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PREFACIO
Un autor consagrado a quien la cotidianeidad y el día a día le permiten ubicarse en 
las necesidades de sus usuarios, cuáles, todos los que requieren de organizar bases 
de datos, archivos personales, expedientes, productos, servicios, fechas, etcétera. 
Sin duda no existe profesión o empleo que no necesite hacer uso de este tipo de 
herramientas, el autor lo sabe y el conocimiento y aplicación de este tipo de tecnolo-
gías de la información que ha adquirido día tras día hoy las presenta compaginadas 
en este libro.

Así que henos aquí presentando una nueva herramienta que ponemos a tu dis-
posición y servicio.

Siempre es un gusto presentarte a José Mauricio Flores Castillo sabiendo de su 
capacidad y liderazgo en la guía de utilización de Microsoft Excel... Enhorabuena!

Mtra. Elizabeth Sánchez Corona





PRÓLOGO
Siglo XXI, si algo nos define, si pudiéramos realmente reducir nuestra sociedad a una 
sola palabra, la respuesta definitivamente sería “información”. 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 difícil competir en un mundo 
donde día a día se implementan y desarrollan mejoras en cualquier aspecto posible.

Es aquí donde nuevamente se destaca esta palabra, información. El elemento que 
mueve al mundo. Nos motiva y nos permite llegar más 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 información puede volverse un 
enemigo, una herramienta un  tanto contraproducente, abrumadora para aquél que 
no comprenda realmente cómo utilizarla.

Cálculos, tablas, esquemas, contadurías, 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 más que la punta de todo un sistema 
de capacitación para cualquiera, que permite desarrollar un sentido crítico al encon-
trarse con  problemáticas día a día y convertirse en todo un experto al resolver de 
manera simple obstáculos que pueden llegar a parecer inamovibles en la vida diaria. 

Cualquiera de nosotros en algún 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 año y entender el por qué estás perdiendo más de lo 
que estás ahorrando. Problemas y errores financieros, administrativos, empresariales 
o personales que tomarían horas de tedioso trabajo y constante revisión, ahora no 
le serán más que entretenidos ejercicios que podrá realizar en cuestión de minutos

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

Así que, sea lo que sea que busque, 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 órdenes y lo que necesite a Excel, y descubra como 
sus estresantes y agobiantes problemas desaparecen en instantes. Al principio tal 
sencillez y  eficacia le harán creer que es magia, pero no es magia, es algo mucho 
mejor. Son tablas dinámicas, funciones, análisis y manejo de datos en Excel.

Stephano David Flores Sánchez





INTRODUCCIÓN
Si eres 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 básicos de 
Excel para el aprovechamiento total de este libro.

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

El manejo de información sin importar a que área de negocio te enfoques es cada 
día más demandante en tiempo, eficacia y confiabilidad. Si estamos invirtiendo más 
tiempo del que debiéramos, o nuestros reportes no son eficaces o si tenemos que 
revisar y revisar la información 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 cálculo desarrollándose día a día y consumiendo 
tiempo y recursos que podemos invertir en otras cosas que no sea el diseño y desa-
rrollo de estas hojas de cálculo. Este libro te muestra el camino para que cambies la 
forma de trabajo tradicional de una hoja de cálculo por una base de datos donde po-
damos trabajar la información de una manera óptima para que a partir de ésta se ge-
neren reportes, cuadros estadísticos, resúmenes para toma de decisiones y que se 
siga la filosofía de una sola captura y muchas formas de salida para esa información.

Trabajar de esta manera hace que nos enfoquemos en sólo capturar información 
correcta y que tengamos la certeza de que nuestras salidas ya sean reportes o cua-
dros analíticos, contengan información rápida, eficaz y confiable.

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

Una palabra más, si encuentras alguna inconsistencia o error en este libro, por 
favor avísanos ya que lo más importante es que nuestro trabajo sea de tu entera sa-
tisfacción, mándanos un correo a dudasoffice@gmail.com con el asunto: Mejoras al 
libro de Tablas dinámicas.





ACCESO AL MATERIAL 
COMPLEMENTARIO

Para tener acceso al material complementario es necesario:

1. Ir a la página: libroweb.alfaomega.com.mx

2. Busque en el menú Catálogo y seleccione la imagen correspondiente a este libro para descargar su material 
complementario.

NOTAS

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

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

•	Puede contactar con autor para contratar asesorías, cursos o desarrollos, a 
través de su correo electrónico.

josemauricioflores@gmail.com

Si desea recibir los boletines con trucos de Excel, solicítelo por correo electrónico 
para que sea integrado en la lista de distribución, a través del siguiente correo elec-
trónico.

dudasoffice@gmail.com
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Fórmulas y     
  Funciones

CAPÍTULO

1
OBJETIVOS
En este capítulo presentaremos los siguientes temas:




