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Bienestar - mindfulness

Atencion plena

Te invito a realizar la siguiente actividad
de bienestar-mindfulness antes de
comenzar a revisar el tema.

https://youtu.be/qSfimeM65As
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https://youtu.be/qSfjmeM65As
https://youtu.be/qSfjmeM65As

Introduccion

En Excel la mayor parte de la informacion contiene un formato, este puede ser nUmero, moneda,
color, fuente, relleno, entre otros.

El formato condicional te ayuda a identificar la variacion de datos de forma clara y rapida contenida
en la hoja de Excel que estés utilizando para este proposito. Una de las ventajas de usar esta
herramienta es podemos automatizar cada cambio que ocurra en cada una de las celdas que
pertenecen a un rango de datos. Esto es posible a través de reglas creadas por ti mismo, en donde
especificaras qué, como y cuando se aplicara dicho formato.

‘
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Explicacion

=

Formato
condicional ~

.7 L. _: Reglas para resaltar celdas
Funcion condicional

Un formato condicional cambia la apariencia
de las celdas en funcion de las condiciones que

ﬂl Reglas para valores superiores e inferiores >

especifique. Si las condiciones son verdaderas, ﬂ Barras de datos >
el rango de celdas recibira formato. Si son
falsas, el rango de celdas no tendra formato.
i Escalas de color ?
= Conjuntos de iconos b
Bl Nueva regla...
E:pn Eorrar reglas >

@ Administrar reglas...
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Explicacion

Reglas para resaltar celdas

* Esmayorque

* Esmenor que

* Entre

* Esiguala

* Texto que contiene
* Unafecha

* Valores duplicados

]

Formato
condicional ~

H Reglas para valores superiores e inferiores >

ﬂ Barras de datos

ﬁ Escalas de color

=0
H:=H Conjuntos de iconos

E Nueva regla...

Eo" Borrar reglas
[ Administrar reglas...
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< Es mayor que...

Es menor que...

Entre...

Es igual a...

Texto que contiene...

Una fecha...

H ol ef of B 5

Valores duplicados...

Mas reglas...



Explicacion

Reglas superiores
e inferiores

* 10 superiores

* 10% de valores superiores
* 1oinferiores

* 10% de valores inferiores

* Por encima del promedio

* Por debajo del promedio
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Formato

E Reglas para resaltar celdas >

E Reglas para valores superiores e inferiores > E 10 superiores...

E Barras de datos » E 10% de valores superiores...

ﬁ Escalas de color > E 10 inferiores..

=N

Conjuntos de iconos > E 10% de valores inferiores...

B Nueva regla.. ETE' Por encima del promedio...

B Borrar reglas >

’E Administrar reglas... H?IEHI Por debajo del promedio...
Mas reglas...



Explicacion

=

Formato
condicional ~

ﬁ“ Reglas para resaltar celdas >

Elol Reglas para valores superiores e inferiores ~

ﬂ Barras de datos N Relleno degradado
Barras de datos EEE

m Escalas de color » =

Conjuntos de iconos > Relleno coido

B Nueva regla... E;E

B¢ Borrar reglas > :_j: :-:: :_j:

E Administrar reglas... E-ﬁzi E-ﬁai E-E':E

Mas reglas...
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Explicacion

=]

Farmato
condicional ~

LY ra resa r el
E“ Reglas pa ltar celdas >

H Reglas para valores superiores e inferiores »

Escalas de color ] Barras de datos >

i

il o

=
m Escalas de color > i =
=7 EENE_iNE=
Conjuntos de iconos > | B Heed -

= =] i
fEH Nueva regla... =1 HEl BE=
E& Borrarreglas > Més reglas..

