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TEMA 1.

Fundamentos de Excel Intermedio
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CAPACITACION EMPRESARIAL

1. Repaso rapido de funciones intermedias: BUSCARY,
INDICE, COINCIDIR, SI.CONJUNTO, CONTAR.SI,

SUMAR.SI.CONJUNTO, SIFECHA entre otras

2. Tablas dinamicas y segmentacion de datos.
3. Validacion de datos y formato condicional avanzado.
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PACITACION EMPRESARIA

Tema

Funciones intermedias

BUSCARV

iNDICE
COINCIDIR

iNDICE + COINCIDIR

SI.CONJUNTO

CONTAR.SI
SUMAR.SI.CONJUNTO
SIFECHA

Tablas dinamicas

Segmentacion de datos

Validacion de datos

Formato condicional
avanzado

Descripcion

Conjunto de funciones que permiten buscar, comparar, contar

y sumar informacion de manera dinamica.

Busca unvalor en la primera columna de una tabla y devuelve

un dato relacionado.

Devuelve el valor de una celda dentro de una matriz segun su

posicion.
Identifica la posicidon de un valor dentro de un rango.

Sustituye a BUSCARYV con mayor flexibilidad.

Evalua multiples condiciones y devuelve un resultado segun se

cumpla la primera verdadera.

Cuenta celdas que cumplen un criterio.
Suma valores que cumplen varios criterios.
Calcula la diferencia entre fechas.

Herramienta para resumiry analizar grandes volumenes de
datos.

Filtros visuales conectados a tablas dinamicas.
Controla qué informacién puede capturarse en una celda.

Aplica formatos automaticos segun reglas.

Aplicacion practica en Excel

Automatizan analisis de datos y evitan capturas manuales
repetitivas.

Localizar el nombre de un cliente a partir de su RFC o
clave.

Obtener un importe especifico dentro de una tabla
estructurada.

Ubicar la fila exacta donde se encuentra un dato.

Buscar datos en cualquier columna sin depender del
orden.

Clasificar registros por rangos o estatus.

Contar facturas, clientes o movimientos especificos.
Sumar ingresos por mes, cliente o tipo de operacion.

Determinar antiguedad, plazos o periodos.
Crear reportes automaticos sin formulas.

Analizar informacidn por mes, cliente o categoria con un
clic.

Evitar errores al limitar valores permitidos.

Resaltar errores, variaciones o valores fuera de rango.




CAPACITACION EMPRESARIAL

¢Que es una tabla dinamica?

Una tabla dinamica es una herramienta avanzada para calcular, resumir y analizar datos que le permite ver comparaciones, patrones y tendencias en
ellos.

1.- Se selecciona cualquier celda dentro de la hoja de Excel en donde se encuentren los datos a concentrar.

A B C D E F G

1

2

3 fecha factura rfc importe iva total

4 15/01/2012 100 biej120625sr0 15000 2400 17400

3 16/01/2012 101 biej120625sr1 15001 2400.16 17401.16

6 17/01/2012 102 bie]120623sr2 15002 2400.32 17402.32

7 18/01/2012 103 biej120625sr3 15003 2400.48 17403.48

8 19/01/2012 104 biej120625sr0 15004 2400.64 17404.64

9 20/01/2012 105 bie]120623sr1 15005 2400.8 17405.8

10 21/01/2012 106 bie]j120625sr2 15006 2400.96 17406.96

11 22/01/2012 107 biej120625sr3 15007 2401.12 17408.12

12 23/01/2012 108 bie]120625sr0 15008 2401.28 17409.28

13 24/01/2012 109 biej120623sr1 15009 2401.44 17410.44

14 25/01/2012 110 biej120625sr2 15010 2401.6 17411.6

15 26/01/2012 111 biej120625sr3 15011 2401.76 17412.76
27/01/2012 112 biej120625sr12 15012 2401.92 17413.92

Cl
(=]
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2.- En el menu de insertar se
selecciona la opcidon de tabla
dinamica.

e

M| et
mmicin Insertar Diserio de pagina
]_‘_I [ e

HH ‘m %% TJ”%

Tabla | Imagen Imagenes Formas Smartdr
dinamica * predisefiadas -

I-]_J*'] Tabla dinamica Ilustraciones

L

o |

9 Insertar tabla dinamica

Resume los datos con una tabla dinamica.

