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CAPACITACION EMPRESARIAL

Agenda

* |Importary Formatear Datos

e Colaboracion y Preparacion para Impresion
* Inspeccidon y Modificacion de Libros

e Validacidny Listas Desplegables

* Herramientas de Esquemas y Auditorias

* Funciones de Calculo y Texto

* Macros y Automatizacion
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 1.
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COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL Técnicas de Importacioln

Autoguardad v < h ion 1) Q) Publi :
@ Auwogurdado @ ) BH DO~ T Y oras (version 1) @ Publico v Para importar datos de otras

fuentes, se debe ir a la Pestaina
Datos y a las herramientas del

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Formulas | Datos | Revisar

De texto/CSV Desde una imagen v Consultas y conexiones
k i J |_S - J grupo Obtener y Transformar
Obtener [a. De la web [Eg Fuentes recientes Actualizar datos.
datos ¥ E De una tabla o rango [E] Conexiones existentes todo v [b‘
Obtener y transformar datos Consultas &conexiones
Al ok fx v
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CAPACITACION EMPRESARIAL

|17 Comentarios | JaReelIsElyi e

0o
||

plemsg

pleme

2 Compartir...

¢y Copiar vinculo...

F2! Vincular a esta hoja

@ Trabajar juntos en Teams

@ Administrar el acceso...

=4

L

o

X
Compartir "Libro 5 (2).xlsx" @
QO Publico
& Agregar un nombre, un grupo o un correo electrénic Lo~

@) Agregar un mensaje

& Copiar vinculo

- I

Configurar contenido para la colaboracion

Para Trabajar de forma
colaborativa sobre un libro de
Excel, hay que compartirlo con
permisos de Edicion Y
comunicarse con el equipo a
través de los Comentarios.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Archivo Inicio Inserta

n Colores ¥

Temas Fuentesv
N @Efedosv

Temas

0 BDQ [

Mérgenes Orientacion Tamafio  Area de
v v v Impresion ¥

Configurar pagina

-y

e

Fondo Imprimir

titulos

N

5 Ancho: ‘\Automét. g

Iﬂ Alto: \@

(8] scala: [100% \

Ajustar area de impresion [y

[ Dibujar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot
[T

Lineas division = Encabezados

Preparar hojas de cdlculo para impresion

Para preparar la hoja para la
impresion, se debe ir a la pestana
Disposicion de Pagina y a las

4 Ver Vet herramientas del grupo
L tmprimir | L Imrinir | 2 Configurar pdagina y Ajustar drea
Opciones de la hoja ¥ de impresién
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 2.

SESION 2

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



CAPACITACION EMPRESARIAL

Modificar las propiedades basicas del libro

( Inicio Libro 5 (2)

D NUEvo OneDrive - Soluciones Tecnolégicas Overcast, SAPL de CV.
B Apri | @ Compartir | | <@ Copiar ruta de acceso | @ | [ Abrir ubicacién de archivo .
rir H H
Para modificar las propiedades
; | Proteger libro : .
5 Compartir ger’ _ , _ de un libro, se debe ir a la
Qh Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este libro.
Proteger Pestana  Archivo, luego a
Informacién libro ~

Informacion y a la herramienta
Comprobar si hay problemas y

Guardar una

copia Inspeccionar libro
@ Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene: deSpUéS a |nSpeCCi0nar
Imprimir Comprobar si hay ® Propiedades del documento, nombre del autor y ruta de acceso absoluta . .
problemas ~ " Contenido dificil de leer para los usuarios con discapacidades documento y CIlC en |nSpeCCIOnar
Exportar
Inspeccionar documento
Cerrar @ Compruebe la informacion personal o propiedades

ocultas del libro

Comprobar accesibilidad

Busque el contenido del libro que las personas con
discapacidades podrian tener dificultades para leer.

Comprobar compatibilidad

Compruebe si hay caracteristicas no compatibles
con versiones anteriores de Excel.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot

a BV @

Consultas y conevianes

"ﬁ Comentaric

s ¢ 5@ g

o . ’ 7| Odenar  fitro Texto en n( @ " Anglisisde Prevision  Esquer
Organizacion Cotizaciones Al v o .
E Avanzadas columnas‘m v hipotesis
Iitas Bconexiones Tipos de datos Validacién de datos % Valdacion de datos,
Escaja una regla de esta lista para limitar el E Rodear con un aiulo datos no validos
tipo de datos que pueden escribirse en una -
F G H J celda.

Por ejerplo, puede proporcionar una lista de
valores, como 1,2y 3, 0 solo permitir
ndmeros mayores que 1.000 como entradas
vélidas.

@ Mis informacion

E":é Borrar circulos de validacion

Validacion y Listas Desplegables

Para validar los datos de entrada
e insertar listas desplegables, se
debe ir a la Pestana Datos y a la
herramienta Validacion de Datos
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda  Power Pivot

Jd & H

thay Blsqueday Matemdticasy — Més
ra v referencia v trigonomeétricas v funciones v

O @Amgnarnombre v
3 4

Administrador
de nombres F Crear desde la seleccion

Nombres definidos

eon
\ Rastrear precedentes  Vjy Mostrar formulas
EL Rastrear precedentes 1 Mostrar formul
: . ) e
] Rastrear dependientes ﬁ\\/ Comprobacion de errores Vertana
F, Quitarflechas v () Evaluar formula Inspeccion

Auditorfa de farmulas

Tel. 01 (55) 4630 4646

Herramientas de Auditorias

Para buscar problemas en las
formulas o realizar auditorias a
nuestros datos, se debe ir a la

Pestafia Formulas vy a las
herramientas del Auditoria de
formulas y Ventana de
Inspeccion.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 3.

