Recientes ~ Texto - | matematicas y trigonom

funcion IE] Financieras - [ Fechay hora~ [Bl Mas funciones -

Biblioteca de funciones

ListaSexo

Femenino

Masculino

fe || Listasexo

D

ListaSexo

Femenino
Masculino

Crear nombres a partir de la seleccion 2 X

o s -

Crear nombres a partir de las valores de la:
or

[ Columna izquierda

[ Eila inferiar

[ columna derecha

H ©- Libro9 - Excel (Error de activacién de productos)

Archiva Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas Revisar Vista Desarrollador Complementos Team desea hacer?

B FD [ Mostrar consultas D [=] Conexiones 5 Y Borrar E’E IS\ ’i_‘? @ E‘:Egrupar <

[ Desde una tabla Propiedades ) Volver a aplicar N - 3E Desagrupar -
Obtener datos  Nueva Actualizar 7| Ordenar  Filtro Texto en Anilisis de Prevision

externos~ | consulta - L Fuentes recientes | 4040+ | Editar vinculos Vo Avanzadas 8 N SO & | hipotesis - EH subtotal

nt = Validacién de datos...

anceor

Obtener y transformar Conexiones Ordenary filtrar

I [E Rode
[ Bom

>

Validacin de datos

Escoja una regla de esta lista para limitar el
tipe de dates que pueden escribirse en una
celda.

ListaSexo
" Por ejemplo, puede proporcionar una lista de
Femenino Jemplo. p prop L
valores, coma 1, 2y 3, o solo permitir nimeros

Masculino mayores que 1.000 come entradas validas.

@ Mis informacién




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)

v Validacion de datos (lista)

Obtener datos Nueva
externos *

Inicio  Nuevapestafia  Insertar  Disefiodepagina  Férmulas

Mostrar consultas Conexiones

Desdeunatabla | Propiedades
Actualizar
Fuentes recientes | 4540,

Ordenar | Filtro
consulta Editar vinculos

Obtener

Ordenary fi

o e e e

ListaSexo
Femenino
masculino

Validacién de datos

Configuracién  Mensaje de entrada  Mensaje de error
Criterio de validacién

Permitir:

o

Datos: Celda con lista desplegable

Era—

Origen:

| ~Listasexd|

Omitir blancos

[] Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

oot [opor ] concr |

B o

Archiva Inicio

I

Obtener datos
externos ~

Mueva pestafia

Mueva

Obtenery transformar

5

CDI Capacitacién

D Mostrar consultas
m Desde una tabla

consulta v Dy Fuentes recientes

ListaSexo

ndmeros enteros

Mensaje para captura
Solo es posible capturar

Enino
ulino

H o

Archivo Inicia

B R

Obtener datos
externaos ~

Nueva pestafia

|:| Mostrar consultas
D Desde una tabla

Mueva ]
consulta = [% Fuentes recientes

Obtener y transformar

ListaSexo

Femenino
Masculino para captura
Solo es posible capturar

ndmeres enteros

Bning

ulino

Ho-
Archivo

=

Obtener datos
externos =

Inicia Nueva pestafia
I:| Mostrar consultas
D Desde una tabla
Mueva

consulta ~ D@ Fuentes recientes

Obtener y transformar

fe Femening

A

Sexo |Femeninc— |:

Mensaje para captura
Solo es posible capturar
ndmeros enteros

ListaSexo

Bnino
ulino




Temario:

Dia 1:

1. OBTENER DATOS EXTERNOS
v" Desde Access
v' Desde Web
v" Desde un archivo de texto
v" De otras fuentes

2. FORMULARIO DE DATOS
Introducir formulario
Consultar un registro
Agregar un registro
Modificar un registro
Eliminar un registro

DN N N NN

3. ORDENADO Y FILTRADO DE INFORMACION
Ordenar

Filtros

Opciones De Filtro Automatico

Filtro avanzado

Establecer CriteriosY /0

DN NI NI NN

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
v" Convertir un texto en columnas
v" Relleno de celdas
v’ Validacién de datos
v’ Listas desplegables dependientes en Excel

©

Capacitacion

Dia 2:

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
Consolidacion

Analisis de escenarios
Trabajar con escenarios

El analisis y si

Buscar objetivo

RS BN

5. ESQUEMA
v' Agrupar
v' Desagrupar
v Subtotales

6. UTILIZACION DE MACROS

Mostrar la pestaina desarrollador

Grabar una macro

Crear una macro mediante VBA

Copiar parte de una macro para crear otra
Asignar una macro a un objeto, grafico o control
Eliminar macros

Cambiar la configuracion de seguridad de macros
Ejecutar una macro

CAUCRRRRS

7. SEGURIDAD
v' Proteccion del libro
v Proteccion de la hoja



4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)

v" Consolidacidn ...

Nueva pestafia

Calibri - m

Pegar

Portapapeles Fuente

Insertar

A
N kK s- [FH- O-A-

Disefio de pagina

A

P

Alineacidn [

Libro10 - Excel (Error de activacion de productos)

Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollador Complementos Teamn

B
- J
Formato  Dar formato Estilos de

condicional ~ como tabla~  celda~
Estilos

=32 Ajustar texto General

<0

Combinalycentlal < (,33 -),3

$ ~ 9 ooo

MNimero ]

]
€
==

Insertar Eliminar Formato

€ desea hacer?

X

==}

Celdas

1E—3|

[

&

2 Autosuma
E Rellenar -

& Borrar~

Vendedor 1
Vendedor 2

G0~ || Ln ) f WP =

H o

Archivo Inicio

ol

Obtener datos
externos =

MNueva pestafia

|:| Maostrar consultas

D Desde una tabla
MNueva )

consulta - L Fuentes recientes

Obtener y transformar

Insertar

Actualizar
todo ~

Disefio de pagina

@ [2] Conexiones

Vendedor 3
Vendedord

Propiedades

Editar vinculos

Conexiones

Farmulas

nmm Y

zZl Ordenar

Revisar Vista Desarrollador

Borrar B Agrupar -
Volver a aplicar 2 Desagrupar ~
E@ Subtotal

Esquema

Filtro

Texto en Anilisis de Prevision
T Avanzadas

= - [ B
columnas —® @ hipétesis ~
Herramientas de datos

Ordenary filtrar Previsign

Consolidar

Resume los datos de intervalos distintos y
consolida los resultados en un solo intervalo

de resultados,

Por gjemplo, si tiene una hoja de calculo con
cifras de gastos para cada una de sus oficinas
regionales, puede utilizar una consolidacién
para aunar todas esas cifras en una hoja de
calculo de gastos de la empresa.

e Mas informacién

Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina

Mostrar consultas Conexiones

Desde una tabla Propiedades

Obtener datos
externos -

Nueva
consulta

Actualizar

Fuentes recientes todo

Editar vinculos

Obtener y transformar Conexiones

C DI Capacitacién

Farmulas

Ordenar

[N
L

w

s

wn

o

Consclidar

i

Funcién:

Suma

Referencia:

Todas las referencias:

Agregar

Eliminar

Usar rotulos en
[ Fila superior

D Columna izquierda D Crear yinculos con los datos de origen

Cerrar

| F%: | Examinar..

‘ Hoja1l Hoja2




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v" Consolidacién .

Libro10 - Excel (Ero

Libro10 - Excel (Error
Inicio  Nuevapestafa  Insetar  Diseodepdgina  Férmulas Revisar  Vista  Desarollador  Complementos  Team G h

Inicio  Nuevapestaiia  Insertar  Disefiodepagina  Férmulas

B Mostrar consultas [=] Conexiones 8 7 ¥ Borrar B Agrupar Mostrar consultas (2] Conexiones al 7 W% Borrar & Agrupar

Desde una tabla =] Propiedades - - ¥ Volver a aplicar B = 38 Desagrupar -~ = Desde unatabla | Propiedades - Ve Volver a aplicar

Obtenerdatos s — Actualzar 0P Z| Ordenar | Filtro ’ Texto en - de Prevision e Escenario: Obtenerdatos Nueva - [Blrizz "
extemos~ | consultasie@Euentes recientes | o0 [} Editar vinculos W Avanzadas columnas iz Eff subtotal

externos~ | consutia - Lo Fuentes recientes | todo - |ob Editar vinculas
Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsién Esquema Nuevo grupo

Obtener y transformar Conexiones
A2 " S

Revisar Vista Desarrollador Complementos Team

3 Desagrupar
Actualizar Zi Ordenar Filtro Texto en
Obf ansformar Conexiones

g
columnas Ges EF Subtotal
Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision

Escenario:
Vo Avanzadas

Esquema Nuevo grupe

! & 1 . Il & \DI

a1l
Vendedor

. [vendedor 1 2 $ 500000} [|vendedor1 iy Vendedor 1
vendedor 2 3 $_ 800000} [vendedor2 Vendedor 2
[vendedor 3 .

Vendedor
Vendedor 1
Vendedor 2
Vendedor 3

Consolidar

Consolidar
Funcién:

'Vendedor 6
Funcién:
Referenci

Referencia:
| Hojatisasz:scsd| Examinar...
Todas las referendias:

| Hoia ] | eominar..

Todas las referencias:

0ja1lSAS2:5CS4 Agregar | |

Usar rétulos en

[ Fila superior

Usar rétulos en
[ Fila superior
[] Columna izquierda [ ] Crearwinculos con los datos de origen

[ Columna izquierds (] Crear vinculos on los datos de origen

Libro10 - Excel (Erro

Inicio  Muevapestafia  Insettar  Diselodepgina  Férmulas Revisar  Vista  Desamollador  Complementos  Team

Iniio  Nuevapestaia  Insettar  Disefiodepgina  Formulas
Maostrar consultas [=] Canexiones s T ¥ Borrar

Mostrar consultas [ Conexiones s grupar
Desde una tabla ™| Propiedades - Y Volver a aplicar A = 9 Desagrupar = = . - £ . Vol 5 Des:
Obtener datos|  Nueva — Actualizar = TTP z| Ordenar  Fitro G Texto en Andlisis de Prevision | T Escenaric: Obtener datos ey — DT IR0y o Propiedades 2| Ordenar | Fitto olveraaplicar | e L Ao By 28 Desagrupar
externos= | consulta - L Fuentes recientes | o4, |} Editar vinculos Colpmnae 55 hipotesis EH subtotal externos~ | consulta - (5 Fuentes recientes | 1040 [} Editar vinculos Vs Avanzadas columnas [ Ef subtotal
Ordenar y filtrar Herr de datos

Ordenary filtrar Herramientas de datos Prevision

pr
Desarrollador Complementos Team

R Escenario:
Vo Avanzadas
Obtener y transformar Conexiones Prevision Esquema Nuevo grupo Obtener y transformar Conexiones.

Esque Nuevo grupo

a3
Vendedor _Ventas vendedor

Vendedor 2 10 Vendedor 1 Y X ! Vendedor 1

Vendedor 3 Vendedor 3 Vendedor 2 X . Vendedor 3

Vendedor 4 Vendedor 5 ,300.

Consolidar , Vendedor 5 Vendedor 6

X Vendedors
' Consolidar Vendedor 6

Vendedor 6 Vendedor 7 Y

Euncién:

: Vendedor 7
Vendedor 8 EwEen vendedor 8
1
Referenci

o | Referencia:
Hojatisisz ksl | Ecominar.. |

Hola1ISM52:5058]
Todas las referendias:

2| | Todas las referencias:
Hoja1!SAS2:5CS4 Agregar | | Hojal!SAS2:5CS4
Hojal!SES2:SGS6 F & 3

 Vendedor 1

Vendedor 1
Vendedor 2

Agregar ||

Hoja1!SES2:5GS6
Hojal!SIS2:SKST
Usar rotulos en
[ Fila superior

[] columna izquierda ] Crear vinculos con los datos de origen

Usar rétulos en
[ Fila superior

[ Columna izquierda ] Crear vinculos con los datos de origen




v" Consolidacidn

Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas
Meostrar consultas Conexiones
Desde una tabla Propiedades
Obtener datos  Mueva Actualizar
externos™ | consulta Fuentes recientes toda Editar vinculos

Obtener y transformar Conexiones
b

(€

Consolidar

Funcidn:

1 L
2
3
4
E
6
T
)
g

Suma
Referencia:
Hojal!SMS2:5058 % Bxaminar...

Todas las referencias:

Hojal!SAs2:5C54 Agregar
Hojal1!SES2:5G56

Hojal!5152:5K57 Eliminar

Usar ratulos en
Fila superior
Columna jzquierda [liCrear vinculas con los datos de arigen

[+1z]
3
[+]
[+]
[+]
[+]
[+]
[+]
[+]

| Hojal | Hoja2 )

B S

Archiva Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio

E FD D Mostrar consultas F[%

Desde una tabla
Obtener datos Mueva D Actualizar

externos~  consulta - D:}) Fuentes recientes o

Obtener y transformar
Fe

A D

| Monto
Vendedor 1 $35,500.00
Vendedor 2 $64,000.00
Vendedor 3 $42,700.00
Vendedor 4 $14,100.00
Vendedor 5 $13,700.00
Vendedor 6 S 7,500.00
Vendedor 7 $ 8,000.00
Vendedor 8 $ 2,100.00

HthUGEG

|
4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)

&

~ DI Capacitacion

H o

Archivo Inicio Mueva pestaria Insertar

Eg FD [ Mostrar consultas r

D Desde una tabla
Obtener datos  MNueva Actua
externos = consulta~ P@ Fuentes recientes tod

Obtener y transformar

e

C D
Ventas

Libral0
Libral0
Librol0
Vendedor 1
Librol0
Libral0
Librol0
Vendedor 2
Librol0
Librol0
Librol0
Vendedaor 3
Libral0
Librol0
Vendedor 4
Librol0
Librol0
Vendedor 5
Libral0
Librol0
Vendedor &
Libro10
Vendedar 7
Libro10
Vendedor &

[T=R-- W= BT R SR TR R

-Im-

-Im-

-Im-

[y
l—'I—'I\.JI\.JhLUHm-hMWhHE‘-JWLUEI:I‘-JLUE:WWM
RRE R P R R PR P E R P R R P TR R T R T A TR T RE T R R T L

Dy Iy

| Haojal
Liste 24

A2 Escribe aqui para buscar




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v" Andlisis de escenarios ...

H S
Archivo

B

Obtener datos
externos -

Inicio Mueva pestafia Insertar Disefio de pdgina

2

Actualizar
todo~

D Mostrar consultas
E Desde una tabla

(2] Conexio

Propiedad

Mueva _
=Tt D;g. Fuentes recientes

Editar vin

Obtener y transformar Conexiones

5 Inversicn

B . C
Inver5ién_|—$ 1,500.00
Interés 8%
2 afos
Valor Futuro $ 1,749.60 =VF(B2,B3,0,B1)

Periodo de capitalizacion

(=]

Archivo

fx > Autosuma - |H Logicas -
Recientes ~

Insertar

=

Archivo Inicio MNueva pestafia

fx > Autosuma ~ Légicas = E Biisqueda y referencia ~
| ERecientS' @ Matemiticas y trigonométricas =
nsertar
fundién E Financieras - @ Fechay hora ~ @ Mas funciones -

EBiblioteca de funciones

Insertar Disefio de pagina

Texto -

£ || Inversion

B i

Farmulas

&

C DI Capacitacién

Libro11 - Excel (Error de activacion de productos)

Datos Revisar Vista Desarrollador Complem

— =] Asignar nombre  ~

) E:“ Rastrear precedentes
—

‘fr Utilizar en la férmula =7k Rastrear dependients
‘Sor [ Crear desde la seleccién &Quitarflechas =
MNombres definidos
Crear desde la seleccion (Ctrl+Maytis+F3)

Genera automaticamente nombres desde las
celdas seleccionadas.

Inversian -5 1,500.00
Interés 15%

Periodo de capitalizacion 10|afios
Valor Futuro, $ 6,068.34 |=VF(B2,B3,0,B1)

Inicio MNueva pestafia Insertar

Disefio de pagina
| Bisqueday referencia -

Texto - @ Matematicas y trigonométricas =

G E Financieras = |Q Fechay hora~ I! Mas funciones =

Eiblioteca de funciones
e Inversidn

B ©

Inversidn -5 1,500.00

Interés 15%

periodo de capitalizacidn 10fafios

Valor Futuro, $ 6,068.34 |=VF(B2,B3,0,B1)

Crear nombres a partir de la seleccién ? X

Crear nombres a partir de los valores de la:
L ot
Columna izquierda
[ Fila inferiar
[ columna drerecha

Cancelar

Generalmente se utiliza el texto de la fila
superior o de la columna situada mas a la
izquierda de una seleccidn.




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v" Andlisis de escenarios ...

<
4 CD| Capacitacién

H ©- Libro11 - Excel (Error de activacion de productos) !
Archivo Inicio Mueva pestafia Insertar Disefio de pagina Farmulas Rewvisar Vista Dezarrollador ComplenWhtos Teamn 9 ué desea hacer?

E Fl:| [ Mostrar consultas Ilzlj% 2] Conexiones %l Y Borrar EI'EI E'_E"E B-m IE—‘? gl @E;ﬂkgrupar -

DDEdE una tabla - Propiedades ] Volver a aplicar - . af Desagrupar -
Obtener datos Mueva Actualizar Zl Ordenar  Filtro Texto en Analisis de Previsidn
externos~ | consulta~ D}) Fuentes recientes fodo - Editar vinculos | A ‘E‘ Avanzadas columnas C® @ hipétesis - EE Subtotal

Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsian Esquema

. Andlisis de hipétesi
F || Inversion i
Pruebe varios valores para las férmulas de la
B C hoja con Administrador de escenarios, Buscar
— . objetive y Tablas de datos.
Inver5mn1—$ 1,500.00
Interés 15%
Periodo de capitalizacidn 10 afios

Valor Futuro $ 6,068.34 =VF(B2,B3,0,B1)

H -

Archiva Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas

= FI:I ] Mostrar cansultas FE% L] Conexiones 8l

[F Desde una tabla - Propiedades
Obtener datos Nueva Actualizar 7| Ordenar
extemos~ | consulta~ LG Fuentes recientes | 1od0+ Editar vinculos | A

Obtenery transformar Conexiones
£ || Inversién

A B |
Inversit’ml—$ 1,500.00
Interés. 8%
Periodo de capitalizacign 2 afios

Valor Futuro $ 1,749.60 =VF(B2,B3,0,B1)

Administrador de escenarios T X

Escenarios:

Agregar.. |

Elfmimar

© e |~[on o] o I

TOITiCar
Ho hay ningun escenario definido. Elija Agregar para agregar escenarios.

Combinar..

Besumen.,.

Celdas cambiantes:

Comentario:

IMostrar Cerrar




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v" Andlisis de escenarios ...

Inicio MNueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas

Mostrar consultas [=] Conexiones 8]
Desde una tabla i-| Propiedades B
Obtener datos Nueva L Actualizar (el Prop 7| Ordenar
[ %5 Fuentes recientes r"‘ Editar vinculos
todo

Obtener y transformar Conexiones
fe || Inversién

E C

Filtro

Ordenar

Inversian|-$ 1,500.00
Interés E%E
Periodo de capitalizacion 2lafios
Valor Future $ 1,749.60 =VF(B2,B3,0,B1)

] ol Rl o

w

@

Meodificar escenario

x:‘w

Nombre del escenario:

‘Escenarm1

Celdas cambiantes:
|sBs2:3853
Use CTRL+clic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes.

Comentario:
Creado por Capacitacion el 21/08/2020

Proteccidn
Eyitar cambios
|:| Ocultar

Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas

[=] Conexiones
|| Propiedades

Mostrar consultas

5| Desde una tabla

Obtener datos [ueva Actualizar zl Ordenar  Filtro
externos~ | consulta [% Fuentes recientes todo [ Editar vinculos

Obtener y transformar Conexiones Qrdena
fe || Inversién

A B T

inversion|-$ 1,500.00

il il Bl el Bl

Iniio  MNuevapestafia  Insertar  Disefio de pagina

Interés 8%
Periodo de capitalizacion 2 afios
Valor Future § 1,749.60 =VF(B2,B3,0,B1)

Valores del escenario ? *

Introduzeca un valor para cada celda cambiante,
sBs2 |0.08

sB53 |2

| Aceptar || Cancelar |

Férmulas

Mostrar consultas [=] Conexiones

= Desde una tabla |:=] Propiedades

Obtener datos  Nueva Actualizar

enternas ™ | consulta - Lib Fuentes recientes | 40 |} Editar vinculas

Obtener y transformar Conexiones
F || Inversion

B

\ | c

2l Ordenar  Filtro

Inversién.l—S 1,500.00
Interés. 8%
Periodo de capitalizacian 2 afios.
Valor Futuro $ 1,749.60 =VF(B2,B3,0,B1)

Administrador de escenarios ?

Escenarios:

Celdas cambiantes: |$BS2:3B53

Comentario: Creado por Capacitacion el 21/08/2020




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v" Andlisis de escenarios ...

Inicio MNueva pestafia Insertar Disefio de pagina Farmulas
E Mastrar consultas [=] Conexiones 4| [Z
Desde una tabla =] Propiedades |
Obtenerdatos Nueva — Actualizar L= Prop z| Ord
externos* | cansulta [ Fuentes recientes e [ Editar vinculos
Obtenery transformar Conexiones
B2 = I Inversion
A B | C | D |
1 Inversion|-5 1,500.00
2 | Interés S%E
3 | Periodode capitalizaciony_______: 2lafios
4 | Valor Futuro § 1,749.60 =VF(B2,B3,0,B1)
2|
6
< | | Agregar escenario T x
) MNombre del escenario:
|Esc=nario 2 |
A Celdas cambiantes:
1] ez
12_ Use CTRL=clic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes.
13_ Comentario:
14_ Creado por Capacitacion el 21/08/2020
15|
15|
) Proteccién
1 Evitar cambios
2 [ ocultar

E

Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina

Mastrar consultas

=5 Desde una tabla

Obtener datos [ueva Actualizar

externos™  consulta [%5 Fuentes recientes todo [} Editar vinculos

Obtener y transformar Conexiones

£ || Inversién

A B | ¢

D Conexiones
|=] Propiedades

Filtro

Ordenar y|

Inversién|-$ 1,500.00

P

nlool‘-llchlul.lhlw

Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina

B Mostrar consultas [=] Conexiones
Desde una tabla i2| Propiedades
P

Obtener datos  Hueva Actualizar

externos™  copsulta [ Fuentes recientes todo o) Editar vinculos

Obtener y transformar Conexiones
fo || Inversién

A |

Interés 8%

Periodo de capitalizacion 2 afios

Valor Futuro $ 1,749.60 =VF(B2,B3,0,B1)

Valores del escenario

Introduzea un valor para cada celda cambiante,
1 sBs2 [0.11
2 sBs3 |5

Agregar Aceptar Cancelar
| | || |

Férmulas

7l

:l Ordenar  Filtro

Administrador de escenarios
Escenarios:

Escenario 1 Agregar...
lEscenario2 ] =

Escen

Celdas cambiantes: ‘53&2:53&3
Comentario: Creado por Capacitacion el 21/08/2020




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v" Andlisis de escenarios ...

Inicia Mueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas
E Mastrar consultas [2] Conexiones
= Desde una tabla |2=] Propiedades
Obtener datos Nueva Actualizar
externaos = consulta |:‘1 Fuentes recientes i |—‘1 Editar vinculos

Obtener y transformar Conexiones
£ || Inversién

E C

Inversign|-5 1,500.00
Interés 8%
Periodo de capitalizacion 2|afios
Valor Futuro $ 1,749.60 =VF(B2,B3,0,B1)

Agregar escenario

1
2_
37
4_
5_
6_
L

MNombre del escenario:

1 | Escenario 3

LCeldas cambiantes:
=

Comentario:
Creado por Capacitacion el 21/08/2020

Proteccién
Evitar cambios
D Ocultar

Use CTRL=dic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes.

C DI Capacitacion

Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas

E Mastrar consultas [=] Conexiones
=5 Desde una tabla < |:=| Propiedades
Obtener datos Nueva Actualizar
externos~ | copsulta [% Fuentes recientes todo [ Editar vinculos

Obtener y transformar Conexiones
£ || Inversion

A B T

:-LZ?

:l Ordenar

Inversion |—$ 1,500.00
Interés 8%

Periodo de capitalizacion 2 afios
Valor Futuro $ 1,749.60 =VF(B2,B3,0,B1)

ml-lhlwlm -

=i

-l

Valores del escenario

oo

Introduzca un valor para cada celda cambiante,

sBS2 0,15
ses3 [1q

.|:‘,|u:u

| Aceptar || Cancelar |

= D .

Inicio  Muevapestaia  Insertar  Disefio de pagina  Formulas
B Mostrar consultas [=] Conexiones a2
Desde una tabla =] Propicdades | -
Obtener datos  [ueva e Actualizar (el Prep 7| Ordenar
externos~ | consulta~ L0 Fuentes recientes | toq0 - [} Editar winculos
Obtener y transformar Conexiones
£ | Inversion
A | 8 | < | D E
1 inversion]-$ 1,500.00
2 | Interés 8%
3 | Periodo de capitalizacion 2 afios
4 | Valor Futuro $ 1,749.60 =VF(B2,B3,0,B1)
E
6_ Administrador de escenarios ? X
7_ Escenarios:
8 Escenario 1 Agregar...
Escenario 2

Fscenario 3

Celdas cambiantes: | $BS2:3B53

Comentario: Creado por Capacitacion el 21/08/2020




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)

v' Andlisis de escenarios ...

Inicio MNueva pestafia Insertar Disefio de pagina Farl

E Mostrar consultas [] Conexianes
DDe:cIeuna tabla Prop\ec\ac\e:
Obtener datos hueva ) Actualizar
externos™ | consulta ["L Fuentes recientes todo Q Editar vinculos

Obtener y transformar Conexiones
fe || Inversion

| B | T
Inversion|-$ 1,500.00
Interés 8%
Periodo de capitalizacién 2 afios
Valor Futuro| $ 1,749.60 =VF(B2,B3,0,B1)

&lem -

tn

Administrador de escenarios T X

= o
L

Escenarios:
Escenario 1
Escenario 2
Escenario 3

Celdas cambiantes: |$B$2:$B$3
Comentario: Creado por Capacitacion el 21/08/2020

Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férn

B Mastrar consultas [=] Conexiones
DDEE[IE una tabla E Propiedades
Obtener datos  pueva Actualizar
externos~  consulta [& Fuentes recientes todo Q Editar vinculos

Obtener y transformar Conexiones
fe || Inversién

‘ B | €
Inversiénl—s 1,500.00
Interés 11%
Periodo de capitalizacidén 5 afios
Valor Futuro $ 2,527.59 =VF(B2,B3,0,B1)

&-Iw‘m —

wn

Administrador de escenarios ? X

o

Escenarios:

Escenario 1 Agregar...

Escenario 3

v~

Celdas cambiantes: |$B$2:5353
Comentario: Creado por Capacitacion el 21/08/2020

»

)| Capacitacion

Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Féri
E Mostrar consultas [=] Conexiones
DDE:dE una tabla E Propiedades

Obtenerdatos  Mueva ) Actualizar
extemnos~ | consulta - Lt Fuentes recientes todo - o Editar vinculos

Obtener y transformar Conexiones
fe || Inversién
©

! B |

Inversién|-$ 1,500.00

‘":lulmlulalw‘m =

Interés 15%
Periodo de capitalizacion 10 afios
valor Futuro $ 6,068.34 =VF(B2,B3,0,B1)

Administrador de escenarios [ >

Escenarios:

Escenario 1 Agregar...

Escenario 2

Escenario 3

e

Celdas cambiantes: ‘5’»5&2:5353
Comentario: Creado por Capacitacion el 21/08/2020




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v" Andlisis de escenarios

Capacitacion

Inicio Mueva pestafia Insertar Disefio de pagin:
Mostrar consultas Conexid
Desde una tabla Propied
Obtenerdatos  Nueva Actualizar I
extermnos~ | consulta Fuentes recientes fodo Editar vi

Obtenery transformar Conexiones
valor_Fut... ~ £ Inversion

A B | C
Inversién|-$ 1,500.00
Interés 15%
Periodo de capitalizacion 10 afios
Valor FuturorS 6,068.34]:VF(BZ,B3,0,BI}

Resumen del escenario

1
2_
3,
4
5
]
7
8
g

Tipo de informe

@Eesumen

() Informe de tabla dinamica de escenario
Celdas de resultado:

=5B54| 23

Libra11 - Excel (Error de activacién de productos)

Archivo Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas Rewvisar Vista Desarrollador Complementos

[‘* Fl:l DMostrar consultas Ir[‘:? [=] Conexiones gl Y B E’E EH g+ ’g__'\?

DDﬁde una tabla Propiedades Volver a aplicar

Obtener datos Nueva Actualizar zl Ordenar  Filtro Texto en Anélisis de
externos*  consulta - D@. Fuentes recientes ik Editar vinculos | A

Y- Avanzadas columnas =& 7 @l hipétesis -

Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prewis

£

Resumen del escenario

Valores actuales: Escenario 1 Escenario 2 Escenario 3

Celdas cambiantes:

Interés 15%

Periodo_de_capitalizacion 10
Celdas de resultado:

Valor_Futuro S 6,068.34 S 1,749.60 S 2,527.59
Motas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes

=T R = I S VR R L

en el momento en gue se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
cada escenario se muestran en gris.
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4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)

v Buscar objetivo ...

H oS-

Archivo Inicio

G

Obtener datos
externos ~

Mueva

Mueva pestafia

Insertar

D Mostrar consultas
EDSdE una tabla -
Actualizar

erraliE = D@. Fuentes recientes todo -

Obtener y transformar

Disefio de pagina

’TE} =] Conexiones

fe || Original

B

C

HERRAMIENTAS

Farmulas

Propiedades

Editar vinculos

Conexiones

DATOS (parte 2) - Demo y Practica - Excel (Error de actit

Rewisar

0 Y

ZA'L Ordenar

Filt
iltro T,-

Ordenar y filtrar

Vista Desarrollador
Borrar L g-m
Ee=

Volver a aplicar g-f E@
Texto en
Avanzadas

Herramientas de datos

Complen¥entos

90

Analisis de Previsian

= L
columnas =2 @ hipétesis -

Administrador de escenarios...

&

~ DI Capacitacion

n de productos) =

Team Y ;Oué desea hacer? Iniciar sesién

e Agrupar ~
IZjEDSEgrupar = o
Escenario:
E@Subtotal =

fa Muevo grupo

Buscar objetivo...

Tabla de datos...

Original

Costo vivienda
Interes
Periodo de pagos
afios 180 cuotas mensuales
Cuota mensual

Lo que puedo pagar

8%
15

-528,669.56

-515,000.00

Costo vivienda

Interes

Periodo de pagos

afios 180 cuctas mensuales
Cuota mensual

Lo que puedo pagar

8%
15

-528,669.56

Costo vivienda

Interes

Periodo de pagos

afios 180 cuctas mensuales
Cucta mensual

Lo que puedo pagar

-515,000.00

-528,669.56

-515,000.00

Costo vivienda
8% Interes 8%

Periodo de pagos
15 - 15
afios 180 cuotas mensuales

Cuota mensual -528 66956

Lo que puedo pagar -515,000.00




v Buscar objetivo ...

HERRAMIEMTAS DE DATOS (parte
Jisefio de pagina Farmulas Revisar

Conexiones
Propiedades )
Ordenar Filtro
Editar vinculos

Conexiones Ordenar y filtrar

|
4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)

&

~ DI Capacitacion

HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2) - Der
Disefio de pagina Farmulas Revisar Vis

Conexiones Barrar

Propiedades ] Volver a a
) Ordenar  Filtro

Editar vinculos Avanzadas

Conexiones Ordenar y filtrar

Costo vivienda

Interes

Periodo de pagos

afios 180 cuotas mensuales

Cucta mensual -528.669.56

Lo que puedo pagar -515,000.00

| Buscar cbhjetivo

Definir la celd 2.5
Con el valor: 15000
Cambiando la & 5ES4| 2.5

Costo vivienda

Interes

Pericdo de pagos

afios 180 cuctas mensuales

Cuota mensual -515,000.00

Lo que puedo pagar -515,000.00

Estado de la blsqueda de objetive

La busqueda con la celda E6
ha encontrado una solucian.

Valor del objetivo:  -15000
Valor actual: -515,000.00

Aceptar Cancelar




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v Buscar objetivo ...

Practica - Excel (Error de activacidon de produc

vista Desarrollador Complementos Tea

aplicar i o o
Texto en Analisis de Prewvisid

== columnas hipotesis

Herramientas de datos Prevision

Costo vivienda

Interes

Periodo de pagos !

afios 180 cuotas mensuales |

Cuota mensual -5 28,669 .56

Lo que puedo pagar -515,000.00

Buscar cbjetivo

Definir la celda: 'HE
Con el valor: -15000

Cambiando la ce ISHSEl

2) - Demo y Practica - Excel (Error de activacion de productos)

Vista Desarrollador Complementos Teamn

rar

ver a aplicar - o
Texto en Analisis de Previsi
inzadas columnas hipotesis

Herramientas de datos Previsian

an

&

)| Capacitacion

Costo vivienda S 3,000,000.00
Interes 3%
Periodo de pagos

afios 180 cuotas mensuales

781.65

Cuota mensual | -520,000 .EIEI.

Lo que puedo pagar -515,000.00

Estado de la bisqueda de objetivo

puede no haber encontrado una solucién.

Valor del objetivo:  -15000 Fausa

Walor actual: -520,000.00

x

La bisqueda con la celda HE Paso a paso

Cancelar




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v Buscar objetivo ...

(Oué desea hacer?

grupar

besagrupar

Escenario:

ubtotal

Esquema Muevo grupo

Imiciar sesia

Y ;Oué desea hacer?

Agrupar

Desagrupar )
Escenario:

Subtotal

Esquema MNuevo grupo

Imiciar sesian

&

)| Capacitacion

Costo vivienda

Interes

Pericdo de pagos

afios 180 cuotas mensuales

Cuota mensual

-$28,669.56]

Lo que puedo pagar -515,000.00

Buscar ohjetivo

Definir la celda K&
Con el valor: =1 5000
Cambiando la ¢ o sks3

Costo vivienda

Interes

Pericdo de pagos

anos 180 cuotas mensuales

% 1,569,608.88
8%

15

Cucta mensual |

-$15,000.00]

Lo que puedo pagar

-515,000.00

Estade de la bdsqueda de chjetive
La bisqueda con la celda K&
ha encontrado una solucion,

Valor del objetivo: 15000
Valor actual: -515,000.00

Cancelar




4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v’ Buscar objetivo )

~ DI Capacitacion

E ) © HERRAMIEMTAS DE DATOS (parte 2) - Demao y Practica - Excel (Error de activacién de productos) &=

Archive Inicia MNueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas Rewvisar Vista Desarrollador Complementos Team Q9 iQué desea hacer? Iniciar sesigr

E Fl:l [ Mostrar consultas HT?% L=l Conexianes Al Y Borrar E’E EH z ’g__'\? gl uE Agrupar -

DDSdE una tabla Propiedades Volver a aplicar @ Desagrupar -

Obtenerdatos  Nueva Actualizar Zl Ordenar  Filtro exto en Analisis de Prevision Escenario:
A T [ . . E
Is Avanzadas columnas 0© T & hipétesis ~ EE Subtotal -

externos~  consulta~ P@ Fuentes recientes todo ~ Editar vinculas

Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision Esquema N Muevo grupo

£

B

Original

_|Costa vivienda Costo vivienda Costo vivienda $ 3,000,000.00 Costo vivienda 5 1,569,608.88