Las tablas dinamicas facilitan la organizacion y
el resumen de datos complicados y la
obtencion de detalles.

a Presione F1 para obtener ayuda.

L W k=

3.- Se selecciona el origen de los datos, y el lugar en donde se creara la tabla dindmica.

Crear tabla dinamica

2 [

Seleccione los datos gue desea analizar

i@ Selecdone una tabla o rango

Tabla o rango:

() Utilice una fuente de datos externa

Mombre de conexidn:
Elija ddnde desea colocar el informe de tabla dindmica
i@ Mueva hoja de cdlculo
() Hoja de cilculo existente

Libicacian:

2.3

[ Aceptar

=2

A

i

Nota: Para crear la tabla dinamica, todos los datos de esta deben de tener encabezados
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CAPACITACION EMPRESARIAL

4.- Para crear la tabla dinamica, se seleccionan los campos a resumir, en la lista de campos de la tabla dinamica, o se pueden arrastrar a cada una de las ares de
esta.

| A | B c D N v X
1 ol
7 Seleccionar campos para agregar al informe:
3 |Etiquetas de fila E!Suma de importe Suma de iva Suma de total [Cfecha
4 |biej120625sr0 45012 7201.92 52213.92 [factura
5 |biejl20625srl 43015 7202.4 522174 rfc
6 |biej120625sr12 15012 240192 17413.92 (Fimporte
7 biejl206255r2 43018 7202.88 52220.88 ::::al
8 |biej120625sr3 45021 7203.36 52224.36
3 Total general 195078 31212.48 226290.48
10 =
11
12
13 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
14 W Filtro de informe ] Etiguetas de columna
15 % Valores -
16
17 {] Etiquetas de fila %  Valores
L rfc A Suma de importe T | -
13 | 4 Suma de iva - |3
20 Surns da tatal - i
21 il Aplazar actualizacion del disefio Actualizar |
M 4 » M| Hoja5 | Hoja6 . Hojal . Hoja2 [I] 4| M b 1] -
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CAPACITACION EMPRESARIAL . . ., .
Se puede ajustar la lista de campos de tabla dinamica, como se desee.

EHo-- 2| Libro2 - Microsoft Excel uso no comercial Herramientas de.... =] 5
Inicio | Insertar | Disefio de | Formulas | Datos | Revisar | Vista | Programa || Opciones | Disefo | % 9 o g 2R
A3 i =~ | v
A | B | C | | Lista de campos de tabla dindmica v X I d
5 — La lista de campos, se
G I Seleccdonar campos para agregar al informe: puede mover de
3 []fecha . e
h factura posicion, para ello se
5 Tabla dinamica? [lrfe toma con el ratén en el
I [TJimporte . .
& | paragenerar un informe, elija los campos de la Fiva titulo de Lista de
; lista de campos de la tabla dinamica [total campos de la tabla
9 dinamica, y sin soltar el
10 .
BTy _ raton se puede mover a
12 = | cualquier posicion.
13 = Arrastrar campos entre las dreas siguientes: >_
14 W Filtro de informe ] Etiguetas de columna | | [ ] K| L | m
115
16
17 Lista de campos de tabla dindmica ¥ X
E ;effrc::nar campos para agregar al
15 -
20 f#] Etiquetas de fila % valores =]
21 ¥
22 Arrastrar campos entre |as dreas siguientes:
E ¥ Filtrodeinforme [ Etiquetasdec...
ﬂ B [ Efiuetasdefla X Valores
= Jul Aplazar actualizacion del diserio Actualizar | |
0400 l HDjaS HO‘jHl Hﬂjaz 4 @ L4 m — Aplazar actualizacidn d. .. Actualizar
usto | 71 | Eomoso 0 ® =
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CAPACITACION EMPRESARIAL
Para regresar la lista de campos a su origen, basta darle doble clic en el titulo de lista de campos