SESION 3
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Funcion: Sl

La funcion "SI devuelve un unico valor si una condicion especificada se evalua
como VERDADERQ vy otro valor si se evalua como FALSO.

Sintaxis:; Sl(prueba_logicavalor s verdaderoyvalor_si falso)

Nombres

31|Maria $ 100
94| Pedro $150
20| Marcela $ 250
31|Maria $ 150

Bueno =SI(B609=31,"Bueno","Malo")

Malo =SI(B609=20,"Bueno","Malo")
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COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Funcion: SUMAR.SI

La funcion “SUMARSI” suma las celdas que cumplen determinado criterio o con-

dicion.

Sintaxis: SUMARSI (rangojcriteriorangosuma)

250 =SUMAR.SI(C292:C296,G291,0292:D296)
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Funcion: CONTAR

La funcion “CONTAR” cuenta el numero de celdas gue contienen Numeros v los
nUMeros gue hay en la lista de argumentos

SiNtaxis: CONTAR (reflref2)

Nombres

31|Maria $ 100
94 | Pedro $ 150
12| Marcela $ 250
| 15|Carlos $ 100
Maria Maria $ 150
£ =CONTAR(B304:B308)
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CAPACITACION EMPRESARIAL

FuncionNn: CONTARA

La funcidn “CONTARA? cuenta el nimero de celdas no vacias vy los valores que
hay en la lista de argumentos.

Sintaxis: CONTARA (reflref2)

Nombres

31|Maria $100
94 Pedro $ 150
12| Marcela $250
15| Carlos $100

Maria

5 =CONTARA(B316:B320)
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CAPACITACION EMPRESARIAL

FuncionN: CONTAR.BLANCO

La funcion "CONTARBLANCO” cuenta el numero de celdas en blanco dentro de

un rango especificado.
Sintaxis: CONTARBLANCO (reflref2)

E C
Nombres

Maria

Pedro

2 =CONTAR.BLANCO(B328:B332)
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Funcion: CONTAR.SI

La funcion “CONTARSI Cuenta las celdas en el rango que coinciden con las

condiciones dadas.

Sintaxis: coNTAR S (rango,criterio)

31

Maria

Pedro

12

Marcela

15

Carlos

2 =CONTAR.SI(D340:D344,G339)

Maria
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 4.

SESION 4
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Funcion: DIASEM

La funcion “DIASEMY devuelve un numero de 1 a 7 identificando el dia de 1a
semanad basado en un numero dado gue re

Sintaxis: DIASEM (nimero de serie;tipo)

01/01/2005 6 =DIASEM(B438,2)

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Funcion: DERECHA

La funcion “DERECHAY extrae los caracteres del extremo derecho de una cadena

de texto.
Sintaxis: DERECHA(textonimero_de caracteres)

Todos
Total Todos =DERECHA(B471,5)
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Funcion: IZQUIERDA

La funcion “IZQUIERDA? extrae los caracteres del extremo izquierdo de unda

cadena de texto.
Sintaxis: IZQUERDA(textonimero_de_caracteres)

Total
Total Todos =1ZQUIERDA(478,5)
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Funcion: EXTRAE

La funcion “EXTRAE” devuelve eun numero de caracteres dentro de una cadend
de texto, iniciando comenzando en una posicion especificada.

SINtaxis: EXTRAE(textoposicién inicialnimero de caracteres)

Todos
=EXTRAE(B492,7,5)
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Funcion: HALLAR

La funcion "HALLARY devuelve el nimero de caracteres en el cudl se encuentra
un cargacter en particular o cadena de texto, leyendo de izguierda a derechd

(nodiferencia entre mayusculas y mindsculas).
SINtaxis; HALLAR(texto_buscadodentro del textondm_inicial)

6

=HALLAR(",",B499,1)
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CAPACITACION EMPRESARIAL

~uNcioNn: ENCONTRAR

La funcion “ENCONTRAR” busca una cadenda de texto dentro de otrg cadena de
texto y devuelve el nimero de la posicion inicial de la cadena halladg, (diferencia

entremayusculas y minusculas).
SINtAXIS: ENCONTRAR(texto buscadodentro del textondmero_inicial)

7
=ENCONTRAR("Todos",B485,1)
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Funcion: NOMPROPIO

La funcion “NOMPROPIO” pone en mayusculas las primeras letras de cada pala-
bra de una cadena de texto vy pone en minus

Sintaxis: NOMPROPIO(texto)

Xywv =NOMPROPIO(B535)
Maria Del Mar =NOMPROPIO(C535)
Paco Rocha =NOMPROPIO(D535)

XYWV maria del mar | PACO ROCHA

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Funcion: BUSCARV

La funcion “BUSCARV” sirve para busca un valor en la columna a la izquierda de
una tabla vy devuelve un valor en la misma fila desde una columna especificada.
De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente.

Sintaxis: BUSCARV(valor buscadomatriz_buscar_enindicadorcolumnas;ordenado)

31124521

i

Cédula Ventas
31124521 | Maria $ 100,000
94526874 | Pedro $ 150,000
12452141 | Marcela $ 250,000
15412514 $ 300,000

Maria

$ 100,000 =BUSCARV(G7,B7:D11,3,0)
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 5.

SESION 5
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Grabar Macros y Ejecutarlas

Archivo Inicio Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Powel

Para grabar macros y ejecutarlas,
0% = [8 Grabarmace 6) {(:}} :g@ Eﬁ N ] Propiedades se debe ir a la Pestaiia
Visual Macros ﬁUsar referencias relativas Complementos Complementos Complementos  Insertar @Ver codigo Programador ya las herramientas
Basic \ Sequridad de macros de Excel (oM™ v [Zl Ejecutar cuadro de didlogo del grupo Cdédigo.
Codigo Complementos Controles
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