Interes %] Interes -1%4 Interes %) Interes %)
Periodo de pagos 15 Periodo de pagos 15 Periodo de pagos 78165 Pericdo de pagos 15
afios 180 cuotas mensuales afios 180 cuotas mensuales afios 180 cuotas mensuales afios 180 cuotas mensuales

:Cuuta mensual -$28,669.56 Cuota mensual -$15,000.00 Cuota mensual -$20,000.00 Cuota mensual -$15,000.00

Lo que puedo pagar -515,000.00 Lo que puedo pagar -515,000.00 Lo que puedo pagar -515,000.00 Lo que puedo pagar -515,000.00




Temario:

Dia 1:

1. OBTENER DATOS EXTERNOS
v" Desde Access
v' Desde Web
v" Desde un archivo de texto
v" De otras fuentes

2. FORMULARIO DE DATOS
Introducir formulario
Consultar un registro
Agregar un registro
Modificar un registro
Eliminar un registro

DN N N NN

3. ORDENADO Y FILTRADO DE INFORMACION
Ordenar

Filtros

Opciones De Filtro Automatico

Filtro avanzado

Establecer CriteriosY /0

DN NI NI NN

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
v" Convertir un texto en columnas
v" Relleno de celdas
v’ Validacién de datos
v’ Listas desplegables dependientes en Excel

©

Capacitacion

Dia 2:

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v' Consolidacidn
v Andlisis de escenarios
v Trabajar con escenarios
v' El andlisis y si
v Buscar objetivo

5. ESQUEMA
v' Agrupar
v' Desagrupar
v Subtotales

6. UTILIZACION DE MACROS

Mostrar la pestaina desarrollador

Grabar una macro

Crear una macro mediante VBA

Copiar parte de una macro para crear otra
Asignar una macro a un objeto, grafico o control
Eliminar macros

Cambiar la configuracion de seguridad de macros
Ejecutar una macro

CAUCRRRRS

7. SEGURIDAD
v Proteccion del libro
v Proteccion de la hoja



4. . ESQUEMA

v' Agrupar / Desagrupar ... o,

21 Capacitacion

H 5. ESQUEMA - Demo y Practica - Excel (Error de activacion de productos) &=

Archivo Inicio Nueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollador Complementos Team Q' ;0ué desea hacer? Iniciar sesian }:_}_ Compartir

¥ o (=] = > Autosuma - A
@ . = - - || & p
D B - Tahoma : - =¢ Ajustar texto General - 4 - } i EEI m S ZY
PeE;ar - N K 5 - &y . A- = = 3= ECombinar}rcentrar - % v 9500 3 09 Formate  Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary

condicional ~ comotabla~ celda~ - - - & Borrar~ filtrar~  seleccionar -
Portapapeles Fuente [} Alineacian P} Nimero [} Estilos Celdas Maodificar

5 Servicio 1

C D | J K

INFORME ANUAL DE VENTAS

31,735.00 11,566.00 § 71,639.00 § 114,940.00 § 44,132.00 % 16,276.00 % 65,668.00 § 126,076.00 § 68912.00 $ 52,657.00 % 28477.00 § 7150,046.00 § 58,322.00
683,074.00 20,519.00 $ 12,828.00 § 96421.00 $ 83,793.00 $§ 16,039.00 $ 52,379.00 § 152,217.00 5 29,592.00 $ 33,388.00 § 72,458.00 § 7135438.00 $ 55347.00
43,696.00 77,739.00 % 76,476.00 § 199,911.00 $ 22,184.00 § 67,842.00 § 88,076.00 § 178,082.00 5 12,602.00 $ 33,981.00 $ 43,565.00 § 90,148.00 $ 53,006.00
140,505.00 109,824.00 $ 160,943.00 $§ 411,272.00 § 150,089.00 § 100,157.00 § 206,123.00 § 456,369.00 5 111,106.00 § 120,026.00 § 144,500.00 § 375632.00 $ 167,325.00

Categoria A

$ 00,196.00 $ 85,310.00 $ 24,513.00 § 200,019.00 $ 27,491.00 § 70,941.00 $ 20,808.00 § 128,240.00 $ 60,486.00 $ 41,003.00 $ 07,086.00 § 200,375.00 $ 47,878.00
$ B0,260.00 § 18,206.00 $ 66,115.00 $ 164,581.00 § 62,070.00 $ 46,504.00 $ 16,572.00 § 1257146.00 $ 56,350.00 $ 71,081.00 $ 21,560.00 § 748991.00 $ 55,063.00
$ 63,075.00 $ 82,701.00 $ 51,812.00 $ 197,588.00 § 77,758.00 $ 60,902.00 $ 20,035.00 § 168,505.00 $ 77,621.00 $ 43,472.00 $ 86,897.00 § 207,990.00 $ 19,076.00
$ 233,531.00 § 186,217.00 § 142,440.00 $ 562,188.00 § 167,319.00 § 178,347.00 $§ 7631500 § 421,981.00 §$ 194457.00 $ 156,456.00 § 206,443.00 §$ 557,356.00 $ 122,017.00

Categoria B

Venta Total $ 374.036.00 $ 236.041.00 $ 303.333.00 $ 973.460.00 $ 317.408.00 $ 273.504.00 $ 282438.00 $ 878.350.00 % 305.563.00 $ 276.482.00 $ 350.943.00 $ 932.388.00 $ 289.342.00




4. . ESQUEMA

v' Agrupar / Desagrupar ...

=

Archivo Inicio

E

Obtener datos
externos -

Nueva pestaria

F D Mostrar consultas
=

D Desde una tabla

Mueva

consulta ~ D}) Fuentes recientes

Obtenery transformar

Insertar

Disefio de pagina

r[% =] Conexiones

Propiedades

Actualizar

todo = Editar vinculos

Conexiones

I Servicio 1

C

Férmulas

Al Y Borrar

El Ordenar

Revisar

Vista

Desarrolladar Com

=

E=

Volver a aplicar

Filtra
Y Avanzadas

Ordenar y filtrar

o8

Texto en

columnas =& 7 @ hipétesis =

Herramientas de datos

plementos Team W' ;Qué desea hacgr?

’E‘o @ =8 Agrupar -

Anilisis de Prev é@n

Previsign Esquema

] K

EE Agrupar..

Autogsquema

|/_-\I
Y

Escenario:

-

N Nuevo grupo

Eal

Iniciar sesién

CDI Capacitacién

F_"_ Compartir

Categoria A

Categoria B

31,735.00
63,074.00
45,606.00

$ 11,566.00
§ 20,519.00
§ 77,739.00

$ 71,630.00
& 12,828.00
& 76,476.00

$ 114,940.00
§ 96,421.00
§ 199,911.00

§ 44,132.00
§ 83,793.00
§ 22,164.00

$ 16,276.00
§ 16,039.00
§ 67,842.00

$ 65,668.00
§ 52,379.00
§ 88,076.00

INFORME ANUAL DE VENTAS

§ 126,076.00 $ 68,912.00
§ 152,211.00 § 29,592.00
§ 178,082.00 § 12,602.00

$ 52,657.00
§ 33,388.00
§ 33,981.00

§ 28,477.00
§ 72,458.00
§ 43,565.00

§ 150,046.00
§ 135,438.00
§ 90,148.00

$ 58,322.00
§ 55,347.00
§ 53,656.00

140,505.00

§ 109,824.00

$ 160,943.00

$ 411,272.00

§ 150,089.00

§ 100,157.00

§ 206,123.00

§ 456,369.00 $ 111,106.00

§ 120,026.00

§ 144,500.00

§ 375,632.00

§ 167,325.00

90,196.00
80,260.00
63,075.00

$ 85,310.00

$ 18,206.00
§ 82,701.00

$ 24,513.00
$ 66,115.00
§ 51,812.00

$ 200,019.00
§ 164,581.00
§ 197,588.00

§ 27,491.00
§ 62,070.00
§ 77,758.00

§ 70,941.00
§ 46,504.00
§ 60,902.00

$ 29,808.00
§ 16,572.00
§ 29,935.00

§ 128,240.00 $ 60,486.00
§ 125146.00 $ 56,350.00
§ 168,595.00 & 77,621.00

$ 41,903.00
§ 71,081.00
§ 43,472.00

§ 07,986.00
§ 21,560.00
§ 86,897.00

§ 200,375.00
§ 148,991.00
§ 207,990.00

$ 47,878.00
$ 55,063.00
§ 19,076.00

233,531.00

§ 186,217.00

$ 142,440.00

$ 562,188.00

§ 167,319.00

§ 178,347.00

§ 76,315.00

§ 421,981.00 $ 194,457.00

§ 156,456.00

§ 206,443.00

§ 557,356.00

§ 122,017.00

Yenta Total

$ 374.036.00

$ 296.041.00

$ 303.383.00

$ 973.460.00

$ 317.408.00

$ 278.504.00

$ 282.438.00

$ 878.350.00 % 305.563.00

$ 276.482.00

$ 350.943.00

$ 932.988.00

$ 289.342.00




4. . ESQUEMA

v' Agrupar / Desagrupar ... o,

~ DI Capacitacion

H 5. ESQUEMA - Dema y Practica - Excel (Error de activacién de productos) Eal

Archivo Inicio MNueva pestafia Insertar Disefio de pagina Farmulas Revisar Vista Desarrollador Complementaos Teamn Q ;Qué desea hacer? Iniciar sesién F_}_ Compartir

E FI:| [ Mostrar consultas @ [2] Conexiones 8 Y Barrar E’E ’_ﬁ' f-e E? @ B Agrupar ~

Desde una tabla Propiedades Volver a aplicar 2E Desagrupar ~
Obtener datos. Nueva D Actualizar b Zl Ordenar  Filtro g Texto en :@ Andlisis de Previsién g Escenario:
externos ™ | consulta~ D@ Fuentes recientes todo ~ Editar vinculos | * Y;‘ Avanzadas columnas o& ~ & hipétesis ~ EE Subtotal =

Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision Esquema N Muevo grupo

2 Servicio 1

=]

l 1 J Il K Il
INFORME ANUAL DE VENTAS

i § 31,735.00 § 11,566.00 $ 71,639.00 § 114,940.00 % 44,132.00 % 16,276.00 $ 65,668.00 § 126,076.00 % 68,912.00 % 52,657.00 % 28,477.00 § 150,046.00
% 63,074.00 $ 20,519.00 $ 12,828.00 § 96421.00 % 83,793.00 $% 16,039.00 $ 52,379.00 § 1522711.00 % 29,592.00 % 33,388.00 $ 72,458.00 § 135438.00
% 45,696.00 $ 77,739.00 $ 76,476.00 § 199,9711.00 % 22,164.00 $ 67,842.00 $ 88,076.00 § 178,082.00 % 12,602.00 % 33,981.00 % 43,565.00 § 90,148.00
§ 140,505.00 $ 109,824.00 $ 160,943.00 § 411,272.00 $§ 150,089.00 $ 100,157.00 § 206,123.00 $ 456,369.00 $ 111,106.00 § 120,026.00 $ 144,500.00 § 375,632.00

Categoria A

% 90,196.00 $ 85310.00 $ 24,513.00 § 200,019.00 % 27,491.00 % 70,941.00 $ 29,808.00 § 128,240.00 % 60,486.00 % 41,903.00 % 97,986.00 § 200,375.00
§ 80,260.00 $ 18,206.00 $ 66,115.00 § 164,581.00 % 62,070.00 % 46,504.00 $ 16,572.00 § 125146.00 $ 56,350.00 3% 71,081.00 $ 21,560.00 § 748,991.00
% 63,075.00 $ 82,701.00 $ 51,812.00 § 197,588.00 % 77,758.00 $ 60,902.00 $ 29,935.00 § 16859500 % 77,621.00 % 43,472.00 % 86,897.00 § 207,990.00
§ 233,531.00 § 186,217.00 § 142440.00 § 562,188.00 $ 167,319.00 % 178,347.00 § 76,315.00 § 421,981.00 § 194457.00 § 156,456.00 $ 206443.00 § 557,356.00

Categoria B

Venta Total $ 374.036.00 $ 296.041.00 $ 303.383.00 $ 973.460.00 $ 317.408.00 $ 278.504.00 $ 282.438.00 $ 878.350.00 $ 305.563.00 % 276.482.00 $ 350.943.00 $ 932.988.00

| Temario DemoAgrupar DemoDesagrupar | DemoSubtotales | )

O Escribe aquf para buscar




4. . ESQUEMA

v Agrupar / Desagrupar

4

H ©- 5. ESQUEMA - Demo y Practica - Excel (Err

Farmulas Rewvisar Vista Desal

%l Y :Eh:urrar

] Volver a aplicar
=l Ordenar  Filtro

Archivo Inicio Mueva pestaria Insertar Disefio de pagina

E Fl:' 7 Mostrar consultas ITE# [#] Conexiones

Desde una tabla 2=| Propiedades
Obtener datos  MNueva D Actualizar . .

externos - I D&:. Fuentes recientes todo - |__,:' Editar vinculos 'ﬂ‘ Avanzadas

Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar

2 Servicio 1

F 11 J 1 N 1

INFORME ANUAL DE VENTAS

.5 114,940.00 § 126,076.00 $§ 150,046.00 $ 141,066.00 $ 532,128.00
§ 96,421.00 § 152,211.00 § 135438.00 § 163,313.00 % 547,383.00

§ 199,911.00 § 178,082.00 § 90,148.00 § 16989200 % 638,033.00
£ 411,272.00 § 456,369.00 § 37563200 § 47427100 § 1,717,544.00

Categoria A

§ 200,019.00 § 128,240.00 $ 200,375.00 § 181,959.00 $ 710,593.00
§ 164,581.00 § 125146.00 § 148,991.00 § 186,743.00 $ 625461.00
§ 197,588.00 § 168,595.00 $ 207,990.00 § 15541400 $ 729,587.00
§ 562,188.00 § 421,981.00 $ 557,356.00 $ 524,116.00 $ 2,065,641.00

Categoria B

Venta Total § 973.460.00 3% 878.350.00 % 93298800 $ 338.387.00 $ 3.783.185.00

CDI Capacitacién



4. . ESQUEMA
v" Subtotales ...

1

&

| Capacitacion

E - Libra12 - Excel (Error de activacion de productos) Eal
Archivo Inicio Mueva pestafia Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Desarralladar Complementos Team Q ;Qué desea hacer? Iniciar sesidn ,g_ Compartir
=3
& Calibri A == = &~ %Ajustarta{to General L:-—‘ D l_? €io EEX 2. Autosuma ~ AY p
B - & & = m Rellenar ~ -
Pegar N K s - LA A- === == Combinarycentrar - | § - o 000 | %3 99 Fm.'rrlmto Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato P Dr.denary Bus.cary
condicional * como tabla~ celda~ - - - & Borrar~ filtrar~  seleccionar ~

Portapapeles Fuente I Alineacion [ Mimero [ Estilos Celdas Modificar ~
A3 & f || N2decCta. v
4 A B | C | D | E F G [ H | | ] | K L [ I | M | [«
1 | INFORME DE GASTOS 2do. SEMESTRE

2

3 NE'deCta.I Tipo Descripcidn Julio Agosto Septiembre Trim 3 Octubre Noviembre Diciembre Trim 4 Total Cuenta

4 [a101 Costo del personal Sueldos $ 2754000 § 2754000 § 2854700 & B83,62700 § 2754000 & 2854700 § 2975000 & B5,837.00 $ 169,464.00

5 |A102 Costo del personal Impuestos $ 743500 § 743500 § 770700 § 2257700 § 743500 § 770700 S 803200 § 2317400 $ 4575100

6 |A-103 Costo del personal Comisiones $ 1,23400 $ 982500 $ 887500 S 1993400 $ G,82500 S B87500 $ O,52000 § 2822000 S 48,154.00

7 |a104 Costo del personal Planes de jubilacisn $ 357000 $ 3,30400 § 342500 § 1029900 § 3,30400 & 342500 § 357000 § 10,29900 § 20,598.00

8 |A105 Costo del personal Seguros $ 234500 $ 150000 § 150000 § 534500 § 150000 S 150000 § 150000 S 450000 § O,845.00

g _|B-201 Subcontratos y servicios Telecomunicaciones ] 436.00 5 43600 % 43600 5 130800 S 43600 5 436.00 % 43600 5 130800 5 2,616.00

10_ B-202 Subcontratos y servicios Consultorias 5 375.00 % - 5 375.00 S 75000 | 5 - 5 37500 % 50000 % 87500 5 162500

11_ B-203 Subcontratos y servicios Serv. de fotografiajvideo 5 4500 5 4500 S 32500 5 41500 | 5 4500 & 32500 5 4500 & 41500 5 830.00

12_ B-204 Subcontratos y servicios Servicios graficos 5 85600 & 37500 | 5 9500 5 132600 & 37500 5 9500 S 76500 5 1,23500 S 256100

13_ B-205 Subcontratos y servicios Fotocopias 5 15000 & - 5 75500 5 90500 % - 5 75500 5 56800 5 1,32300 S 222800

14 |B-206 Subcontratos y servicios Dactilografia 5 5500 & 19500 | 5 32500 S 57500 | 5 19500 5 32500 5 38800 S5 S0800 S 148300

15 |B-207 Subcontratos y servicios  Impresién § 236300 $ 32500 § 84900 $ 3,54200 § 32500 § 84900 $ 95100 $ 2,12500 § 5,667.00

15: B-208 Subcontratos y servicios Contabilidad/uridico 5 13000 § 13000 | § 13000 § 39000 5 13000 § 13000 § 13000 S 39000 S 780.00

17 |c-301 Provisiones y materiales  Oficina $ 21500 $ 43300 $ 73200 S 138000 § 43300 § 73200 § 50000 § 166500 $ 3,04500

18 |C-302 Provisiones y materiales Correo ] 25500 & 32500 | % 25500 5 823500 & 32500 5 25500 % 24500 5 22500 % 166000

19_ C-303 Provisiones y materiales Equipo de oficina/muebles | & - 5 2100 5 7BOD & 9900 S 2100 3 7800 5 76.00 3 17500 5 274.00

20_ C-304 Provisiones y materiales Otros 5 7100 & 3600 & 4900 & 15600 % 3600 & 4900 S GBO0D & 15300 % 300.00

21 |p-405 Instalaciones Planta $ 170000 $ 170000 $ 170000 § 5,100.00 $ 170000 § 170000 & 3,40000 § 8,500.00

22 |D-406 Instalaciones Oficinas $ 120000 $ 1,20000 § 1,20000 & 3,60000 & 1,20000 & 120000 § 120000 & 3,60000 § 7,200.00

23 |D-407 Instalaciones Laboratorio 5 30000 5 30000 | 5 30000 5 90000 & 30000 5 30000 5 30000 5 90000 & 1,800.00

24 |

23 |

6 -

| Hojal | Hoja2 # v




4. . ESQUEMA

v" Subtotales ...