de la tabla dindmica

@| = - d% & Libre2 - Microsoft Excel uso no comercial
Inicio | Insertarl Disefio de| Farmulas | Datas | Revisarl Vista | Programa | Opciones | Disefio | @ 9 o 3 ER
A3 G 5| v
Doble clic A | B - € 'licta de campos de tabla dinmica v X
) |
I -
2 Seleccionar campos para agregar al informe:
3 | [Clfecha
4 [[] factura
5 | Tabla dindmica2 [Erkc
Lo \[ K L L] — [Timporte
| & | para generar un informe, elija los campos de la Fliva
|7 lista de campos de la tabla dindmica [Ftotal
Lista de campos de tabla dinamica ~ * % B8
Selecc I
mef;o"&‘:l::nar campos para agregar al g9
[Ffecha 2 10
Elfa o
rf:n.lra @ 11
[ [importe ol 12 [:— =
Arrastrar campos enre las éreas siguientes: 13 O y— Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
e [ e 14 l.__ _.E W Filtro de informe 5 Etiguetas de columna
N — - o=
Etiquetasdefila X Valores o
15 L]
17 L]
Aplazar actualizacidn d... Actualizar E
19
E f#] Etiquetas de fila E  Valores
21
| 22|
23
| 29 | F
25 = R - Mo |
— Aplazar actualizacion del diserio Actualizar
M 4 » ¥| Hoja5 . Hojal  Hoja2 ] 4 [ ] 30
Listo | = | |E|] 100% @ U @ uk
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La lista de campos, se puede ordenar de distintas manera.

Lista de campos de tabla dinamica v X
[@—]’/ Se despliegan las
-
Seleccionar campos para agregar al informe: opciones.
B
[
IMEE
i (|2 Secddn de campos y seccidn de areas en paralelo
[ - 1 | K L M
f EI S6lo seccidn de campos
%% Sdlo secddn de dreas (2 por 2) Lista de campos detabla dindmica ¥ X
E | Selecc |
in?’:ron?::nar Campos para agregar al
B o - : [fecha -
= S5dlo seccidn de areas (1 por 4) factra El
[Crfe
> [Timparte ¥
Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
¥ Fitrodeinforme [ Etiquetasdec...

1] Etiguetasdefila X Valores

Aplazar actualizacion d...

Seccidn de campos y seccidn de aéreas
apiladas.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Lista de carnpos de tabla dindmica - X

e
Selecdonar campos para agregar al informe:

O3 Seccion de campos y seccidn de reas apiladas

Seccion de campos y seccion de ﬁ;ccmra
r
areas en paralelo Himporte
[Tiva
[[total

Sdlo seccidn de campas

=1 =1 =1 =1 =1 =l

Sdlo seccidn de dreas (2 por 2)

Sdlo seccidn de Areas (1 por 4)

M = s )

L]

Secridn de campos v seccidn de dreas apiladas

jm[m|

Lo}
LD e

Seccidn de campos v seccidn de dreas en paralelo

Lista de campos de tabla dinamica * X
Seleccionar campos para agregar al informe:
[Cfecha “ Filtro de informe

] Etiquetas de fila

{74 Etiquetas de columna

Z  Valores

£ .

