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Novedades en Excel 2016 para Windows

ExceR016 para Windows tiene todas las funcionalidades y caracteristicas a las que esta acostumbrado, c
algunas caracteristicas y mejoras afadidas. A continuacion, le mostramos algunas de las principa
funciones nuevas y mejoradas para Excel 2016.

Algunas @ estas caracteristicas solo estan disponibles para los suscriptores de Office 365. Si des
asegurarse de que siempre tendra las mejores y mas recientes caracteristicas de Office, registrese p
recibir unasuscripcion de Office 365

Seis nuevos tipos de gréficos

Las visualizaciones son analisis de datos de criticos a efectivommashistorias atractivas. En Excel 2016,
hemos agregado seis nuevos graficos (con las mismas opciones de formato enriquecido a las que €
acostumbrado) para ayudarle a crear algunas de las visualizaciones de datos de informacién financier:
jerarquicao para revelar propiedades estadisticas en los datos.

Haga clic ennsertar grafico de jerarquian la pestafidnsertar para usar el grafico deectanguloso de

proyeccién solar haga clic einsertar grafico de cascada o de cotizacionema el grafico d cascadao

haga clic etnsertar grafico estadisticpara usar el grafico d@stograma el diagrama dpareto, o el grafico
decajas y bigotes

= - I- Ml B R [ ]
. I .
Graficos - i Grafico Mapa
recomendados " v - :}k T dinamico- in-

Graficos | Paseos

O bien, haga clic e@réaficos recomendados Todos los graficopara ver todos los nuevos gréficos.

Todos los graficos

™ Recientes
Plantillas
Columna

Linea Cascada

Circular .Tlliljcl-d::l-gra.ll?n

el

dameric § Chwincin & T
)
. . 10 = o
1 =3
. I

=

Barra

oo
It
i

XY (dispersion)

Existencias

cH B EEEEEERE

Superficie
Radia

Grafico de rectangulos
Proyeccion solar
Histograma

Cajas y bigotes

Cascada

EEEFomr BEERREMGR E

Combinado
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Obtener y transformar (consulta)

Antes de que pueda empezar el analisis, necesita ser capaz de introducir los datos pertinentes a la pregu
empresarial que esta intentando responder. Excel 2016 viene ahora con una funcion integrada que ofre
facilidad y veloidad para obtener y transformar sus datos, lo que le permite encontrar y tener todos los
datos que necesita en un solo lugar. Estas nuevas funciones, anteriormente solo disponibles como
complemento independiente denominado Power Query, pueden encosdrae forma nativa en Excel.
Obtenga acceso a ellas desde el gr@mener y transformaren la pestafidatos

Il S - :- = Librol - Excel
Archivo  Inicio  Insertar Disefio de pagina  Formulas Revisar  Vista  Power Pivot ¢ ;Qué desea hacer
Eﬁ Desde Access E‘y D F ™ Mostrar consultas F’\ [#] Conexiones A l EE Y Borrar E?_,
| £ Desde la web > ; L] E| Desde tabla | Propiedades Volver a aplicar |
N Desde otros  Conexiones = Nueva Actualizar — z| Ordenar Filtrar Colum
| [ Desde texto origenes~  existentes | consulta - [ ¢ Origenes recientes  todg - | o, Editar vinculos T Avanzadas de tex
Obtener datos externos 1 Conexiones Ordenar y filtrar
I_‘ Desde archivo *
14 - fe
A B c D Desde base de datos N L] D De una base de datos de SQL Server
1| ' h
2 L.- Desde Azure 4 E‘L_; De una base de datos de Microsoft Access
am

3

4 ’—j} Desde otros origenes k D De una base de datos de SQL Server Analysis Services

5 ===

6 :——; Combinar consultas + ’_L' De una base de datos de Oracle

7 o

g 48] Consultas del catilogo de datos L‘\ De una base de datos de IBM DB2

9 ﬁ.’“ Consultas de mi catilogo de datos

::? [ Configuracién de origen de datos ’—\_' De una base de datos MySQL

12 & Opciones de consulta y

13 = L De una base de datos de PostgreSQL

14 g

A= ’—L De una base de datos de Sybase

Hojal ®

Listo ‘ . De una base de datos de Teradata

Prevision en un clic

En versiones anteriores de Excel, solo estaba disponible la prevision lineal. En Excel 2016, la func
PREVISION se ha ampliado para permitir la prevision basada en el suavizado exponencial (por ejem
twO9xL{Ljb®d9¢{ 60 X0 RdispbniblE dagiddun Auévo HAOR teRprevisionan Airg y
clic. En la pestafiatos haga clic en el botéHoja de previsiérmpara crear rapidamente una visualizacion

de prevision de la serie de datos. En el asistente también puede encontrar opciones pargapdstaatros

de previsibn comunes, como la temporalidad, que se detecta automaticamente de manera predeterminad
por medio de intervalos de confianza.
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A A B C D E
Ventas Prevision (ventas) Limite de confianza Limite de confianza

1 inferior (ventas) superior (ventas)

2 |01/01/2011  3.240.325

3 |01/02/2011  2.741.349

4 |01/03/2011  2.987.427

5 |01/04/2011  3.456.892

6 |01/05/2011 3.740.738  0000%°

7 |01/06/2011  3.979.178

8 |01/07/2011 4.160.454  >000.000

9 |01/08/2011  4.162.013

10 |01/09/2011  3.809.132 | 4.000.000

11 |01/10/2011  3.794.419

12 |01/11/2011  3.719.219 | 3.000.000

13 |01/12/2011  3.812.981

14 |01/01/2012  3.480.451 | 2000.000

15 |01/02/2012  3.183.133

16 |01/03/2012  3.764.529 |, 00 000

17 |01/04/2012  3.500.189

18 |01/05/2012  3.389.811

19101/06/2012  4.348.789  EEEENNNNNODeISIZaas

20 |01/07/2012  4.442.455 SSSSSSSSSSSS8E8S8RESE

— L = T B = e T Y = e O N = e T

21(01/08/2012 4593383 §55383528852888288¢8

22_011."0912[]12 4,079,783 So 99 Q9O oo

23 |01/10/2012  4.211.211 e

24 |01/11/2012  3.854.682 o Previen fventas)

25 |01/12/2012 3.554.831 —— Limite de confianza inferior [ventas)

26 |01/01/2013 3.488.32090 — Limite de confianza superior (ventas)

27 01/02/2013  3.270.444

28 |01/03/2013  3.709.943

29 |01/04/2013  3.655.530

30 |01/05/2013  4.097.990

31|01/06/2013  4.472.583

32 (01/07/2013  4.531.711

33 |01/08/2013  4.504.466

34 |01/09/2013  4.054.338 ~ 4.054.338 4.054.338 2.054.338

35 |01/10/2013 4.264.177 3.869.915 4.658.439

36 |01/11/2013 4.033.806 3.639.542 4.428.070

37 |01/12/2013 4.033.625 3.639.358 4.427.892

38 |01/01/2014 3.767.782 3.373.510 4.162.053

Mapas 3D

Nuestra herramienta de visualizacién geoespacial en 3D, Power Map, ha cambiado de nombeegsthor
disponible para todos los clientes de Excel 2016 y esta integrada en Excel. Este conjunto innovador
funciones para contar historias ha cambiado de nombre a Mapas 3D y puede encontrarse junto con otr:
herramientas de visualizaciéon haciendo chidwapa 3Den la pestafidnsertar.
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Plantillas financieras

Saque partido de la nueydantilla Mi flujo de efectivy de la nuevalantilla Analisis de accioneSon estas
plantillas podra realizar un seguimiento de lo que gana, de lo que gasta y en qué lo gasta. Ademas, poc
analizar y comparar rapidamente el rendimiento de las acciones seleccionadas a lo largo del tiempo.

Plantilla Informacién del calendario

Visualice el calendario como si fuera un panekplore mas profundamente latos. Controlara mejor a
gué dedica su tiempo y podré identificar formas de aprovechar mas los dias.

Mejoras de tabla dinamica

Excel es conocido por sus experiencias de analisis flexibles y potentes, a través del entorno de creacion
tablas dinamicasaimiliar. Con Excel 2010 y Excel 2013, esta experiencia se mejoro significativamente graci
a la introduccién de Power Pivot y el modelo de datos, trayendo la capacidad de disefiar facilmente model
sofisticados a través de los datos, ampliarlos con ladidas y los KPI y después calcular sobre millones de
filas con alta velocidad. A continuacion, se indican algunas de las mejoras que hemos realizado en Excel 2
para que pueda centrarse menos en administrar los datos y mas en descubrir la informacidrpqcta.

1 Deteccion automatica de relacionesdescubre y crea relaciones entre las tablas usadas para el
modelo de datos del libro, de modo que usted no lo tenga que hacer. Excel 2016 sabe cuando
analisis requiere dos o mas tablas vinculadas y setifica. Con un solo clic, realiza el trabajo para
generar las relaciones, de modo que pueda aprovecharlas inmediatamente.

1 Crear, modificar y eliminar medidas personalizadaahora puede hacerse directamente desde la
lista de campos de la tablinamica, lo que le ahorra mucho tiempo cuando tiene que agregar
calculos adicionales para el analisis.

T Agrupacion de tiempo automatica le ayuda a usar los campos relacionados con el tiempo (afio,
trimestre, mes) en la tabla dinamica de manera mas p@&gat detectarlos de forma automatica y
agruparlos en su nombre. Una vez agrupados, basta con arrastrar el grupo a la tabla dindmica c
una sola accion y empezar inmediatamente el analisis entre los distintos niveles de tiempo co
funciones exploradas gorofundidad.
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Botones para explorar en profundidad de la tabla dinamicé permiten acercar y alejar entre
agrupaciones de tiempo y otras estructuras jerarquicas dentro de sus datos.

La lista de campoBuscar en la tabla dinamicale ayuda a obtener @eso a los campos que son
importantes para usted entre todo el conjunto de datos.

El cambio de nombre inteligente le ofrece la capacidad de cambiar el nombre de las tablas y
columnas en el modelo de datos del libro. Con cada cambio, Excel 2016 acutdinéticamente
cualquier tabla y célculo relacionado en el libro, incluyendo todas las hojas de célculo y las formul:
de DAX.

También se han realizad@rias mejoras en la facilidad de usoPor ejemplo, la actualizacién con
demora le permite realizararios cambios en Power Pivot sin la necesidad de esperar hasta que cad:
uno se propague por el libro. Los cambios se propagaran a la vez, una vez que se cierre la vent:
Power Pivot.

Agrupacion de tiempo automatica
Campo de busqueda
Tucos pams Bl 10 - FRENCIRAL - Bxcel e
Cisafia e pigina Férmulas  Daios Fare Gt Viida  Powss Pivol Analiear
Caben :‘I s - A A= - - ¥ Ajuster nanto Ganinal - rx i ." :"i"_” E‘:'x .Iil: Zam"“"."‘-':"’ Aoy p
X s r = = Tmlam*'-,
o # 10O 0o h ST E Bomer § %0 %3 e, i e e o e [ U7 oty
Shuste 5 Al rwadn © Hiiman 5 Erle Cakdn Edifién
F ; Trim1 k ]
:T d c d c d t | Tably din3
lendendclias de pPasqjeros ae aeropuerto e
Buscar .
: = Fecha
is de fila <. Suma de los pasajeros del aeropuerto | Pasajeros de
: Total = Trimestres
I 1013_' & — | Afhos
8 Triml — P TABLAS
3.204.637 Al
I 966 4ATT 40000000
3593 364 2000000
11.683.917 .
12,304,713 M’D; N
o 44.399.885 - Dmn — Asrmstrar campecd
o T mIROS
r2011 40.927.786 10.000.000
H2010 39.253.999 —
H 2009 37.338.942 .
rotal general 195.673.720 Ene. Feb  Mar
Trimil TimZ Trim3
= Aas
2043 2012 A1 2040 2009
Lo
s «  Timesmes =  Facha = + - Trimestres
I_-'. 'i Fechia
Inkcio 1. Refleno rdpido | 2. Andlsh dpido| 3. Previsién conunsoloclic | 4. Agrupacidn de tiempo | 5 Grificos reevos .. () [ _.". ' Aplazar acy
-~ e W o -
L O
Navegacion en profundidad del grafico
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Segmentacion de seleccion multiple

Ahora puede seleccionar varieementos en una segmentacion de Excel con un dispositivo tactil. Supone
un cambio respecto a versiones anteriores de Excel, en las que, utilizando sistemas de entrada tactil, solc
podia seleccionar un elemento en una segmentacion al mismo tiempo. Rerdder en el modo de
Segmentacion de seleccion multiple con el nuevo boton situado en la etiqueta de Segmentacion.

Categoria | v=
T T f—
[ Entretenimiento Seleccion multiple (Alt+5)
[ Supermercado l
[ Hogar l
[ Transporte l

Publicar y compartir el analisis con Power BI

Un informe no esta completo sin poderlo compartir con las personas adecuadas. Una veyajfiediiaado

de preparar el andlisis de datos, puede compartirlo con su grupo de trabajo o clientes a través de Power
con un solo botén. Una vez publicado en Power BI, use sus modelos de datos para construir de forma rap
informes y paneles interastbs. Con el soporte técnico de Excel Online integrado en el servicio de Power B
también puede mostrar sus hojas de célculo de Excel con formato completo.
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s Pblicar

Muevo

Publicar en Power BI

| Use Power BI para crear, compartir y or
! actualizar automaticamente con las act

e m Publicar en Power BL

Guardar :
Ir a Power BI
Guardar como [l | | Mas informacin
Histonal
Imprimir 0
Publicar
Compartir

Formato a las formas rapidas

Esta caracteristica aumenta el numero de estilos de forma predetadumal introducir nuevos estilos
"preestablecidos” en Excel.

f_;i: Editar forma -

Cuadrodetexto | Egtilos de temas

Abc Abc

—_—

tilos Abc

—

5

Ab

. 7
=3
[al

™
=3

™
=4

Predeterminado

Abc T T,

MANUAL AVANZAIMICROSOFT EXCEL620ALFREDO RIGRICOSOFRI16



Insertar imagenes con la orientacién correcta

Con la nueva rotacion automatica de imagenes, las imagenes que inserte en Excel se girar
automaticamente para que coincidan con la orientaci@ ld camara. Tras la insercion, puede girar
manualmente la imagen para dejarla en la posicién que desee. Tenga en cuenta que esto solo afecta a
imagenes recién insertadas y que no se aplica a las de los documentos existentes.

Hacer las cosas de formapida con Informacion

Vera un cuadro de texto en la cinta de Excel 2016 queldioemar sobre lo que desea haceEste es un
campo de texto donde puede escribir palabras y frases relacionadas con lo que desee hacer luego y obte
acceso rapidamente adacaracteristicas que desea utilizar o a las acciones que desea realizar. Tambié
puede elegir si desea obtener ayuda relacionada con lo que estd buscando, o realizar una busque
inteligente en el término que ha escrito.

Power Pivot

Ajustar texto General

Combinarycentrar-  $ = % * S & Formato
condicional =

s Mumero

Power Pivot Q cascada

11 Crear grafico

Wjustar texto
"y Insertar grafico de cascada o cotizaciones  »

(Combinar y centrar = !
. a Obtener ayuda para “cascada”

I ﬁ Bisgueda inteligente de "cascada”

Recomendaciones sobre lo questa trabajando

El panel Recomendaciones, con tecnologia de Bing, ofrece mas que simplemente definiciones. Al seleccic
una palabra o frase, haga clic con el boton derecho en ella yBalggueda inteligente el panel de
recomendaciones se abrira confuohéciones, articulos de la Wiki y basquedas relacionadas destacadas de I
web. También puede ir a la busqueda inteligente en cualquier momento. Para ello, \Rgeisar>
Blsqueda inteligentey escriba una consulta alli.
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Detalles

|vectnr i J'E:-

ERy

K]

16

Cortar
Copiar
Opciones de pegado:

11113

e
T g

a
Pegado especial...

Bisqueda inteligents
Insertar..
Eliminar..

Borrar contenido

Filtrar »

Ordenar »

Insertar comentario

Formato de celdas..

Elegir de la lista desplegable...

Explorar Definir

Calculo vectorial

El calcula vectonial o analisis vectorial es
un campo de las matematicas referidas al
analisis real multivanable de vectores en
2 o mas dimensiones. Es un enfogue de la
geometria diferencial como conjunto de
formulas y técnicas para solucion..

eswikipedia.org - Texto bajo la lcencia CC-BY-5A

has
Explorar con Wikipedia

Calculo vectornial: Wikipedia, la encic...
El calculo vectorial o analisis vectorial es
un campo de las matematicas refendas al

. T« Espacio vectorial: Wikipe...
_ % = Enélgebra abstracta, un espacio

gt — vectorial es una estructura alge-

2w
has
Busqueda en la web

Calculo vectorial: Wikipedia, la encicl..
hittps:/fes.wikipedia crg/wiki C%C3%A loulo_vectorial

El calculo vectonial o analisis vectorial es un
campo de las matematicas referidas...

Ecuaciones de lapiz

Incluidas las ecuaciones matematicas, son mucho mas féciles. Ahora puediesartar > Ecuacion>
Ecuacion de lapisiempre que desee incluir una ecuacién matematica compleja en el libro. Si tiene un
dispositivo tactil, puede usar el dedo o un lapiz itzara escribir ecuaciones matematicas a mano y Excel
las convertira en texto. (Si no tiene un dispositivo tactil, también puede usar el mouse para escribir). Tambit

puede borrar, seleccionar y corregir lo que ha escrito sobre la marcha.
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-

Encabezado y WordArt Linea de Objeto | Ecuacién |Simbeolo
pie de pagina 2 firma -
Texto Simbolos

A

Vista previa aqui

/S v 0SS X

Escribir| Borrar Seleccionar y corregir  Borrar

Inserar

Uso compartilo mas sencillo

ElijaCompartiren la cinta para compartir la hoja de calculo con otros usuarios en SharePoint, OneDrive
OneDrive para la Empresa.

Estos cambios unir dos aspectos clave de colaboracion: ¢ quién tiene acceso a un documento determinad
guién se encuentra trabajando con usted en el documento. Ahora puede ver las partes de la informacion e
un solo lugar desde el cuadro de didlogo Compartir.

Compartir 7 e
Invitar usuanos

| | 5
ncluya un mensaje (opcional)

I Propietano

Historial de versiones mejorado

Ahora puede ir &rchivo> Historial para ver una lista completa des cambios que se han realizado en el
libro y obtener acceso a versiones anteriores.
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Historial v X

Version actual

Hoy, a las 14:54
Guardado por:

Hoy, 1 de septiembre de 2015

14:53
Guardado por:

Nota Esta caracteristica solo es compatible con los archivos almacenados en OneDrive para la Empres
SharePoint.

Nuevos temas

] Usar siempre estos valores independientemente ds

Fondo de Office: .Sin fondo :v |

Tema de Office: .Multi{olnr [+
Multicolor
Opciones de inicio m

1 Mostrar la pantallBlaLlanda se inicie est

Ahora hay tres temas de Office que puede aplicar: multicolor, gris oscuro y blanco. Para obtener accesc
estos temas, vayaArchivo>Opciones> Generaly después haga clic en el menu desplegable juriteraa
de Office

Proteccion pérdida de datos (DLE) Excel

La proteccién ante la pérdida de datos (DLP) es una caracteristica empresarial de valor alto que se apre
mucho en Outlook. Estamos presentando DLP en Excel para habilitar la deteccion de contenido en tiem
real basado en un conjunto de direas predefinidas para tipos de datos confidenciales mas comunes (p.
ej.: numero de tarjeta de crédito, nimero de la seguridad social y nUmero de cuenta bancaria de los EE. Ul
Esta capacidad también permitira la sincronizacién de directivas de DLPick 38% en Excel, Word y
PowerPoint, y ofrecerd a las organizaciones directivas unificadas para todo el contenido almacenado
Exchange, SharePoint y OneDrive para la Empresa.
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Tareas basicas en Excel 2016 para Windows

Excel es una herramienta muy efiqgaara obtener informacidn con significado a partir de grandes cantidades
de datos. También funciona muy bien con calculos sencillos y para realizar el seguimiento de casi cualqt
tipo de informacién. La clave para desbloquear todo este potencial esthicula de las celdas. Las celdas
pueden contener numeros, texto o formulas. Los datos se escriben en las celdas y se agrupan en fila
columnas. Esto permite sumar datos, ordenarlos y filtrarlos, ponerlos en tablas y crear graficos muy visual
Veamodos pasos basicos para empezar.

Crear un nuevo libro
Los documentos de Excel se denominan libros. Cada libro tiene hojas, que normalmente se denominan ha
de calculo. Puede agregar tantas hojas como desee a un libro o puede crear libros nuewepaaralos

datos.

1. Haga clic ed\rchivoy después eNueva
2. EnNuevg haga clic ehibro en blanco

G

Blank workbook
Introducir los datos
1. Haga clic en una celda vacia.

Por ejemplo, la celda A1 en una nueva hoja. Se hace referencia a las celdas segun su ubicacion €
filay la columna de la hoja, de modo que la celda Al es la primera fila de la columna A.

2. Escriba texto o un numero en la celda.
3. Presione ENTRAR o TAB para pasar a la celda siguiente.

Usar Autosuma para sumar los datos

Una vez escritos los nimeros enhlgja, es posible que desee sumarlos. Un modo rapido de hacerlo es
mediante Autosuma.

1. Seleccione la celda a la derecha o debajo de los nUmeros que desea agregar.
2. Haga clic en la pestaffiaicio y después haga clic é&utosumaen el grupoEdicion
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= autosum -] A
v

Fill ~ z

° Sort & Find &

& Clear~ Filter v Select~
Editing

La Autosma suma los nimeros y muestra el resultado en la celda que seleccione.
Crear una férmula simple

Sumar nameros solo es una de las cosas que puede hacer, pero Excel puede hacer también otros célct
Pruebe algunas formulas sencillas para sumar, restatjpticér o dividir los nimeros.

1. Seleccione una celday escriba un signo igual (=).

Esto indica a Excel que la celda contendra una férmula.

2. Escriba una combinacion de numeros y operadores de calculo, como el signo méas (+) para la sur
el signo menos-) paa la resta, el asterisco (*) para la multiplicacion o la barra invertida (/) para la
division.

Por ejemplo, escriba2+4 =4-2, =2*4 0 =4/2.
3. Presione Entrar.
De este modo se ejecuta el célculo.
También puede presionar Ctrl+Entrar si desea que el cpesonanezca en la celda activa.

Aplicar un formato de numero

Para distinguir entre los distintos tipos de numeros, agregue un formato, como moneda, porcentajes
fechas.

1. Seleccione las celdas que contienen numeros a las que desea cambiar el formato.
2. Haga dt en la pestafitnicioy después haga clic en la flecha en el cu&@skaeral

General D
<0 .00
$ > % ! .00 3.0

Number P

3. Seleccione un formato de nimero.
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General

No specific format
Number

Currency

Accounting

Short Date

Long Date

@ Time
Percentage
%

1/2 Fraction

2 Scientific

Text

More Number Formats...

Si no ve el formato de nimero que esta buscando, haga chtdsrformatos de niumero

Escribir los datos en una tabla

Un modo sencillo de aeder al potencial de Excel es poner los datos en una tabla. Esto permite filtrar u
ordenar rapidamente los datos.

1.

Seleccione los datos haciendo clic en la primera celda y arrastrandola a la Gltima celda de los dato

Para usar el teclado, mantenga pulsda&eclaMayusa la vez que presiona las teclas de flecha para
seleccionar los datos.

Haga clic en el botéAnalisis rapidc—!de la esquina inferior derecha de la seleccion.

MANUAL AVANZAIMICROSOFT EXCEL620ALFREDO RIGRICOSOFRI16



Lﬁ]B")‘C’;

HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS

Al el X v L 7Da||7yraanlgll

C D

W SN WM WN -

3. Haga clic eMablas mueva el cursor al botémablapara obtener una vista previa de los datos y
después haga clic en el botdabla

FORMATTING  CHARTS  TOTALS  TABLES SPARKLINES

IR}
- -

Table Blank
PivotTable

Tables help you sort, filter, and summarize data

4. Hagaclicenla flect.z/del encabezado de tabla de una columna.
5. Para filtrar los datos, desactive la casBkleccionar todo/ después seleccione los datos que desee
mostrar en la tabla.
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SortAtoZ
SertZto A

-—

>N N
!

