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A QUIÉN ESTÁ DIRIGIDO ESTE LIBRO

Este libro está dirigido a todas las personas que requieren o necesitan optimizar 
sus hojas de cálculo para que su manejo sea lo más efi caz posible. Para ello, se usa-
rán las herramientas nativas y poderosas de Excel, como las tablas, bases de datos, 
funciones, funciones matriciales dinámicas y tablas dinámicas.

Si en su trabajo le quita mucho tiempo crear los informes, estadísticas o reportes 
y le queda poco tiempo para revisarlos y hacer un análisis de esta información para 
hacer tomas de decisiones, este libro es para usted.

Los grandes archivos se van ralentizando por la gran cantidad de información que 
pueden almacenar. Esto, sumado a que posiblemente se realicen miles de opera-
ciones, hace que dicho archivo se vuelva lento y tedioso. Estos archivos se pueden 
optimizar con técnicas de manejo de información, que se presentarán, explicarán y 
ejemplifi carán en este libro.

Aprenda a optimizar sus archivos. Esto, además de ayudarle a que sean archivos 
ligeros, rápidos y fáciles de manipular, es la base para la automatización con macros, 
ya que, cuando los archivos van creciendo, requieren que los procesos repetitivos se 
hagan de manera automática, y esta es la antesala de lograr eso.
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Una de las convicciones fundamentales de Alfaomega y Marcombo es que los cono-
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este viaje de por vida por el mundo del conocimiento.
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PREFACIO

En un mundo tan competitivo como el nuestro, es importante poder administrar nues-
tro tiempo de una forma efi caz, para poder alcanzar nuestros objetivos de una manera 
más llevadera. Este libro ha sido diseñado para ayudarle con una parte del proceso 
y liberarle tiempo en su quehacer diario en cuanto a las hojas de cálculos se refi ere. 
Este libro toca los temas que describimos a continuación:

Consultas. En este mundo tan globalizado, la información llega a cascadas y pro-
viene de tan diversos lugares que, muchas veces, mantener nuestras fuentes de in-
formación actualizadas se puede volver un asunto importante. Así que, con este tema, 
veremos cómo ahora se pueden tener actualizadas nuestras fuentes de información, 
pulsando únicamente un botón ¡y listo!

Fórmulas y funciones. Estas nos permiten obtener resultados en tiempo real, es 
decir, si se cambian los datos que están relacionados con estas fórmulas o funcio-
nes, estas se recalculan de forma automática para garantizar que nuestra información 
siempre esté al día. Pensando en esto, el equipo de desarrolladores de Excel introdu-
ce una nueva forma de hacer cálculos de una manera muy sencilla, y logra hacer de 
Excel una hoja de cálculo que llega a un nuevo nivel de trabajo.

Tablas. Con este concepto nos referimos a “tablas ofi ciales” de Excel que nos 
traen mejoras para el control de nuestra información. Uno de sus más grandes acier-
tos es que manejan un rango dinámico de información, logrando así que nuestra 
información siempre esté actualizada.

Bases de datos para generar informes de manera sencilla. Existe un panel de 
control de información con el que, al cambiarlo y ejecutar el comando nuevamente, 
el informe se actualiza y obtenemos nuestro nuevo informe listo para ser copiado, 
enviado o imprimido casi al instante.

Tablas dinámicas. Son el tema principal de este libro. Nos permiten sumarizar y 
resumir grandes cantidades de información para su análisis práctico y fi able. Aquí 
desmantelamos cada opción de las tablas dinámicas para una comprensión profun-
da de este tema ya que, en la mayoría de los casos, estas pueden resolver cuadros 
analíticos de manera sumamente sencilla, entre otros tantos temas a tratar.

Programar las tablas dinámicas. ¿Programación? Tema polémico, pero de los más 
interesantes, ya que nos permite hacer cosas que con herramientas nativas no se 
podrían hacer. Aquí se aborda cómo programar tablas dinámicas para su creación a 
través de macros y lograr resultados sorprendentes una vez programadas.





PRÓLOGO

Todos los días, en todo momento, nosotros y el resto del planeta producimos gran-
des volúmenes de datos. Poder tomar decisiones en este contexto es cada vez más 
complejo y agotador.

Quienes triunfan son los que pueden convertir el caos de datos en información, es 
decir, quienes pueden darle sentido a esos datos.