I@ Administrar reglas...
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Explicacion

i

Farmato
condicional

E Reglas para resaltar celdas >

E Reglas para valores superiores e inferiores >

E Barras de datos >
m Escalas de color >
H=] Conjuntos de iconos > PO oy
[ Nuevaregla... PN=F J ‘ F ) *
] . ﬂ:‘g Borrar reglas > * ﬂ @ * * ’ 9 s *
Conjuntos de iconos B v i ? 23Ny
Formas

0@ (o]e] |
oL® o000
o000

Indicadores

00 vixX

> P> P>

Valoracién
A alll all] ]

OICCCO il uill il al a
BEEEEE

Mas reglas...
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Explicacion

Administrar reglas

Esta opcion la puedes utilizar para crear, editar, eliminar e

] inclusive para ver las reglas que has creado. Gracias a esta
Formato opcion, es posible administrar las reglas que estan
condicional - asociadas a la hoja de calculo o al libro. De esta forma, le

puedas dar el tratamiento deseado en funcion de un

ﬁ Reglas para resaltar celdas > L .
formato especificado por ti.

ﬁ Reglas para valores superiores e inferiores >

E Barras de datos > Administrador de reglas de formato condicionales ? X
Mostrar reglas de formato para: |Sziccion actual ™ |
ﬁ E_ las de color > . ﬁﬂuwa regla... I | ﬁ Editar regla... | | < Eliminar regla . @Duplirzr!egh | %
Regla (aplicada en el orden mostrado) Formato Seaplicaa Detener si es verdad
= 3 +
— Escala de calor escalonada B SFS2:51522,5G524 £
H:=H Conjuntos de iconos »
B Nueva regla...
ﬂ? Borrar reglas >
[ Administrar reglas... | cemr Aplicar
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Ejercicio

Quieres asistir a uno o varios eventos, para ello,
ingresas a un sitio de venta de boletos para
revisar los proximos eventos que habra en
distintas ciudades de la Republica Mexicana. Aun
no te decides, obtienes la informacion de alguno
de ellos para tomar una decision y los identificas
resaltando tu nivel de interés.

Utilizando el formato condicional crea reglas para

las siguientes situaciones:

1. Enunahojanueva de Excel, ingresa la
siguiente informacion.

| & | B | c | [} | E | F [ Ho| 1
| | Fechs el cvento Hora el evento Ciudad Nombre del cventoftour  Nombre delartita|  Categoria Lugar h::;":“

2| Bfo6f2019 | 2100 Monterrey. HL | ‘Yatra Yatra Tour 2019 | SebastidnYatra | (Conciertos | AuditorioCitibanamex | 5352.25|51585.00
3 ! 11/09/2019 2100 Monterrey, ML Desde el alma tour Chayanne Conciertos Auditorio Citibanames 5575.25 5585815
4| 13/o90lw 1100 Monterrey, N.L Desdie el alma tour Chayanne ‘Congiernes. Auditario Citibanamex. 557525 3585826
5| 10019 | 2100 Zapopan, Il | Desce el alma tour Choyarne | Conciertos Huditorio Telmex 5562.5053.375.00
6 | 18/10/201% 1030 Monterrey, ML Plays Limbo Congiertes. Fare DNDI 556330 364575

7| 1iop019 | 2000 Cldad de México, DF | Towt Vohner | AneTorrols | Conciertos | AudviorioNacionsl  |S17B75 5177000
8| oeorja0ie | 1030 Estada de México, Mex_ | Cats [ | Teatro Musical | Te que Interiomas | 5770.00|$1.760.00
9| ocefora019 | 1900 Cludad de México, DF | Eomeo y Julleta | | salley/Danza | Capilla Gtica |s71200| 571200

0 o019 | 2030 Monterrey, KL | Ballet Nacional de cuba "Giselle® | | Basllet/Darcs | AuditorioPabellén M |$915.00 5231800
1| 1o/o8/201% 17:00 Zapopan, Jal. | Jeswcristo Sdper Estrella | Teatro Musical Auditorio Telmes $562.50| 5281250
a| 201020t 1800 Guadalajors, ol .“;:;";‘:"'::.’r‘l‘:m"" |oravestasiopern Teatra Dana 539750 578750

13| 251072019 1100 Zapapan, lal Caifares Cantipred Audinasio Telmes 539375 5185525
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Ejercicio

2. Teinteresa conocer todos los eventos en el
Auditorio Telmex, y para diferenciarlos del
conjunto de datos, utilizas un formato de relleno
de tu eleccion.

3. Resalta con el color de tu eleccidn aquellos precios
en escala de dos colores para identificar los
horarios como el mas bajo y el mas alto.

4. Aplica un Relleno tipo negro, texto 1 al conjunto
de datos para las celdas que se encuentran vacias.

5. Aplica el formato de relleno de tu eleccion para
encontrar los cinco precios mas altos de los
eventos en el conjunto de datos.

6. Aplica el formato de fuente en negrita y color rojo
al rango de precios mas bajo para encontrar
aquellos que se encuentran por debajo del
promedio.

7. Paralas ciudades, aplica un formato de contorno
de color amarillo y fuente de color purpura para
resaltar los valores duplicados.
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TECMILENIO

Excel Intermedio

Tablas y graficos dinamicos

Maodulo 2 /Semana 7
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Introduccion

Las tablas dinamicas son una herramienta que te permite crear tablas manipulando la informacion de
tal forma que esta quede agrupada en filas y columnas. Por un lado, los criterios de agrupacion y
ordenacion son otro aspecto que debes considerar en su empleo, y, por otro lado, la forma en que
presentas la informacion en la tabla te permitira tener una representacion grafica rapida y sencilla de
interpretar.

‘
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Explicacion

Tabla dinamica (Pivot table)

Una tabla dindmica es un resumen en forma de tabla que agrupa datos procedentes de otra tabla o
base de datos de mayor tamafio. Se usa como herramienta para el procesamiento de grandes
cantidades de datos.

Crear tabla dinamica ? >

Seleccione los datos que desea analizar

(®) Seleccione una tabla o rango

Tabla o rango: || El

ArCh VO |n|C| 0 Inserta r O Utilice una fuente de datos externa
{ Elegir conexion... ‘
| b o .
—— —— Mombre de conexion:
DJ I:l ‘? Usar el modelo de datos de este libro
Tﬂblﬂ TEblES dina’micas TEb'E Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica

() Nueva hoja de dilculo
(® Hoja de cilculo existente

Tabilas Ubicacién: | Hojal!SHS7 3

Elija si quiere analizar varias tablas

dinamica recomendadas

] Agregar estos datos al Modelo de datos

Aceptar I ‘ Cancelar ‘
e
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Explicacion

' - .
Grafico dinamico

Los graficos dinamicos son como

los graficos normales, solo que muestran los datos
de una tabla dindmica. Al igual que

un grafico normal, podras seleccionar un tipo

de gréfico, disefo y estilo para representar mejor
los datos.
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Ejercicio

En una zapateria de la localidad, a los vendedores
se les otorga una comision por rebasar la venta
objetivo del mes. Si rebasan la meta u objetivo,
se les otorga el 10%, en caso contrario, solo se les
da el 1% de la venta mensual lograda.

1. Enunahojanueva de Excel ingresa la
siguiente informacion.

| A | -] ! [ | o
3il_Mes Afio : Meta objetivo de ventss| Totside bre del vended

2| ene19 | $4,000.00 | $3,589.00 'Rosa Pointec Montesinos
3| ene19 | $6,000.00 | $8,256.00 'Adridn Camargo Rojo

4 | ene-19 $3,000.00 | $3,690.00 Michelle Gallegos Guzman
5| ene19 | $5,000.00 | $5,100.00 Leonardo Arias Rico

6| ene19 | $5,600.00 | $4,980.00  Carmen Darry Trical

7 | feb-19 $5,000.00 | $6,000.00 Rosa Pointec Montesinos
8 | feb1s | $6,000,00 | $6,125.00 ‘Adridn Camargo Rojo