Lista de campos de tabla dinamica
Solo seccion de

Seleccionar campos para agregar al informe:

campos e
[[factura

Sdlo seccidn de areas (2 por 2)

Sdlo seccidn de areas (1 por 4)

O 56 |

[Crfe
[Timparts
[Civa
[total
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Seccion de campos y seccion de areas apiladas

Seccion de campos y seccion de areas en paralelo

Solo seccon de campos

(1) oo S =

Solo seccion de areas (1 par 4)

Seccion de campos y seccion de areas apiladas

Seccion de campos y seccion de areas en paralelo

Solo secdon de campos

Solo seccion de areas (2 por 2)

) B o i e

Lista de campos de tabla dinamica * X
Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
“ Filtro de informe 3 FEtiguetas de columna
. 7 4
Solo seccion de aéreas (2 por 2)
S
7
§5 Etiquetas de fila ¥ Valores
Aplazar actualizacidn del disefio
Lista de campos de tabla dindamica * X
Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
" Filtro de informe
., , {5 Etiquetas de fila
Solo secciéon de aéreas (1 por 4)
~
Cdd
7 Etiquetas de columna
Z  Valores
Aplazar actualizacién del disefio
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Para generar la tabla dinamica, basta seleccionar los campos que se desean, y posteriormente se pueden mover a cada una de las areas de los campos.

A | B | C | D | E | ; Lista de campos de tabla dinamica - X
1 ol
T Seleccionar campos para agregar al informe:
3 Etiquetas de fila| - | Suma de importe Suma de iva Suma de total [[]fecha

4 |biej120625sr0 45012 7201.92 52213.92 [[Ifactura

5 |biej120625sr1 | 45015 7202.4 522174 rfc
| 6 |biej120625sr12 15012 2401.92 17413.92 f“""’"‘e
| 7 |biej120625sr2 45018 7202.88 52220.88 ::::al

8 biej120625sr3 45021 7203.36 52224.36
| 9 Total general 195078 31212.48 226290.48
| 10 |
| 11 |
12 .
| 13 |
| 14 |
£ Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

16 “F Filtro de informe ] Etiguetas de columna
E E Valores -
| 18 |

19
% 1] Etiquetas de fila % Valores
E rfc - Suma de importe -
E Suma de iva
o Suma de total A
B L4
E Tl Aplazar actualizaddn del disefio Actualizar

M 4 » *| Hoja5 . 'Hojal “Hoja2 “Hoja3d |4 | i 1]
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Se puede cambiar el orden de los campos de area, para ello basta con arrastrarlos o dar un clic sobre el campo que se desea mover, y se podra visualizar el menu
contextual con sus diferentes opciones.

®| = R e/g, = Libro2 - Microsoft Excel uso no comercial Herramientas de tabla ...
Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Farmulas | Datos | Revisar | Vista | Programador Opciones Disefio
B3 - I’ | Suma de importe v
A | B | ¢ D | £t e v X

Selecdonar campos para agregar al informe:

Etiquetas de fila| ~ ISuma de importe lsuma deiva Suma de total [Clfecha
biej1206255r0 45012 7201.92 52213.92 [Cfactura
biej120625sr1 45015 7202.4 52217.4 rfc
biej120625sr12 15012 2401.92 17413.92 f“""’"‘e
biej120625s5r2 45018 7202.88 52220.88 :)::al
biej120625sr3 45021 7203.36 52224.36
Total general 195078 31212.48 226290.48
Subir
= Bajar

Movwer al principic

Mover al final

Arrastrar campos entre |as drea

7 Filtro de informe Mover al filtro de informe

Mover a rétulos de fila
Mover a rétulos de columna

Mover a valores

[ Etiquetas de fila Quitar campo

rfc ~

X v EE«

LConfiguracién de campo de valor...

Suma de iva A
Suma de total ~

BENENEEEREERE RGN

Yl Aplazar actualizacidn del disefio Actualizar
4 4 » M| Hoja5 Hojal . Hoja2 . Hoja3 [] 4| il » ] [ pctatear |
lito | 7 | [EOS w00 ——®
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CAPACITACION EMPRESARIAL ., . . .
También se puede configurar el campo de valor con las diferentes opciones.