Excel es la herramienta adecuada para transformar datos en información bien 
constituida que nos facilite las tareas.

A primera vista, para los que poco o nada saben de Excel, esta es una herramien-
ta críptica. Su hermano Word reproduce, en la medida de lo posible, la metáfora de la 
máquina de escribir. ¿Cuál es la metáfora de esta valiosa herramienta?

Excel no responde a una metáfora y es un mundo por explorar; tener el mapa 
facilita muchísimo la tarea de llegar al tesoro.

El libro del profesor Flores es un mapa que nos permitirá recorrer parajes tan exó-
ticos como tablas dinámicas, funciones, bases de datos y formatos condicionales. 
Estos son solo algunos de los lugares de la enorme geografía de Excel.

Llegar a nuestro destino depende de este mapa.

Damián Fernández





INTRODUCCIÓN

Después de una gran variedad de versiones destinadas a uso de escritorio, personal 
y local, ahora nos llega la versión de Offi ce 2019 que concluye esta larga lista de pa-
quetes personales. Desde su primera aparición en 1990 para Windows, llega hasta 
nosotros esta nueva versión. Es importante mencionar que esta versión de Offi ce 
2019 únicamente se podrá ejecutar en Windows 10.

Así es, estimado lector. Offi ce tal como muchas personas lo conocen llega a su 
fi n, y da paso a la gran y acertada apuesta de la empresa, Microsoft 365, que es, 
desde mi humilde punto de vista, una forma más dinámica de estar actualizado cada 
vez que se lanzan mejoras y herramientas nuevas para estos paquetes (ya que se 
liberan cada vez que están listas y no hay que esperar a que se junten y se distribuyan 
en una nueva versión).

Sumemos todo esto a que, ahora, almacenamos nuestra información en la nube, 
logrando así tener portabilidad en nuestros documentos, ya que podemos acceder 
a ellos desde cualquier lugar del planeta usando únicamente un ordenador y nuestra 
clave personal de OneDrive (que es el almacenamiento que nos proporciona Micro-
soft cuando adquirimos su versión Microsoft 365).

Así que, estimado lector/a, tiene en sus manos este libro que utiliza las últimas 
actualizaciones de Microsoft 365 y que abarca las nuevas Funciones Matriciales Di-
námicas y su nueva forma de trabajar. 

Y también, por supuesto, las tablas dinámicas, ya que cada vez se desarrollan 
más utilerías y mejoras para su simplifi cación, que se integran en las Consultas y se 
convierten en una de las opciones más usadas para sumarizar y analizar información 
de manera efi caz y rápida.

Con todo lo anterior, se logra el análisis de información que se requiere en el tra-
bajo diario. Esto se realiza a través de cuatro formas:

1. Fórmulas y funciones que nos devuelven resultados en tiempo real y que han 
sido simplifi cadas solo para usuarios de Microsoft 365.

2. Tablas para tener rangos dinámicos y llevar un rastreo de la información de 
manera automática.

3. Bases de datos para generar informes de forma sencilla y rápida.

4. Tablas dinámicas que nos permiten sumarizar información sin afectar el rendi-
miento de nuestro sistema.

Como paso adicional, podemos mencionar que la importación de información hacia 
nuestras hojas de cálculo —a través de las Consultas— nos permite traer de diferen-
tes lugares aquella información que tiene un impacto relevante en nuestro trabajo, ya 
que esta labor se vuelve tediosa muy rápido. Por eso, al integrar estas técnicas en 
nuestro desarrollo de hojas, podemos crear hojas efi cientes y optimizadas.

Así que, estimado lector, comencemos este recorrido por la optimización de la 
información a través de Excel.





ACCESO AL MATERIAL 
COMPLEMENTARIO

Para tener acceso al material complementario, es necesario:
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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 el autor para contratar asesorías, cursos o desarrollos, a 
través de su correo electrónico:

josemauriciofl ores@gmail.com
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Fórmulas y     
  funciones

CAPÍTULO

1

OBJETIVOS

En este capítulo presentaremos los siguientes temas:
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1.1   n FÓRMULAS Y FUNCIONES

Las fórmulas y las funciones son las características más importantes de una hoja de 
cálculo, e incluso se diría que son su razón de ser. Microsoft  Excel tiene más de 400 
funciones divididas en 14 categorías, que son las siguientes: Financieras, Fecha y 
hora, Matemáticas y trigonométricas, Estadísticas, Búsqueda y referencia, Base de 
datos, Texto, Lógica, Información, Ingeniería, Defi nidas por el usuario, Web, Cubo y 
Compatibilidad. El conjunto de todas estas funciones hace de Microsoft Excel la me-
jor herramienta para el manejo de datos.