Ho

Archiva  Inicio

E

Obtener datos
externos -

Nueva pestaria

F D Mastrar consultas ’7 [2] Conexiones
E e

D Desde una tabla

MNueva

rliE D};. Fuentes recientes todo ™

Obtener y transformar

Fe

Insertar

Propiedades

Actualizar

Conexiones

N2 de Cta.

Disefio de pagina

%l Y Borrar

El Ordenar ~ Filtro Texto en
Editar vinculos | A

Libra12 - Excel (Error de activacion de productos)

Revisar Vista Desarralladar Complementos Team V' ;Qué desea hacer?

v [E Relleno répido B+a Consolidar

Valver a aplicar B8 Quitar duplicados Relaciones

Y Avanzadas elimEes 5 Validacién de datos ~ @l Administrar modelo de datos

Ordenar y filtrar Herramientas de datos

E F G

INFORME DE GASTOS 2do. SEMESTRE

&

| Capacitacion

al
Imiciar sesian ﬁi
0 e Agrupar ~
fp A e
. UE Desagrupar ~
EF Subtotal

Analisis de Prewi "4
hipatesis -

Prevision Esquema
Subtotal

Calcula rapidamente las filas de datos
relacionados insertando subtotales y totales,

NE de Cta.|

Tipo

Descripcion

Septiembre Trim 3 Octubre Noviembre Diciembre Trim 4

Total Cuenta

A101
A102
A103
A104
A-105
B-201
B-202
B-203
B-204
B-205
B-206
B-207
B-208

c-301
 |c-302
C-303
c-304
D-405
D-406
D-407

1
2
3
4
5
il
-
8
9

Costa del personal

Costo del personal

Costo del personal

Costo del personal

Costo del personal
Subcontratos y servicios
Subcontratos y servicios
Subcontratos y servicios
Subcontratos y servicios
Subcontratos y servicios
Subcontratos y servicios
Subcontratos y servicios
Subcontratos y servicios
Provisiones y materiales
Provisiones y materiales
Provisiones y materiales
Provisiones y materiales
Instalaciones
Instalaciones

Instalaciones

Sueldos

Impuestos
Comisiones

Planes de jubilacion
Seguros
Telecomunicaciones
Consultorias

Serv. de fotografia/video
Servicios graficos
Fotocopias
Dactilografia
Impresion
Contahilidad/Juridica
Oficina

Correo

Equipo de oficina/muebles

Otros
Flanta
Oficinas

Lahoratorio

§ 28547.00 § 83,627.00 § g
§ 7,707.00 22,577.00 § K]
§ B87500 % 19,934.00 g g

§ 342500 § 10,299.00 g 5

§  1,500.00 5,345.00 § 5

5 43600 1,308.00 § g

§  375.00 750.00 § g

§ 32500 415.00 § 32500 % 45.00 415.00
g 95.00 1,326.00 g 9500 5  765.00 1,235.00
§  755.00 905.00 § 75500 5  568.00 1,323.00
5 32500 575.00 § 32500 5 388.00 908.00
5 s 5
5 5 5
5 $ 5
5 s 5
8 s 5
5 s 5
5 s 5
5 5 5
5 5 5

28,547.00
7,707.00
8,875.00
3,425.00
1,500.00

436.00
375.00

2575000 § B5,837.00
B032.00 § 23,174.00
952000 § 2822000
357000 § 10,299.00
1,500.00 4,500.00

436.00 1,308.00
500.00 875.00

7,435.00
9,825.00
3,304.00
1,500.00

849.00 3,542.00 849.00 951.00 2,125.00
130.00 390.00
500.00 1,665.00
245.00 825.00

76.00 175.00
£8.00 153.00

1,700.00 3,400.00

1,200.00 3,600.00
300.00 900.00

130.00
732.00
255.00

78.00
49.00

1,700.00

1,200.00
300.00

390.00
1,380.00
835.00
99.00
156.00
5,100.00
3,600.00
900.00

130.00
732.00
255.00
78.00
49.00

R ¥ R e T e T P R T E I T e T T e R I T T P ¥

% 169,464.00
5 4575100
5 48,154.00
5 20,598.00
5 084500
5 2,616.00
5 1,625.00
5 83000
5 2,561.00
5 2,22800
5 1,483.00
5 5,667.00
5 78000
5 3,045.00
5 1,660.00
5 27400
5 309.00
5 850000
5 7,200.00
5 1,300.00




4. . ESQUEMA

v" Subtotales ...

3

Capacitacion

E (')v Libro12
Archive  Inicio MNueva pestafia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Desarralladar Complementos Team Q Qué desea hacer? Iniciar sesién _Q,_ Compartir
B F £ Mostrar consultas ’Tﬂ L2] Canexiones Al Y Borrar ¥ [E Relleno rpido H+= Cansolidar IE—‘? @ e Agrupar ~
| DDesde una tabla L=/ Propiedades - ] Valver a aplicar B-f Quitar duplicados Relaciones s . U Desagrupar ~
Obtener datos  Nueva ) Actualizar . Zl Ordenar  Filtro Texto en o o Analisis de Prevision | _
externos ™ consulta [E'gFuentes recientes todo * Editar vinculos | A Tf‘A\ranzadas s %‘u‘alldacmn de datos - @l Administrar modelo de datos hipétesis - E@ Subtotal
Obtenery transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision Esquema LA
A3 = | NedecCta.
A B C D 3 F G H J K L M N &
1 | INFORME DE GASTOS 2do. SEMESTRE
2
3 | N2 de Cta. Tipo Descripcion Julio Agosto Septiembre Trim 3 Octubre Noviembre Diciembre Trim 4 Total Cuenta
4 |a101  Costo del personal sueldos $ 2754000 5 2754000 $ 28547.00 % 8362700 $ 2754000 § 2854700 § 2975000 § 8583700 § 169,454.00
3 |A-102 Costo del personal Impuestos $_ Subtotales ? W % 743500 5 770700 & 803200 S5 2317400 & 4575100
f |A-103  Costo del personal Comisiones s | $ 982500 $ 887500 $ 952000 $ 2822000 S 48154.00
7|a104  Costodel personal Planes de jubilacién |'&_| Para cada cambio en: $ 330400 $ 342500 $ 357000 § 1029900 § 20,598.00
2 |a10s  costodel personal Seguros : Jv § 150000 $ 150000 $ 150000 § 450000 § 9,845.00
9 |B-201 Subcontratos y servicios  Telecomunicaciones _[S Usar funcian: 8 436.00 % 436.00 § 43600 & 130800 % 2,616.00
10 |B-202 Subcontratos y servicios  Consultorias $_ Suma o & - & 37500 | § 50000 % 87500 & 1,625.00
11 |B-203 Subcontratos y servicios  Serv. de fotografia/video S: ATETEIEErE S & 4500 | S 32500 | § 4500 | S 41500 | § 830.00
12 |B-204 Subcontratos y servicios  Servicios graficos $_ ] de Cta. N & 37500 | § 9500 & 76500 & 123500 % 2,561.00
13 |B-205 Subcontratos y servicios Fotocopias _LS_ [ Tipo & - & 75500 & 56800 % 132300 S 2,228.00
14 |B-208 Subcontratos y servicios Dactilografia [ escripcidn & 19500 % 32500 | § 38800 & 90800 & 148300
15(B-207  Subcontratosyservicios  Impresién 1 J,,_1 L‘-‘;L"sto § 32500 $ 84900 $ 95100 § 212500 § 5,667.00
16 |B-208 Subcontratos y servicios  Contabilidad/luridico 8 ] septiembre v & 13000 % 13000 & 13000 & 39000 5 780.00
17 |c-301 Provisiones y materiales  Oficina —T‘Q_ & 43300 | § 73200 | § 50000 % 166500 S 3,045.00
18 |c-302 Provisiones y materiales  Corren | 1E==mplmr5ubt0tﬁ|=s actuales $ 32500 % 25500 S 24500 $ 82500 §  1,660.00
19 |c-303 Provisiones y materiales  Equipo de oficina/muebles 3_ [ salt de pagina entre grupos 5 2100 | S 7800 | § 76.00 | § 175.00 | § 274.00
20 |c-30a Provisiones y materiales  Otros $_ Resumen debajo de los datos & 3600 S 4900 | § 68.00 & 15300 § 309.00
21 | D-405 Instalaciones Flanta $_ —- % 170000 S5 170000 S 340000 % 850000
22 |D-406  Instalaciones Oficinas s | Quitar todos Cancelar $ 120000 $ 120000 $ 120000 § 360000 § 7,200.00
23 |p-a07 Instalaciones Laboratorio $ 3000005 30 $ 30000 § 30000 5 30000 § 90000 § 1,800.00
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F