Sort by Color »

x4

Clear Filter From "Product”

Text Filters 4

]Search pi

[v] 1 (Select All |
--[¥] Chocolade

~[¥] Gumbar Gummibarchen
-[¥] Schoggi Chocolade

-[¥] Scottish Longbreads

-[¥] Sir Rodney's Scones

-] Tarte au sucre

- Teatime Chocolate Biscuits

[ ok || cancet |

6. Para ordenar todos los datos, haga cliddadenar de la A aladOrdenar de laZ a la.A

SortAtoZ
SortZto A

DN NDY|
—

&

Sort by Color »
< Clear Filter From "Product”

s T o~
FHLET |

Text Filters »
’Search pi
[ (Select All)
-[¥] Chocolade

--[¥] Gumbar Gummibarchen
--[¥] Schoaggi Chocolade

-[¥] Scottish Longbreads

--[] Sir Rodney's Scones

-V Tarte au sucre

--[¥] Teatime Chocolate Biscuits

| ok || cance |

7. Haga clic e\ceptar.
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Mostrar los totales de los niumeros

Las herramientas de analisis rapido permiten obtener el total de los nUm@paamente. Tanto si se trata
de una suma, un promedio o un recuento, Excel muestra los resultados del calculo debajo o junto a I

ndmeros.

N

Haga clic en el bot6Analisis rapidc

Seleccione las celdas que contienen los nimeros que desea agregar o contar.

de la esquina inferior derecha de la seleccion.
Haga clic effotales mueva el cursor por los botones para ver los resultados del calculo de los dato:s
y haga clic en el botén para aplicar los totales.

FORMATTING

Total

tomatically calculate tolads for )

CHARTS TOTALS TABLES SPARKLINES
= | ; ] f i
teely® el X = % = (Ve H=y
Sum Average  Count % Total Running Sum

Dar significado a los datos

El formato condicional lms minigréficos pueden resaltar los datos mas importantes o mostrar las tendencias
de los datos. Use la herramienta Analisis rapido para obtener una vista previa activa y probarlo.

1. Seleccione los datos que desea examinar mas de cerca.

2. Haga clic en el bonh Analisis rapidc 5 de la esquina inferior derecha de la seleccion.
3. Examine las opciones de las pestaRasmatoy Minigraficospara ver como afectan a los datos.

FORMATTING|

E &

Data Bars

CHARTS TOTALS TABLES

I ~I% =

1(‘0 10%

Greater
Than

Colot Icon Set

Scale

ting o1 rules 1o highlight interestting data

SPARKLINES

4

Cleat
Format

Por ejemplo, seleccione una escala de color de la gdteriaatopara diferenciar las temperaturas

altas, medias o bajas.

A B C{ D EIFIGIH] LT[R t]|M
1 san|Feb|Mar|apr| May|1un| Jul | Aug | sep|oct | Nov|Dec
2 Avg High a0] 38| aa| 46| s1| s6l & 70| s3] as| a1
3 Avglow 34} 33| 38| a1] 4s| 48| 51| 55| 54| 45| 41f 28
4 Record Hi 61 63| M Bl 72| 66
5 Record Low { 28| 32| 36| 29| 35| 21| ¥

4. Cuando le guste lo que ve, haga clic en esa opcion.

Obtenga mas informacion sobre céranalizar tendencias de datos usando minigréaficos
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Mostrar los datos en un gréfico

La herramienta Analisis rapido recomienda el grafico adecuado para los datosgcke una presentacion
visual con unos pocos clics del ratén.

1.

2.
3.

Seleccione las celdas que contienen los datos que desea mostrar en un grafico.

Haga clic en el botéAnalisis rapidc 2 de la esquina inferior derecha de la seleccion.

Haga clic en la pestaf@r&icos, muévase por los graficos recomendados para ver cual se adapta
mejor a sus datos y haga clic en el que desee.

FORMATTING CHARTS TOTALS

i | ==
.._{_ y i_’_ I E?
Clustered Pie Clustered More
Column Bar Charts

Recommended Charts helg u visualize dats

TABLES SPARKLINES

Nota Excelmuestra distintos graficos en esta galeria en funcién de lo recomendado para sus datos.

Obtenga mas informacion sobre otros modoscdear un grafico
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Guarde el trabajo

1. Haga clic en el boté@uardaro en labarra de herramientas de acceso rapiddien, presione Ctrl+G.

5] ©-

41

Si ha guardado el trabajo antes, ha acabado.

2. Sies la primera vez que guarda este archivo:
a. EnGuardar comgelija donde desea guardar el libro y desplacese a una carpeta.
b. En el cuadriNombre de archivg escriba un nombre para el libro.
c. Haga clic eGuardar

Imprimir el trabajo

1. Haga clic ed\rchivoy luego haga clic emprimir, o presione Ctrl+P .
2. Obtenga una vista previa de las paginas haciendo clic en las flPdgasa siguientey Pagina
anterior.

4|1 |of3 b

La ventana de vista previa muestra las paginas en blanco y negro o en color, en funcién de
configuracion de su impresora.

Si no le gusta la manera en que se imprimiran las paginas, puede cambiar margenes de pagin:
agregar saltos de pagina

3. Haga clic etmprimir.
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Buscar o reemplazar texto y nUmeros en una hoja dé&glkd en Excel 2016

Busque y reemplace texto y numeros usando caracteres comodines u otros caracteres. Puede seleccio
hojas, filas, columnas o libros.

1. En una hoja de calculo, haga clic en cualquier celda.
2. En la pestafinicio en el grupcEdicion haga dt enBuscar y seleccionar

% Autosuma - ﬁ ﬁ

|j Rellenar =
Ordenary Buscary

¢ Borrar ~ Filtrar = Seleccionar =
Edician

3. Siga uno de estos procedimientos:
o Para buscar texto o numeros, haga clidBerscar
o Para buscary reemplazar texto o nimeros, haga clResmplazar
4. En el cuadr®uscar escriba el texto o los nimeros que desee buscar, o bien haga clic en la flecha de
cuadroBuscary haga clic en una busqueda reciente que se encuentre en la lista.

Puede usar caracteres comodines, como un asterisco (*) o un signo de interrogacion @3, en
criterios de busqueda:

o Use el asterisco para buscar cualquier cadena de caracteres. Por ejsthg&jolvera tanto
"sal" como "sefal".

o Use el signo de interrogacion para buscar un solo caracter. Por ejesfiileyolvera "sal" y
llsollll

Sugerencid desea buscar asteriscos, signos de interrogacion vy tildes (~) en los datos de |
hoja de célculo, escriba una tilde antes de estos caracteres en el dsiasitar ¢ Por ejemplo,
LI N» 0dzaOF NJ RIFG2a jdzS O2y(GASYySy aKész dza$s

5. Hagaclic enOpcionespara definir en mas detalle su busqueda y, a continuacion, siga uno de estos
procedimientos:

o Para buscar datos en una hoja de calculo o en un libro entero, en el ddadtm deg haga
clic enHojao Libro.

o Para buscar datos en filas o columnas, en el cu@8lrecar haga clic erPor filaso Por
columnas

o Para buscar datos con detalles especificos, en el cuBdscar dentro de haga clic en
Formulas Valoreso Comentarios

NotalLas opciones-ormulas Valoresy Comentariossolo estan disponibles en la pestafia
Buscar y soloFérmulasesta disponible en la pestafiteemplazar

o Para buscar datos distinguiendo entre mayudsculas y mindsculas, active la Casittadir
mayusculas y minusculas

o Para buscar celdas quentienen solo los caracteres que escribi6é en el cu@irecar active
la casillaCoincidir con el contenido de toda la celda
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6. Si desea buscar texto o numeros que ademas tienen un formato especifico, hagaFdiomertoy
elija sus opciones en el cuadre didlogoBuscar formato

Sugerencidéi desea buscar celdas que tienen un determinado formato, puede eliminar los criterios
del cuadroBuscary seleccionar un formato de celda determinado como ejemplo. Haga clic en la
flecha situada junto &ormato, en Elgyir formato de celday en la celda que tiene el formato que
desea buscar.

7. Siga uno de los procedimientos siguientes:
o Para buscar texto o numeros, haga cliderscar todo® Buscar siguiente

Sugerenciéi hace clic eBuscar todosobtendra una lista con todas las coincidencias que
respondan a sus criterios de busqueda. Para ir a una celda, haga clic en ella en la lista. P:
ordenar los resultados de una busqueda &uscar todoshaga clic en el encabezado de una
columna.

o Pararemplazar texto o nimeros, escriba el nuevo texto o nimero en el clReleonplazar
con(o deje el cuadro en blanco para no reemplazar los caracteres con nada) y, a continuaciol
haga clic efBuscaro Buscar todos

Nota Si el cuadrdreemplazar como esta dsponible, haga clic en la pestaRaemplazar
Si lo desea, puede cancelar una basqueda en curso presionando ESC.

8. Para reemplazar la coincidencia resaltada o todas las coincidencias encontradas, haga clic
Reemplazao Reemplazar todos

SugerenciaMicrosdt Excel guarda las opciones de formato que se definen. Si vuelve a buscar dato
en la hoja de célculo y no encuentra caracteres que sabe que contiene, es posible que deba borr
las opciones de formato de la busqueda anterior. En el cuadro de didlegar y reemplazarhaga

clic en la pestafiBuscary enOpcionespara mostrar las opciones de formato. Haga clic en la flecha
junto aFormatoy haga clic eBorrar formato de basqueda
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Cambiar el ancho de las columnas y el alto de las filas en Excel 2016

En una hoja de célculo, puede especificar un ancho de columna comprendido entre O (cero) y 255. Este va
representa el nimero de caracteres que puede mostrar en una celda con formato de fuente estandar. |
ancho de columna predeterminado es de 8,43 ca@s. Si especifica un ancho de columna de 0, la columna
se oculta.
Puede especificar un alto de fila comprendido entre O (cero) y 409. Este valor representa la medida en punt
del alto (1 punto es aproximadamente igual a 1/72 pulgadas o 0,035 cm) Bedita predeterminado es
de 12,75 puntos (aproximadamente 1/6 pulgadas o 0,4 cm). Si especifica un alto de fila de 0, la fila se ocu
Si esta trabajando en la vista Disefio de pagina (pesWasita, grupo Vistas de librg boton Disefio de
paging, pueck especificar el ancho de una columna o el alto de una fila en pulgadas. En esta vista, pulga
es la unidad de medida predeterminada, pero puede cambiarla a centimetros o milimetros (en la pestaf
Archivo, haga clic e©pciones en la categorid\vanzadas/, enMostrar, seleccione una opcion de la lista
Unidades de la regha
¢, Qué desea hacer?

Establecer un ancho especifico para urduwnna

Cambiar el ancho de columna para ajustarlo automaticamente al contenido (autoajustar)

Hacer coincidir el ancho de columna con otra columna

Cambiar el ancho predeterminado de todas las columigasuna hoja de calculo o un libro

Cambiarel ancho de las columnas con el mouse

Estabkcer un alto especifico para una fila

Cambiar el alto de fila para ajustarlo al contenido

Cambiar el alto de las filas con el mouse

Establecer un ancho especifico para una columna

1. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar.
2. En la pestafinicio, en el grupcCeldas haga clic en la opcidformato.

- ng =0 | 3 Autosuma~ A
H K - zY
) o @ Rellenar~
Estilos Inzertar Eliminary Formato * Ordenar
de celda~ - - - L Borrar - y filtrar -
Celdas Edician

3. EnTamaiio de celdahaga clic edncho de columna
En el cuadrAncho de columnaescriba el valor que desee.
Haga clic er\ceptar.

ok
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https://support.office.microsoft.com/client/Establecer-un-alto-específico-para-una-fila-db30658d-0c0b-44ad-825f-55f1cb4d9957#__toc248310483
https://support.office.microsoft.com/client/Cambiar-el-alto-de-fila-para-ajustarlo-al-contenido-db30658d-0c0b-44ad-825f-55f1cb4d9957#__toc248310484
https://support.office.microsoft.com/client/Cambiar-el-alto-de-las-filas-con-el-mouse-db30658d-0c0b-44ad-825f-55f1cb4d9957#__toc248310485

SugerencidPara establecer rapidamente el ancho de una sola columna, haga clic con el botor
derecho en la columna seleccionada, haga cliémrho de columnaescriba el valor que desea vy,

después, haga clic ekceptar.

Cambiar el ancho de columna para ajustarlo autométicamente al contenido (autoajustar)

1. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar.
2. En la pestafiénicio, en el grupdCeldas haga clic en la opcidrormato.

& &

> Autosuma - A?
Rellenar = 8

Estilos Insertar Elimina Ordenar
de celda~ - - < Borrar~ y filtrar -
Celdas Edician

3. EnTamairio de celdahaga clic eAutoajustar ancho de columna

Nota Para ajustar rapidamente todas las columnas de la hoja de calculo, haga clic en el boté
Seleccionar tody haga doble clic en cualquier borde entresdamcabezados de columnas.

LS
1
2
3
4

Hacer coincidir el ancho de columna con otra columna

1. Seleccione una celda en la columna que tenga el ancho que desee usar.
2. Presione Ctrl+C o, en la pestdiio, en el grupdPortapapeles haga clic elCopiar

ARCHIVO R (ai(] IMSERTAR DISENC DE PAGINA FORMI

alls - jp—
D Calibri 11 A A T
PEE!EF omar formato N K 5-[m v D '& T =
Portapapeles I Fuente M
2
3

3. Haga clic con el boton secundario en una celda de la columna de destino, Befjalib especigt

- >
haga clic en el botdMantener ancho de columnas de orige ™.
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Cambiar el ancho predeterminado de todas las columnas de una hoja de célculo o un libro

El valor predeterminado para el ancho de columna indica el numero medio de caracteres de la fuent
estandar que pueden caber en una celda. Puede especificar un numero diferente para el anct
predeterminado de columna de una hoja de calculo o de un libro.

1. Sigauno de estos procedimientos:

B w

o Para cambiar el ancho predeterminado de columna de una hoja de calculo, haga clic en |
pestafa de la hoja.

o Para cambiar el ancho predeterminado de columna de todo el libro, haga clic con el botoér
secundario en la pestafia d@a hoja y haga clic eBeleccionar todas las hojan el menu
contextual.

Hojal Hoja2 \5 Hoja3

-~

En la pestafitnicio, en el grupdCeldas haga clic en la opcidformata

- ng =0 | 3 Autosuma~ A
l_? n A d
= B @ Rellenar~ -

Estilos Inzertar Eliminary Formato * Ordenar
de celda~ - - - L Borrar - y filtrar -
Celdas Edician

EnTamarfio de celdahaga clic encho predeterminado
En el cuadré\ncho estandar de columnascriba na medida nuevay, después, haga clié\eaptar.

Sugerenciébi desea definir el ancho predeterminado de columna de todos los libros y hojas de
calculo nuevos, puede crear una plantilla de libro o de hoja de calculo y basar los libros u hojas «
céalculo nevos en dichas plantillas.

Cambiar el ancho de las columnas con el mouse

Siga uno de estos procedimientos:

Para cambiar el ancho de una columna, arrastre el borde del lado derecho del encabezado c
columna hasta que la columna tenga el ancho que desea.

Atraztre para
camhiar el tamafio

A B +pC

1 .
2 |
3 :

Para cambiar el ancho de varias columnas, seleccione las columnas que desea cambiar y arrastre
borde hacia la derecha de un encabezado de columna seleccionado.

Para cambiar el ancho de columnas y ajustarlo al contenido, seleccione la columna o c@uennas
desea cambiar y haga doble clic en el borde de la derecha del encabezado de columna selecciona
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1 Para cambiar el ancho de todas las columnas de la hoja de calculo, haga clic en Setetoonar
todo y arrastre el borde de cualquier encabezado deiana.

Establecer un alto especifico para una fila

1. Seleccione la fila o filas que desea cambiar.
2. En la pestafinicio, en el grupdCeldas haga clic en la opcidformato.

& &

> Autosuma - A?
Rellenar = 8

Estilos Insertar Elimina Ordenar
de celda~ - - < Borrar~ y filtrar -
Celdas Edician

3. EnTamaiio de celdahaga clic eilto de fila
4. En el cuadrd\lto de fila, escriba el valor que desee y, después, haga clikceptar.

Cambiar el alto de fila para ajustarlo al contenido

1. Seleccione la fila o filas que desea cambiar.
2. En la pestafitnicio, en el grupdCeldas haga clic en la opcidrormato.

Y e 0= > Autosuma AY
) = EEI @ Rellenar~ -
Estilos Inszertar Elimina Ordenar
de celda~ - - £ Borrar~ y filtrar -
Celdas Edician

3. EnTamaiio de celdghaga clic eutoajustar alto de fila

Sugerencidara autoajustar rdpidamente todas las filas de la hoja de célculo, haga clic en el botdi
Seleccionar todg haga doble clic en el borde inferior de uno de los encabezados de fila.

L5

Boton Seleccionar todo
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Cambiar el alto de laglas con el mouse
Siga uno de estos procedimientos:

1 Para cambiar el alto de fila de una fila, arrastre el borde inferior del encabezado de fila hasta que
fila tenga el alto que desea.

B B c

1 ]

= 1

3 !
| Arrastrar para ajustar tamanio

1 Para cambiar el alto de fila de varias filas, seleccionildasque desea cambiar y arrastre el borde
inferior de uno de los encabezados de fila seleccionado.

1 Para cambiar el alto de todas las filas de la hoja de célculo, haga clic en eSbtaéoionar todgy
arrastre el borde inferior de cualquier encabezatofila.

Boton Seleccionar todo

LS
1
2
3
4

1 Para cambiar el alto de fila y ajustarlo al contenido, haga doble clic en el borde inferior de
encabezado de fila.
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Dar formato a nimeros como moneda en Excel 2016

Si desea mostrar los niumeros como valores monetarios, debe aplicarles formato de moneda. Para el
aplique el formato de numero de moneda o de contabilidad a las celdas que desee. Las opciones de form:
de numero estan disponibles en la pestdfi®io, en el grupoNumero.

Contabilidad v
3 - o 000 8 %8

Nimero I
En estdema

Mostrar nUmeros como moneda

Quitar formato de moneda

Diferencia entre los formatos de moneda y de contabilidad

Crear una plantilla € libro con una configuracion de formato de moneda especifica

Mostrar nUmeros como moneda

Como ya mencionamos antes, se puede mostrar rapidamente un numero con el simbolo de monec
predeterminado seleccionando la celda o el rango de celdas y despuésdwmcle enFormato de nimero

de contabilidad ¥ en el grupoNumero de la pestafdnicio. (Si desea aplicar el formato de moneda,
seleccione las celdas y presione CTRL+MAYUS+$).

Cambiar otros aspectos del formato

1. Seleccione las celdas a las que demgear formato.
2. En la pestafitnicio, haga clic en el Selector de cuadro de didlogo jurNdimero.

General v

S % v W

Numero ‘ - )

Sugerencialambién puede presionar CTRL+1 para abrir el cuadro de diadog@to de celdas

3. En el cuadro de dialogbormato de celdasen la listaCategoria haga clic erMoneda o en
Contabilidad
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Formato de celdas

Nimero | Alineacién | Fuente | Borde | Relleno | Proteccis
Categoria:

General + | Muestra

Numero

138.690,63

g
Contabilidad Posiciones decimales: |2 ==
Fecha : =
Hora Simbolo: |$

Porcentaje y ‘

Fraccion Numeros negativos:

Cientifico -1.23410 §

Texto 1.23410 §

Especial (1.234,10 $)

Personalizado (1.234,10 $)

4. En el cuadr&@imbolg haga clic en el simbolo de moneda que desee usar.

7.

Nota Si desea mostrar un valor monetario sin un simbolo de moneda, haga blinguma

En el cuadrdlosiciones decimalegscribael nimero de posiciones decimales que desee mostrar.
Por ejemplo, para mostrat38.691%en vez del38.690,63%en la celda, escrib@ en el cuadro
Posiciones decimalesA medida que realice los cambios, observe el nimero en el chdukstra.

Muestra como ecambio de las posiciones decimales afecta a la visualizacion de un numero.

En el cuadraNUmeros negativos seleccione el estilo de presentacion que desee usar para los
numeros negativos.

Si no le gustan las opciones existentes para mostrar nimeros wegapuede crear su propio
formato de numero.

Nota ElcuadroNUmeros negativoso esta disponible para el formato de nimeZontabilidad Esto
se debe a que en la practica contable habitual los nimeros negativos siempre se muestran ent
paréntesis.

Para cerrar el cuadro de didlogormato de celdashaga clic ed\ceptar.

Si Excel muestr@####en una celda después de aplicar formato de moneda a los datos, es probable que |
celda no sea lo suficientemente ancha para mostrar los datos. Para aumeatathe de la columna, haga
doble clic en el borde derecho de la columna que contiene las celdas con el###tt Esto cambiara
automaticamente el tamafio de la columna para adecuarla al nimero. También puede arrastrar el bord
derecho hasta que las cohnas tengan el tamafio que desee.

camhiar el tamafio

Atraztre para

A

1

B 1-|-n:i

2
3
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Quitar formato de moneda

1. Seleccione las celdas que tienen aplicado formato de moneda.
2. En la pestafi#nicio, en el grupdNumero, haga clic elieneralen el cuadro de lista.

Las celdas a las que se aplica el forn@z@nerl no presentan ningun formato de nimero especifico.

Diferencia entre los formatos de moneda y de contabilidad

Tanto el formato de moneda como de contabilidad se usan para mostrar valores monetarios. La diferenc

entre ambos se explica en la tabla sigtgen

Formatc

Moneda

Formato

posiciones decimales que se desean usar y si se debe u|¢ 3.465,00

separador de miles. No seu@de cambiar la presentaci| ¢ 3.322,00

_ predeterminada de los nimeros negativos a menos que se cr| ¢ 123,00

Contabilidac formato de numero personalizado. € 45.789,00
€ z

SugerencidPara aplicar rapidamente el formato Contabilidi| ¢ (34,00)

seleccione la celda o el rango de celdas a las que desee ap| ¢ (3.567,00)

Descripcion Ejemplo
Cuando se aplica el formato de moneda a un ntmero, el simbolo de m
aparece junto al primer digito de la celda. Se puede especificar el nium 3.465,00 €
posiciones decimales que se va a usar, el uso de un sepatadoiles y ¢ 3.322,00 €
modo en que se muestran los nUmeros negativos. 123,00 €
45.789,00 €
SugerenciaPara aplicar rdpidamente el formato de moneda, seleccio 0,00 €
celda o el rango de celdas a las que desee aplicar el formato y di -34,00 €
presione CTRL+MAYUS+$. -3.567,00 €
Descripcién Ejemplo

Al igual que el formato de moneda, el formato de contabilida
usa para valores monetarios. No obstante, este formato aline
simbolos de moneda y las posiciones decimales de los nime
una columna. Ademas, felrmato de contabilidad muestra los cel
como guiones y los nimeros negativos entre paréntesis. Al igu

el formato de moneda, se puede especificar la cantidac [FyrmmpsEr—"

formato. En la pestafitnicio, en el grupoNumero, haga clic e

Formato de numero de contabilidac® . Si desea mostrar |
simbolo de moneda que no sea el predeterminado, haga clic
flecha situada junto al botofrormato de nimero de contabilide

$ y después seleccione otro simbolo de moneda.
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Crear una plantilla de libro con una configuracion de formato de moneda especifica

Si usa con frecuencia un determinado formato de moneda en sus libros, puede ahorrar tiempo creando L
libro que incluyauna configuracién de formato de moneda especifica y guardandolo como una plantilla.
Después, puede usar dicha plantilla para crear otros libros.

Crear una plantilla de libro

1.
2.

4.

5.

Cree un libro nuevo.
Seleccione la hoja u hojas de calculo para las que desesbiar el formato de numero
predeterminado.

Para

. Realice este procedimiento
seleccionar

Haga clic en la pestafia de la hoja.

Hojal | Heja2 | Hoja3 )]

Una sola hoja Si no ve la pestafia que desea, haga clic en los botones de desplazamient
pestafias para mostrar la que \&a usar y, después, haga clic en la pes
correspondiente.

—1 Hojal | Hoja2 | Hoja3 @

Haga clic en la pestafia de la primera hoja. Después, mantenga presionada
Mayus mientras hace clic en la pestafia correspondiente a la Gltima hoja que
seleccionar.

Haga clic en la pestafia de la primera hoja. Después, mantenga presionada
Ctrl mientras hace clic en las pestafias correspondientes a las otras hojas qu
seleccionar.