9 | feb-19 $4,000.00 | $4,520,00 ‘Michelle Gallegos Guzman
10| feb-19 $3,500.00 | $3,600.00 Leonardo Arias Rico
11| feb-19 $6,000.00 | $6,000.00 Carmen Darry Trical
12|  mar-19 $5,000.00 | $4,800.00 Rosa Pointec Montesinos
13| mar-19 $5,000,00 | $6,089.00 Adrian Camargo Rojo
14| mar-19 $4,500.00 ! $5,879.00 ‘Michelle Gallegos Guzman
15 mar-19 $3,000.00 ! $5,000.00 Leonardo Arias Rico
16|  mar-19 $5,000.00 $6,900.00 Carmen Darry Trical
17| abr-19 $6,500.00 | $6,589.00 Rosa Pointec Montesinos
18|  abr-19 $6,500.00 ! $5,690.00 Adridn Camargo Rojo
19| abr19 $6,500.00 | $5,100.00 Michelle Gollegos Guzman
20| abr19 $6,500.00 | $5,600.00 Leonardo Arias Rico
21| abras $6,500.00 $6,687.00  Carmen Darry Trical
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Ejercicio

2. Creauna tabla dinamica que permita hacer filtros
por mes y nombre del vendedor. Acomoda los
campos para que los campos “Meta objetivo” y
“Ventas totales / mes” y los nombres de los
encabezados de columna se visualicen de la
siguiente manera.

A A B

‘ .

2 Meses (Todas) -
3 Nombre del vendedor (Todas) -
4

5 Meta objetivo ~ Ventas totales /mes
6 $3,000.00 $8,690.00
7 $3,500.00 $3,600.00
8 $4,000.00 $8,109.00
9 $4,500.00 $5,879.00
10 $5,000.00 $28,889.00
11 $5,600.00 $4,980.00
12 $6,000.00 $20,381.00
13 $6,500.00 529,666.00
14 Total general $110,194.00

3. Visualiza todas las ventas para el vendedor Rosa
Pointec Montesinos para el mes de abril.
Posteriormente, visualiza el total de ventas de los
primeros cuatro meses del ano.
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Cierre

Con las herramientas vistas en este mddulo:
1. Podras aplicar distintos tipos de S e e S —
formato a un rango especifico utilizando —
el formato condicional.

2. Podras generar un reporte estructurado
y visual utilizando las tablas y graficos
dindmicos.
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TECMILENIO

Excel Intermedio

Consolidary
agrupar datos
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Introduccion

Excel dentro de su ficha Datos te presenta tres
herramientas esenciales que te permiten analizar,
integrar, combinar y esquematizar la informacion
contenida en distintas hojas de calculo y libros, o
bien, en varias hojas de calculo de un mismo libro,
Esto, con la finalidad de presentar un informe
automatizado, agrupado y organizado. Las
herramientas que conoceras y aprenderas a
utilizar son quitar datos duplicados, consolidary
esquematizar la informacion.
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Explicacion

Quitar duplicados

Utiliza esta herramienta que se localiza en la ficha Datos para eliminar aquellos datos o informacion
duplicada. Esto se da cuando todos los valores de una fila coinciden con los de otra fila. Este
fendomeno también se puede dar entre columnas.

Quitar duplicados ? X

Para eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan
duplicados.

F{E seleccionar todo ; E= Anular seleccién ‘ [ Mis datos tienen encabezados

= E;ﬁ Relleno rapide EE' Consolidar
(% B Quitar duplicados Relaciones Columnas
=iz = Columna A

Y P .
Validacién de datos ~ Administrar modelo de datos
columnas 8 @ Columna B

Herramientas de datos Columna C

Aceptar | \ Cancelar
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Explicacion

Consolidar datos

Utiliza esta herramienta cuando necesites unir toda la informacion que tienes distribuida en
distintas hojas de un libro activo en otros libros abiertos o cerrados, para que de esta forma puedas

presentar los resultados de la operacion.

= E ﬁ Relleno répido &= Consolidar
(% E( Quitar duplicados Relaciones
Tedoen _
columnas Ct Validacién de datos  ~ @ Administrar modelo de datos

Herramientas de datos

Consclidar ? e
Euncion:

‘Suma

Referencia:

‘ | Examinar... ‘

Todas las referencias:

Agregar

Usar rétulos en
[] Fila superior
[] columna izquierda

[] crear vinculos con los datos de origen

Aceptar || Cerrar
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Explicacion

Esquema de datos

Cuando utilizas la herramienta Subtotales automaticos, la lista de valores aparecera totalmente
esquematizada para poder interpretar mejor su estructura. Su representacion es a través de la
aparicion de ocultar detalle (signo "-") y mostrar detalle (signo “+").