E F G

INFORME DE GASTOS 2do. SEMESTRE

Tipo Descripcidn lulio Agosto Septiembre Trim 3 Octubre Noviembre = Diciembre Trim 4 Total Cuenta
Costa del personal Sueldos 27,540.00 00 5 2854700 5 B83,627.00 2754000 | 5 28,547.00 S 85837.00 5 169,464.00
Costo del personal Impuestos 7,435.00 : 5 770700 5 22577.00 743500 5 7,707.00 : 5 2317400 & 4575100
Costa del personal Comisiones 1,234.00 5 887500 5 1993400 9,825.00 | 5 8875.00 5 2822000 5 4815400
Costa del personal Planes de jubilacion 5 342500 5 10,289.00 330400 5 342500 00 5 1029900 & 20598.00
Costo del personal Seguros 5 150000 5 534500 1,500.00 S 1,500.00 00 5 450000 & 984500
Total Costo del personal 5 5005400 514178200 4060400 5 50,054.00 5152,030.00 % 293,812.00
Subcontratos y servicios  Telecomunicaciones 5 43600 5 1,30B.00 436.00 | 5 436.00 43600 5 130800 % 2616.00
Subcontratos y servicios  Consultorias 5 375.00 750.00 5 375.00 500.00 875.00 1,625.00
Subcontratos y servicios  Serv. de fotografia/video 5 325.00 415.00 5 325.00 45.00 41500 830.00
Subcontratos y servicios  Servicios graficos 5 95.00 1,326.00 5 95.00 765.00 1,235.00 2,561.00
Subcontratos y servicios  Fotocopias 5 755.00 505.00 - 5 755.00 568.00 1,323.00 2,228.00
Subcontratos y servicios  Dactilografia 55.00 5 325.00 575.00 19500 5 325.00 388.00 00800 1,483.00
Subcontratos y servicios  Impresion 2,368.00 5 84900 3,542.00 32500 5 B49.00 951.00 2,125.00 5,667.00
Subcontratos y servicios  Contabilidad/luridico 130.00 . 5 130.00 390.00 13000 5 130.00 130.00 590.00 780.00

5 5

5 5

5 5

5 5

5 5

5 5

5 5

5 5

5 5

5 5

5 B

3,570.00
2,345.00
42,124.00
436.00
375.00
45.00
856.00
150.00

I:llﬁﬂ 'H-IIO\ l.ﬂl-h- W pa | —

45.00
375.00

Total Subcontratos y servicios

Provisiones y materiales Oficina

Provisiones y materiales Correo

Provisiones y materiales Equipo de oficing/muebh
Provisiones y materiales Otros

Total Provisiones y materiales

Instalaciones Flanta

Instalaciones Oficinas

Instalaciones Laboratorio 300.00
Total Instalaciones 3,200.00
Total general % 50,220.00

441500 3,280.00 9,211.00
215.00 732.00 1,380.00
255.00 255.00 835.00
- 78.00 99.00
49,00 156.00
1,114.00 2,470.00
1,700.00 5,100.00
1,200.00 3,600.00 1,200.00
300.00 900.00 300.00
3,200.00 9,600.00 1,500.00

5765800 5 163,063.00 § 53,425.00

1,506.00 3,290.00 §579.00 5 17,790.00
43300 732.00 1,665.00 3,045.00
325.00 255.00 825.00 1,660.00
21.00 78.00 175.00 274.00
36.00 49.00 153.00 309.00
215.00 1,114.00 2,818.00 5,288.00
1,700.00 3,400.00 500.00
1,200.00 3,600.00 7,200.00
300.00 900.00 1,800.00
3,200.00 790000 | 5 17,500.00

57,658.00 171,327.00 S 334,390.00

7100
541.00
1,700.00
1,200.00
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el Tnes %Validacién de datos - @ Administrar modelo de datos hipétesis

Relaciones
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Iniciar sesion

&

C DI Capacitacién

|

£, Compartir
tE Agrupar + *=
U Desagrupar = =
E@ Subtotal

Esquema

1
INFORME DE GASTOS 2do. SEMESTRE

Descripcion

Agosto Septiembre Trim 3 Octubre Noviembre = Diciembre Trim 4 Total Cuenta

Total Costo del personal

Total Subcontratos y servicios
Total Provisiones y materiales
Total Instalaciones

Total general

48,604.00
1,506.00
£15.00
3,200.00
55,125.00

50,054.00
3,290.00
1,114.00
3,200.00

57,658.00

514178200 & 49,604.00
5 921100 5 1,506.00
5 247000 5 B15.00
5 960000 5 150000
5163,063.00 & 53,425.00

50,054.00
3,200.00
1,114.00
3,200.00

57,658.00

52,372.00
3,783.00
£89.00
3,200.00
60,244.00

5 152,030.00
5 B579.00
5 2,B18.00
5 7,800.00
5 171,327.00

§ 293,812.00
§ 17,730.00
5 5,288.00
§ 17,500.00
§ 334,380.00




Temario:

Dia 1:

1. OBTENER DATOS EXTERNOS
v" Desde Access
v' Desde Web
v" Desde un archivo de texto
v" De otras fuentes

2. FORMULARIO DE DATOS
Introducir formulario
Consultar un registro
Agregar un registro
Modificar un registro
Eliminar un registro

DN N N NN

3. ORDENADO Y FILTRADO DE INFORMACION
Ordenar

Filtros

Opciones De Filtro Automatico

Filtro avanzado

Establecer CriteriosY /0

DN NI NI NN

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
v" Convertir un texto en columnas
v" Relleno de celdas
v’ Validacién de datos
v’ Listas desplegables dependientes en Excel

©

Capacitacion

Dia 2:

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 2)
v' Consolidacidn
v Andlisis de escenarios
v Trabajar con escenarios
v' El andlisis y si
v Buscar objetivo

5. ESQUEMA
v' Agrupar
v' Desagrupar
v’ Subtotales

6. UTILIZACION DE MACROS

Mostrar la pestaina desarrollador

Grabar una macro

Crear una macro mediante VBA

Copiar parte de una macro para crear otra
Asignar una macro a un objeto, grafico o control
Eliminar macros

Cambiar la configuracion de seguridad de macros
Ejecutar una macro

AR . 2" SN

7. SEGURIDAD
v' Proteccion del libro
v Proteccion de la hoja
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v' Mostrar la pestafia desarrollador...
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v' Mostrar la pestafia desarrollador
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6. UTILIZACION DE MACROS
v" Grabar una macro
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6. UTILIZACION DE MACROS
v" Grabar una macro...

CDI Capacitacién

E - Libro13 - Excel (Error de activacion de productos) il
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Visual Macros Complementos Complementos Complementos | Insertar Modo Origen
Basic ! Segundad de macros de Excel COM +  Disefio Ejecutar cuadro de didlogo (=1 Actualizar datos
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Grabar macro

Graba una macro.

:

Los comandos que realice se guardaran en la
macro para que los pueda volver a gjecutar.

Producto

Precio

=T - B R = R R L L R

Cantidad

Total

Fecha
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| Hojal | Hoja2 @




6. UTILIZACION DE MACROS
v" Grabar una macro...
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6. UTILIZACION DE MACROS
v" Grabar una macro...
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v" Grabar una macro...
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Temario:

Dia 1:

1. OBTENER DATOS EXTERNOS
v" Desde Access
v' Desde Web
v" Desde un archivo de texto
v" De otras fuentes

2. FORMULARIO DE DATOS
Introducir formulario
Consultar un registro
Agregar un registro
Modificar un registro
Eliminar un registro

DN N N NN

3. ORDENADO Y FILTRADO DE INFORMACION
Ordenar

Filtros

Opciones De Filtro Automatico

Filtro avanzado

Establecer CriteriosY /0

DN NI NI NN

4. HERRAMIENTAS DE DATOS (parte 1)
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v" Relleno de celdas
v’ Validacién de datos
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v Andlisis de escenarios
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v' El andlisis y si
v Buscar objetivo

5. ESQUEMA
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6. UTILIZACION DE MACROS
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Cambiar la configuracion de seguridad de macros
Ejecutar una macro
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7. SEGURIDAD
v' Proteccion del libro
v Proteccion de la hoja
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