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ficos de la obra.
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como apoyo para reforzar el desarrollo profesional, de esta forma Alfaomega espera
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mundo del conocimiento.
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PREFACIO

Un autor consagrado a quien la cotidianeidad y el dia a dia le permiten ubicarse en
las necesidades de sus usuarios, cuales, todos los gue requieren de organizar bases
de datos, archivos personales, expedientes, productos, servicios, fechas, etcétera.
Sin duda no existe profesion o empleo que no necesite hacer uso de este tipo de
herramientas, el autor lo sabe y el conocimiento v aplicacion de este tipo de tecnolo-
gias de la informacion que ha adquirido dia tras dia hoy las presenta compaginadas
en este libro.

Asi que henos aqui presentando una nueva herramienta que ponemos a tu dis-
posicion y servicio.

Siempre es un gusto presentarte a Jose Mauricio Flores Castillo sabiendo de su
capacidad vy liderazgo en la guia de utilizacion de Microsoft Excel... Enhorabuenal

Mtra. Elizabeth Sanchez Corona



PROLOGO

Siglo XXl, si algo nos define, si pudiéramos realmente reducir nuestra sociedad a una
sola palabra, la respuesta definitivamente seria “informacion”. Competencia, eficiencia
y calidad se han convertido en elementos indispensables si uno desea poder jugar al
juego de las oportunidades, y no es un secreto que es dificil competir en un mundo
donde dia a dia se implementan y desarrollan mejoras en cualquier aspecto posible.

Es agui donde nuevamente se destaca esta palabra, informacion. El elemento que
mueve al mundo. Nos motiva y nos permite llegar mas lejos. La conocemos, maneja-
mos, manipulamos y permitimos que dictamine el rumbo tanto de nuestras acciones
como de nuestras decisiones, pero en cierto punto la informacion puede volverse un
enemigo, una herramienta un tanto contraproducente, abrumadora para aquél que
no comprenda realmente como utilizarla.

Célculos, tablas, esquemas, contadurias, orden, condicionales, ¢qué representan
éstos elementos y en qué sentido pueden llegar a beneficiarme? El apoyo, ejercicios,
respuestas y conocimientos de este libro no son mas gue la punta de todo un sistema
de capacitacion para cualquiera, que permite desarrollar un sentido critico al encon-
trarse con problematicas dia a dia y convertirse en todo un experto al resolver de
manera simple obstaculos que pueden llegar a parecer inamovibles en la vida diaria.

Cualquiera de nosotros en algun punto de su vida se ha encontrado con una
cantidad de datos excesiva, la cual simplemente no es posible manejar. Desde cosas
complejas como tratar de organizar 800 nombres de diferentes empleados por fecha
de nacimiento e ingresos, hasta cosas tan simples como tratar de organizar la paga
de impuestos al final de cada ano y entender el por qué estas perdiendo mas de lo
que estas ahorrando. Problemas vy errores financieros, administrativos, empresariales
0 personales que tomarian horas de tedioso trabajo y constante revision, ahora no
le seran mas que entretenidos ejercicios que podra realizar en cuestion de minutos

En este libro el autor simple y sencillamente provee soluciones. ¢ Soluciones a
qué? A absolutamente cualquier cosa gque su imaginacion o necesidad le exijan resol-
ver, Este libro no es un manual de reglas. Este libro es un arenero, que te explica como
funcionan las cosas y por qué funcionan asi. Después de una introduccion simple y
concreta, le entrega las herramientas de lleno para que pueda manejar, ampliar, de-
sarrollar o sintetizar 10 que desee cuando y como lo desee.

Asl que, sea lo que sea que busgue, desde sintetizar datos sencillos para su
conveniencia y comodidad, hasta desarrollar sistemas pertinentes y competentes a
nivel global, este libro le provee de las herramientas, ejercicios, datos y de cualquier
elemento que pueda llegar a necesitar en el camino a dominar cualquier problema
que se le presente. Usted de las drdenes vy 10 que necesite a Excel, y descubra como
sus estresantes y agobiantes problemas desaparecen en instantes. Al principio tal
sencillez y eficacia le haran creer que es magia, pero no es magia, es algo mucho
mejor. Son tablas dinamicas, funciones, analisis y manejo de datos en Excel.

Stephano David Flores Sanchez



INTRODUCCION

Sieres un usuario que de vez en cuando requieres de Excel, probablemente este libro
no es el adecuado para ti ya que es necesario contar con conocimientos basicos de
Excel para el aprovechamiento total de este libro.

Si eres un usuario gue ha ido haciendo hojas de céalculo donde registras opera-
ciones de tu negocio, de tu pagina web, o creas reportes repetitivos y cada vez mas
laboriosos o cualquiera que sea tu necesidad de manejo de informacion vy ya sientes
que te rebasa, que inviertes mas tiempo del que realmente necesitas, entonces estas
con el libro correcto.