 - 1.1.1 ELEMENTOS DE UNA FÓRMULA O FUNCIÓN

En este capítulo se verán diferentes funciones que ayudarán en el quehacer diario a 
optimizar nuestro trabajo, en el sentido de que Microsoft Excel se encargará de los 
cálculos y nosotros de las ideas.

Los elementos de una fórmula son:

 • Operando, como el signo + (para adición) o * (para multiplicación).

 • Referencia a celdas, incluyendo nombres de rango.

 • Números o textos.

 • Funciones de la hoja de cálculo.

 - 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 función o una fórmula, ya que estas siempre empiezan con ese 
signo. También es posible comenzar una fórmula con el signo de suma (+) o con el 
signo de resta (–), e incluso —para quienes usaban Lotus 1-2-3— se puede empezar 
con el signo arroba (@). Sin embargo, después de introducir la fórmula, Excel cambia 
cualquier signo utilizado por el signo de igual.

Cuando una función se empieza a escribir dentro de una celda, Microsoft Excel va 
desplegando una lista de posibles nombres de rango o funciones para que la captura 
sea más sencilla; a este modo de trabajo se le llama Autocompletar. Si aparece la 
función que vamos a utilizar, podemos seleccionarla con las fl echas de navegación y 
hacer clic en la tecla de tabulación para indicarle al sistema que hemos seleccionado 
una función. En ese momento, Microsoft Excel inserta la función, incluyendo el primer 
paréntesis de esta.

Una vez elegida nuestra función, Microsoft Excel nos muestra la manera en que se 
debe completar su sintaxis (lo cual se analizará más adelante).
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 - 1.1.3 TIPOS DE CÁLCULO MANUAL

Como es bien sabido, Excel es una hoja de cálculo en la que, al elaborar una función 
o fórmula, simplemente hay que introducir datos y el programa cambia los resultados 
de nuestras funciones o fórmulas sin que tengamos que hacer nada extra. Esto es 
así porque el modo de cálculo automático está activo (que es el estado por omisión, 
o por default). Si se desea cambiar, en la etiqueta Fórmulas> Cálculo> Opciones para 
el cálculo se muestran las opciones que podemos usar.

Los cálculos de las funciones y fórmulas siguen los criterios que se describen a 
continuación.

Cuando se hace un cambio en la hoja (como, por ejemplo, introducir datos), Excel 
actualiza las funciones o fórmulas a las que la nueva información afecta.

Si se están llevando a cabo cálculos y se introducen datos, Excel suspende tem-
poralmente esos cálculos y los reanuda cuando termina la captura o edición de in-
formación.

Las celdas se evalúan en orden; si tenemos una función o fórmula en la celda 
“A10” y otra en la celda “A20”, primero calcula la celda “A10” y después la celda “A20”.

Habrá ocasiones en que será necesario trabajar en modo de cálculo manual, ya 
que se pueden tener cientos de funciones o fórmulas que ralenticen el cálculo de la 
hoja. Cuando tenga la necesidad de hacer esto, tiene las siguientes opciones:

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

[Mayúsc] + [F9]: calcula únicamente las fórmulas en la hoja activa. Las demás 
hojas en el libro no se calculan.

[Ctrl] + [Alt] +  [F9]: obliga al recálculo en todos los libros abiertos. Esto se 
puede usar cuando parezca que Excel no hace bien los cálculos de las fórmulas 
o cuando se tengan fórmulas personalizadas a través de Visual Basic for Applica-
tions®.

[Ctrl] + [Mayúsc] + [Alt] + [F9]: revisa todas las fórmulas dependientes y cal-
cula todas las celdas de todos los libros abiertos.

Referencias 
de celda

Muchas funciones usan referencias a una o más celdas utilizando su dirección o nom-
bre de rango. Estas referencias pueden tener alguno de los siguientes formatos:

Relativas: este tipo de referencias se ajustan cuando la fórmula o función se copia a otra 
celda y Microsoft ajusta las celdas a la nueva ubicación. Ejemplo: A1.