Todas las hojiéHaga clic con el boton secundario en la pestafia de una hoja y, después,
de un libro en Seleccionar todas las hojas

Dos 0 més hoje
adyacentes

Dos 0 mas hoj:
no adyacentes

Sugerencia Cuando se seleccionan varias hojas de célculo, apfBeapo] en la barra de titulo, en

la parte superior de la hoja de calouPara cancelar una seleccidén de varias hojas de célculo en un
libro, haga clic en cualquier hoja de célculo no seleccionada. Si no hay ninguna hoja sin selecciol
visible, haga clic con el botén secundario en la pestafia de una hoja seleccionada s thesuélic

en Desagrupar hojas

Seleccione las celdas o columnas especificas a las que desee aplicar formato y después apliqu:
formato de moneda.

Realice las demas personalizaciones que desee en el libro y, después, guardelo como plantilla.

Establecetta ubicacién predeterminada de las plantillas personales

1.
2.

Haga clic edrchivoy después ei®pciones
Haga clic erGuardary, en Guardar libros escriba la ruta de acceso a la ubicacion de plantillas
personales en el cuadidbicacion de plantillas personas predeterminada
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Normalmente, esta ruta es: \Ciser§Public Documenidly Templates.

VOvnet-ad'(-ul - - - ? o P l_m

H Personaizae 13 forma en que s¢ guardan ios kbros

Teviiitn Guarder Ron

Gaandar Guosrdar sachived en formane: Litro de Excel v .
Homs 7. Guardar infosmaciin do Autogrecuperascion cade 30 I meaes
Avenipdn 7! Contarvar 1 Gtema verpdn 3otoguardsde CUando Be CHmE 54 Guasder
Ubscgersn de archove con A , CAL < Nombee de wrsane> \AppData\ Movikdad M
No osnar e vists Backstage Cuando se sbian 0 guarden archvos
d Mostrar 308 adhcrandies patd QUInERr, iNIuB0 S Fuere AELEHaND MuiIdf fesaln

Cemplemenot Guardat en PC de forma predetormimada
o0t de (arfanis Ubscacsin predeterminads de archeos lecales CA\Uvsancd| « Nombee de usosnc » \Documenton
lUl-u(-M,. da de glantites ¢ des: | CAL Pt X Mz plantitas, I

[ Aceptac | Cancela

3. Haga clic ed\ceptar.

Al estar establecida esta opcion, todas las plantillas personalizadas que guarde en la carpeta N
plantillas aparecen automaticamente drersonalesen lapéginaNuevo (haga clic emArchivoy,
después, haga clic étuevo).

Guardar el libro como plantilla

Haga clic edrchivoy después etexportar.

EnExportar, haga clic e@ambiar el tipo de archivo

En el cuadrdipos de archivo de librohaga doble clic eRlantilla.

En el cuadrdNombre de archivpescriba el nombre que desee usar para la plantilla.
Haga clic eliuardary cierre la plantilla.

arwDdE

Crear un libro nuevo basado en la plantilla

1. Haga clic ed\rchivoy después eNueva
2. Haga clienPersonal

Pervonithors nadad phiuman i -*

3. Haga doble clic en la plantilla que acaba de crear.

Excel creara un nuevo libro basado en la plantilla.
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Activar Relleno rapido en Excel 2016

Relleno rapido esta activado de forma predeterminada y rellena automaticamente los datos cedecka

un patrén. Sin embargo, si no funciona segun lo esperado, siga estos pasos para comprobar si Relleno rgj
esta activado.

1. Haga clic errchivo>Opciones
2. Haga clic e\vanzadasy compruebe que la casilRelleno rapido automaticasté activado.

Opciones g
G al [
e D Opciones avanzadas para trabajar con E
Farmulas
Revizian Opciones de edicidn
Guardar [+ Después de presicnar Entrar, mover seleccian
Idioma Direccion: Abajnzl

Opriones avanzadas

Personalizar cinta
de opciones

Barra de herramientas
de acceso rapido

Complementos

[] Insertar automaticamente un punta decimal

Ukicaciones: |2 .
|+ Permitir arrastrar y colocar el controlador de
[+ Menzaje de alerza antes de reemplazar ce
Permitir editar directamente en las celdas
[+] Extender formatos de rangos de datgs y form

[+ Habilitar la insercion augomatica de porcentaj|
Centro de confianza
celds

|| Rallenc rapide automatico

1 T ocmon collanth Intal il cucs

3. Haga clic e\ceptary reinicie el libro.
Iniciar Relleno rapido de forma manual

Si Relleno rapido esta activado, pero no se inicia automaticamente cuando escribe datos que coinciden ¢
un patron, intente iniciarlo de forma manual. Para ello, haga nli@atos>Relleno rapidoo presione Ctrl+E.

5 BB =X B= BB o

na Rellenc Quitar  Validaoon Consolidar Analisis de  Fels
to répidkduplicadoﬂ de datos~ hipatesis=

Herramientas de datos

Relleno rapido (Ctri+E)

Rellena automaticamente los valores,
Escriba un par de ejemplos que 3
desee como resultado y mantenga la
celda activa en la columna que vaya

|
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Crear una férmula simple

Puede crear una férmula sencilla para afadir, restar, multiplicar o dividir los valores de la hoja de calculo.
Foérmulas sencillas comienzan siempre con un signo iguagguido potas constantes de valores
numericos y operadores de célculo como phJs ihenos <), asteriscoX) o signos de diagondl)(

Por ejemplo, si introduce la formutb+2*3 Excel multiplica los dos uGltimos nimeros y suma el primer
namero al resultadoSiguiendo el orden estandar de las operaciones mateméticas, la multiplicacion se
realiza antes que la suma.

1. Enla hoja de calculo, haga clic en la celda en que desea introducir la formula.
2. Escriba= (signo igual) seguido de las constantes y los operadpresiesea usar en el calculo.

Puede introducir en una férmula tantas constantes y tantos operadores como necesite, hasta un
maximo de 8.192 caracteres.

Sugerencid&n lugar de escribir constantes en la formula, puede seleccionar las celdas que
contienen losvalores que desea usar e introducir los operadores entre seleccion y seleccion de
celdas.

3. Presione Entrar.

T Para agregar valores rapidamente, puede uWsailosumaen lugar de introducir la formula
manualmente (pestafitnicio, grupoEdicior).

1 También puede sar funciones (por ejemplo, la funcion SUM) para calcular valores en su hoja de
calculo. Para mas informacién, v€eear una formula usando una funcion

1 Parair un paso mas alla, puede usar referencias de celdas y nombres en lugar de los valores en u
férmula simple. Para mas informacion, wgsar referencias de celdas en formwd3efinir y usar
nombres en formulas

Ejemplos
Copie los datos de ejemplo en la tabla siguiente y péguelos en la celda A1 de una hoja de calculo nueva

Excel. Bra que las formulas muestren los resultados, seleccionelas, presione F2 y luego ENTRAR. Si lo
necesita, puede ajustar el ancho de las columnas para ver todos los datos.

Datos

2

5

Formule Descripcion Resultadc
'=A2+AiSuma los valores en lasldas Al y A2 =A2+A3
'=A2A3 Resta el valor de la celda A2 del valor de Al =A2A3
'=A2/A3 Divide el valor de la celda Al entre el valor de A2 =A2/A3
'=A2*A3 Multiplica el valor de la celda Al por el valor de A2 =A2*A3

'=A2"AlEleva el valor de la cadA1 al valor exponencial especificado e1=A2"A3
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Datos

Formule Descripcion

Resultadc
'=5+2 Sumab5 mas 2 =5+2
'=52 Resta2deb =52
'=5/2  Divide 5 entre 2 =5/2
'=5*2  Multiplica 5 por 2 =5*2
'=5"2  Eleva 5 al cuadrado =572

Importante Los resultadosalculados de las formulas y algunas funciones de hoja de calculo de Excel

pueden diferir ligeramente entre un PC con Windows con arquitectura x 86 %4 $&n PC con Windows
RT con arquitectura ARM.
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Métodos abreviados de teclado de Excel 2016

En estdemase describe qué son los KeyTips y como puede usarlos para acceder a la cinta de opciones.
También enumera las combinaciones de teclas de método abreviado con la tecla Ctrl, las teclas de funcic
y otras teclas de método abreviado comunes en Excel 206\Wwardows.
En esteaema...

Acceso mediantel teclado a la cinta de opciones

Teclas de método aleviado combinadas con Ctrl

Teclas de funcién

Otras teclas de método abreviado utiles
Acceso mediante el teclado a la cinta de opciones
Si no est4 familiarizado con la cinta de opciones, la informacién de esta seccién puede ayudarle a

comprender el modelo de métodos abreviados de teclado de la cinta de opciones. La cinta de opciones
incluye nuevos métodos abreviados llama#@&yTips Parague los KeyTips aparezcan, presione Alt.

|F) H] G {M] A
B AR 0 w1z SN

Lalibzs P | =

Home lr,m:}n Page Layout Formyias Data
I M (&) |

>,

432 Copy ~

4

Clipboard " Font

Para mostrar una pestafia en la cinta de opciones, presione la tecla de la pestafia (por ejemplo, presione
letra N para la pestafimsertaro M para la pestafieérmulas Esto hara que aparezcan todos los

distintivos de KeyTips de los botones de esa pestafia. A continuacion, presione la tecla del botén que
desee.

¢ Seguiran funcionando mis métodos abreviados antiguos?

Los métodos abreviados de teclado que comienzan con Ctrl seguiran funcionando en Excel 2016. Por
ejemplo, Ctrl+C sigue copiando en el Portapapeles y Ctrl+V sigue pegando desde el Portapapeles.

La mayoria de los antiguos métodos abreviados de menu Alt+ también seguiran funcionando. Sin embar
debera conocer los métodos abreviados completos de memooidialy recordatorios de pantalla de qué
letras presionar. Por ejemplo, intente presionar Alt, y después presione una de las teclas de menu antigu:
E (Editar), V (Vista), | (Insertar), etc. Aparecera un cuadro indicandole que esta usando una tecla de acce
de una versién anterior de Microsoft Office. Si conoce la secuencia de teclas completa, continte e inicie €
comando. Si no conoce la secuencia, presione Esc y use los distintivos de KeyTips en su lugar.
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Teclas de método abreviado combinadas con Ctrl

Tecla
Ctrl+AvPag
Ctrl+RePég
Ctrl+Mayus+&
Ctrl+Mayus_
Ctrl+Mayus+~

Ctrl+Mayls+$

Ctrl+Mayus+%
Ctrl+Mayus+"
Ctrl+Mayus+#
Ctrl+Mayus+@

Ctrl+Mayus+!

Ctrl+Mayus+*

Ctrl+Mayus+:

Ctrl+Mayus+"

Ctrl+Mayus+Signo

mas (+)

Descripcién

Cambia entre las pestafias de la hoja de célculo, de izquierda a derecha.
Cambia entre las pestafias de la hoja de célculo, de derecha a izquierda.
Aplica el contorno a las celdas seleccionadas.

Quita el contorno de las celdas seleccionadas.

Aplica el formato de niamero General.

Aplica el formato Moneda con dos decimales (los nimeros negativos aparecel
paréntesis).

Aplica el formatdPorcentaje sin decimales.

Aplica el formato de numero Cientifico con dos decimales.

Aplica el formato Fecha con el dia, mes y afio.

Aplica el formato Hora con la hora y los minutos e indica a.m. o p.m.

Aplica el formato Numero con dos decimales, separador de miles y signo men
para los valores negativos.

Selecciona el area actual alrededor de la celda activa (el area de datos delimit
por filas en blanco y columnas en blanco).

Enuna tabla dinamica, selecciona todo el informe de tabla dinamica.
Inserta la hora actual.

Copia el valor de la celda situada sobre la celda activa en la celda o en la barr
formulas.

Muestra el cuads de didlogdnsertarpara insertar celdas en blanco.

Ctrl+Signo menos)( Muestra el cuadro de dialogéliminarpara eliminar las celdas seleccionadas.

Ctrl+;
Ctrl+*

Ctrl+'

Ctrl+1
Ctrl+2
Ctrl+3
Ctrl+4
Ctrl+5
Ctrl+6
Ctrl+8
Ctrl+9
Ctrl+0

Ctrl+A

Inserta la fecha actual.
Cambia entre mostrar valores de celda y mostrar féormulals deja de calculo.

Copia en la celda o en la barra de férmulas una férmula de la celda situada sc
celda activa.

Muestra el cuadro de didlogeormato de celdas
Aplica o quita el formato de negrita.

Aplica o quita eldrmato de cursiva.

Aplica o quita el formato de subrayado.

Aplica o quita el formato de tachado.

Cambia entre ocultar y mostrar objetos.
Muestra u oculta simbolos de esquema.
Oculta las filas seleccionadas.

Oculta las columnas seleccionadas.
Selecciona toda la hoja de calculo.

Si la hoja de calculo contiene datos, Ctrl+E selecciona la region actual. Al pres
Ctrl+E por segunda vez, se selecciona toda la hoja de calculo.
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Tecla

Ctrl+B
Ctrl+C

Ctrl+D

Ctrl+E

Ctrl+F

Ctrl+G

Ctrl+H
Ctrl+l

Ctrl+K

Ctrl+L
Ctrl+N

Ctrl+O

Ctrl+P

Ctrl+Q

Ctrl+R

Ctrl+S

Ctrl+T

Descripcién
Cuando el punto de insergiGesta a la derecha de un nombre de funcién en una
férmula, muestra el cuadro de didlogogumentos de funcién

Ctrl+MayUs+A inserta los paréntesis y nombres de argumento cuando el puntc
insercion esta a la derecha de un nombre de funcién en una formula

Aplica o quita el formato de negrita.
Copia las celdas seleccionadas.

Usa el comand®&ellenar hacia abajpara copiar el contenido y el formato de la
celda situada mas arriba de un rango seleccionado a las celdas de abajo.

Agrega mas valores a la columna activa con los datos que la rodean.

Muestra el cuadro de didlogduscar y reemplazaron la pestafi@uscar
seleccionada.

Mayus+F5 también muestra esta pestafia, mientras que Mayus+F4 repite la Ul
accion deBuscar

Ctrl+Mayus+F abre el cuadro de diadldgomato de celdason la pestafi&uente
seleccionada.

Muestra el cuadro de didlogo a.

F5 también muestra este cuadro de dialogo.

Muestra el cuadro de didlogBuscar y reemplazaron la pestafid&eemplazar
seleccionada.

Aplica o quita el formato de cursiva.

Muestra el cuadro de didlogasertar hipervinculopara hipervinculos nuevos o el
cuadro de dialog®odificar hipervinculopara hipervinculos existentes
seleccionados.

Muestra el cuadro de didlogOrear tabla
Crea un nuevo libro en blanco.
Muestra el cuadro de didlogbrir para abrir o buscar un archivo.

Ctrl+Mayus+O selecciona todas las celdas que contienen comentarios.
Muestra la pestafigmprimir en la Vista de Microsoft Office Backstage.

Ctrl+Mayus+P abre el cuadro de dialdgmmato de celdason la pestafi&uente
seleccionada.

Muestra las opciones dénalisis rapidgpara los datos cuando hay celdas que
contienen esos datos seleccialas.

Usa el comand®&ellenar hacia la derechgara copiar a las celdas de la derecha
contenido y el formato de la celda situada mas a la izquierda de un rango
seleccionado.

Guarda el archivo activo con el nombre de archivo, la ubicgcériormato de
archivo actuales.

Muestra el cuadro de didlogOrear tabla
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Tecla

Ctrl+U

Ctrl+Vv

Ctrl+w
Ctrl+X
Ctrl+Y

Ctrl+z

Descripcién
Aplica o quita el formato de subrayado.

Ctrl+Mayus+U cambia entre expandir y contraer la barra de formulas.

Inserta el contenido del Portapapeles en el pude insercion y reemplaza cualqu
seleccion. Disponible solamente después de haber cortado o copiado un obijet
texto o el contenido de una celda.

Ctrl+Alt+V muestra el cuadro de didlogegado especiaDisponible solamente
después de haber cortado ogiado un objeto, texto o el contenido de una celda
una hoja de célculo o en otro programa.

Cierra la ventana del libro seleccionado.
Corta las celdas seleccionadas.
Repite el ultimo comando o acciodn, si es posible.

Usa el comand®eshacepara invertir el Gltimo comando o eliminar la dltima
entrada que escribid.

Sugerencid.as combinaciones Ctrl+J y Ctrl+M son accesos directos aun sin asignar.

Teclas de funcion

Tecle Descripcion

Muestra el panel de tarea&yuda de Excel

Ctrl+F1 muestra u oculta la cinta de opciones.

F1

Alt+F1 crea un gréfico incrustado a partir de los datos del rango actual.

Alt+Mayus+F1 inserta una hoja de calculo nueva.

Modifica la celda activa y coloca el punto de insercién al fieatontenido de la celda. También
mueve el punto de insercion a la barra de férmulas cuando la edicion en una celda esta des:

F2

Mayus+F2 agrega o modifica un comentario de celda.

Ctrl+F2 muestra un area de vista previa de impresion en la peBtgitanir en la Vista Backstage
Muestra el cuadro de didlogeegar nombre Solo disponible si se han definido nombres en el lil

F3

(pestafiaFérmulas grupoNombres definidosDefinir nombre).

Mayus+F3 muestra el cuadro de dialdgsertar funcion
Repte el ultimo comando o accidn, si es posible.

Cuando se selecciona una referencia o un rango de celdas en una férmula, F4 recorre las di

F4

combinaciones de referencias absolutas y relativas.

Ctrl+F4 cierra la ventana del libro seleccionado.

Alt+F4 ciera Excel.
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Tecle Descripcion

F5

F6

F7

F8

F9

F10

F11

Muestra el cuadro de didlodo a.

Ctrl+F5 restaura el tamafio de la ventana del libro seleccionado.

Cambia entre la hoja de calculo, la cinta de opciones, el panel de tareas y los controles de z
una hoja de calculo que se ha didiol (menuVista, Administrar esta ventanalnmovilizar paneles
comandoDividir ventang, F6 incluye los paneles divididos cuando se alterna entre los panele
area de la cinta de opciones.

Mayus+F6 cambia entre la hoja de célculo, los controlemdm, el panel de tareas y la cinta de
opciones.

Ctrl+F6 cambia a la ventana del libro siguiente cuando hay méas de una ventana del libro abi

Muestra el cuadro de didlogortografiapara revisar la ortografia de la hoja de calculo activa o
rango seleccionado.

Ctrl+F7 ejecuta el comanddover en la ventana del libro cuando no esta maximizada. Use las
de direccion para mover la ventana y, cuando haya acabado, presione Entrar o Esc para car

Activa o desactiva el modo extendido.&modo extendido aparec®eleccion extendidan la
linea de estado y las teclas de direccion extienden la seleccion.

Mayus+F8 permite agregar una celda o un rango de celdas no adyacentes a una seleccion ¢
usando las teclas de direccion.

Ctrl+F8 ggcuta el comandd@amano(en el menlControlde la ventana del libro) cuando un libro
esta maximizado.

Alt+F8 muestra el cuadro de didlolytacro para crear, ejecutar, modificar o eliminar una macro.
Calcula todas las hojas de calculo de todos losdihbiertos.

Mayus+F9 calcula la hoja de célculo activa.

Ctrl+Alt+F9 calcula todas las hojas de célculo de todos los libros abiertos, independientemer
han cambiado desde el ultimo calculo.

Ctrl+Alt+Mayus+F9 vuelve a comprobar férmulas dependigntaego calcula todas las celdas d
todos los libros abiertos, incluidas las celdas que no tienen marcado que sea necesario calct

Ctrl+F9 minimiza una ventana del libro hasta convertirla en un icono.
Activa o desactiva los KeyTips (se consigumeismo presionando Alt).

Mayus+F10 muestra el menu contextual de un elemento seleccionado.
Alt+Mayus+F10 muestra el mend o mensaje de un boton de comprobacion de errores.

Ctrl+F10 maximiza o restaura la ventana de libro seleccionada.
Crea urgrafico a partir de los datos del rango actual en una hoja de gréfico distinta.
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Tecle Descripcion
Mayus+F11 inserta una hoja de calculo nueva.

Alt+F11 abre el Editor de Microsoft Visual Basic para Aplicaciones, donde puede crear una n
usando Visual Basic para AplicaesifVBA).

F12 Muestra el cuadro de didlog8uardar como

Otras teclas de método abreviado Utiles

Tecla

Alt

Teclas de
direccion

Retroceso

Descripcion
Muestra los KeyTips (nuevos métodos abreviados) en la cinta de opciones.

Por ejemplo,
ALT, W, P cambia la hoja de calculo\adta Disefio de pagina.
ALT, W, L cambia la hoja de calculo a la vista Normal.

ALT, W, | cambia la hoja de calculo a la Vista previa de salto de pagina.

Mueve el cursor una celda hacia arriba, hacia abajo, hacia la izquierda o rdariedaa en
una hoja de calculo.

Ctrl+tecla de direccion va hasta el extremo del area de datos actual en una hoja de c
Mayus+tecla de direccidon extiende en una celda la seleccion de celdas.

Ctrl+Mayus+tecla de direccidn extiende la seleccion deasedda ultima celda no vacia d
la misma columna o fila que la celda activa, o si la siguiente celda esta en blanco, ex
la seleccién a la siguiente celda que no esté en blanco.

Flecha izquierda o flecha derecha selecciona la pestafa de la izqoidedia derecha
cuando se selecciona la cinta de opciones. Cuando se abre o selecciona un submen
teclas de direccion alternan entre el menu principal y el submenud. Cuando se selecci
una pestafia de la cinta de opciones, estas teclas permitenalesge por los botones de
pestana.

Flecha arriba o flecha abajo selecciona el siguiente comando o el anterior cuando ha
abierto un menua o un submenud. Cuando se selecciona una pestafia de la cinta de op
estas teclas permiten desplazarse hacia aralbeacia abajo en el grupo de pestafas.

En un cuadro de dialogo, las teclas de direccion permiten desplazarse entre opcione:
lista desplegable abierta o entre opciones de un grupo de opciones.

Flecha abajo o Alt+flecha abajo abren una litaplegable seleccionada.
Elimina un caracter a la izquierda en la barra de formulas.
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Tecla

Suprimir

Fin

Entrar

Esc

Descripcién
También borra el contenido de la celda activa.

En el modo de edicién de celdas, elimina el caracter situado a la izquierda del punto
insercion.

Quita el contenido (datos y formulas) de las celdas seleccionadas sin afectar a los for
de celda ni a los comentarios.

En el modo de edicién de celdas, elimina el caracter situado a la derecha del punto d
insercion.

Fin activa o desactiva el Modinal. En Modo final, puede presionar una tecla de direcci
para moverse a la proxima celda que no esté vacia en la misma columna o fila que le
activa. EI Modo final desactiva automaticamente después de presionar la tecla de dir
Asegurese deolver a presionar Fin antes de presionar la siguiente tecla de direccion.
Modo final se muestra en la barra de estado cuando est& activado.

Si las celdas estan vacias, al presionar Fin después de una tecla de direccion, pasar.
tltima celda de laifa o columna.

Fin también selecciona el Gltimo comando del mend cuando un mend o un submenu
visibles.

Ctrl+Fin permite desplazarse hasta la Gltima celda de una hoja de célculo, a la fila mz
usada de la columna mas a la derecha usada. Sissrceista en la barra de formulas,
Ctrl+Fin mueve el cursor al final del texto.

Ctrl+Mayus+Fin extiende la seleccion de celdas hasta la ultima celda usada de la hoj
calculo (esquina inferior derecha). Si el cursor esta en la barra de formulas, Ctrs#ABy

selecciona todo el texto de la barra de formulas desde la posicion del cursor hasta el
esto no afecta al alto de la barra de férmulas.

Completa una entrada de celda desde la celda o la barra de férmulas, y selecciona le
situada @bajo (de forma predeterminada).

En un formulario de datos, va al primer campo del registro siguiente.

Abre un menu seleccionado (presione F10 para activar la barra de menus) o realiza |
de un comando seleccionado.

En un cuadro de didlogo, ejecuta la accién asignada al boton de comando predeterm
del cuadro de dialogo (el boton con el contorno en negrita, que suele ser el Bogptar).

Alt+Entrar comienza una nueva linea en la misma celda.
Ctrl+Entrar rellenaleango de celdas seleccionado con la entrada actual.

Mayus+Entrar completa una entrada de celda y selecciona la celda situada encima.
Cancela una entrada de la celda o la barra de formulas.
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Tecla

Inicio

Av Péag

Re Pag

Barra
espaciadora

Tabulador

Descripcién
Cierra un menu o submenu, un cuadro de didlogo o una verdamaensaje abiertos.

También cierra el modo de pantalla completa cuando se ha aplicado este modo y vue
modo de pantalla normal para mostrar de nuevo la cinta de opciones y la barra de es

Va al principio de una fila de una hoja de cécul

Permite desplazarse hasta la celda de la esquina superior izquierda de la ventana cu
tecla Blog Despl esta activada.

Selecciona el primer comando del menu cuando un menud o un submenu estan visibli
Ctrl+Inicio va al inicio de una hoja de calculo

Ctrl+Mayus+Inicio amplia la seleccion de celdas hasta el comienzo de la hoja de célc
Baja una pantalla en una hoja de célculo.

Alt+Av Pag se desplaza una pantalla a la derecha en una hoja de calculo.
Ctrl+Av Pag va a la siguiente hoja deilrol

Ctrl+Mayus+Av Pag selecciona la hoja actual y la siguiente de un libro.
Sube una pantalla en una hoja de célculo.

Alt+Re P4g se desplaza una pantalla a la izquierda en una hoja de calculo.
Ctrl+Re P4&g va a la hoja anterior de un libro.

Ctrl+Mayus+Re Pag selecciona la hoja actual y la anterior de un libro.

En un cuadro de dialogo, ejecuta la accion del botdn seleccionado, o bien activa o de
una casilla.

Ctrl+barra espaciadora selecciona una columna completa dénaja de calculo.
Mayus+barra espaciadora selecciona una fila completa de una hoja de calculo.
Ctrl+Mayus+barra espaciadora selecciona toda la hoja de calculo.

§ Sila hoja de célculo contiene datos, Ctrl+Mayus+barra espaciadora seleccion:i
region actualSi presiona Ctrl+Mayus+barra espaciadora una segunda vez, se
seleccionan la regién actual y sus filas de resumen. Si presiona Ctrl+Mayus+b
espaciadora por tercera vez, se selecciona toda la hoja de calculo.

1 Cuando se selecciona un objeto, Ctrl+May@stdespaciadora selecciona todos

objetos de una hoja de calculo.

Alt+barra espaciadora muestra el me@antrolde la ventana de Excel.
Mueve una celda a la derecha en una hoja de calculo.
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Tecla Descripcién
Permite desplazarse entre celdas desbloqueadasnenhoja de célculo protegida.

Mueve a la opcion o al grupo de opciones siguientes de un cuadro de dialogo.

Mayus+tabulador permite moverse a la celda anterior de una hoja de calculooala o
anterior de un cuadro de dialogo.

Ctrl+tabulador pasa a |gestafia siguiente de un cuadro de diélogo.

Ctrl+Mayus+tabulador pasa a la pestafia anterior de un cuadro de didlogo.
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Conceptos basicos sobre
hojas de calculo
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Crear una lista desplegable en Excel 2016 para Windows

Puedehacer que una hoja de calculo sea mas eficiente proporcionando listas desplegables. Alguien que L
su hoja de célculo hace clic en una flecha y, a continuacion, hace clic en una entrada de la lista.

A B . C D E
Departamento: |

Ventas
Finanzas
I+D

Tl

1. En una nueva hoja de calculo, escriba las entradagigeea que aparezcan en la lista desplegable.
Las entradas deben estar en una fila 0 columna Unica sin celdas en blanco, como esta:

B H S :

NS o8 INICIO  INSERTAR  DISENO DE PAGINA FO

AS - I

A B C D E
1 |Ventas
2 |Finanzas
3 I+D
4 |TI

s ]

B

SugerencigdAhora es un buen momento para ordenar sus datos en el orden en que desea que
aparezcan en la lista desplegable.

2. Seleccione todas las entradas, haga clic con el botén secundario y, a continuacion, hadzediigren
nombre.

3. En el cuadroNombre, escriba un nombre para las entradas, por ejemeptsValidsy, a
continuacion, haga clic elceptar. Asegurese de qusas nombre no contiene espacios. Este nombre
no aparecera en la lista, pero tiene que asignarle un nombre de manera que pueda vincularlo a s
lista desplegable.
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B

No

r ™)
Nombre nuevo m

Nombre: | validDepts) —
Ambito: Libro lLI
Comentario: 2
Se refiere a: =Shee8{$§§i§gsﬂ
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
24
| y

Haga clic en la celda de la hoja de calculo donde desee crear la lista desplegable.
Haga clien Datos>Validacion de datos

E?i [Z" Relleno rapido B+2 Consolidar
28 -
B-A Quitar duplicados &5 Relaciones

Texto en =, - e
columnas | =& Velidacion de datos ~ [ Administrar modelo de datos

Herramientas de datos

Sugerenciag No puede hacer clic efalidacion de dato8 Estos son algunos motivos posibles para
gue esto suceda.

o Las listas desplegables no se pueden agregar a tablas vinculadas a un sitio de SharePo
Desvincule la tablo quite el formato de la tabla y, a continuacion, pruebe el paso 5 de nuevo.
o La hoja de célculo puede estar protegida o compartida. Quite la proteccion o deje de
compartir la hoja de calculo y, a continuacién, pruebe el paso 5 de nuevo.
En la pestafi&orfiguracion, en el cuadrd’ermitir, haga clic ehista
En el cuadr@rigen escriba un signo iguat)( seguido inmediatamente del nombre que ha dado a
la lista del paso 3. Por ejempkDeptsValids.
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[ kidncion de et | 2 [

Configuracion | Mensaje de entrada I Alerta de error |

Criterios de validacion

Permitir:
[T - || (¥ Omitir blancos

S Celda con lista desplegable
ewe [

Fuente:

=ValidDepts. 3

L' Aplicar estos cambios a todas las celdas con la misma configuracion

Borrar todo [ Aceptar ] [ Cancelar

8. Active la casill&€elda con lista desplegahle

9. Sinoimporta que los usuarios dejen la celda vacia, active la c@sillar blancos
10.Haga clic en la pestafidensaje de entrada

11.Si desea que aparezca un mensaje cuando se haga clic en la celda, active é\losrdramensaje

de entrada al seleccionar la ceddy escriba un titulo y un mensaje en los cuadros (hasta 225
caracteres). Si no desea que se muestre un mensaje, desactive la casilla.

( : B
Validacién de datos | 2 [

Configuracion | Mensaje de entrada ; | Alerta de error |

Mostrar el mensaje de entrada cuando esta seleccionada la celda

Cuando la celda esta seleccionada, muestra este mensaje de entrada:
Cargo:

Mensaje de entrada:

Borrar todo [ Aceptar ] [ Cancelar

12.Haga clic en la pestaf\densaje de error
13. Active la casilldMostrar mensaje de error si se introducen datos no validesija una opcion en el

cuadroEstilg y escriba un titulo y un mensaje. Si no desea que aparezca un mensaje, desactive
casilla.
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g = B
Validacion de datos m

| Configuracién | Mensaje de entrada

Mostrar alerta de error después de la introduccion de datos no validos

Cuando el usuario introduce datos no validos, se muestra esta alerta de error:
Estilo: Cargo:

Detener El

Mensaje de error:

Borrar todo [ Aceptar ] [ Cancelar ]

¢ No estéa seguro de qué opcion elegir en el cuchtid?
o Para mostrar un mensaje que no evite que los usuarios introduzizdos que no se
encuentran en la lista desplegable, haga clidrédarmaciono Advertencia. La informacion

mostrara un mensaje con este icooy la Advertencia mostrara un mensaje con este icono
h

o Para evitar que los usuarios introduzcan datos que nenseentran en la lista desplegable,
haga clic eDetener.

Nota Si no agrega un titulo o un texto, de forma predeterminada el titulo sera "Microsoft

Excel" y el mensaje sera: "Valor no valido. El usuario solo puede escribir ciertos valores ¢
esta celda".

Trabajo con la lista desplegable

Tras crear su lista desplegable, asegurese de que funciona de la manera que desea. Por ejemplo, puede
desee comprobar si la celda es lo bastante ancha para mostrar todas sus entradas.

Si la lista de entradas para ladislesplegable esta en otra hoja de calculo y desea evitar que los usuarios I
vean o realicen cambios, piense en ocultar y proteger dicha hoja de célculo.

Si decide que desea cambiar las opciones de su lista desplegab?gjregar o quitar elementos de una lista
desplegable
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Buscar o reemplazar textg nimeros en una hoja de calculo en Excel 2016

Busque y reemplace texto y numeros usando caracteres comodines u otros caracteres. Puede seleccio
hojas, filas, columnas o libros.

1. En una hoja de calculo, haga clic en cualquier celda.
2. En la pestaiiicio en el grupcEdicion haga clic eluscar y seleccionar

% Autosuma - ﬁ ﬁ

|j Rellenar =
Ordenary Buscary

¢ Borrar ~ Filtrar = Seleccionar =
Edician

3. Siga uno de estos procedimientos:
o Para buscar texto o numeros, haga clidBerscar
o Para buscary reemplazar texto o nimeros, haga clResmplazar
4. En el cuadr®uscar escriba el texto o losimeros que desee buscar, o bien haga clic en la flecha del
cuadroBuscary haga clic en una busqueda reciente que se encuentre en la lista.

Puede usar caracteres comodines, como un asterisco (*) o un signo de interrogacion (?), en s
criterios de busqueda

o Use el asterisco para buscar cualquier cadena de caracteres. Por ejsthg&jolvera tanto
"sal" como "sefal".

o Use el signo de interrogacion para buscar un solo caracter. Por ejesfiileyolvera "sal" y
llsollll

Sugerenciéi desea buscar asteriscgggnos de interrogacion y tildes (~) en los datos de la
hoja de célculo, escriba una tilde antes de estos caracteres en el ddasicar Por ejemplo,
para buscar datos que contienen "?", usecomo criterio de busqueda.

5. Haga clic e®pcionespara definir en mas detalle su blusqueda y, a continuacion, siga uno de estos
procedimientos:

o Para buscar datos en una hoja de calculo o en un libro entero, en el ddadtm deg haga
clic enHojao Libro.

o Para buscar datos en filas o columnas, en el cu@8lrecar haga clic erPor filaso Por
columnas

o Para buscar datos con detalles especificos, en el cuBdscar dentro de haga clic en
Formulas Valoreso Comentarios

NotalLas opciones-ormulas Valoresy Comentariossolo estan disponibles en la pestafia
Buscar y soloFérmulasesta disponible en la pestafiteemplazar

o Para buscar datos distinguiendo entre mayudsculas y mindsculas, active la Casittadir
mayusculas y minusculas

o Para buscar celdas quentienen solo los caracteres que escribi6é en el cu@irecar active
la casillaCoincidir con el contenido de toda la celda
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6. Si desea buscar texto o numeros que ademas tienen un formato especifico, hagaFdiomertoy
elija sus opciones en el cuadre didlogoBuscar formato

Sugerencidéi desea buscar celdas que tienen un determinado formato, puede eliminar los criterios
del cuadroBuscary seleccionar un formato de celda determinado como ejemplo. Haga clic en la
flecha situada junto &ormato, en Elgyir formato de celday en la celda que tiene el formato que
desea buscar.

7. Siga uno de los procedimientos siguientes:
o Para buscar texto o numeros, haga cliderscar todo® Buscar siguiente

Sugerenci&i hace clic eBuscar todosobtendra una lista cotodas las coincidencias que
respondan a sus criterios de busqueda. Para ir a una celda, haga clic en ella en la lista. P:
ordenar los resultados de una busqueda &uscar todoshaga clic en el encabezado de una
columna.

o Parareemplazar texto o nUmerasscriba el nuevo texto o nimero en el cuadReemplazar
con(o deje el cuadro en blanco para no reemplazar los caracteres con nada) y, a continuaciol
haga clic efBuscaro Buscar todos

Nota Si el cuadrdreemplazar como esta disponible, haga clic erplestafiaReemplazar
Si lo desea, puede cancelar una basqueda en curso presionando ESC.

8. Para reemplazar la coincidencia resaltada o todas las coincidencias encontradas, haga clic
Reemplazao Reemplazar todos

SugerenciaMicrosoft Excel guarda las opciones de formato que se definen. Si vuelve a buscar datc
en la hoja de célculo y no encuentra caracteres que sabe que contiene, es posible que deba borr
las opciones de formato de la busqueda anterior. En el cuadro degdiduscar y reemplazahaga

clic en la pestafiBuscary enOpcionespara mostrar las opciones de formato. Haga clic en la flecha
junto aFormatoy haga clic eBorrar formato de basqueda
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Dividir texto en celdas diferentes

Puede tomar el texto en unavarias celdas, y difundirlo por varias celdas. Esto es lo opuesto de concatenar
donde puedecombinar texto desde dos o mas celdas en una. d&ta ejemplo, si tiene una columna de
nombres completos, puede dividir dicha columna en columnas de nombre y apellidos independientes, con
lo siguiente:

L 8 - 8 C

1 Full Name 1 Full Name Last Name First Name
2 Abercrombie, Kim 2 'Abercrombie, Kim Abercrombie Kim

3 Abolrous, Hazem 3 Abolrous, Hazem Abolrous Hazem

4 Abrus, Luka 4 Abrus, Luka Abrus Luka

5 Abu-Dayah, Ahmad 5 Abu-Dayah, Ahmad Abu-Dayah  Ahmad

& Acevedo, Humberto 6 Acevedo, Humberto Acevedo Humberto
7 Achong, Gustavo 7 Achong, Gustavo Achong Gustavo

8 Ackerman, Pllar B8 Ackerman, Pilar Ackerman Pilar

9 Adams, Terry 9 Adams, Terry Adams Terry

10 Ahs, David 10 Ahs, David Ahs David

11 Allen, Michael 11 Allen, Michael Allen Michael
12 Anderson, Nancy 12 Anderson, Nancy Anderson Nancy

13 Andrews, Ben 13 Andrews, Ben Andrews Ben

14 Andres, Lisa 14 Andres, Lisa Andres Lisa

15 Atlas, Vivian 15 Atlas, Vivian Atlas Vivian

Original text in one

Text split into two new

columns

column

Vaya aDatos> Texto en columnay el asistente le guiara por el proceso. Aqui tiene un analisis de cémo
funciona:

1. Seleccione la celda o columqgae contiene el texto que desea dividir.
Nota Seleccione tantas filas como desee, pero no mas de una columna. Asegurese de que h
suficientes columnas vacias a la derecha de manera que nada de alli se sobr&saribaiene

suficientes columnas vacias, agréguelas.

2. Haga clic eatos>Texto en columnas

DATA REVIEW VIEW

¢ Clea | Flash Fill -0
ZAl Y K Clear 2= ash Fi g

Y- Reapply -l Remove Duplicates %
z| Sort Filter e Tetto P8 . r
A Yo Advanced | columns|E8 Data Validation ~ =

Sort & Filter Data Tools

3. Esto inicia eAsistente para convertir texto en columnasiaga clic eDelimitado > Siguiente

4. ActiveEspacioy desactive el resto de los cuadros o ac@amay Espacicsi esa es la manera en que
se divide su textoldiaz, Carloscon una coma y un espacio entre los nombres). Puede ver una vista
previa de los datos en la ventakasta previa de los datas
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;
Convert Text to Columns Wizard - Step 2 of 3 | P e

This screen lets you set the delimiters your data contains. You can see how your text is affected
in the preview below,

Delimiters

it Pick how your data is
Semicolon Treat consecutive delimiters as one N o J 205
TR split (if you have *Smith,
ViiComma; Text qualifier: |- |» » hn' pick G
. O [alla o) 4
Ui soace | Jehn', pick Comma and

Space. foraxample)

_ Other:
Data preview
See 2 praview of
how your spli

ercrozbie Kim ; _' 2 At t
olrous azem data will look
zus uka
u-Dayah d
evedo usberto

. »

[ cancet || <gax | [ mea> || mnsn |
N J

5. Haga clic esiguiente

6. En este paso, elija el formafmara sus nuevas columnas o bien, puede dejar que Excel lo haga potr
usted. Si desea elegir su propio formato, seleccione el formato que desee, Tt haga clic en
la segunda columna de datos de la ventafista previa de los datog haga clic en el farato de
nuevo. Repita para todas las columnas de la ventanasie previa

r N
Convert Text to Columns Wizard - Step 3 of 3 |m

This screen lets you select each column and set the Data Format.

Column data format

"~ General
ey ‘General’ converts numeric values to numbers, date values
@ {Jext: to dates, and all remaining values to text.
Rate: MDY E | Advanced...
Do not import column [skip)
Destination: | 482 E
Data preview

[conce ] (<o ] oo ]|

" 2

~

Haga clic en el boté a la derecha del cuadidestinopara contraer el cuadro de dialogo.

8. Seleccione las celdas de su libro donde desea pegar sus datos divididos. Por ejerapté,
dividiendo un nombre completo en una columna de nombre y una columna de apellido, selecciont
el nimero adecuado de celdas en dos columnas adyacentes.
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A
FullName
Abercrombie, Kim
Abolrous, Hazem
Abrus, Luka
Abu-Dayah, Ahmad
Acevedo, Humberto
Achong, Gustavo
Ackerman, Pilar
Adams, Terry
Ahs, David
Allen, Michael
Anderson, Nancy
Andrews, Ben
Andres, Lisa
Atlas, Vivian

5 5 618 88 B8 e o [a wlw -

18

9. Hagaclic en el botpara expandir el cuadro de dialogo y después haga ckératizar
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Combinar texto de dos o0 mas celdas en una celda

Puede combinar texto de dos o mas celdas en una sola. Por ejemplo, si tiene una celda en la hoja de calc
con el nombre de una persona y otra celda con su apellido, puede combinar el nombre y el ap#lisio ju
en una celda nueva.

1. Haga clic en la celda en la que desea combinar el texto.
2. Escribas(
3. Haga clic en la celda que contiene el primer texto que desea combinar, como el nombre de un
persona.
4. Escribag € (Girpespacio entre comillas).
5. Haga clic en lasiguiente celda con el texto que desea combinar, como el apellido de la persona.
Sugerencid@?aracombinar el texto en mas de dos celdas, continle seleccionado celdas y escribiend
g ¢ después de cada celda que seleccione Sino desea agregar un espacio entre el texto combina
escriba& en lugardes ¢ . 8aa agregar una coma, escriba 2 (udazoma seguida de un espacio,
ambos entre comillas).
6. Escribgy luego presione Entrar.
H ©-
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS
€2 N f | ={A28&""&B2)
Type =(A2&' '&B2) in
A B C cell C2, to combine the
1 FirstName |Last Name Full Name text in cells A2 2nd B2
2 [Mlchael Alexander Michael Alexander |

x 1
2

4

¢Tiene muchas filas de datos para combinar?

Si tiene muchas filas de datos en las que desea combinar texto, no es necesario que repita el procedimiel
anterior para cada fila. Por ejemplo, si la columna A contiene nombres de personas y la columna B tie
todos sus apellidos, y desea rellenar la columna C con todos sus nombres y apellidos combinados, basta
gue empiece a escribir el texto combinado en la columna C y Excel rellenara el resto por usted.

HwnE

o

Haga clic en la celda en la que desea colocar el pgorgunto de texto combinado.

Escriba el texto combinado.

Presione Entrar.

Escriba el siguiente conjunto de texto combinado. Excel le mostrara una vista previa del resto de
columna rellenada con el texto combinado.

Para aceptar la vista previa, presola tecla ENTRAR.
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@ B -2~ ':.:' v Bookl - Microsoft Excel 15

F HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS

| a3 v i X ¥ J | LoriPenor
A B 4 C |
1
2 Michael  Alexander
3 |Lori Penor
4 Eran Harel
5 Adam Barr Adam Barr
& Anna Bedecs Lnna Bedecs
7 Jon Jaffe Jon Jaffe
8 Don Roessier Don Roessier
9 Terry Adams Terry &darms
10 Darcy Jayne Darcy Jayne
11 Aaron Hulett Aaron Hulett
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Combinar celdas

En la combinacion se combinan dos o mas celdas para crear una nueva celda de mayor tamafo. Esta es
manera fantastica de crear una etiqueta que abarque varias columnas. Por ejemplo, aqui las celdas Al, E
C1 sena combinado para crear la etigueta Ventas mensuales para describir la informacién en las filas 2 a
7.

L) B C
| Ventas mensuales
|Enero Febrero Marzo
. 174.730,81 € 152.735,01 € 64.963,95 €
179.981,47 € 157.317,06 € 66.263,23 €
183.581,11 € 152.601,21 € 1571133 €
185.399,95 € 158.739,10 € 62.975,86 €
1890.107,94 € 150.802,14 € 64.834,55 €

(R RTINS TV N

1. Seleccione dos o0 mas celdas adyacemfee quiera combinarSi no sabe cémo hacerlo, en el
apartado siguiente se lo explicamos.

Importante Asegurese de que los datos que desea terminar en la celda combinada se encuentran e
la celda superior izquierda. Se eliminaran todos los datos de las deméas celdas combinadas. P:
conservar los datos de las demés celdas, copielos en otro lugar de la hoja de célculo antes
combinar.

1. Haga clic emnicio>Combinar y centrar

FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

[l
[

o~ E;’Ajustartex‘to |Gener

&= 5= | & Combinary centrar ~| § ~

Alineacion =

SiCombinary centraresta atenuado, asegurese de que no esta editando una celda y de que las celdas qt
desea combinar no se encuentran dentro de una tabla.

Sugerencia Para combinar celdas sin centrar, haga clic en la flecha que se encuentra fDombénar y
centrar y luego enCombinar horizontalmenteo Combinar celdas

Si cambia de opinidn, siempre podti&idir las celdas que ha combinado
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Seleccionar celdas, rangos, filas o columnas de una hoja de calculo

Puede seleccionar rapidamente celdas, rangos, filas o columnas, o bien todos los datos de una hoja de
calculo, por ejemplo, paraplicar formato a los datos de la seleccion, o para insertar otras celdas, filas o
columnas. También puede seleccionar todo o parte del contenido de una celda y activar el modo de
edicion para modificar esos datos.

En una tabla de Microsoft Excel se puedeteccionar celdas y rangos del mismo modo que se seleccionan
en una hoja de calculo. Sin embargo, la seleccion de filas y columnas de tabla es diferente al modo en qu
se realiza en las hojas de célculo.

Nota Si una hoja de célculo esta protegida, esiglesjue no se puedan seleccionar ni sus celdas ni su
contenido.

¢, Qué desea hacer?
Seleccionar celdas, rangos, filas, columnas o todos los datos de una hoja de calculo
Seleccionar el contenido de una celda

Seleccionar filas, columnas o todos los datos de una tabla de Excel

Seleccionar celdas, rangos, filas, columnas o todos los datos de unadkajalculo
Para seleccionar Realice este procedimiento
Una celda Haga clic en la celda o use las teclas de direccion para ir a la celda.

Haga clic en la primera celda del rango y arrastre el puntero hasta la (
celda, o biermantenga presionada la tecla MAYUS mientras presiona |
teclas de direcciéon para extender la seleccion.

Un rango de celdas
También puede seleccionar la primera celda del rango y luego presior
para extender la seleccion mediante las teclas de direccion. Para dete
ampliacion de la seleccion, vuelva a presionar F8.

Haga clic en la primera celda del rango y mantenga presionada la tecl
Un rango de celdas grande Mayus mientras hace clic en la tltima celda del rango. Puede desplaz
para hacer visible la Gltima celda

Haga clic en el botdn Seleccionar todo.

Boton Seleccionar todo

A

Todas las celdas de una ho_1 |
de calculo

Para seleccionar la hoja de célculo completa, también puede presiona
Ctrl+E.

Note Si la hoja de calculo contiene datos, Ctrl+E selecciona la region i
Al presionar €l+E por segunda vez, se selecciona toda la hoja de calc
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Para seleccionar Realice este procedimiento

Seleccione la primera celda o rango de celdas y, después, mantenga
presionada la tecla Ctrl mientras selecciona el resto de las celdas o lo
rangos.

Tambén puede seleccionar la primera celda o rango de celdas y, desy
presionar Mayus+F8 para agregar otra celda o rango no adyacente a

seleccion. Para dejar de agregar celdas o rangos, vuelva a presionar

Mayus+F8.

Celdas o rangos de celdas
adyacentes

Note No se puede cancelar la selecdi@wuna celda o un rango de celda
de una seleccion no adyacente sin cancelar toda la seleccion.

Haga clic en el encabezado de la fila o de la columna.

(1) Encabezado de fila y (2) encabezado de columna

Una fila o columna complet:
También puedeseleccionar celdas de una fila o de una columna si
selecciona la primera celda y después presiona Ctrl+Mayus+Flecha (f
derecha o flecha izquierda para las filas, y flecha arriba o flecha abajo
las columnas).

Note Si la fila o columna contiene dat Ctrl+Mayus+Flecha selecciona |
fila o columna hasta la ultima celda usada. Al presionar Ctrl+Mayus+F
por segunda vez, se selecciona la fila o columna completa.

Arrastre el puntero por los encabezados de fila o colun@haien,
Filas o columnas adyacente seleccione la primera fila o columna y mantenga presionada la tecla v
mientras selecciona la ultima fila o columna.

Haga clic en el encabezado de la primera fila o columna de la selecci¢
continuacién, mantaga presionada la tecla Ctrl mientras hace clic en I«
encabezados de otras filas 0 columnas que desea agregar a la selecc

Seleccione una celda de la fila o columna y, después, presione Ctrl+F
(flecha derecha o flecha izquierda para las filas, y flecha arriba o flech
abajo para las columnas).

Presione Ctrl+Inicio para seleccionar la primera celda de una hoja de
La primera o la tltima celdao de unaikta de Excel.
de una hoja de célculo o de
una tabla Presione Ctrl+Fin para seleccionar la dltima celda de una hoja de célc
de una lista de Excel que contenga datos o formato.
Celdas hasta la tltima celd: Seleccione la primereelda y, después, presione Ctrl+Mayus+Fin para
utilizada de la hoja de céalcuextender la seleccion de celdas hasta la ultima celda usada en la hoja
(esquina inferior derecha) calculo (vértice inferior derecho).

Celdas hasta el comienzo d Seleccione la primera celda y después presioneayus+Inicio para
la hoja de célculo extender la seleccién de celdas hasta el comienzo de la hoja de calcu

Filas o columnas no
adyacentes

La primera o la dltima celda
de una fila o columna
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Para seleccionar Realice este procedimiento

Mantenga presionada la tecla Mayus mientras hace clic en la dltima ct
gue desee incluir en la nueva seleccion. Ejoarectangular entre la celdz
activa y la celda en la que hace clic se convierte en la nueva seleccior

Mas o0 menos celdas que la
seleccién activa

Notas

1 Para cancelar una seleccion de celdas, haga clic en cualquier celda de la hoja.

T Excel marca las celdas o los rangos seleccionados resaltaridmagsaltados no aparecen en la
copia impresa. Si desea mostrar las celdas con un resaltado al imprimir una hoja de calculo, puede
usar las caracteristicas de formato para aplicar un sombreado a las celdas.

T Cuando BLOQ DESPL esta activado, en la lagstaldo aparecBlog Despl Si presiona una tecla
de direccion mientras BLOQ DESPL esta activado, se desplazara una fila hacia arriba o abajo, o u
columna hacia la izquierda o hacia la derecha. Para moverse entre las celdas con las teclas de
direccion,debe desactivar BLOQ DESPL.

1 Sila seleccion se amplia al hacer clic en una celda o al presionar teclas para desplazarse en la ho
de calculo, puede deberse a que se haya presionado F8 o Mayus+F8 para ampliar o agregar a la
seleccion. En este caso, se mmasi Ampliar seleccioro Agregar a la selecciéen la barra de
estado. Para detener la ampliaciéon o adicion a una seleccion, vuelva a presionar F8 o MayUus+F8.

Seleccionar el contenido de una celda

Para seleccionar el

contenido de una celda 1292 0 Siguiete

Haga doble clic en la celda y arrastre el puntero sobre el contenido de la ¢
gue desea seleccionar.

En la barra de férmulas Haga clic en la celda y arrastre el puntero sobre el contenido de la celda q
A desea seleccionar en la bata férmulas.

Presione F2 para modificar la celda, use las teclas de direccion para ubica
Mediante el teclado  punto de insercién y después presione Mayus+tecla de direccién para
seleccionar el contenido.

En la celda

Seleccionar filas, columnas o todos los datissuna tabla de Excel

Se pueden seleccionar celdas y rangos en una tabla del mismo modo que se seleccionan en una hoja de
calculo. Sin embargo, la seleccion de filas y columnas de tabla es diferente al modo en que se realiza en
hojas de célculo.

Para gleccionar Realice este procedimiento

Haga clic en el borde superior del encabezado de la columna o en la colum
la tabla. Aparecera la flecha de seleccién siguiente que indica que al hacer
seleccionara la columna.
Una columna de tabla
con o sin encabezado:
de tabla
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Para gleccionar

Una fila de tabla

Todas las filas y
columnas de la tabla

Realice este procedimiento

Nota Al hacer clic una vez en el borde superior, se seleccionan los datos ¢
columna de tabla; al hacer clic dos veces, se selecciona toda la columna de¢
tabla.

También puede hacer clic en cualquier punto de la columnalble ty después
presionar CTRL+BARRA ESPACIADORA. O bien, puede hacer clicen lap
celda de la columna de tabla y después presionar CTRL+MAYUS+FLECH/

Nota Si presiona CTRL+BARRA ESPACIADORA una vez, se seleccionan
de columna de tala; si presiona CTRL+BARRA ESPACIADORA dos veces,
selecciona toda la columna de tabla.

Haga clic en el borde izquierdo de la fila de tabla. Aparecerd la flecha de se
siguiente que indica que al hacer clic se seleccionarala fil

-

Puede hacer clic en la primera celda de la fila de tabla y después presionar
CTRL+MAYUS+FLECHA DERECHA.

Haga clic en la esquina superior izquierda de la tabla. Aparecera la flecha ¢
seleccion siguiente que ingh que al hacer clic se seleccionaran los datos de
la tabla.

|
{:ﬂlumnalﬂ

Haga clic dos veces en la esquina superior izquierda de la tabla para select
toda la tabla, incluidos los encabezados de tabla.

También puede hacer clic en cualquier punto de la tgldaspués presionar
CTRL+E para seleccionar todos los datos de la tabla. O bien, puede hacer
celda superior izquierda de la tabla y después presionar CTRL+MAYUS+FI

Presione CTRL+E dos veces para seleccionar toda la tabla, incluyendo los
encatezados de tabla.

MANUAL AVANZAIMICROSOFT EXCEL620ALFREDO RIGRICOSOFRI016 n



Dividir celdas combinadas

Para anular la combinacion de celdas inmediatamente despuéonibinarlas presione Ctrl +Z. De lo
contrario, haga clic e@ombinar y centrapara dividir celdas combinadas.

1. Seleccione la celda combinada cuya combinacion quiere anular.

SugerenciaUse el comand®uscarparabuscar todas las celdas combinadas en su hoja de caliulm
sabe como hacerlo, méas adelarge lo explicamos.

1. Haga clic emnicio>Combinar y centrar

FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

=3 Ajustar texto jGener

$v

%
4

Combinary centrar ~

Alineacion =

Sugerencialambién puede hacer clic en la flecha que se encuentra jun@orabinar y centrary, a
continuacion, hacer clic édeparar celdas

Lo que se encuentre en la celda combinada se madaeelda superior izquierda cuando la celda combinada
se separa.

A | B | C
1 | Ventas mensuales | Celdas combinadas
2 Enero Febrero Marzo
3 . €194.372,56 €169.906,14 €72.234,89
4 | €200.203,73 €175.003,33 €73.679,59
D . €204.207,81 €169.753,23 €17.469,20
6 | €206.249,89 €176.543,36 €70.039,82
7 . €210.374,88 €167.716,19 €72.141,01
8 |
A B &
1l [Ventas mensuales —1 Celdas no combinadas
2 ero ebrero arzo
3| € 194.372,56 €169.906,14 €72.234,89
4 ! € 200.203,73 €175.003,33 €73.679,59
5| € 204.207,81 €169.753,23 €17.469,20
6 ' €206.249,89 €176.543,36 € 70.039,82
7| € 210.374,88 €167.716,19 €72.141,01
8 |
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Buscar celdas combinadas

A veces las hojas de calculo tiermaidas combinadague no conocia. Esto puede resultar frustrante
porque Excel no puedardenar datos en una columren celdas combinadas. Sin embargo, puede
encontrar todas las celdas combinadas en la hoja de cabau el comando Buscar y, a continuacion,

separar dichas celdas.

1. Haga clic emnicio>Buscar y seleccionarBuscar
2. Haga clic e®pciones>Formato

Buscar | Reemplazar |

Buscar: | B [Sin formato establecidol [ Formato... v]

En: [] Coincidir mayusculas y mintsculas

[ Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Por filas : I
Buscar en:  Formulas E]

LBuscar godo] [ Buscar _s_iguienue] ( Cerrar ]

1. En la pestafidlineacion debajo deControl del textq active la casill€ombinar celday, a
continuacon, haga clic eAceptar.

LNumeroI Alineacién | Fuente [ Borde ]Rel!eno ] Proteccién
Alineacién del texto Orientacién
Horizontal: T 1 ..
‘ E] Sanglla ’ ’-
Vertical: = l .
=] x ]
[ql Distribuido justificado ; .'
Control del texto ** !
Ajustar texto [ = Grados
_g Poddiicirboct 2incto
i s
Borrar l
[ Elegir formato de celda ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
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1. Siga uno de estos procedimientos:
2. Haga clic eBuscar siguient@ara buscar la siguiente celda combinada.
3. Haga clic eBuscar todogara ver una lista de todas las celdas combinadas en la hoja de calculo.

Buscar: B I Vista previa* | [ Formato... ']

En: Hoia ﬁE] [ Coincidir mayiscutas y mindisculas
[ Coincidir con el contenido de toda Ia celda
Buscar:  Por filas
-t

[mmﬂ[msgmj | cemar |

Libro  Hoja Nombre Estilos Valor Férmula

Libro1  Hoja1 SES8
Libro1  Hoja1 SHS8
3 celda(s) encontrada(s)

Cuando haga clic emielemento en la lista, Excel seleccione la celda combinada en la hoja de célculo.

Una vez haya encontrado las celdas combinadas en la hoja de calculo, puede queegesadas
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Corregir numeros con formato de texto aplicando un formato de numero

En algunos casos, los nimeros de las hojas de calculo se almacenan en las celdas con formato de text
gue puede provocar problemasn los calculos o hacer que se ordenen de manera confusa. Este problems
suele ocurrir cuando se importan o se copian datos de una base de datos u otro origen de datos externo.

Los nameros con formato de texto se alinean en la celda a la izquierda erdéugda derecha y, por lo
general, muestran un indicador de error.

¢, Qué desea hacer?
Técnica 1: Convertir nUmeros con formato de texto con la comprobacion de errores
Técnica 2: Convertir nUmeros con formato de texto con el pegadpecial
Técnica 3: Aplicar un formato de nimero a los numeros con formato de texto

Desactivar la comprobacion de errores

Técnica 1: Convertir nimeros con formato de texto con la comprobacion de errores

Si importa datos a Excel de otro origen, o si escribe fechas con afios de dos digilsem las que aplico
previamente formato de texto, vera un pequefio triangulo de color verde en la esquina superior izquierd:
de la celda. Este indicador de error informa de que almacené la fecha como texto, como muestra es
ejemplo.

'_ A ' B
1 (2220 3400 |
> [ag00 2280
3 (6635 3440 |
4 (8865 7000 |

Si esto no es lque desea, puede seguir los pasos descritos a continuacién para convertir el nGmero que es
guardado como texto en un nimero normal.

1. En la hoja de calculo, seleccione cualquier celda o rango de celdas que tenga un indicador de eri
en la esquina superiozquierda.

Procedimiento para seleccionar celdas, rangos, filas o columnas

Para seleccionar Realice este procedimiento
Una celda Haga clic en la celda o use las teclas de direccion para ir a la ce

Haga clic en la primera celda&l rango y arrastre el puntero haste

Gltima celda, o mantenga presionada la tecla Mayuas mientras pre

las teclas de direccion para extender la seleccion.

Un rango de celdas
También puede seleccionar la primera celda del rango
continuacion, presionar F8 para ertéer la seleccion mediante |
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Para seleccionar

Realice este procedimiento

teclas de direccion. Para detener la ampliacion de la seleccion,
a presionar F8.

Haga clic en la primera celda del rango y mantenga presionada |

Un rango de celdas grandtMayus mientras hace clic en la udltima&lda del rango. Puec

Todas las celdas de una h™™

de calculo

Celdas o rangos de celdas

adyacentes

Una fila o columna comple

desplazarse para hacer visible la tltima celda.
Haga clic en el boté8eleccionar todo

Boton Seleccionar todo

A

1

Para seleccionar la hoja de calculo completa, también puede pre
Ctrl+E.

Nota Sila hoja de célcual contiene datos, Ctrl+E selecciona la re
actual. Al presionar Ctrl+E por segunda vez, se selecciona toda
de célculo.

Seleccione la primera celda o rango de celdas y, después, ma
presionada la teal Ctrl mientras selecciona el resto de las celdas
rangos.

También puede seleccionar la primera celda o rango de cel
después, presionar Mayus+F8 para agregar otra celda o ran
adyacente a la seleccién. Para dejar de agregar celdas o rangbs
a presionar Mayus+F8.

Nota No se puede cancelar la seleccién de una celda o rango de
de una seleccién no adyacente sin cancelar toda la seleccion.

Haga clic en el encabezado de la fila o de la columna.

1. Encabezado de la fila
2. Encabezado de la columna

También puede seleccionar celdas de una fila o de una col
seleccionando la primera celda vy, después, presion
Ctrl+Mayus+Flecha (flecha derecha o flecha izquierda para las
flecha arriba o #cha abajo para las columnas).

Nota Sila fila o columna contiene datos, Ctrl+Mayus+Flecha selec
la fila o columna hasta la ultima celda en uso. Al pres
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Para seleccionar Realice este procedimiento

Ctrl+Mayus+Flecha por segunda vez, selecciona la fila o cc
completa.

Arrastre el puntero por los encabezados de fila o columna. Tar
Filas o columnasdyacentespuede seleccionar la primera fila o columna y después man
presionada la tecla Mayus mientras selecciona la ultima fila o colt

Haga clic eel encabezado de la primera fila o columna de la selec
Filas o columnas 1Después, mantenga presionada la tecla Ctrl mientras hace clic
adyacentes encabezados de otras filas o columnas que quiera agregal
seleccion.

Sleccione una celda de la fila o columna y, después, pre
Ctrl+Flecha (flecha derecha o flecha izquierda para las filas, y
arriba o flecha abajo para las columnas).

Presione Ctrl+Inicio para seleccionar la primera celda de una h
calculo o de una lista de Excel.

La primera o la ultima cel
de una fila o columna

La primera o la dltima cels
de una hoja de calculo o
una tabla de Microso

: Presione Ctrl+Fin para seleccionar la ultima celda de una hc
Office Excel

calculo o de una lista de Excel que contenga datos o formato.

Celdas haa la ultima celd
utilizada de la hoja
calculo (esquina inferic
derecha)

Seleccione la primera celda y, después, presione Ctrl+Mayus+F
extender la seleccion de celdas hasta la ultima celda usada en
de célculo (vértice inferior derecho).

Seleccione la primera celda y, después, presione Ctrl+Mayus
para extender la seleccion de celdas hasta el comienzo de la h
calculo.

Mantengapresionada la tecla Mayus mientras hace clic en la U
Méas o menos celdas que celda que desee incluir en la nueva seleccion. El rango recta
seleccion activa entre la celda activa y la celda en la que hace clic se convierte
nueva seleccion.

Celdas hasta el comienzo
la hoja de célculo

Sugerencidara cancelar una selecciéa deldas, haga clic en cualquier celda de la hoja.

Haga clic en el boton de error que aparece junto a la celda o rango de celdas seleccionado.

A | B 4
2220 '3400 Q@ )
4400 2240

6635 3440
8865  B8ES

N

—t e o |

|
I

{m’m =

En el mend, haga clic édonvertir en namero(si solo desea eliminar el indicador de error sin
convertir el nanero, haga clic e@mitir error).
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SamlaiBa] C o | E | F_ |
1 |2220 3400 D~ |
TETFY r - - :
—2——:‘ 90 72240 Numero almacenado como texto I
3 |6635 3440 !
4“ '8865 '8865 ( Convertir en nimero ) ;
5 Ayuda sobre este error :
6 Onmitir error |
7 | Modificar en la barra de formulas i
ol :

QOpciones de comprobacién de errores...

l A | 8 |
1| 2220 3400 |
2| aa0 2240 |
3| 6635 3440 |
A mEes 8865 |

Cuando haya convertido los numeros con formato de texto en nimeros, puede aplicar o personaliz:
un formato de nimero para cambiar la maneragre los nimeros aparecen en las celdas. Para mas
informacion, vea Formatos de nimero disponibles.

Técnica 2: Convertir nimeros con formato de texto con el pegado especial

Esta técnica multiplica cada celda seleccionada por 1 para forzar la conversiomdmero con formato

de texto en un numero. Como el contenido de la celda se multiplica por uno, el resultado de la celda se
idéntico. Sin embargo, en realidad Excel reemplaza el contenido basado en texto de la celda con
equivalente numeérico.

1.
2.

a s

~

Seleccione una celda en blanco.
En la fichdnicio, en el grupoNumero, haga clic en la flecha situada junto al cuaBomato de
ndameroy enGeneral

General i
$ v % | Wl B

Mumero a

En la celda, escrildhy presione Entrar.

Seleccione la celda y presione Ctrl+C para copiar el vakirRortapapeles.

Seleccione las celdas o rango de celdas que contienen los nimeros guardados como texto que de:
convertir.

En el grupdPortapapelesde la pestafidnicio, haga clic en la flecha situada debajoRkgary en
Pegado especial

EnOperacion seleccioneMultiplicar y haga clic erceptar.

Para eliminar el contenido de la celda que escribid en el paso 2 después de haber convertido tod
los nimeros correctamente, seleccione la celda y presione Supr.
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Nota Algunos programas de contabilidad muesttas valores negativos como texto, con el signo mex)os (

a la derecha del valor. Para convertir la cadena de texto en un valor, debe usar una férmula para devol
todos los caracteres de la cadena de texto, salvo el situado mas a la derecha (el gagiv)g multiplicar

el resultado porl.

Por ejemplo, si el valor de la celda A2 es *196 siguiente formula convierte el texto en el valbs6.

Datos Formula
156 =IZQUIERDA(A2,LARGO{@H2)1

Técnica 3: Aplicar un formato de numero a le8meros con formato de texto

Habra situaciones en las que no necesite convertir los nimeros guardados como texto en numeros, cor
describe esteéema. En su lugar, simplemente puede aplicar un formato de nimero para conseguir el mismc
resultado. Por ejemplosi escribe numeros en un libro y luego les aplica formato de texto, no vera un
indicador de error de color verde en la esquina superior izquierda de la celda. En este caso, puede aplica
formato de numero.

1. Seleccione las celdas que contienen los nloeguardados como texto.
2. En el grupdNumerode la pestafanicio, haga clic en el Selector de cuadro de dialogo situado junto
a Namero.

General v

0 .00
$~% » T30
Numero O

3. En el cuadr&Categoria haga clic en el formato de nimero que desea usar.

Para realizar este procedimiento correctanenasegurese de que los nimeros guardados como
texto no incluyen espacios adicionales ni caracteres no imprimibles entre los nimeros o en torno
ellos. En algunas ocasiones, los caracteres o espacios adicionales se generan cuando copia o imp
datos deuna base de datos u otro origen externo. Para quitar los espacios adicionales de vario
nameros guardados como texto, puede usar las funci®@®BACIAE.IMPIARLa funciorESPACIOS
quita los espacios del texto, excepto el espacio entre palabras. La fuddiéHARquita todos los
caracteres no imprimibles.

Desactivar la comprobacion de errores

Con la comprobacién de errores activada en Excel, vera un pequefio triangulo verde cuando escriba
namero en una celda que tenga formato de texto. Si no desea ver estos indicatbor@sor, puede
desactivarlos.

=

Haga clic en la pestaiachivoy, después, e®pciones

Haga clic en la categof@rmulas

3. EnReglas de verificacion de Excdksactive la casilldumeros con formato de texto o precedidos
por unapaéstrofo.

4. Haga clic erceptar.

N
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Ajustar el texto en una celda

Microsoft Excel puede ajustar el texto para que aparezca en varias lineas dentro de una celda. Puede apli
formato a la celda para que el texto se ajuste autométicamente, o insertar un salto de linea manual.

¢, Quéquiere hacer?
Ajustar texto automaticamente

Insertar un salto de linea

Ajustar texto automaticamente

1. Enla hoja de calculseleccione las celdas a las que desea dar formato.
==
2. En la pestafitnicio, en el grupdAlineacion haga clic edjustar texto ="

=/[®»] |5
== &

Alignment ]

Notas

o Los datos de la celda se ajustan para adaptarse al ancho de la columna. Si cambia el ancho
columna, el ajuste dealos se adapta automaticamente.

o Si no esta visible todo el texto ajustado, puede que haya establecido la fila en un altc
especifico o que el texto se encuentre en un rango de celdas combinadas.

Ajustar el alto de fila para hacer visible todo el teapostado

1. Seleccione la celda o el rango cuyo alto de fila desea ajustar.
2. En la pestafinicio, en el grupcCeldas haga clic en la opcidformato.

S*aInsertar ~

ji" Eliminar =

[EjFormato ~
Celdas

3. EnTamairio de celdarealice uno de estos procedimientos:
o Para ajustar autométicamente el alto de fila, hafja enAutoajustar alto de fila
o Para especificar un alto de fila, haga cli®éo de filay, en el cuadr@lto de fila, especifique
el valor deseado.

Sugerencialambién puede arrastrar el borde inferior de la fila a la altura donde se muestra
todo eltexto ajustado.
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Insertar un salto de linea
Para comenzar una nueva linea de texto en cualquier punto especifico dentro de una celda:
1. Haga doble clic en la celda en la que desea insertar un salto de linea.
Sugerencialambién puede seleccionar la celdargsionar F2.

2. Enla celda, haga clic en el punto donde desea insertar el salto de linea y presione Alt+Entrar.
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Movilizar filas y columnas

Para mantener un area de una hoja de célculo visible mientras se desplaza a otra area de la hoja de célc
puedeinmovilizar filas o columnas especificas en un area bloqueandolas inmovilizando paneles.

En esteema
Inmovilizar filas o columnas especificas
Movilizar filas o columnas

Mas informacién sobre la inmovilizacion de filas, columnas y paneles

Inmovilizar filas o columnas especificas

Antes de elegir inmovilizar filas o columnas en una hoja de calculo, es importante tener en cuenta |
siguiente:

1 Solo es posible inmovilizar las filas de la parte superior y las columnas del lado izquierdo de la hc
de célculo. No se pueden inmovilizar filas y columnas en el medio de la hoja de célculo.

T El comanddnmovilizar paneleso esta disponible eal modo de edicion de celdas (es decir, cuando
esta escribiendo una férmula o datos en una celda) o cuando una hoja de calculo esta protegida. Pz
cancelar el modo de edicion de celdas, presione Entrar o Esc.

Puede elegir inmovilizar solamente la filgpstior de la hoja de célculo, solamente la columna izquierda de
la hoja de célculo o varias filas y columnas simultdneamente. Por ejemplo, si inmoviliza la fila 1 y despt
decide inmovilizar la columna A, la fila 1 ya no estara inmovilizada. Si desedizanélas y columnas, debe
inmovilizarlas simultaneamente.

1. En la hoja de calculo, siga uno de estos procedimientos:
o Para bloquear filas, seleccione la fila que esta debajo de las filas que quiere mantener visible
mientras se desplaza.
o Para bloguear damnas, seleccione la columna que esta a la derecha de las columnas que
guiere mantener visibles mientras se desplaza.
o Para bloquear filas y columnas, haga clic en la celda que se encuentra debajo y a la derec
de las filas y columnas que desee mantevisibles mientras se desplaza.

Por ejemplo, si desea inmovilizar las dos filas superiores y las tres columnas mas a la izquier

(A a C), haga clic en la celda D3. Después, en la pestafa Vista, en ®eyapa haga clic
en Inmovilizar paneles en laopciéninmovilizar panelesauevamente.
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VISTA
r’ﬂ Dividir (13 Ver en paralelo
- S T iOcultar EB] Desplazamiento sincrénico
Nueva Organizar Inmovilizar __ - o
ventana  todo o | Mostrar | 3 Restablecer posicion de la ventana

Inmoyilizar paneles
Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto de la
hoja de calculo se desplaza (a partir de la seleccién actual).
Inmovilizar fila superior
Mantiene visible la fila superior a medida que se desplaza
por el reste de la hoja de célculo.
Inmovilizar primera columna
Mantiene visible [a primera columna a medida que se

7 desplaza por el resto de la hoja de célculo,

3 |

—

4 |

5

==

Procedimiento para seleccionar celdas, filas o columnas

Para
seleccionar

Una celda Haga clic en la celda o use las teclas de direccion para ir a la celda.
Haga clic en el encabezado de la fila o de la columna.

Realice este procedimiento

1. Encabezado de la fila

Una fila

columna 2. Encabezado de la columna

completa
También puede seleccionar celdas de una fila o de una col
seleccionando la primera celda y, después, presionando Ctrl+Mayus+
(flechaderecha o flecha izquierda para las filas, y flecha arriba o flecha
para las columnas).

Nota Si la fila o columna contiene datos, Ctrl+Mayus+Flecha selecci

fila o columna hasta la ultima celda en uso. Al presionar Ctrl+Mayus+
por segundavez, selecciona la fila o columna completa.

Sugerencidara cancelar una seleccion, haga clic en cualquier celda de la hoja.

2. Enlapestan¥ista en el grupd/entang haga clic en la flecha situada debajdm®ovilizar paneles
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B — ;ﬂ Split [ View Si

- % T Hide Bl Synchr

New Arrange Freeze _ o |

Window All Pan __|Unhide <] Reset V
Window

Nota Si no ve la pestafier, es probable que esté usando Excel Starter. Para mas informacion sobre
caracteristicas que no son compatibles con esa versionCagacteristicas de Excel que no son

totalmente compatibles con Excel Starter

3. Siga uno de estos procedimientos:
o Para blguear solo una fila, haga clic Bimovilizar fila superior
o Para bloguear solo una columna, haga cli¢renovilizar primera columna
Para bloquear mas de una fila o columna, o para bloquear filas y columnas al mismo tiempc

haga clic erinmovilizar paneés.

0

Movilizar filas o columnas

1. Enlapestafi#ista en el grupd/entang haga clic en la flecha situada debajdmi®ovilizar paneles

B — ;ﬂ Split [ View Si

- % T Hide Bl Synchr

New Arrange Freeze _ o |

Window All Pan __|Unhide <] Reset V
Window

Nota Si no ve la pestafder, es probable que esté usando Excel Starter. Para mas informacion sobre
caracteristicas que no son compatibles con esa versionCeagacteristicas de Excel que no son

totalmente compatibles con Excel Starter

Haga clic eMovilizar paneles
Esto movilizaodas las filas y columnas inmovilizadas de la hoja de célculo.

Mas informacién sobre la inmovilizacion de filas, columnas y paneles
Inmovilizar los paneles para bloguear la primera fila o columna

Movilizar paneles bloqueados

MANUAL AVANZAIMICROSOFT EXCEL620ALFREDO RIGRICOSOFRI016


https://support.office.microsoft.com/client/Características-de-Excel-que-no-son-totalmente-compatibles-con-Excel-Starter-0982b3f1-7bca-49a7-a04b-3c09d05941d4
https://support.office.microsoft.com/client/Características-de-Excel-que-no-son-totalmente-compatibles-con-Excel-Starter-0982b3f1-7bca-49a7-a04b-3c09d05941d4
https://support.office.microsoft.com/client/Características-de-Excel-que-no-son-totalmente-compatibles-con-Excel-Starter-0982b3f1-7bca-49a7-a04b-3c09d05941d4
https://support.office.microsoft.com/client/Características-de-Excel-que-no-son-totalmente-compatibles-con-Excel-Starter-0982b3f1-7bca-49a7-a04b-3c09d05941d4
https://support.office.microsoft.com/client/Inmovilizar-los-paneles-para-bloquear-la-primera-fila-o-columna-e5a7c178-378a-492e-bbf5-ec0865af5fbf
https://support.office.microsoft.com/client/Movilizar-paneles-bloqueados-4230b27b-a5a0-41ae-9a58-7d7fb9e05a8e

Inmovilizar los paneles para bloquear la primera fila o columna

Uded desea desplazar hacia abajo para ver sus filas de datos, pero cuando llega a la parte inferior de
pantalla, los nombres de las columnas en la fila superior han desaparecido. Para solucionar esto, inmovil
la fila superior para que siempre estéibis. Buenas noticias: el comando es facil de hallar. Haga élisten

> Inmovilizar paneles> Inmovilizar fila superior

Nota Si no ve la pestafisler, es probable que esté usando Excel Starter. Para mas informacion sobre
caracteristicas que no son contjdes con esa version, vézaracteristicas de Excel que no son totalmente
compatibles con Excel Starter

Inmovilizar la fila superior

VIEW
— p— B ot j—
T:';. — =7 Spin ot =
D S
J 1 " Hide . 0
New Amange Frésse ! Save
Window Al Panéss inhide Fes=t Window Fostion  warkepace
ey Unfreeze Panes
_-,-—l Uniock all rows and columns to scroll
= through the entire worksheet,
— freeze Top Row
[ Keep the top row visible while scrolling (o]

through the rest of the worksheet

Freeze First Column

Keep the first column vsible while
scrolling through the rest of the worksheet

=

Tenga en cuenta que el borde bajo la fila 1 es algo mas oscuro que los otros bordes, lo que quiere decir ¢
la filaque est& por encima esta inmovilizada.

| [ =

Al bd Id.
La fila 1 esta bloqueada
A | B s D E F
| Region
1 |id.  lpais de ¥V n T2 T3

10 [303 Japén Norte €216.252 €157.194 €150.01%
11201 EE.UU. Sudeste € 8.234.447 € 8.502.102 € 6.729.414
12 |106 Italia Sur €151.827 €187.233 €152.132

Inmovilizar la primera columna

Si prefiere inmovilizar la columna de la izquierda, haga cliZista > Inmovilizar paneles> Inmovilizar
primera columna

VISTA
_—: — = ) Dwvidir " Ver en Darale -
=~ EEEE !
’ by Y Ocultar % Dezplazamiento sincrénico
Nuevs Organizar Inmevilizsr __ . ; Can
entana  todo W viostra I)] Restobiecer posicron de la ventans gy
Inmoyiizar pancles

E]
2 ] Mantiene visibles 1as filas y columnas rruentras el resto de fs
= hoja de cdlculo se desplaza (s partir de la seleccion actual).
cemn  Inmovilizar fila superior
[ S=- | Mantiene visible la fila superior » medida que se desplaza o
por ¢l resto de Iy hoja de cilculo,
-- Inmovilizar primera columna
ijr Mantiene visible |3 primera columna & medida que s¢
== desplaza por o resto de la hoja de célculo.
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Ahora, la linea a la derecha de la columna A es algo st@saque las otras lineas, eso quiere decir que la
columna a su izquierda esta inmovilizada.

AL B | € | Dliacolumnal F
A estd
1 |1d. bloqueada T3
2 115 €279.125 €164.983 €215.359
3 |403 €272.994 €285.601 €296.125
4 103 [Francia Centro €241.128 €188.187 €298.126
5 |102 iAIemanla Centro €172.748 €201668 €194.334

Inmovilizar la fila superior y la primera columna

Para inmovilizar la fila superior y la primera columna al mismo tiempo, haga ditstar® Inmovilizar
paneles>Inmovilizar paneles

VISTA

ventana

todo

&

Nuevs Organizar Inmevilizsr

-

E53 Dividie

™ Ocuttar

|3 |

Can
vent

—  Inmoyilizsr pancles

1 Mantiene visibles filas y columnas mientras el resto de la
hoja de calculo se desplaza (a partir de la seleccion actual)

. Inmovilizar fils superior

! EEE] Mantiene visible La fila supencey a medida que se desplaza
por ¢l resto de la hoja de céleulo.

,  Inmovilizar primera columna

| Mantiene vissble ls primera columna 3 medida que se

desplara por el resto de la hoja de caleulo,

Inmovilice tantas filas o columnas como desee

¢, Desea inmovilizar maltiples filas o columnas? Puede inmovilizar cuantas desee, siempre y cuando comie
con la fila superior y la primera columna. Para inmovilizar multiglas {comenzando por la fila 1),
seleccione la fila que esta debajo de la ultima fila que desea inmovilizar y hagalnlicosilizar paneles

Para inmovilizar multiples columnas, seleccione la columna a la derecha de la Ultima columna que des
inmovilizar y haga clic emmovilizar paneles

Si desea inmovilizar las cuatro filas superiores y las tres columnas de la izquierda, seleccione la celda [
haga clic etVista>Inmovilizar paneles> Inmovilizar paneles Cuando inmovilice filas y columnas, eldsor
debajo de la ultima fila inmovilizada y a la derecha de la dltima columna inmovilizada parecera algo m
grueso (en este caso, debajo de la fila 4 y a la derecha de la columna C).

A B C G H
Zona de
1 |Id. Pais ventas T4 YTD
2 |115 Dinamarca Norte | 251966$% 911433 §
3 |403  Egipto Norte | 197473$ 1052193 $
4 1103  Francia Centro 281.050% 1.008491%
10 j303 Japén Norte 175.587 $ 699.052 $
11201 EE. UU. SE 9.634.505 % 33.100.468 §
12 ;106 Italia Sur 190.001 % 681.193 %
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Movilizar filas y columnas

¢Desea movilizar una fila, una columna o agtbHaga clic ewista > Inmovilizar paneles> Movilizar
paneles

Nueva Orgonizar
ventana  todo

Desbloquear todas las filss y columnas pars
desplazarse por toda la hoja de cilculo

Inmovilizar fila superior

Mantiene visible Ia fila superior a medida que se |
desplaza por ¢ resto de ls hoja de célculo,
Inmovilizar primera golumna

Mantiene visidle I prmera columna 3 medida

que se desplaza por o resto de §a hoja de calcudo.

Movilizar paneles bloqueados

Usted esta deslizando su hoja de célculo hacia abajo (o hacia el costado), pero una parte queda
inmovilizada en su lugar. Probablemente, esto se debe a qadgén punto decidié inmovilizar los
paneles.

Al - e 1d.
La fila 1 esta blogueada
A | B C D E F
Region
1 |1id. lpais de ¥V 1 T2 T3
101303 Japén  Norte = €216.252 €157.194 €150.019
11 /201 EE.UU. Sudeste €8.234.447 €8.502.102 € 6.729.414
12 /106 Italia Sur €151.827 €187.233 €152.132

Para solucionar esto, haga clic\éista>Ventana> Movilizar paneles

ventana

Nueva Orgonizar

tode
2~
Ei:r‘

222
{_ t: - :

]
|
==

R

Movilzar paneles

Desbloquear todas las filss y columnas para
desplazarse por toda la hoja de cilculo
Inmovilizar fila superior

Mantiene visible Ia fila superior 3 medida quese |
desplaza por ¢ resto de ls hoja de célculo,
Inmovilizar primera golumna

Mantiene visitle I prmera columna 3 medida
que se desplaza por ¢ resto de §a hoja de calcudo.
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Transponer (girar) datos de filas a columnas o viceversa

Si tiene una hoja de calculo con datos en columnas que desea girar pasa frarganicen en filas, puede
usar la caracteristicransponer Le permite cambiar los datos de columnas a filas o viceversa.

Por ejemplo, si los datos son similares a los siguientes, con las regiones de ventas indicadas a lo largo de
parte superior ylos trimestres que se extienden a lo largo de la parte izquierda:

Ventas por Regién |Europa Asia Norteamérica
fTrim. 1 21.704.714| 8.774.099 12.094.215
iTrim. 2 17.987.034(12.214.447 10.873.099
fTrim. 3 19.485.029( 14.356.879 15.689.543
iTrim. 4 22.567.894|15.763.492 17.456.723

Puede girar las columnas y filas para mostrar los trimestres a lo largo de la parte superior y las regiones
gue se extiendan a lo largo del lateral, como aqui:

?Ventas por Region |Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4

‘Europa 21,704,714(17,987,034| 19,485,029| 22,567,894
Asia 8,774,099|12,214,447| 14,356,879 15,763,492
‘Norteamérica 12,094,215|10,873,099 15,689,543| 17,456,723

Para ello, siga estos pzs

1. Seleccione el rango de datos que desee reorganizar, incluidas las etiquetas de filas o columnas, y
presione Ctrl+C.

Nota Aseguresale copiar los datos para ello. No funcionara mediante el com&udtaro Ctrl+X.

2. Haga clic con el botdn derecho en la primera celda donde quiera pegar los dato§ yeeljponer
50’78.

Elija un lugar en la hoja de célculo que tenga suficiente espacio para pegar sus datos. Los datos q
copie sobrescribiran los datos que ya hubiese alli.
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X% Cortar
E® Copiar
&3 Opciones de pegado:

ﬂﬂﬂﬂo‘
Dusﬁéﬂf’m

Pegado especial... %

v

Insertar celdas copiadas...
Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar »
Ordenar »

Insertar comentario

[ W

Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...
Definir nombre...

% Hipervinculo...

3. Después de girar los datos correctamente, puede eliminar los datos originales.
Sugerencias para transponer los datos

T Silos datos incluyen formulas, Excel las actualizara automaticamente para que coincidan con la
nueva ubicacién. Compruebe que estas fatas usen referencias absolutas. Si no es asi, puede
alternar entre referencias relativas, absolutas y mixases de girar los datos.

1 Silos datos estan en una tabla de Excel, la caracterisacsponemo se encontrara disponible.
Puedeconvertir la tabla en un rangen primer lugar o puede usarfiancion TRANSPONRg&a
girar las filas y columnas.

1 Sidesea girar sus datos con frecuencia para verlos desde distintos angulos, considaeida de
una tabla dinamicg@ara poder dinamizar los datos rapidamemd@rrastrar los campos desde el
area Filas al area Columnas (o viceversa) en la lista de campos de tabla dinAmica

MANUAL AVANZAIMICROSOFT EXCEL620ALFREDO RIGRICOSOFRI016


https://support.office.microsoft.com/client/alternar-entre-referencias-relativas-absolutas-y-mixtas-dfec08cd-ae65-4f56-839e-5f0d8d0baca9
https://support.office.microsoft.com/client/convertir-la-tabla-en-un-rango-60d1796b-fd79-4dde-8983-e7ed54148a2a
https://support.office.microsoft.com/client/función-TRANSPONER-ed039415-ed8a-4a81-93e9-4b6dfac76027
https://support.office.microsoft.com/client/creación-de-una-tabla-dinámica-c875f798-78cf-49a2-9f79-c842dcdd2869
https://support.office.microsoft.com/client/creación-de-una-tabla-dinámica-c875f798-78cf-49a2-9f79-c842dcdd2869
https://support.office.microsoft.com/client/al-arrastrar-los-campos-desde-el-área-Filas-al-área-Columnas-o-viceversa-en-la-lista-de-campos-de-tabla-dinámica-43980e05-a585-4fcd-bd91-80160adfebec
https://support.office.microsoft.com/client/al-arrastrar-los-campos-desde-el-área-Filas-al-área-Columnas-o-viceversa-en-la-lista-de-campos-de-tabla-dinámica-43980e05-a585-4fcd-bd91-80160adfebec

Alternar entre referencias relativas, absolutas y mixtas

De forma predeterminada, una referencia de celda es relativa. Por ejemplo, alrbtereincia a la celda
A2 en la celda C2, hace realmente referencia a una celda que esta dos columnas a la izquierda (C meno:s

y en la misma fila (2). Una férmula que contenga una referencia de celda relativa cambia al copiar de una
celda a otra.

Por ejenplo, si copia la formula A2 + B2n la celda C2 a D2, la formula de D2 ajusta hacia abajo por una
fila y se convierte es A3 + B3Si desea mantener la referencia de celda original en este ejemplo, cuando
se copia, hace la referencia de celda absotigiante de las columnas (Ay B) y fila (2) con un signo de

dolar @). A continuacién, cuando se copia la forma#&AS$ 2 + $B$)2le C2 a D2, la formula sigue siendo
el mismo.

9y Ol az2za YSy2a FTNBOdSyidSasz Gt @Sparaksumldée dlboarS NJ
St aArA3ay2 RsfFN RStFydS RS tF O2ftdzvyylk 2 RSt @Ff2

$A2 o B$3). Para cambiar el tipo de referencia de celda:

1. Seleccione la celda que contenga la formula.
2. Enlabarra de formas® | seleccione la referencia que desea cambiar.
3. Presione F4 para alternar los tipos de referencia.

En la tabla siguiente se indica cdmo se actualiza un tipo de referencia si la férmula que la contiene
se copia dos celdas hacia abajo y dos hacia lactare

Para una formula que va a

. Si la referencia es Cambia a:
copiar:

1 $A$1 (columna absoluta y fila $AS$1 (la referencia es

2 : absoluta) absoluta)
3 1

_____________________

A$1 (columna relativa y fila absoluta C$1 (la referencia es mixta)
$A1 (columna mixta y fila relativa) $A3 (la referencia es mixta)

Al (columna relativa y fila relativa) C3 (la referencia es relativa)
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Convertir una tabla en un rango

t dzZSRS RS2FNJ RS (iN}olFa2lN O2y &adza RIFG2a Sy dzyt Gt
conoce comaonvertir una tabla en un rango de datos. Al convertir una tabla en un rango, todas las
funciones de la tabla (como el filtrado) desapareceran, pero el estilo (como los colores y la negrita) se
conservaran.

T Haga clic con el botdén secundario en cualquigaiule la tabla, apunte Bablay luego haga clic en
Convertir en rango

Nota ¢ Se arrepiente de haber convertido la tabla en rango? No se preocupe, solo tiene que hacer clic en
s -

Deshace
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TRANSPONER (funcion TRANSPONER)

En estdemase describen lasiaxis de la formula y el uso de la funciBRANSPONER Microsoft Excel.

Descripcion

La funcionTRANSPONERvuelve un rango de celdas vertical como un rango horizontal o viceversa. La

funcion TRANSPONERDbe especificarse como una formula de matriz en un rango que tenga el mismo

numero de filas y columnas, respectivamente, que el intervalo de origernl RIABISPONKRra cambiar

la orientacion vertical y horizontal de una matriz o un rango de una hogaldalo.

Sintaxis

TRANSPONER(matriz)

La sintaxis de la funcion TRANSPONER tiene el argumento siguiente:

T matriz Obligatorio. Una matriz o un rango de celdas de una hoja de calculo que desea transponel

La transposicion de una matriz se crea usando tagua fila de la matriz como primera columna de
la nueva matriz, la segunda fila de la matriz como segunda columna de la nueva matriz, etc. Si no
esta seguro de como escribir una férmula de matriz,Eseribir una férmula de matriz

Ejemplo

Copie los datos de ejemplo de la tabla siguiente y péguelos en la celda A1 de una nueva hoja de calculo
Excel.

Datos
1 2 3

. o Resultado
Formula Descripcion .

activo

=TRANSPONER($A$2:$'VValor de A2 transpuesto en una celda diferente. 1
_ .« Valor de B2 transpuesto en una celda diferente y debajo di
=TRANSPONER($A$2:3 valor de A2 en lugar de a serécha. 2
—TRANSPONER($A$2:$ Valor de C2 transpuesto en una celda diferente y debajo d‘3

valor de B2 en lugar de a su derecha.

MANUAL AVANZAIMICROSOFT EXCEL620ALFREDO RIGRICOSOFRI016


https://support.office.microsoft.com/client/Escribir-una-fórmula-de-matriz-c4fdebf4-f41b-4438-8b8d-ca511d66e44c

Crear una tabla en una hoja de célculo en Excel

Cuando crea una tabla en una hoja de calculo de Excel, no solo daamd@sie administre y analice sus
datos, sino que también puede usar el filtrado, la ordenacion y el sombreado de fila integrados.

- (“‘ I | Chocolate
| B | ¢ | D | E |

Producto ﬂ Trimesire 1 u Trimestre Iu Total general
Chocolate 4 THED g 16256 a07, 15
[

Gominolas § 507960 § 1.24920 5 £.328,30
Galletas de mantequilla  § 126750 § 106250 § 2.330,00
Bollos de crema § 141800 § 75600 § 2.174,00
Tarta de dulce deleche  § 472800 § 454792 § 9.275,92
Galletas de chocolate  § 94389 § 34960 § 129349

Nota Las tablas de Excel no se deben confundir cotaldas de datogjue forman parte de un conjunto
de comandos de analisis de hipotesieframientas de datosen la pestafi®atos.

Crear una tabla usando el estilo de tabla predetermirad

1. Seleccione el rango de celdas que desea incluir en la tabla.
Las celdas pueden estar vacias o contener datos.

2. En la pestafénsertar, haga clic efabla
También puede presionar Ctrl+T o Ctrl+L.

J i
Tahla Tablas  Tahla
dinamica dindamicas
Tablas

3. Sila fila superior del rango seleccionado incluye datos que desea usar como encabezados de tabl
seleccione la casillaa tabla tiene encabezados
Si no selecciona la casilla tabla tiene encabezadpse agregan encabezados de tabla con
nombrespredeterminados como Columnal y ColumnaZ2 por encima de los datos. Puede cambiar
los nombres de encabezado predeterminados en cualquier momento.

Create Tablz — @u

Where is the data for your table?
=5A51:5D54 EF

il

[¥]iny table has headers!

[ QK ][ Cancel ]

4. Haga clic e\ceptar.
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Crear una tabla en el estilo que desee

1. Seleccione el rango de celdas que desea inetula tabla.
2. En la pestafi#nicio, en el grupdEstilos haga clic ebar formato como tabla

||
B
Conditional Formatas  Cell

Formatting = Table= Styles -
Styles

Cuando usa la funcidbar formato como tabla Excel automaticamente inserta una tabla.

EnClarg Medio u Oscurqg haga clic en el estilo de tabla que desea usar.

Si el rango seleccionado contiene datos que desea usar como encabezados de tabla, haga clic en
estilo de tabla que incluya una fila de encabezado.

Si la tabla tiene encabezados, seleccione la cdiillabla tiene encabezadog después haga clic en

Aceptar.

Pasos siguientes

T Tras crear una tabla, apareceran lerramientas de tabla vera la pestafi®isefia Puede usar las

herramientas de la pestaf@isefiopara personalizar o modificar la tabla. Tenga en cuenta que la
pestafiaDisefioesta visible Unicaente cuando hay una o mas celdas seleccionadas en la tabla.

Después de crear y seleccionar la tabla, aparece el bététisis rapidc 2 en la esquina inferior
derecha de la tabla. Haga clic en este boton para ver herramientas que pueden ayudar alasalizar
datos de la tabla, como formato condicional, minigraficos, graficos y férmulas.

1 Para agregar una fila, seleccione la ultima celda de la ultima fila de la tabla y presione la tecla Tab.

En este ejemplo, al presionar la tecla Tab con la celda C4 sekdtajse expande la tabla hasta una quinta
fila y mueve la seleccién a la primera columna de la nueva fila, la celda A5.

A B c D
i Region HDatE ns-ales -
2 North 3/14  200.99
3 |North 3/16  84.98
4 |North 3/17| 44?.95___|
5
=
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Guardar y compartir
archivos

©

T Guardar como

Nuevo
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}

Guardar "

@) SharePoint
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Imprimir 6 OneDrive
Compartir -

T c

R
Exportar
Cerrar + Agregar un sitio
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Compatrtir el libro de Excel 2016 con otros usuarios

En 2016 de Excphra Windows, es mas facil que nunca para compartir sus libros con otros usuarios. Cuanc

se comparte el libro con OneDrive, OneDrive para el negocio o SharePoint, puede hacer su uso compart
desde Excel 2016.

Compatrtir el libro

1. Crear el libro. Cuandoste listo para compartirlo con otras personas, selecciGoenpartiren la
esquina superior derecha de la cinta de opciones.

.-Qi- Compartir

2. Siaun no ha guardado la hoja de calculo para OneDrive, OneDrive para el negocio o SharePoint, S
pedir4 hacerlo ahora.

Compartir Ve

Para colaborar con otros usuarios,
guarde una copia del archivo en una
ubicacion en linea.

Guardar en la nube

SelecioneGuardar en la nube elija una ubicacion para guardar el libro.

3. Una vez que el libro se guarda en una ubicacién compartida, a continuacion, puede invitar a otre
personas trabajar en él también. En el campo de texto debajod&r a otras a persoas, escriba
la direccion de correo electrénico de la persona que le gustaria compartir. Si ya dispone d
informacion de la persona de contacto almacenado, sélo se puede especificar su nombre.
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Eal L

£ Compartir

Compartir T

Inwitar usuanos

| | E3

Incluya un mensaje (opcional)

Compartir

I Propietaric

Vea también

Guardar documentos en linea

OneDrive de uso con Office

Utilizar un libro compartido para colaborar en 2016 de Excel para Windows
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https://support.office.microsoft.com/client/Utilizar-un-libro-compartido-para-colaborar-en-2016-de-Excel-para-Windows-49ec5cb7-0f7e-4781-be66-14ae173a7a29

Guardar documentos en linea

Guardar sus archivos en la nube le permite acceder a ellos desde cualquier lugar y hace que sea mas:
compartirlos con familiares y amigos. Para guardar documentos en linea con Onétrigesesion en
Office

Sus archivos se guardan en linea en OneDrive.com y también en la carpeta OneDrive de su equipo, para
pueda trabajar sin conexion y los cambsassincronicen cuando vuelva a conectarse.

Obtener mas informacion sobre OneDriv@s adelante en este tema.

1. Con un documento abierto en un programa de Office, haga clicAerhivo > Guardar como>
OneDrive

Simpan Sebagai
Cinaliriva

Eomputer

+ 0 p B8R

Tambahkan Tarmgpat

1. Siaun no ha iniciado sesion, hagalo ahora haciendo clii@ar sesion
O si no dispone de una cuenta Microsoft, haga cliRegistrarse

1. Después de regisirse o de iniciar sesion, guarde su documento en OneDrive.
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OneDrive: Un lugar para todas tus cosas

EnWindows 8.1y Windows RT8.1, puedes guardar tus archivos enOneDrive y recuperarlos con total facilidad desde
cualquiera de tus dispositivos, ya seaun equipo, una tableta o un teléfono.

&& OneDrive

OneDrivees un servicio de almacenamiento online gratuito incluido en tu cuenta Microsoft. Es como ur
disco duro adicional disponible para cualquier dispositivo que utilices. Ya no necesitas enviarte a ti misn
archivos por correo electrénico ni llevar (y, con toda probabilidad, perder) una unidad flash USB. En lugar
eso, siempre que estés en tu portatil trabajando en una presentacion, en tu tableta viendo las fotos de I
Ultimas vacaciones o en tu teléfono cortamdo la lista de la compra, podrds acceder a tus archivos
en OneDrive

Empezar a usd@neDrivees sencillo. Puedes agregar archivos que ya tengas en tu PC
aOneDrivecopiandolos o moviéndolos hasta alli. Cuando guardes nuevos archivos, podras hacer
enOneDrive de ese modo, podras acceder a ellos desde cualquier dispositivo y compartirlos con otra
personas. Y, si tu PC tiene una camara integrada, podras guardar automaticamente copias de las fo
en OneDrivey asi tendras siempre una copia de seguridad

Agregar archivos a OneDrive

Existen varias formas para mover los archivos existent@sedrive En primer lugar, decide si quieres
mantener los archivos originales en tu PC y guardar copi@nebriveo si prefieres cortarlos y moverlos
del equipo e&OneDrive

Para copiar archivos en OneDrive utilizando la app OneDrive

Paso 1
En la pantalla Inicio, pulsa o haz clicGmmeDrivepara abrir la aplicacio®neDrive
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Ayuda y consejos OneDrive Salud y Bienestar

Formas innovadoras de ensefar a
los niftos como usar los PCs

Paso 2
Pulsa o haz clic en las carpetas para buscar la ubicaciOnel@riveen la que desas agregar los archivos.

OneDrive~

Y
Y

Discusimanites Planeacion de viajes ¥y

Aficiones

Paso 3

Desliza rapidamente el dedo desde el margen superior o inferior de la pantalla o haz clic con el boton derec
para abrir los comandos de las apps; a continuacion, pulsa o haz Algremyar archivos
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Seleccionar Mueva carpeta Agregar
todo archivos

Paso 4
Busca losrchivos que quieres cargar, pulsa o haz clic en ellos para seleccionarlos y después pulsa o haz
en Copiar enOneDrive

Cancelar

Para mover archivos a OneDrive utilizando la app OneDrive
Cuando muevas archivos, estaras eliminandolos de tu PC y agreganQuieBDave

Pulsa o haz clic en la flecha situada juntreeDrivey selecciond&ste equipo

Busca los archivos que deseas mover y, para seleccionarlos, desliza rapidamente el dedo hacia abajo s
ellos o haz clic con el boton derecho.

Pulsa o haz clic gdortar.

Pulsa o haz clic en la flecha situada junteste equipoy seleccion®neDrivepara buscar una carpeta de
tu OneDrive

Desliza rdpidamente el dedo desde el margen superior o inferior de la pantalla o haz clic con el boton derec
para abrir los cmandos de las apps; a continuacion, pulsa o haz cikegar

Para mover archivos a OneDrive desde el Explorador de archivos

Cuando muevas archivos, estaras eliminandolos de tu PC y agregan@oie®ave Arrastra los archivos
desde la lista de archigadel panel derecho @neDrive situado en el panel izquierdo.
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Para guardar archivos en OneDrive desde una app

Puedes guardar directamente los archivos de tus app®reDrive Tienes la opcion de guardarlos
en OneDriveo en otras ubicaciones, como RC. Pulsa o haz clic en la flecha situada en la esquina superior
izquierda para cambiar la ubicacién @neDrive(si aln no esta seleccionada).

ESte eC]UIpO Y Imagene

OneDrive

E Este equipo
1

A continuacion, elige la carpeta @meDriveen la que quieres guardar el archivo, asigna un nombre al
archivoy pulsa o haz clic dBuardar

Para guardar archivos en OneDrive desde una aplicacion de escritorio

Cuando utilices una aplicacion de escritorio como Microsoft Office Word o Paint, también podras guards
directamente archivos e@neDrive En la aplicacioque estas utilizando, haz clic @uardary después, en
el panel izquierdo, pulsa o haz clic@neDrive
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Elige la carpeta d®neDriveen la que quieres guardar el archivo, asigna un nombre al archivo y pulsa o ha:
clic enGuardar

Guardarautomaticamente en OneDrive

En la mayoria de los equip@neDrivees la ubicacién recomendada que aparece cuando guardas archivos
de Microsoft Office (como documentos de Word y hojas de trabajo de Excel), PDF y otros documentos. Y
tu PC tiene una cama integrada, podras guardar automaticamente copias de las fotos que tomes
directamente erOneDrive asi, siempre tendras una copia de seguridad. Asegurate de que tu equipo est:
configurado para guardar automaticamente; para ello, comprueba la configardei®neDrive

Desliza el dedo rapidamente desde el borde derecho de la pantalla, @oigayuraciorny después
pulsaCambiar configuracion de PC

(Si usas un mouse, seiala el extremo inferior derecho de la pantalla, mueve el puntero del mouse hacia
arriba, haz clic efConfiguraciony, a continuacion, haz clic &€ambiar configuracién de BC

En el caso de los documentos, pulsa o haz cli©OreDrivey después activ&uardar documentos
en OneDrivede forma predeterminada

En el caso de las fotos, pulshar clic edAlbum de camaray eligeCargar fotos con buena calida si son
copias de mayor resolucio@argar fotos con la mejor calidad

Sugerencia

Disfruta del espacio de almacenamiento gratuito@®eDrive aunque, si lo necesitas, puedes comprar mas.
Abre la configuracion del equipo, pulsa o haz cli©eerDrivey luego enComprar mas almacenamiento
Accede a tus archivos en cualquier lugar

Cuando tus archivos estan @meDrive puedes acceder a ellos desde cualquier dispositivo, incluso si algo le
ocurre a tu PC. Puedes ir a la pagina weldeDriveo puedes usar una de laplicacionesndvilespara
Android, iOS o WindowRBhone.
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EnWindows8.1y WindowsRT8.1, puedes buscar todos tus archivos @eeDriveaunque no tengas
conexion a Internet. Si ademas quieres abrir y editar los archivos y no tienes a¢otssoet, tendras que
hacer que estos archivos estén disponibles sin conexién. Puedes utilizar@meppiveo el Explorador de
archivos para ello.

Para hacer que los archivos estén disponibles sin conexion con la app OneDrive

Desliza rapidamente el dedeacia abajo o haz clic con el botén derecho en el archivo o carpeta para
seleccionarlo; a continuacion, pulsa o haz cliGenconexion Si te preocupa el espacio de tu PC, no te
interesa tener muchos archivos sin conexion o si hay archivos que ya re nexesitar sin conexion,
cambialos de nuevo para que solo estén disponibles online.

Si el espacio de tu PC no es un problema, también puedes hacer que tOteRuiveesté disponible sin
conexion:

Desliza el dedo rdpidamente desde el borde derecho gratdalla y, a continuacion, pul€onfiguracion
(Si usas un mouse, sefiala el extremo inferior derecho de la pantalla, mueve el puntero del mouse hax
arriba y haz clic e@onfiguracion.

Pulsa o haz clic édpcionesy activaAcceso a todos los archivesn conexion

Para hacer que los archivos estén disponibles sin conexion con el Explorador de archivos

Mantén presionado el archivo o haz clic en el botén derecho en él y lueg®@eligenexiénPara hacer que
todo OneDriveesté disponible sin conexiomantén presionad@neDriveo haz clic con el boton derecho
en el panel izquierdo y elig&in conexién

Compartir archivos

Compatrtir archivos co®neDrivees mucho mas sencillo que configurar el uso compartido de archivos en
una red doméstica y mucho masdenado y eficaz que enviar archivos por correo electrénico o
transportarlos en una unidad flash USB.

Para compartir archivos y carpetas usando la aplicacion OneDrive
Desliza el dedo hacia abajo 0 haz clic con el botén derecho en los archivos o carpetaqraionarlos.

Pulsa o haz clic eadministrar.

Para compartirlos con personas o grupos especificos, lelgar a personasPara compartirlos con un gran
namero de personas que seguramente no conozcas personalmenteQddtgaer un vinculo
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UsarOneDrive con Office

Puedes abrir y guardar rapidamente documentos de OneDrive directamente desde aplicaciones de Offi
como Word, Excel y PowerPoint. Si ademas tienes la aplicacion de escritorio de OneDrive instalada er
equipo (algunas ediciones de ©# se distribuyen con la aplicacion de escritorio OneDrive), OneDrive y
Office funcionan de forma conjunta para sincronizar tus documentos y para que puedas trabajar con otre
personas en documentos compartidos al mismo tiempo.

Para guardar documentos d@ffice en OneDrive:

1. Inicia sesién en OneDrive cuando instales Office, o directamente en cualquier aplicacion de Offic
Pulsa o haz clic dniciar sesionen la esquina superior derecha de la aplicacion y luego escribe la
direccion de correo y la contraseifile tu cuenta Microsoft.

2. Abre el documento que quieres guardar en OneDrive, pulsa 0 haz dicckivo> Guardar como
elige tu OneDrive y después elige la carpeta donde quieres guardar el archivo.

Para obtener informacion sobre coémo crear documentoOdice en OneDrive mediante Office Online,
consultaUsar Office Online en OneDrive

Windows 10, Windows 7 o Windows Vista

Para optimizar OneDrive para su uso con Office, comprueba que la opcion "Usar Office..." esta seleccion:
en la configuracién de OneDrive.

1. Haz clic con el botén secundario en el icono de nub®deDriveen el area de notif&cion, en el
extremo derecho de la barra de tareas.

9:34
30/06,/2015

< ﬁl‘l.' = D)

(Es posible que tengas que hacer clic en la fidtdstrar iconos ocultosjunto al area de notificacion,
para ver el icon®@neDrive.

2. Haz clic enConfiguraciony luego desmarca la casilla verificacidsar Office para trabajar en
archivos con otras personas al mismo tiempo

(En Windows Vista y Windows 7, la casilla de verificacion Usee Office para sincronizar los
archivos mas rapidamente y trabajar en archivos con otras personas al mismo tiempo

Nota Si desmarcas la opcidssar Office para trabajar en archivos con otras personas al mismo tiengso
cambios que tu y otras personas hagais en archivos de Office ya no se combinaran automaticamente.

Windows8.1
Para averiguar si tienes la aplicacionederitorio OneDrive instalada en tu equipo, sigue estos pasos:
1. En la pantalla Inicio, escrilrogramasy pulsa o haz clic darogramas y caracteristicas

2. En lalista de programas instalados, buskerosoft OneDrive Si lo encuentras, eso significa qae |
aplicacion de escritorio esté instalada en tu equipo.
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En Windows 8.1, puedes instalar la aplicacion de escritorio de OneDrive para activar una opcion que
permite trabajar en documentos de OneDrive con otras personas al mismo tiempo. Como OneDrive es
integrado en Windows 8.1, no se instalaran otras caracteristicas de la aplicacion de esEréscargar la
aplicacion de estorio gratuita

Consulta losequisitos del sistema de OneDriv@escargar la apkcion significa que estas de acuerdo con
el Contrato de servicios de Microsgfiadeclaracion de privacidadEste software también puede descargar
e instalar sus actualizaciones automaticamente.
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Usar un libro compartido para colaborar en Excel 2016 para Windows

Cuando comparte un libro, varios usuarios pueden verlo, pero no realizar cambios en el archivo al mismo
tiempo. Los cambios se realizan en una o mas copias del libro y posteriormente se combinan en el archiv
compartido.

El proceso funciona de $aguiente forma: comparte un libro, y como parte del hecho de compartirlo, lo
guarda. Otro usuario copia el libro compartido y agrega sus datos a la copia. Cuando hayan terminado,
usted combina los datos de la copia de nuevo en el original.

Una de las mejes maneras de compartir un libro es colocarlo en una ubicacion de red o una carpeta de
OneDrive. De esa manera se permite a los demas usuarios acceder facilmente al libro, copiarlo y agregat
sus cambios.

Compartir un libro

1. Cree un libro nuevo o abra uibio existente que desee poner disponible para compartirlo.
2. En el grupcCambiogde la pestafidRevisar haga clic ei€ompartir libro
3. En la pestafidodificaciéndel cuadro de dialogG@ompartir librg active la casillRermitir la
modificacion por varios usu@s a la vez. Esto también permite combinar libros
4. En la pestafi&lso avanzadpseleccione las opciones que desea usar para realizar un control de los
cambios y actualizarlos y, a continuacion, haga cliseaptar.
En el cuadro de didlogeuardar comg escriba una ubicacion de red enBarra de direcciones
6. Siga uno de estos procedimientos:
o Siesun libro nuevo, escriba un nombre en el cudbmbre de archivgy haga clic en
Guardar
o Sise trata de un libro existente, haga clicGrardar
7. Envie un menga de correo a las personas que van a compartir el libro. En el mensaje, incluya la
ubicacion del archivo y pidales que cree una copia del libro para su uso y conserve todas las copiza
de la carpeta con el original.

o

Combinar cambios

Una vez que sus compaiis de trabajo agreguen sus datos a sus copias del libro, los cambios realizados <
combinan con los de usted. Sin embargo, antes de empezar, tiene que agregar un comando a la barra de
herramientas de acceso rapido, situada en la esquina superior izqueridapantalla de Excel.

Agregar el comando

1. Haga clic en la flecha abajo, en el lado derecho de la barra de herramientas de acceso rapido, y
luego haga clic emMas comandos

2. En el cuadro de dialogopciones de Exceén la listaComandos disponibles erlijaTodos los

comandos

Desplacese hacia abajo en la lista, €liganparar y combinar librog, luego, haga clic elgregar

Haga clic ed\ceptarpara cerrar el cuadro de diadlogapciones de Excel

B w

El comanddComparar y combinar libroaparece en la barra de herramientas de acceso rapido.
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Combinar cambios

NP

Abra la copia del libro compartido en el que quiere combinar los cambios.

En labarra de herramientas de acceso rapidioaga clic e@omparar y combinar libras

Si se le solicitgguarde el libro.

En el cuadro de dialogeeleccionar archivos para combinar en el libro actusga clic en la copia
del libro que contiene los cambios que desea combinar y, a continuacion, haga/tiepar.

Sugerencias

o Para combinar el libro con nas copias del libro compartido al mismo tiempo, mantenga
presionadas las teclas CTRL o MAYUS, haga clic en los nombres de archivo y luego haga ¢
en Aceptar.

o Sive un mensaje que indica que no hay cambios nuevos para combinar, haga clic en
Aceptar.

Rew®lver conflictos de cambios en un libro compartido

Cuando dos usuarios tratan de guardar cambios en la misma celda, se produce un conflicto. Excel solo
puede conservar uno de los cambios realizados en la celda. Cuando el segundo usuario guarda el libro,
E>xcel muestra el cuadro de didlogresolucion de conflictoa dicho usuario.

1.

2.

En el cuadro de didlogeesolucién de conflictqdea la informacién acerca de cada cambio y los
cambios conflictivos realizados por el otro usuario.
Para mantener el cambio que healizado o el del otro usuario y continuar con el siguiente cambio
en conflicto, haga clic exceptar los mio® enAceptar otros
Para mantener todos los cambios restantes o todos los cambios de los demas usuarios, haga clic
Aceptar todos los mios Aceptar todos los otros
Para que sus cambios anulen todos los demas cambios sin mostrar de nuevo el cuadro de dialogo
Resolucién de conflictgshaga lo siguiente:
a. En lafich&evisar en el grupaCambios haga clic e€ompartir libro
b. En la pestaii?soavanzadg enEn caso de cambios conflictivos entre usuaribaga clic en
Prevalecen los cambios guardadgsa continuacion, haga clic &ceptar.
Para ver como usted u otros usuarios resolvieron los conflictos anteriores, haga lo siguiente:
a. En lafichdevisar, en el grupdCambios haga clic el€ontrol de cambioy, después, haga
clic enResaltar cambios
b. En la listaCuandg selecciond odos
c. Desactive las casill§uiény Donde
d. Active la casilla de verificacidostrar cambios en una hoja nuewahaga tic enAceptar.
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e. Enla hoja de célculo Historial, desplacese hacia la derecha para ver las coliypordes
acciony Cambio perdedor

Los cambios en conflicto que se han mantenido tienen el Varaleceen Tipo de accion

Los numeros de fila incluidos &ncolumnaCambio perdedoidentifican las filas con
informacion acerca de los cambios en conflicto que no se han mantenido, incluidos los dato:
eliminados.

Sugerencia Para guardar una copia del libro con todos los cambios que ha realizado, haga

clic en Cancelaen el cuadro de didlogResolucion de conflictasA continuacion, guarde
una copia nueva del archivo, lo cual requiere que escriba un nombre nuevo para el archivo.

Modificar un libro compartido

Después de abrir un libro compartido, puesipecificar y cambiar los datos igual que en un libro del
equipo.

Abrir un libro compartido
1. Haga clic erchivoy enAbrir y luego haga doble clic en el libro compartido.

También puede ir directamente a la carpeta de red que contiene el archivo ydwderclic para
iniciar Excel y abrir el archivo.

2. Siesa es la primera vez que ha abierto el libro, en la fictiaivo, haga clic e®pciones
3. En el cuadrdNombre de usuariale Personalizar la copia de Microsoft Officen la categoria
General escriba ehombre de usuario que quiere usar para identificar su trabajo en el libro
compartido y haga clic efxceptar.
Editar el libro

1. Escriba y modifique datos en las hojas de célculo de forma habitual.

Recuerde que no puede agregar o cambiar algunos elemerto®) tas celdas combinadas y los
hipervinculos.

2. Agregue la configuracion de filtro e impresora que desee para su uso personal.

También puede usar la configuracién de filtros e impresora agregada por el propietario del libro.
Excel guarda la configuracide cada usuario de manera individual.

Usar la configuracion original de filtro y de impresora

=

En el grupdCambiosde la pestafidevisar haga clic e@ompartir libra

2. Enlncluir en vista personalhaga clic en la pestai#evanzada desmarque las casillas derificacion
Configuracion de impresion Configuracion de filtroy después haga clic éceptar.

3. Para guardar los cambios realizados en el libro y ver los cambios guardados por otros usuarios

desde la ultima vez que guardé el libro, haga clicaardarld en la barra de herramientas de
acceso rapido, o presione Ctrl+G.
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4. Si aparece el cuadro de dialoBesolucion de conflictggresuelva los conflictos.

Para obtener ayuda, vea la secciesolver coiictos de cambios en un libro compartiéa este
tema

Notas

T Puede ver quién mas tiene abierto el libro mediante la pesMidificaciondel cuadro de didlogo
Compatrtir libro(pestafiaRevisar grupoCambios boton Compartir librg).

1 Puede elegir si desaibtener actualizaciones automaticas de los cambios de los demas usuarios
periddicamente, guardarlas o no, éttualizar cambiosen la pestafi®dJso avanzadalel cuadro de
didlogoCompartir libro,

Quitar un usuario de un libro compartido
Si es necesario, pde desconectar usuarios de un libro compartido.

Importante Antes de desconectar usuarios, asegurese de que han acabado de usar el libro. Si quita a
algun usuario activo, se perdera todo el trabajo que el usuario no haya guardado.

1. En la fich&evisar en el grupdCambios haga clic eiompartir libra

2. Revise los nombres de los usuarios en la Lisgsiguientes usuarios tienen abierto este libite la
pestafiaModificacion,

3. Seleccione el nombre del usuario al que desea desconectar y haga@ldtanusuaria

Nota De esta manera se desconecta al usuario del libro compartido pero no impide a dicho
usuario modificar de nuevo el libro compartido.

4. Para eliminar la configuracion de vista personal del usuario, haga lo siguiente:
a. Haga clic eWista, en d grupoVistas de libroy enVistas personalizadas
b. En la listaVistas seleccione la que quiere quitar y haga cliéminar.

Dejar de compartir un libro

Antes de dejar de compartir un libro, asegurese de que el resto de usuarios han completadbmgu
porque se perderan todos los cambios no guardados. Dado que también se eliminara el historial de
cambios, puede que desee imprimirlo o copiarlo en otro libro.

Copiar la informacion del historial de cambios

1. En la fich&evisar en el grupdCambioshaga clic efControl de cambioy, después, haga clic en
Resaltar cambios
En la listaCuandq selecciond odos
Desactive las casill§uiény Dénde
Active la casilla de verificacidwhostrar cambios en una hoja nuewahaga clic edceptar.
Siga uno o atvos de los procedimientos siguientes:
o Imprima la hoja de célculo de historial.

arwbd
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o Copie el historial en otro libro. Elija las celdas que quiere copiar, presione Ctrl+C, cambie a
otro libro, haga clic en el lugar donde quiere colocar los datos copiados ydtesgjone
Ctrl+V.

Puede que también desee guardar o imprimir la version actual del libro, puesto que estos datos de histori
tal vez no se apliquen a versiones posteriores del libro. Por ejemplo, las ubicaciones de las celdas, incluic
los niumeros de laflas, del historial copiado podrian dejar de estar actualizadas.

Dejar de compartir un libro

1. En el libro compartido, haga clic en la opc@wmpartir libroen el grupcCambiosde la pestafa
Revisar

2. En la pestafidlodificacion, asegurese de que es el tmigsuario que aparece en la lidtas
siguientes usuarios tienen abierto este libro

SugerenciaPara quitar cualquier usuario adicional, vea la secQoitar un usuario de un libro
compartida.

3. Desactive la casilRermitir la modificacion por varios usuarios a la vez. Esto también permite
combinar libros

Nota Si esta casilla no esta disponible, debera desproteger el libro. Para quitar la proteccion del
libro compartido, haga lo siguiente:

Haga clic erAceptarpara cerrar el cuadro de didlogompartir libra

En la fich&evisar en el grupaCambios haga clic eesproteger libro compartido

Si se le solicita, escriba la contrasefia y haga ciceptar.

En la fich&evisar en el grupadCamhos, haga clic e€ompartir libro,

En la pestafidModificacion, desactive la casilRermitir la modificacién por varios usuarios
a la vez. Esto también permite combinar libros

Cuando se le pregunte sobre los efectos que esta accion puede tener en los dsimadios,
haga clic ersi

®oo o

—h

Caracteristicas que no admite un libro compartido

Un libro compartido no admite todas las caracteristicas en Excel. Si desea incluir alguna de las siguientes
caracteristicas, debera agregarlas antes de guardar el libro corilororcompartido. No podra realizar
cambios en estas caracteristicas después de compartir el libro.