Lista de campos de tabla dindmica * X "

j Configuracién de campe de valor @u

Seleccionar campos para agregar al informe:

Mombre del origen:  importe
[ fecha
[factura Mombre personalizado: |Suma de importe |
7| i H H
C i Resumir valores por | Mostrar valores como
[V]importe
[]iva Resumir campo de valor por
[] total Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir
datos del campo seleccionado
B
Subir Cuenta
- Promedia
Eajar M.
Mir.
Mover al principic Producto
Movwver al final Cantar nimeros
- Desvest
. Mawver al filkro de informe Desvestp
Arrastrar campos entre las area Var
“f Filtro de informe i B Mover a rétulos de fila Varp e
B Mover a rétules de columna
¥ Mover a valores Formato de ndmero I Aceptar I [ Cancelar
i dd
)( Quitar campo
f Etiquetas de fila @ Configuracion de campo de valor...
rfc * | | Suma de importe > |
Suma de iva -
Suma de total -

Aplazar actualizacion del disefio Actualizar
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Valores disponibles de la configuracién de campo de valor.

Suma Suma todos los valores de acuerdo al campo de etiqueta.
Cuenta Cuenta el numero de valores de acuerdo al campo de etiqueta.
Promedio Obtiene el promedio de los elementos.

Max Obtiene el valor numérico mas alto.

Min Obtiene el valor numérico mas bajo.

Producto Multiplica todos los valores numéricos del campo

Contar numeros Obtiene el numero de registros con valor numeérico.
Desvest Obtiene la desviacion estandar.

Desvestp Obtiene la desviacion estandar en funcion de la poblacion.
Var Calcula la varianza de una muestra.

Varp Calcula lavarianza en funcioén de la poblacion.
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Tenemos también las opcidn de diseno de la tabla dinamica, para ingresar a ellas, del menu
opciones se selecciona, Opciones.

Libro2 - Microsoft Excel uso no comercial

Herramientas de tabla dinamica

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Opciones Diseno
Mombre de tabla dinamica: | Campo activo: = | & Agrupar seleccion | g wr — x Tﬁ 1§
= = Al

. | =l 2k = @ |
Tabla dinamicaZ Suma de iva @ Desagrupar o

- . » —= = Zl Ordenar | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen |
H 'i?i] Configuracién de campo  ~ | [EF] Agrupar campos 4 de datos * - de datos * e
ﬁ Opriones < ] Agrupar Ordenar y filtrar Datos
_| ostrar paginas de filtro de informes k01.92
Generar GetPivotData C D E F|G|H | 1 K| L|M|N

[ Opciones de tabla dinamica m

MNombre: | Tabla dindmica2

Totales y filtros | Mostrar | Impresion | Datos |Te1dn alternativa |

Disefio

[T combinar y centrar celdas con etiquetas

Sangria de etiquetas de filas en forma compacta: | 1 % caracteres

Mostrar campos en area de filtro de informe: |Hadia abajo, luego horizontalmente |z|

Campos de filtro de informe por columna: |0 -
Formato

[T Para valores erréneas, mostrar:

Para celdas vacdas, mostrar:

Autogjustar anchos de columnas al actualizar
Mantener el formato de la celda al actualizar

Aceptar ]’ Cancelar

En esta seccidn podemos darle disefio a nuestra
tabla dindamica.

Tel. 01 (55) 4630 4646
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Borrar contenido de la tabla dinamica

Para borrar el contenido de la tabla dinamica, en el menu de opciones, en la seccion de acciones, seleccionamos la opcién de borrar todo.

Libro2 - Microsoft Excel uso no comercial Herramientas de tabla dindmica
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadar Opciones | Disefio
Mombre de tabla dinamica: Campo activo: g= @ Agrupar selecdién A.l =T By
E Z 2 —
Tabla dinamica3 Suma de impaorte « Desagrupar - L — '_l—:l >( Barrar todo
i ) B = _ Zl Ordenar | Insertar Segmentacion = Actualizar Cambiar origen -
ﬁ Opciones ~ @g] Configuracion de campo = | #Z Agrupar campos & de dataos = - de datos = [a
Tabla dinamica Campo activo Agrupar Ordenar y filtrar Datos Acciones \
| BS - fe | as015 . A - €
A B | ¢ D E F G H I 2
1 2
4 :
2 z Tabla dindmica3
3 Etiquetas de fila| * |Suma de importe Suma de iva Suma de total 6 | Haga clic en esta drea para trabajar con el informe
4 biejl20625sr0 45012 7201.92 52213.92 7 de tabla dindmica
5 |biej120625sr1 | 45015] 7202.4 52217.4 g
6 biejl20625sr12 15012 2401.92 17413.92 10
7 biejl20625sr2 45018 7202.88 52220.88 11 Sl====
2 |biejl120625sr3 45021 7203.36 52224.36 il =
13 =
9 |Total general 195078 31212.48 226290.48 1
15
16
17
18
19
20
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Eliminar una tabla dinamica

Para eliminar la tabla dinamica, en el menu de opciones, en la seccion de acciones, se despliegan las opciones de Seleccionar y se da clic en Toda la tabla
dinamica, y se da clic en la tecla de suprimir.

Libro2 - Microsoft Excel uso no comercial Herramientas de tabla dindmica
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Opciones | Disefio
Mombre de tabla dinamica: Campo activo: = | W Agruparseleccion | p = H j?} Borrar = 5 ﬂg Grafico di
L . = 2l = @ £ (e il ,
Tabla dinamica3 suma de importe 25agrupa 5fl seleccionar ~ . o Herramier
X == Z| Ordenar | Insertar Segmentacidn |~ Actualizar Cambiar origen Calenlos

gf‘ Opciones ~ eﬂ Configuracién de campa  — ar campos A de datos = - de datos ~ |E| =P Analisis d

Tabla dinamica Campo activo Agrupar Ordenar y filtrar Datos E Herram

BS - Jx | 45015 s
A \#l C D E F G H | Toda la tabla dinamica L

1 -+ ﬂabilitar| Seleccionar toda la tabla dinamica
2
3 Etiquetas de fila| = |Suma de importe Suma de iva Suma de total
4 biej120625sr0 45012 7201.92 52213.92
5 |biej120625sr1 I 45015! 7202.4 52217.4
& |biejl20625sr12 15012 2401.92 17413.92
7 |biejl20625sr2 45018 7202.88 52220.88
8 biejl206255r3 45021 7203.36 52224.36
9 Total general 195078 31212.48 226290.48
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VALIDACION DE DATOS EN EXCEL

Tipo de validacion

Lista desplegable

Numero entero

Numero decimal

Fecha

Hora

Longitud de texto

Texto personalizado

Mensaje de entrada

Mensaje de error

Permitir celdas en blanco

¢Qué permite?

Seleccionar un valor de una lista
predefinida.

Limitar la captura a numeros enteros.

Restringir valores con decimales.

Permitir fechas dentro de un rango
especifico.

Controlar horarios permitidos.

Limitar el nUmero de caracteres.

Crear reglas avanzadas con formulas.

Mostrar instrucciones al seleccionar la

celda.

Mostrar advertencia si el dato no es
valido.

Autorizar o bloquear celdas vacias.

Como se configura

Datos » Validacion de datos - Lista.

Datos = Validacion de datos =
Numero entero.

Datos > Validacion de datos »
Decimal.

Datos » Validacion de datos »
Fecha.

Datos - Validacion de datos » Hora.

Datos » Validacion de datos »
Longitud de texto.

Datos » Validacion de datos =
Personalizada.

Pestafia Mensaje de entrada.

Pestana Mensaje de error.

Opcidén dentro de validacion.

Ejemplo practico

Tipo de operacion: Ingreso, Egreso,
Traslado.

Cantidad de piezas entre 1y 100.

Porcentaje de descuento maximo del
20%.

Fechas solo del ejercicio 2026.
Registro de horario laboral.