De esto se interpreta que Excel provee que la informacion se agrupe por temas y esto hace mas facil su
analisis.

C [y r +
. @
95 | %8

Agrupar|Desagrupar Subtotal

- "

BH Agrupar. £

Autoesquema
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Ejercicio

En la agencia automotriz para la cual trabajas en el
area de ventas se te ha pedido elaborar un informe
que permita analizar el total de ventas de autos
realizada en los primeros tres bimestres por cada
vendedor del ano actual. Para realizar este informe,
se te pide que utilices la herramienta Esquema para
un mejor analisis.

1. Enunanueva hoja de Excel ingresa la siguiente
informacion de los vendedores y utiliza la
funcion Suma para obtener los totales de cada
bimestre (B1, B2y B3).

4] A | 8 ! < | o ! E | F { G | H | ! J L3

1 Nombre del vendedor Enero Febrero Total B Marzo Abd Total 82 Mayo Janko TotalB3 __ Total Vendedor
2 |Génzalez Ruiz, Carlos $ 63049000 § 35468700 $ 98517700 5 39393900 $ 37484800 § 76878700 5 28394000 § 34356400 $ 627,50400 § 2,381468.00
3 |Oe Ledn Panams, Heriberto $4.73805900 § 37493800 § 511297700 5 38495700 § 56473900 § 949,696.00 5 48576900 § S7068400 § 145645300 5 7,519,12600

4 |Mendozs Chio, Maris Magdalens § 39876500 § 47362800 § 872,393.00 $ 39030300 $ 23748400 § 627,787.00 S 28496700 § 65748300 § 94245000 § 244263000
5 | Aguilar Pérez, Cynthis Anxcens $ 98726400 § 5348700 § 152209100 $ 40303300 $ 37893000 $  7HLO6300 § 38739000 5 83627300 § 466366300 S5 6,967,717.00

L] :lbeo Alborén, Amtonio $ 74536200 5 25008700 § 99544900 5 40390300 § 48373900 § 887,64200 5 65748300 $392022300 § 4,577,70600 | § 6460,797.00
7 | Nifo Aguilar, Adriana $ 56371200 § 39208700 § 95579900 § 890393200 § 23366400 $ 9,137,506.00 § 18594000 § 37844400 ' §  564,384.00 § 10,657,779.00
8 |Estrada Lobo, Pablo $ 47381700 § 20987700 $ 68369400 $ 74830900 $ 39485000 $ 1,143,159.00 $ 49685700 § 75849300 $ 125535000 S 3,082203.00
9 salazar Rey, Anselmo $ 55379000 $ 39870000 $ 95249000 $ 73528900 $ 26374800 $ 1,000,037.00 $ 93749900 S 24063500 $ 1,778,13400 $ 3,730,661.00
10 |8rito Rios, Edgar $ 47382000 ' § 76534900 $ 1,239,16900 § 53627800 $ 94875500 $ 148503300 S 295768900 § 27384900 $ 3,231,53800 $ 5,955,740.00

1 Total Mes $9,565,059.00  $3,754,180.00 | $19,319,299.00  $12,500,943.00  $3,880,757.00 $16,781,700.00 $10,117,534.00 | $8,979,648.00 ' §19,097,182.00 $ 49,198,121.00

2. Utiliza la herramienta de Esquema que permita
analizar el total de ventas de cada bimestre y
global, asi como también el total de ventas por
bimestre de cada vendedor.
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Cierre

Estas herramientas son esenciales a la hora de
manejar bases de datos y te dan la facilidad de
presentar un informe automatizado, agrupado y
organizado.

Entre mas aprendas sobre todas las funciones que
te ofrece Excel, podras sacar mas provecho de
estas y contar con excelentes bases de datos de
manera ejecutiva.
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