El manejo de informacion sin importar a que érea de negocio te enfoques es cada
dia mas demandante en tiempo, eficacia y confiabllidad. Si estamos invirtiendo mas
tiempo del que debiéramos, o nuestros reportes no son eficaces o si tenemos que
revisar y revisar la informacion porque tenemos duda de algo y no confiamos en el
reporte, entonces hay que pensar en mirar de una manera diferente a Excel.

Existen infinidad de hojas de célculo desarrollandose dia a dia y consumiendo
tiempo y recursos que podemos invertir en otras cosas que no sea el disefo y desa-
rrollo de estas hojas de célculo. Este libro te muestra el camino para que cambies la
forma de trabajo tradicional de una hoja de célculo por una base de datos donde po-
damos trabajar la informacion de una manera optima para que a partir de ésta se ge-
neren reportes, cuadros estadisticos, resumenes para toma de decisiones y que se
siga la filosoffa de una sola captura y muchas formas de salida para esa informacion.

Trabajar de esta manera hace que nos enfoguemos en solo capturar informacion
correcta y que tengamos la certeza de que nuestras salidas ya sean reportes o cua-

dros analiticos, contengan informacion rapida, eficaz y confiable.

Asl es que querido lector espero gque este libro te de herramientas para poder dar
el siguiente paso para la optimizacion de tu informacion y que el trabajo con Excel sea
una nueva y enriquecedora experiencia.

Una palabra més, si encuentras alguna inconsistencia o error en este libro, por
favor avisanos ya que 1o mas importante es que nuestro trabajo sea de tu entera sa-
tisfaccion, mandanos un correo a dudasoffice@gmail.com con el asunto: Mejoras al
libro de Tablas dinamicas.



ACCESO AL MATERIAL
COMPLEMENTARIO

Para tener acceso al material complementario es necesario:

1. Iralapdgina: libroweb.alfaomega.com.mx
2. Busque en el mend Catélogo y seleccione la imagen correspondiente a este libro para descargar su material
complementario.

NOTAS

e Se recomienda respaldar los archivos descargados de las paginas Web en un
soporte fisico (CD, USB, disco duro o cualquier otro medio de almacenamiento).

e Las descargas no generan ninguna responsabilidad para el autor o la editorial.

e Puede contactar con autor para contratar asesorias, cursos o desarrollos, a
través de su correo electronico.

josemauricioflores@gmail.com

Si desea recibir los boletines con trucos de Excel, solicitelo por correo electronico
para que sea integrado en la lista de distribucion, a través del siguiente correo elec-

trénico.

dudasoffice@gmail.com



CAPITULO

FOormulas y
Funciones

OBJETIVOS
En este capitulo presentaremos los siguientes temas:
1.1 Foérmulas y funciones 1.3 Funciones de texto
1.1.1 Elementos de una férmula o 1.3.1 Funcién CONC ATENAR
funcion 1.3.2 Funcién IZQUIERDA
1.1.2 Manejo de las funciones 1.3.3 Funcién EXTRAE
1.1.3 Modo de calculo manual 1.3.4 Funcion ESPACIOS
1.1.4 Convenciones de la sintaxis de 1.3.5 Funcion HALLAR
las funciones 1.3.6 Funcion MAYUSC
1.3.7 Funcién MINUSC
1.2. Funciones légicas 1.3.8 Funcién NOMPROPIO
1.2.1 Funcion Sl
1.2.2 Funcion Sl anidada 1.4 Funciones avanzadas
1.2.3 Funcion 0 1.4.1 Funciones .Sl
1.2.4 Funcion SI.ESERROR 1.4.2 Funciones .SI.CONJUNTO
1.2.5 FuncionY 1.4.3 Funciones matriciales




1.1 = FORMULAS Y FUNCIONES 3

€% » FORMULAS Y FUNCIONES

Las formulas vy las funciones son las caracteristicas mas importantes de una hoja de
célculo, e incluso se dirfa que son su razoén de ser. Microsoft Excel 2016 tiene mas
de 400 funciones divididas en 14 categorias, que son las siguientes: Financieras, Fe-
chay hora, Matematicas y trigonomeétricas, Estadisticas, Blusqueda y referencia, Base
de datos, Texto, Logica, Informacion, Ingenieria, Definidas por el usuario, Web, Cubo
y Compatibilidad. El conjunto de todas estas funciones hace de Microsoft Excel 2016
la mejor herramienta para el manejo de datos.

» 1.1.1 ELEMENTOS DE UNA FORMULA O FUNCION

En este capitulo se veran diferentes funciones que ayudaran con el quehacer diario
para optimizar nuestro trabajo, en el sentido de que Microsoft Excel 2016 se encarga-
ra de los calculos y nosotros de las ideas.