UUID de 36 caracteres o RFC de 13.

Evitar celdas vacias o valores
duplicados.

“Seleccione un valor de la lista”.

“Dato no permitido”.

Forzar captura obligatoria.




FORMATO CONDICIONAL EN EXCEL

Tipo de formato condicional

¢Qué hace?

Como se configura

Ejemplo practico

Resaltar reglas de celdas

Aplica formato cuando se cumple una
condicidon basica.

Inicio > Formato condicional > Reglas
para resaltar celdas.

Importes mayores a $10,000 en verde.

Reglas de valores superiores e
inferiores

Destaca los valores mas altos o bajos
de un rango.

Inicio > Formato condicional > Reglas
superiores e inferiores.

Resaltar el 10% de ventas mas altas.

Escalas de color

Colorea las celdas segun su valor
relativo.

Inicio @ Formato condicional »
Escalas de color.

Ventas bajas en rojo y altas en verde.

Barras de datos

Muestra graficamente la magnitud del
valor dentro de la celda.

Inicio » Formato condicional » Barras
de datos.

Comparar ingresos mensuales
visualmente.

Conjuntos de iconos

Agrega simbolos visuales segun reglas.

Inicio » Formato condicional >
Conjuntos de iconos.

v Cumple, A En revisién, X No
cumple.

Formato condicional con
formula

Permite crear reglas personalizadas
avanzadas.

Inicio » Formato condicional @ Nueva
regla > Usar una férmula.

Resaltar cuando =A1<>B1.

Duplicadosy valores unicos

Identifica registros repetidos o unicos.

Inicio » Formato condicional »
Duplicados.

Detectar RFC o UUID duplicados.

Reglas basadas en texto

Aplica formato si la celda contiene
cierto texto.

Inicio » Formato condicional = Texto
que contiene.

Resaltar celdas con la palabra “Error”.

Formato por fecha

Aplica formato segun fechas relativas.

Inicio » Formato condicional » Fecha.

Vencimientos préoximos o pasados.

Administrar reglas

Permite editar, priorizar o eliminar
reglas.

Inicio » Formato condicional »
Administrar reglas.

Ajustar el orden de evaluacion.




COFIUC”
CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 2.

Integracion de Inteligencia
Artificial en Excel
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COFIUC

CAPACITACION

1. Introduccion a la IA en Microsoft 365: Copilot en Excel.
2. Generacion automatica de férmulas con lenguaje

natural.
3. Analisis de tendencias y predicciones con IA.

4. Limpieza inteligente de datos y deteccion de errores.
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Tema

Introduccion a la |A en Microsoft
365 (Copilot en Excel)

Generacion automaticade
formulas con lenguaje natural

Analisis de tendenciasy
predicciones con lA

Limpieza inteligente de datos

Deteccion de errores y valores
atipicos

Analisis automatico (Analizar
datos)

Soporte paratoma de decisiones

Descripcion

Copilot es un asistente de IA
integrado en Excel que ayuda a
analizar datos, crear formulasy
generar resumenes usando
lenguaje natural.

La IAinterpreta instrucciones
escritas en lenguaje comuny las
convierte en formulas de Excel.

Excel utiliza IA para identificar
patrones, comportamientosy
proyecciones futuras en los datos.

La IA identifica inconsistencias,
errores o formatos incorrectos en la
informacion.

Identifica datos fuera de rango o
comportamientos inusuales.

Herramienta que genera graficos,
tablasy conclusiones
automaticamente.

La IA traduce datos en informacion
comprensible.

;Qué permite hacer?

Automatizar tareas, reducir tiempo
de analisis y apoyar latoma de
decisiones.

Crear formulas sin conocer la
sintaxis exacta.

Anticipar resultados, detectar
tendencias y apoyar la planeacion.

Corregir datos sin hacerlo
manualmente.

Prevenir errores en reportesy
analisis.
Obtener insights sin crear formulas

ni tablas dinamicas.