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

Renglón absoluto (también conocida como mixta): aquí la referencia únicamente ac-
tualiza las columnas cuando se copia la fórmula. Ejemplo: A$1.

Columna absoluta (también conocida como mixta): la referencia solamente actualiza 
los renglones. Ejemplo: $A1.
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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 
de ninguna forma, pues de lo contrario el resultado podría ser incorrecto. Las sintaxis 
se explican en cada función y se establecen según las siguientes convenciones:

MAYÚSCULAS: todos los nombres de las funciones aparecen en mayúsculas. 
Esto signifi ca que se debe escribir la función exactamente igual a como se presen-
ta, y no importa si se escribe en mayúsculas o en minúsculas .

(Entreparéntesis): lo que se encuentra entre paréntesis son los parámetros 
que la función requiere para devolver el resultado. Los parámetros llevan un orden 
específi co y requieren que las referencias se hagan en ese orden. Existen funcio-
nes con varios parámetros; estos se separarán con una coma o con un punto y 
coma, dependiendo de cómo tenga defi nido su separador de listas en el Panel de 
Control de Windows.

[EntreCorchetes]: cuando algún parámetro se encuentra entre corchetes, sig-
nifi ca que es un parámetro opcional. La función trabajará igual si se pone o no. Si 
un parámetro opcional no se usa, la función empleará los valores predeterminados 
de ese parámetro para que trabaje. 

… : los tres puntos suspensivos signifi can que pueden existir más parámetros. 
Cuando estos puntos aparezcan, en la función se comentará el número máximo 
de parámetros.

“A1”: las referencias a celdas dentro de una explicación se marcan entre comillas.

Cursiva: las letras en cursiva representan un comando dentro de la Cinta de opcio-
nes. Se empieza por el nombre de la etiqueta, la sección, el botón y el comando; 
cada uno de estos se separa por un símbolo de mayor que (>).

1.2   n FUNCIONES LÓGICAS

Existen únicamente 9 funciones lógicas que nos permiten evaluar una condición para 
obtener un resultado lógico, que puede ser Verdadero o Falso. Estas condiciones 
suelen utilizarse con la función SI, la cual nos permite tener la capacidad de tomar 
decisiones.

Estas funciones son: FALSO, NO, O, SI, SI.ERROR, SI.ND, VERDADERO, Y y XO. 
Todas se encuentran en la categoría de funciones lógicas.

 - 1.2.1 FUNCIÓN SI

La función SI nos permite realizar una pregunta dentro de la hoja de cálculo y obtener 
una de estas dos respuestas: Verdadero o Falso. Esta función nos abre infi nidad de 
posibilidades para desarrollar funciones más complejas y simplifi car nuestro trabajo.
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La sintaxis =SI(PruebaEvaluar,Verdadero,Falso)

Parámetros PruebaEvaluar: es una pregunta que nos arroja dos respuestas y se elabora con los 
operandos: =, >, >=, < y <=.

Verdadero: este parámetro se ejecuta cuando la respuesta a la pregunta es afi rmativa 
e ignora el parámetro Falso. Dentro de este parámetro puede existir un texto, un núme-
ro, un valor lógico, una fórmula o una función. Este parámetro se puede omitir, pero si 
la función devuelve un valor Verdadero, la función devolverá a la celda un 0.

Falso: cuando la respuesta a la pregunta es negativa, este parámetro se ejecuta e 
ignora el parámetro Verdadero. Dentro de este parámetro puede existir un texto, un 
número, un valor lógico, una fórmula o una función. Este parámetro se puede omitir, 
pero si la función devuelve un valor Falso, en la celda aparecerá el texto Falso.

Ejemplos

Los siguientes ejemplos se encuentran en el archivo “01 Función Si.xlsx”.

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

Si en la celda “A2” capturamos un valor mayor a 18, la función devolverá un valor Verdadero, que 
en este caso contiene la leyenda “Edad adecuada”. Por el contrario, si en la celda “A2” captura-
mos un valor menor a 18, la función devolverá un valor Falso, cuyo parámetro en este ejemplo 
tiene el texto “No cumple mínimo de edad”.

=SI(A2>18,“Edad adecuada”,“XXXXXX”)

En el ejemplo anterior, cambiamos el parámetro Falso por algo más gráfi co, 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 fi gura 1-1, donde aplicamos la función anterior a una serie de números 
que representan edades. En la celda “C2” se muestra cómo quedó la función de la celda “B2”.

Figura 1-1 Otra opción más visual en nuestra función SI.
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=SI(A2>18, “P”,“O”)

En el ejemplo anterior, se va a usar una representación gráfi ca empleando la tipografía 
“Wingdings 2” para crear un efecto gráfi co en el resultado de la función. La letra “P”, 
que ocupa el parámetro Verdadero, es la representación del carácter “” en la fuente 
“Wingdings 2”, así como la letra “O” representa el carácter “”. Véase la fi gura 1-2.

Figura 1-2 Uso de la tipografía “Wingdings 2” para generar un informe gráfi co.

 - 1.2.2 FUNCIÓN SI ANIDADA

Como ya comentamos, la función SI nos permite hacer una pregunta y obtener dos 
respuestas. Pero, ¿qué pasa cuando tenemos más de dos respuestas posibles? Aquí 
es donde entra la anidación de funciones.

Imaginemos el siguiente caso: tenemos una lista de empleados que tienen los 
puestos de director, gerente y subgerente, y se les va a asignar un bono. Si fueran 
únicamente dos puestos no tendríamos problemas, porque preguntamos por uno y 
ya tenemos el bono de los dos; pero ahora tenemos tres posibles respuestas.

Para resolver esto, tenemos que volver a usar la función SI dentro de un pará-
metro, ya sea dentro del parámetro Verdadero o dentro del parámetro Falso. Yo, por 
experiencia, siempre utilizo el parámetro Falso para volver a usar la función SI, ya que 
esto hace que lleve un orden y sea más fácil leer las funciones anidadas.

Nota: Para lograr este efecto,  se tiene que aplicar la 
tipografía “Wingdings 2” al rango de celdas “B2:B12”.
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La sintaxis

=SI(PruebaEvaluar,Verdadero,SI(PruebaEvaluar,Verdadero,Falso))

Nótese cómo, dentro de la sintaxis, el parámetro Falso de la primera función SI (que 
es la que está primero de izquierda a derecha) desaparece para convertirse en otra 
función SI. Esto hace que tengamos tres respuestas para devolver.

Ejemplo

Este ejemplo se encuentra en el archivo “02 Funciones Si Anidadas.xlsx”.

Veamos la fi gura 1-3, donde se ve una hoja de cálculo con algunos nombres, sus puestos, suel-
dos y una columna vacía para calcular el bono. El bono que se le asignará a cada puesto es el 
siguiente: para directores $1,000, para gerentes $750 y para subgerentes $500. Esta tabla se 
muestra al fi nal de los datos.

Figura 1-3 Ejemplo para la anidación de funciones SI.

La función de la celda “E2” quedará así:

=SI(C2=“Director”,1000,SI(C2=“Gerente”,750,500))

Esta función pregunta primero si la celda “C2” es un director. Si la respuesta es Verdadero, pone 
1,000 en el bono y termina. Pero, si no es director, entra al parámetro Falso y se encuentra con 
otra función SI, que a su vez pregunta si la celda “C2” contiene un gerente. Si la respuesta es 
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Verdadero, asigna un bono de 750 y termina. Pero, de no ser así, asignará el bono de 500 porque 
nuestro último puesto no coincidió con ninguno de los anteriores y, por tanto, es subgerente.

Nota: Cuando dentro de una función se utilice texto, este siempre deberá ponerse entre comillas. 
Se pueden anidar hasta 64 niveles en una función SI.

La fi gura 1-4 muestra el resultado fi nal de aplicar esta función anidada y cómo esta aplica las 
cantidades dependiendo del puesto de la persona.

Figura 1-4 Función SI anidada.

La celda “F2” nos muestra la función que contiene la celda “E2”, que es:

=SI(C2=“Director”,1000,SI(C2=“Gerente”,750,500))

 - 1.2.3 FUNCIÓN O

La función O sirve para ejecutar una acción solo cuando una o más condiciones son 
verdaderas. Esta función se usa mucho en conjunto con la función SI.

La sintaxis

=O(ValorLógico,[ValorLógico2],[ValorLógico3]…)

ValorLógico: la primera condición que se debe evaluar.

[ValorLógico2], [ValorLógico3]…: las siguientes condiciones que se deben 
evaluar. Se pueden tener hasta 255 condiciones por evaluar.