Los elementos de una férmula son:

e Operando, como el signo + (para adicion) o * (para multiplicacion).
e Referencia a celdas, incluyendo nombres de rango.

e Numeros o textos.

e Funciones de la hoja de célculo.

» 1.1.2 MANEJO DE LAS FUNCIONES

Cuando se escribe un signo de igual (=) al principio de una celda, Excel detecta que
se va a escribir una funcion o una formula, ya que éstas siempre empiezan con ese
signo. También es posible comenzar una férmula con el signo de suma (+) o con
el signo de resta (-), e incluso, para quienes usaban Lotus 1-2-3, todavia se puede
empezar con el signo arroba (@). Sin embargo, después de ingresar la formula, Excel
cambia cualquier signo utilizado por el signo de igual.

Cuando una funcion se empieza a escribir dentro de una celda, Microsoft Excel
2016 va desplegando una lista de posibles nombres de rango o funciones para que la
captura sea mas sencilla; a este modo de trabajo se le llama Autocompletar. Si apare-
ce la funcion que vamos a utilizar, podemos seleccionarla con las flechas de navega-
cion y oprimir la tecla de tabulacion para indicarle al sistema que hemos seleccionado
una funcion. En ese momento Microsoft Excel 2016 inserta la funcion, incluyendo el
primer paréntesis de la funcion.

Una vez elegida nuestra funcion, Microsoft Excel 2016 nos muestra la manera en
que se debe completar la sintaxis de la misma, 1o cual se analizara mas adelante.

Tablas Dinamicas. Funciones, Tablas y Bases de Datos. Excel 2016 / Flores Castillo Alfaomega



4 CAPITULO 1 = FORMULAS Y FUNCIONES

Referencias Muchas funciones usan referencias a una o mas celdas utilizando su direccién o nom-
de celda bre de rango. Estas referencias pueden tener alguno de los siguientes formatos:
Relativas: este tipo de referencias se ajustan cuando la férmula o funcién se copia a

otra celda y Microsoft Excel 2016 ajusta las celdas a la nueva ubicacion. Ejemplo: A1.

Absolutas: estas referencias no se ajustan en lo absoluto cuando son copiadas; es
decir, se mantienen como se escribid la formula original. Ejemplo: $A$1.

Rengldén absoluto (también conocida como mixta): aqui la referencia tinicamente ac-
tualiza las columnas cuando se copia la férmula. Ejemplo: A$1.

Columna absoluta (también conocida como mixta): la referencia solamente actualiza
los renglones. Ejemplo: $A1.

» 1.1.3 MODO DE CALCULO MANUAL

Como es bien sabido, Excel es una hoja de calculo en la que al elaborar una funcidn
o formula simplemente hay que ingresar datos vy el programa cambia los resultados
de nuestras funciones o fédrmulas sin que tengamos que hacer nada extra. Esto es
porgue el modo de calculo automatico esta activo (que es el estado por omision o
por default). Si se desea cambiar, en la etiqueta Formulas> Calculo> Opciones para el
calculo, se muestran las opciones que podemos usar.

Los célculos de las funciones y formulas siguen los criterios que se describen a
continuacion:

Cuando se hace un cambio en la hoja como, por ejemplo, ingresar datos, Excel
actualiza las funciones o férmulas que la nueva informacion afecte.

Si se estan llevando a cabo calculos y se ingresan datos, Excel suspende tem-
poralmente esos calculos y 10s reanuda cuando se termine la captura o edicion de
informacion.

Las celdas se evallan en orden; es decir, si tenemos una funcion o formula en la
celda A10y otra en la celda A20, primero calcula la celda A10 y después la celda A20.

Habra ocasiones en que sera necesario trabajar en modo de célculo manual, ya
que se pueden tener cientos de funciones o formulas que vuelvan lento el célculo
de la hoja. Cuando tenga la necesidad de hacer esto, tiene las siguientes opciones:

[F9]: calcula las formulas en todos los libros abiertos.

[Mayusc] + [F9]: calcula Unicamente las formulas en la hoja activa. Las demas
hojas en el libro no se calculan.

[Ctri] + [Alf] + [F9]: obliga al recélculo en todos los libros abiertos. Esto se pue-
de usar cuando parezca gue Excel no hace bien los célculos de las formulas o se
tengan formulas personalizadas a través de Visual Basic for Applications®.

[Ctrl] + [Mayusc] + [Alt] + [F9]: revisa todas las formulas dependientes vy cal-
cula todas las celdas de todos los libros abiertos.
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» 1.1.4 CONVENCIONES DE LA SINTAXIS
DE LAS FUNCIONES

Las funciones trabajan con base en una sintaxis que no se puede cambiar o alterar en
ninguna forma, pues de lo contrario el resultado podria ser incorrecto. Las sintaxis se
explican en cada funcidn y se establecen segun las siguientes convenciones:

MAYUSCULAS: todos los nombres de las funciones aparecen en mayusculas.
Esto significa que se debe escribir la funcion exactamente igual a como se presen-
ta, no importando si se escribe con mayusculas o mindsculas.

(Entreparéntesis): lo que se encuentra entre paréntesis son los parametros
que la funcion requiere para devolver el resultado. Los parametros llevan un orden
especifico y requieren que las referencias se hagan en ese orden. Existen fun-
ciones con varios parametros, y estos se separaran con una coma o un punto y
coma, dependiendo de como tenga definido su separador de listas en el Panel de
Control de Windows.

[EntreCorchetes]: cuando algun parametro se encuentra entre corchetes, sig-
nifica que es un parametro opcional. La funcion trabajara igual si se pone o no. Si
un parametro opcional No se usa, la funcion empleara los valores predeterminados
de ese parametro para que trabaje.

-=+ 1 ]0s fres puntos suspensivos significan que pueden existir mas parametros. En
cada funcion se comenta el nimero maximo de parametros cuando estos puntos
SuUSpensivos aparezcan.

“A1”: |as referencias a celdas dentro de una explicacion se marcan entre comillas.

Cursiva: 1as letras en cursiva representan un comando dentro de la cinta de opcio-
nes, empezando por el nombre de la etiqueta, la seccion, el boton y el comando;
cada uno de estos se separa por un simbolo de mayor que (>).

EF3 » FUNCIONES LOGICAS

Existen Unicamente 9 funciones logicas gue nos permiten evaluar una condicion para
obtener un resultado 16gico, que puede ser Verdadero o Falso. Estas condiciones
suelen utilizarse con la funcion S, la cual nos permite tener la capacidad de tomar
decisiones.

Estas funciones son: FALSO, NO, O, SI, SILERROR, SI.ND, VERDADERO, Y y XO.
Todas se encuentran en la categoria de funciones ldgicas.

» 1.2.1 FUNCION SI

La funcion Sl nos permite realizar una pregunta dentro de la hoja de célculo y obtener
una de dos respuestas: Verdadero o Falso. Esta funcion nos abre una infinidad de
posibilidades para desarrollar funciones mas complejas y simplificar nuestro trabajo.
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CAPITULO 1 = FORMULAS Y FUNCIONES

La sintaxis =SI (PruebaEvaluar,Verdadero,Falso)

Parametros PruebaEvaluar: es una pregunta que nos arroja dos respuestas y se elabora con los

operandos: =, >, >=, <y <=.

Verdadero: este parametro se ejecuta cuando la respuesta a la pregunta es afirmativa
e ignora el parametro Falso. Dentro de este parametro puede existir un texto, un nime-
ro, un valor légico, una férmula o una funcién. Este parametro se puede omitir, pero si
la funcién regresa un valor Verdadero, la funcion devolvera en la celda un 0.

Falso: cuando la respuesta a la pregunta es negativa, este parametro se ejecuta e
ignora el parametro Verdadero. Dentro de este parametro puede existir un texto, un
namero, un valor Idgico, una férmula o una funcion. Este parametro se puede omitir,
pero si la funcidn regresa un valor Falso, en la celda aparecera el texto Falso.

/

Ejemplos

Los siguientes ejemplos se encuentran en el archivo “01 Funcién Si.xIsx”.

=SI (A2>18,“Edad adecuada”,“No cumple minimo de edad”)

Si en la celda A2 capturamos un valor mayor a 18, la funcion devolvera un valor Verdadero, que
en este caso contiene la leyenda “Edad adecuada”. Por el contrario, si en la celda A2 capturamos
un valor menor a 18, la funcién devolvera un valor Falso, cuyo parametro en este ejemplo tiene
el texto “No cumple minimo de edad”.

=SI (A2>18,“Edad adecuada”, “XXXXXX")

En el ejemplo anterior cambiamos el parametro Falso por algo mas grafico para que en lugar de
que todo sea texto, cuando alguien no cumpla con la edad requerida aparezca una serie de X en
la celda. Véase la figura 1-1, donde aplicamos la funcion anterior a una serie de ndmeros que
representan edades. En la celda C2 se muestra cdmo quedd la funcion de la celda B2.

A B C D
1 |Edad |Estado
2 10 XXXXXXX =SI(A2>18,"Edad adecuada","XXXXXXX")
3 57 Edad adecuada
4 53 Edad adecuada
5 10 XXXXXXX
6 27 Edad adecuada
7 17 XXXXXXX
8 23 Edad adecuada
9 29 Edad adecuada
10 15 XXXXXXX
1" 26 Edad adecuada
12 39 Edad adecuada

Figura 1-1. Otra opcidon mas visual en nuestra funcién Sl. J
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