Facilitar decisiones operativasy
estratégicas.

Ejemplo practico en Excel

Pedir: “Resume las ventas por mes”
y obtener un analisis automatico.

Escribir: “Calcula el total con IVA” y
Excel genera la formula
correspondiente.

Analizar ventas historicas y predecir
el comportamiento del siguiente
mes.

Detectar nombres duplicados,
fechas incorrectas o formatos
inconsistentes.

Senalar importes anormalmente
altos o negativos.

Sugerencias automaticas de
graficos o resumenes.

Recomendaciones basadas en
comportamiento histérico.




CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 3.

Complementos
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COFIUC

CAPACITACION

1. Power Query: éComo se utiliza?
2. Power Pivot: ¢Qué se puede hacer?
3. Creacion de dashboards dinamicos con ayuda de IA.
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1. Complementos en Excel

Los complementos son herramientas adicionales que amplian las capacidades de Excel, permitiendo automatizar procesos, analizar grandes
volumenes de datos y crear modelos avanzados.

Ejemplos de complementos:

*Power Query

*Power Pivot

*Copilot (I1A)

*Otros complementos de terceros

Estos complementos convierten a Excel en una herramienta de analisis y visualizacion profesional.

2. Power Query: ;:Como se utiliza?
Power Query es una herramienta para importar, limpiar y transformar datos de multiples fuentes antes de analizarlos.
cDonde se encuentra?
Datos > Obtenery transformar datos
cComo se utiliza? (flujo basico)
Conectar a una fuente de datos (Excel, CSV, TXT, PDF, bases de datos, web, etc.)
Importar la informacion
Limpiar datos:
* Eliminar duplicados
* Cambiar formatos
* Dividir columnas
* Quitarespacios



Transformar informacion:
= Combinartablas
= Crear columnas calculadas
Cargar los datos a Excel o al modelo de datos

Ventajas

* Automatiza la limpieza de datos
* Repite procesos con un solo clic
* Reduce errores manuales

* Ideal para datos masivos

Ejemplo practico
Importar estados de cuenta bancarios o archivos de CFDI en formato Excel/CSV y estandarizar la informacion.



3. Power Pivot: ;:Qué se puede hacer?

Power Pivot permite crear modelos de datos avanzados dentro de Excel.

¢cDonde se activa?

Archivo > Opciones > Complementos > Administrar Complementos COM -> Power Pivot

¢Qué se puede hacer?

*Crear relaciones entre tablas

*Trabajar con grandes volumenes de datos
*Usar lenguaje DAX para calculos avanzados
*Crear métricas y medidas personalizadas
*Optimizar tablas dinamicas

Ventajas

*Manejo de millones de registros
*Calculos mas eficientes
*Modelos similares a Power Bl

Ejemplo practico

Relacionar:

*Tabla de ventas

*Tabla de clientes

*Tabla de fechas

para obtener analisis detallados por periodo o cliente.



4. Creacion de dashboards dinamicos con ayuda de IA

Los dashboards dinamicos son paneles visuales que muestran informacion clave de forma clara y actualizable.
¢Como ayuda la IA?

*Sugiere graficos adecuados

*Detecta tendencias automaticamente

*Genera resumenes en lenguaje natural

*Automatiza analisis repetitivos

Flujo recomendado:

1.Limpieza de datos con Power Query
2.Modelado con Power Pivot

3.Visualizacion con tablas dinamicas y graficos
4.0ptimizaciéony analisis con IA (Copilot)

Elementos de un dashboard:
*Indicadores clave (KPI)
*Graficos dinamicos
*Segmentadores de datos
*Filtros interactivos
*Resumenes automaticos



CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 4.

Caso practico guiado
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COFIUC

CAPACITACION

. Determinacion de la antigliedad del trabajador

Para la prima de antiguiedad

Para la exencion de ISR

. Concentrado de informacion de una hoja de Excel como
base de datos

S WINP-
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Se vera en Excel
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