En los libros compartidos no se

) Sin embargo, esta funcionalidad esta disponible:
puede:
Crear una tabla de Excel

Insertar o eliminar bloques de

Puede insertar filas y columnas completas.
celdas

Eliminar hojas de calculo

Combinar celdas o dividir celdas
combinadas
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En los libros compartidos no se

) Sin embargo, esta funcionalidad esta disponible:
puede:

Puede ordenar o filtrar por numero, texto o fecha, aplicar filtros

Ordenar o filtrar por formato integrados y filtrar usando el cuadro Bas.

Agregar o cambiar formatos Puede usar formatos condicionales existentes en funcion del valc
condicionales la celda.
Agregar o cambiar validacion de

datos Puede usar la validacion de datos cuando escriba nuevos valores

Crear o cambiar graficas
informes de gréafico dinamico

Insertar o cambiar imagenes u
otros objetos

Insertar o cambiar hipervinculos Puede usar los hipervinculos existentes.
Usarherramientas de dibujo Puede ver los dibujos y gréaficos existentes.

Asignar, cambiar o quitar
contrasenas

Proteger o desproteger hojas de
calculo o el libro

Puede ver los graficos e informes existentes.

Puede ver las imdgenes y otros objetos existentes.

Puede usar las contrasefas existentes.

Puede usar la proteccion existente.

Crear, cambiar o ve¥scenarios

Use el comando Texto a column

Agrupar o esquematizar datos Puede usar los esquemas existentes.
Insertar subtotales automaticos Puede ver los subtotales existentes.
Crear tablas de datos Puede ver las tablas de datos existentes.

Crear ocambiar informes de tabl: ) .
., Puede ver los informes existentes.
dinAmica

La segmentacién de datos que existe en un libro esta visible una
gue el libro se haya compartido, pero no se puede cambiar para |
segmentaciorde datos independiente ni volver a aplicarla en dato
tablas dinamicas o funciones del cubo. Cualquier filtrado que se |
aplicado a la segmentacion de datos permanecerd intacto, tanto :
segmentacion de datos es independiente como si la usarsdigo
tablas dinamicas o funciones del cubo en el libro compartido.

Los minigraficos existentes en un libro se muestran una vez que
libro se haya compartido, y cambiaran para reflejar los datos
actualizados. Sin embargay se pueden crear nuevos minigraficos
cambiar su origen de datos ni modificar sus propiedades.

Puede ejecutar las macros existentes que no tienen acceso a las
Escribir, grabar, cambiar, ver o caracteristicas no disponibles. También puedsbgr las operaciones
asignar macros del libro compartido en una macro almacenada en otro libro no
compartido.

Crear o aplicar segmentacion de
datos

Crear o modificar minigraficos

Agregar o cambiar hojas de
dialogo de Microsoft Excel 4
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En los
puede:

libros compartidos no se

Cambiar o eliminar férmulas de

matriz

Trabajar con datos XML, que
incluye:

1

Usar un formulario de datos pare

Importar, actualizar y
exportar datos XML
Agregar, cambiar el
nombre o eliminar
asignaciones XML
Asignar celdas a element:
XML

Usar el panel de tareas
Origen XML, la barra de
tareas XML o los comand
XMLdel menu Datos

agregar nuevos datos

Sin embargo, esta funcionalidad esta disponible:

Excel calculara correctamente las formulas de matrigtentes.

Puede usar un formulario de datos para buscar un registro.
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Guardar un libro con otro formato de archivo

La mayor parte del tiempo, probablemente deseguardar los librogn el formato de archivo actual (.xlIsx).
Sin embargo, quizas necesite guardar un libro en otro &onde archivo, tal como en el formato de una
version anterior de Excel, un archivo de texto o un archivo PDF o XPS. Tenga en cuenta que cuando gu
un libro en otro formato, es posible que no se guarden todos sus formatos, datos y caracteristicas.

Paraobtener una lista de los formatos de archivo (también conocidos como tipos de archivo) que puede
no abrir o guardar en Exc2013, consultd-ormatos de archivo que admite Exakfinal de estéema.

1. Abra el libro que desee guardar.
2. Haga clic edrchivo>Guardar como

©

Informacién G ua rd ar cComo

Nuevo

i @ Microsoft

Guardar .

Ej} SharePoint
Guardar como
Imprimir 6 OneDrive
Compartir T~

L wc

=
Exportar
Cerrar + Agregar un sitio

1. EnSitios seleccione el lugar donde desea guardar el libro. Por ejemplo, selecaiarivepara
guardarlo en una ubicacién web o Equipopara guardarlo en una carpeta local, tal como la carpeta
Documentos

Guardar como

57\' Microsoft [;] Equ i Po
Carpetas recientes
E:; SharePoint Mis documentos
Escritorio
6 OneDrive
lfr;] Equipo Examinar

+ Agregar un sitio
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https://support.office.microsoft.com/client/guardar-los-libros-92e4aae0-452d-497f-a470-570610ff720a
https://support.office.microsoft.com/client/Guardar-un-libro-con-otro-formato-de-archivo-6a16c862-4a36-48f9-a300-c2ca0065286e#__file_formats_that

1. En el cuadro de didlogduardar comgvaya a la ubacion deseada.

[ E Guardar como ﬁ ]

C}U ¢ » Bibliotecas » Documentos & | 4 || " Buscar documentas 2|

‘Crvgamizar - MNueva carpeta o a

[ Micrascft Excel Biblioteca Documentos ;.. .. cometa

Inchuye: 1 ubicacidn

U Fawvoritos Hambes |
=i Bibliotecss
i Dowmentos
& Musica
=/ Imdgenes
¥ Podcasts
B videos

™ Equipo
= Disco local 103

Mombee die anchireo: -
Guardar como tipo | Tmito {delimitado por tabulscones) (* tut) B

Autores Etigquetas Agregar una etigueta

= Ocultar canpetas Herramientas = Guardar | Camcelar

1. En la listaGuardar como tipg haga clic en el formato de archivo deseado. Haga clic en las flechas
para desplazarse a los formatos de archivo que no se vean en la lista.

Nota Los formatos de archivo disponibles varian segun el tipo dedwutjva en el libro (una hoja de
célculo, una hoja de grafico u otro tipo de hoja).

2. En el cuadr?Nombre de archivpacepte el nombre sugerido o escriba otro nombre para el libro.
Convertir un libro de Excel 97 a 2003 al formato de archivo actual

Si abriéun libro de Excel 92003 pero no necesita guardarlo en ese formato de archivo, simplemente
conviértalo en el formato de archivo actual (.xIsx).

1. Haga clic erchivo>Informacion
2. Haga clic elConvertir.

e
X

Convertir
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Formatos de archivo que admite Excel

En Exce2013, puede abrir guardararchivos en los formatos de archivo siguientes:

Formatos de archivo de Excel

Formaos de archivo de texto

Otros formatos de archivo

Formatos de archivo que usan el Portapapeles

Formatos de archivo que no se admiten en Ex2@l3

Formatos de archivo de Excel

Formato
Libro de Excel

Hoja de calcul

Xlsm

Open XML estricte”
Libro de Exc
(cbdigo)

Libro binario d:
Excel '

Plantilla .

Xlsx

xIsx

xIsb

xItx

Plantilla (codigo) .xItm

Libro de Excel 97

Xls

Excel 2003
Plantilla de Excel ¢

Xt

a Excel 2003
Libro de Microsoi

Xls

Excel 5.0/95

Hoja de
XML 2003

Datos XML

céalcul

Complemento d
Excel

ml

xml

Xlam
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Extensior Descripcion

Formato de archivo XML predeterminado para Excel 2007 a 2013. No
almacenar codigo denacrosde Microsoft Visual Basic para Applicati
(VBA) ni hojas de macros de Microsoft Office Excel 4.0 (.xIm).

Version ISO estricta del formato de archivo de libro de Excel (.xIsx).

Formato de archivo basado en XML y habilitado para macros de Exci
a 2013. Almacena coédigo de macros de VBA u hojas de macros de E
(.xIm).

Formato de archivo binario (BIFF12) de Excel 2007 a 2013.

Formato de archivo predeterminado para una plantilla de Excel de
2007 a 2013. No puede almacenar cédigo de macros de VBA ni h
macros de Excel 4.0 (.xIm).

Formato de archivo habilitado para macros de una plantillextzl en Exc
2007 a 2013. Almacena cédigo de macros de VBA u hojas de macros
4.0 (.xIm).

Formato de archivo binario de Excel 97 a Excel 2003 (BIFF8).

Formato dearchivo binario de Excel 97 a Excel 2003 (BIFF8) para una
de Excel.

Formato de archivo binario de Excel 5.0/95 (BIFF5).

Formato de archivo de hoja de calculo XML 2003 (XMLSS).

Formato de datos XML.

Formato de complemento basado en XML y habilitado para macros de
2007 a 2013. Un complemento es un programa adicional disefiadc
ejecutar codigo adicional. Admite el uso de proye®&4#\ y hojas de mact
de Excel 4.0 (.xIm).
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https://support.office.microsoft.com/client/Guardar-un-libro-con-otro-formato-de-archivo-6a16c862-4a36-48f9-a300-c2ca0065286e#__toc326832888
https://support.office.microsoft.com/client/Guardar-un-libro-con-otro-formato-de-archivo-6a16c862-4a36-48f9-a300-c2ca0065286e#__toc326832889
https://support.office.microsoft.com/client/Guardar-un-libro-con-otro-formato-de-archivo-6a16c862-4a36-48f9-a300-c2ca0065286e#__toc326832890
https://support.office.microsoft.com/client/Guardar-un-libro-con-otro-formato-de-archivo-6a16c862-4a36-48f9-a300-c2ca0065286e#__toc326832891
https://support.office.microsoft.com/client/Guardar-un-libro-con-otro-formato-de-archivo-6a16c862-4a36-48f9-a300-c2ca0065286e#__toc326832892

Formato

Complemento d

Excel 97 2 2003 1@

Libro de Excel 4.0 .xlw

Extensiér Descripcién

Complemento de Excel 97 a 2003. Se trata de un programa ad
disefiado para ejecutar cédigo adicional. Admite el uso de proyectos \

Formato dearchivo de Excel 4.0 que guarda solo hojas de célculo, hc
graficos y hojas de macros. Puede abrir un libro de este forma
ExceR013, pero no puede guardar un archivo Excel en este formato.

Formatos de archivo de texto

Formato

Texto con format
(delimitado po .prn
espacios)

Texto  (delimitad

por tabulaciones) t

Texto (Macintosh) .txt

Texto (MESDOS)  .txt

Texto Unicode Ixt

CSV (delimitado p
.CSV
comas)

CSV (Macintosh) .csv

CSV (M®0S) .CSV

DIF dif
SYLK Slk

Extensiér Descrpcion

Formato delimitado por espacios de Lotus. Guarda solo la hoja activi

Guarda un libro como un archivo de texto deliminato por tabulaciones
poder usarloen otro sistema operativo de Microsoft Windows. Garar
gue los caracteres de tabulacién, los saltos de linea y otros caracte
interpretan correctamente. Guarda solo la hoja activa.

Guarda un libro como un archivo de texteimitado por tabulaciones pai
usarlo en el sistema operativo Macintosh. Garantiza que los caracte
tabulacion, los saltos de linea y otros caracteres se interp
correctamente. Guarda solo la hoja activa.

Guarda un libro como un archivo de textelimitadopor tabulaciones pai
usarlo en el sistema operativo MBOS. Garantiza que los caractere:
tabulacion, los saltos de linea y otros caracteres se interp
correctamente. Guarda solo la hoja activa.

Guarda un libro como texto Unicode, un estandar de codificacic¢
caracteres desarrollado por Unicode Consortium.

Guarda un libro como un archivo de textelimitadopor comas para usar
en otros sistema operativos de Windows. Garantiza que los caracter:
tabulacion, los saltos de linea y otros caracteres se interp
correctamente. Guarda solo la hoja activa.

Guarda un libro como un archivo de textelimitadopor comas parasarlc
en el sistema operativo Macintosh. Garantiza que los caractere
tabulacion, los saltos de linea y otros caracteres se interp
correctamente. Guarda solo la hoja activa.

Guarda un libro como un archivo de textelimitadopor comas para usar
en el sistema operativo. Garantiza que los caracteres de tabulacic
saltos de linea y otros caracteres se interpretan correctamente. Guarc
la hoja activa.

Formato de intercambio de datos. Guarda solo la hoja activa.
Formato de vinculo simbdlico. Guarda solo la hoja activa.

Nota Siguarda un libro en cualquier formato de texto, se pierden todos los formatos.
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Otros formatos de archivo
Formato Extensior Descripcion

dBase Il i IV. Estos formatos de archivo se pueden abrir en Excel pel
puedeguardarun archivo de Excel en el formato dBase.

Hoja de célculo de OpenDocument. Puede guardar archivos de Exc
de modo que s@uedan abrir en aplicaciones de hoja de célculo que us
Hoja de calculo ¢ ods formato de hoja de célculo de OpenDocument, tal como Google C
OpenDocument OpenOffice.org Calc. También puede abrir las hojas de calculo en f
.0ds en Excel 2010. Es posible que se pierda algo mhehto al guardar
abrir archivos .ods.

Portable Document Format (PDF). Este formatoadehivo conserva lo
formatos del documento y permite compartir los archivos. Cuando el at
de formato PDF se visualice en linea o se imprime, conserfaanehto
previsto. Los datos del archivo no se pueden modificar con facilid
formato PDF también es de utilidad para los documentos qu
reproduciran mediante métodos de impresion comercial.

Especificaciorde papel XML (XPS). Este formato de archivo conser
formatos del documento y permite compartir archivos. Cuando un ar
XPS se visualiza en linea o se imprime, conserva el fommatiamentt
segun lo previsto y los datos no se pueden modificarfacilidad.

DBF 3, DBF 4 .dbf

PDF pdf

Documento XPS .xps

Formatos de archivo que usan el Portapapeles

Si copi6 datos en el Portapapeles en uno de los siguientes formatos de archivo, puede pegarlos en E»
mediante el comand®egaro Pegado especidlnicio >Portapapeles> Pegal.

Formato Extenson Identificadores de tipo del Portapapeles
Imagenes en formato WMF o EMF.

Imagen wmf o .emf Nota Si copia una imagen de metarchivos de Windows desde

programa, Excel pega la imagen en un metarchivo mejorado.

Mapa de bits .bmp Imagenesalmacenadas en el formato de mapa de bits (BMP).
Form.atos de archi\ s Los formatos de archivo binario para las versiones de Excel
de Microsoft Excel (BIFF5), Excel 97 a 2003 (BIFF8) y Egt8l(BIFF12).

SYLK slk Formato de vinculo simbdlico

DIF dif Formato de intercambio de datos.

Texto (delimitado pc
tabulaciones)

CSV (delimitado p csv

Axt Formato de texto delimitado por tabulaciones.

Formato de valores delimitados por comas.

comas)

Texto con format

(delimitado po .rtf Formato de texto enriquecido (RTF). Solo desde Excel.
espacios)

Objetos de Microsoft Excel, objetos de programas registr
correctamente que admiten OLE 2.0 (OwnerLink), imagen u
formato de presentacion.

.gif, .jpg, .doc

Objeto incrustado
Xls o .bmp
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Formato Extenson Identificadores de tipo del Portapapeles

Objeto vinculado 9if, .jpg, .doc OwnerLink, ObjectLink, vinculo, imagen u otro formato.

Xls o .bmp
82{520 de dibujo d .emf Formato de objeto de dibujo de Office o imagen (formato EMF).
Texto xt Texto de visualizacion, texto OEM.

P&gina web de un solo archivo (MHT o MHTML). Este forme

Pagina webde ur archivo integra graficos en linea, applets, documentos vincula

. .mht, .mhtml : .
solo archivo otros elementos compatibles a los que se hace referencia
documento.
Lenguaje de marcado de hipertexto (HTML).
Pagina web .htm, .html

Nota Cuando copia texto desde otro programa, Excel lo cop
formato HTMLindependientementedel formato del texto original.

Formatos de archivo que no se admiten en Ex2@l3

Los siguientes formatos dedivo ya no se admiten, por lo que no puede abrir ni guardar archivos en estos
formatos.

Para trabajar con los datos del libro en un programa que ya no es compatible, puede intentar lo siguiente:

1 Buscar en Internet una empresa que ofrece convertidoreodeadtos de archivo para los formatos
gue no se admiten en Excel.

1 Guardar el libro en otro formato de archivo que se pueda abrir en otro programa. Por ejemplo,
guarde el archivo en una hoja de célculo XML o en formato de archivo de texto que el otro grogram
también podria admitir.

Formato Extension Identificadores de tipo del Portapapeles

Grafico de Excel Xlc Formatos de archivo de Excel 2.0, 3.0y 2.x

WK1, FMT, WK2, WK3, FI.wk1, .wk2, .wk3, .wk:Formatos de archivo de Lotus213 (todas las

WK4 wks versiones)

Microsoft Works wks Formato de archivo de Microsoft Works (todas
versiones)

DBF 2 .dbf Formato de archivo de DBASE I

WwQ1 wql Formato de archivo de Quattro Pro paraid®S

WB1, WB3 wbl, .wb3 Quattro Pro 5.0 y 7.0 para Windows.
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Guardar un libro de Excel 2016 para la compatibilidad con versiones anteriores
de Excel

Ha actualizado a Excel 2016, pero se da cuenta de que va a compartir libros con usuarios que aun nc
actualizaron. Con el Comprobador de compatibilidad, podeatificar las caracteristicas o la informacion

gue posiblemente no estén disponibles en las versiones anteriores, para poder resolver asi algun
problemas antes de compartir el libro.

El Comprobador de compatibilidad se ejecuta automéaticamente cuando guarda un libro en formato de Exc

97-2003 (*.xIs). También puedgecutarlo usted mismei lo comparte con alguien que usa Excel 2013, 2010
0 2007.

Guardar un archivo en formato .xIs y revisar los problemas relacionadonsel Comprobador de
compatibilidad

1. Haga clic el\rchivo>Exportar.
2. EnExportar, haga clic e€ambiar el tipo de archivo

©

T — E}(porta r

Nuevo

o L) Crear documento PDE/XPS

Guardar

E,f Cambiar el tipo de archivo

Guardar como

Irmprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

3. EnTipos de archivo de librohaga doble clic enibro de Excel 92003 (*.xIs)
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No gk

Cambiar el tipo de archivo

Tipos de archivo de libro

% Librao (*xlsx)
Usa el formato de hoja de calculo de Excel

= Libro de Excel 97-2003 (*xls
-

Usa el formato de hoja de cilculo de Bxcel
07-2003

J_ft_—g Haoja de célculo de OpenDocument (*.o...
Usa el formato de hoja de calculo
OpenDocument

Plantilla r;*.mnq |
Punto de partida para nuevas hojas de

calculo

a== Libro habilitado para macros (*.xlsm)
LH| Haoja de calculo habilitada para macros

@ Libro binario (*.xlsh)
Optimizado para cargar y guardar

rapidamente

En el cuadro de didlogeuardar comg elija laubicacion para el libro.

En el cuadrdNombre de archivpescriba un nuevo nombre de archivo o use el que se muestra.
Haga clic eluardar

Si aparece aComprobador de compatibilidagrevise los problemas de compatibilidad encontrados.

Microsoft Excel - Compatibility Checker ? S

If the workbook is saved in an aarlier file format or opened in an
earlier version of Microsoft Excel, the listed features will not be
available.

| Select versions to show ~

Summary Ocourrences

Minor loss of fidelity i
Atable style is applied to a table in this 4
workbook, Table style formatting cannot be ’ =
displayed in earlier versions of Excel Eind Help
Location: 'Sheet1’ Excel 57-2003
Some cells or styles in this workbook contain 2
formatting that is not supported by the
selected file format. These formats will be Help ""'

|:| Check compatibility when saving this workbook.

| Copy to New Sheet |

El vinculBuscarmpermite ir al problema en la hoja de céalculo, mientras que el virkylmamuestra
informacion sobre los problemas y las posibles soluciones.
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Notas

1 En Excel 2016, el libro que acaba de guardar en formato .xIs se dd@derde compatibilidad Siga
trabajando en ese modo si planea intercambiar el libro con usuarios que tienen una version anteric
de Excel.

1 Cuando finalice las tareas de compatibilidad con versiones anteriores, haga dhrclawo >
Informacién>Convertirpara convertir el libro abirmato de archivo actual a fin de poder aprovechar
lasnuevas caracteristicas d&xcel016

Ejecutar el Comprobador de compatibilidad para Excel 2013, 2010 y 2007

Para comprobar que un libro es compatible con Excel 2013, 2010 o 2007, ejecute el Comprobador
compatibilidad manualmente la primera vez que guarde el libro. Luego,gcoafiel Comprobador de
compatibilidad para que se ejecute de manera automatica cada vez que guarde ese libro.

1. Haga clic edrchivo>Informacion>Comprobar si hay problemas

9) Inspeccionar libro
Antes de publicar este archivo, tenga en

Propiedades del documento, ruta ds
autor y ruta de acceso absoluta

g‘ Inspeccionar documento
)

Compruebe la informacian personal o propiedades
ocultas del libro

Ijl; Comprobar accesibilidad
@ Busque el contenido del libro que las personas con 3
discapacidades podrian tener dificultades para leer.

Comprobar compatibilidad
Compruebe si hay caracteristicas no compatibles
con versiones anteriores de Excel,

[ —1 I L) T T e e P O = A

2. ElijaComprobar compatibilidad
3. Para comprobar la compatibilidad automaticamente a partir de ahora, active la €&siliprobar la
compatibilidad al guardar este libro

Sugerencidlambién puede especificar las versiones de Excel que desea incluir en la comprobacic

de compatibilidad. Seomprueban de forma predeterminada todas las versiones, asi que solo ha de
desactivar la versiones que no desee incluir.
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https://support.office.microsoft.com/client/nuevas-características-de-Excel 2016-4841f061-d019-45cc-af74-3e89c8cff1c4

If the workbook is saved in an earlier file format or opened in an
earlier version of Microsoft Excel, the listed features will not be
available.

| Select versions to show ™

Excel 97-2003 Clccurrences

¥ Excel 2007

¥ Excel2010
. Excel 20132

E Check compatibility when saving this workbook.

Copy to New Sheet

Si se encuentra algun problema, el vindBisscare llevara directamente a €l en el libro. El vinculo
Ayudamuestra informacién solerel problema y las posibles soluciones.
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Guardar como PDF

¢, Qué es el formato PDF?

il

Formato de documento portatil (PDF, por Portable Document Formagl formato PDF conserva

el formato del documento y permite compartir archivos. Cuando el archivoremato PDF se ve en
linea o se imprime, conserva el formato deseado. El formato PDF también es (til para documentc
gue se reproducirdn mediante métodos de impresién comercial. PDF estd aceptado como format
vélido por muchas agencias y organizacioness yikores estan disponibles en una gran variedad de
plataformas aparte de XPS.

Importante Para ver un archivo PDF, debe tener un lector de archivos PDF instalado en el equip
comoAcrobat Readerdisponible erAdobe Systems

Puede utilizar los programas de Office para guardar sus archivos como archivos PDF a fin de compartirlc
imprimirlos con las impresoras comerciales. Ademas, no necesitara ningusaftware ni ningin otro
complemento.

Importante Una vez que haya guardado un archivo en formato PDF, necesitara un software especializadc
un complemento de terceros para volver a convertirlo a un formato de archivo de Office.

1.
2.

> w

5.

6.

Haga clic en la pestaiachivo.
Haga clic eluardar como
Para ver el cuadro de dialogiuardar comcen ExceR013 o Excel 2016, debera seleccionar una
ubicacién y una carpeta.
En el cuadrdNombre de archivpescriba un nombre para el archivo si aun no lo ha hecho.
En la listaGuardar como tipg haga clic eDF (*.pdf)
o Si desea abrir el archivo en el formato seleccionado después de guardarlo, active la casil
Abrir archivo tras publicacion
o Sinecesita una alta calidad de impresion en el documento, haga él&t@mdar (pulitacion
en linea e impresion)
o Siel tamafo del archivo es mas importante que la calidad de impresion, hagaTdimario
minimo (publicacion en linea)
Haga clic e®pcionespara definir la pagina que se imprimira, para indicar si se deben imprimir las
marcas y seleccionar las opciones de impresion. Cuando haya terminado, hagaickpem
Haga clic eluardar

Realizar cambios en un archivo PDF

Como uno de los propdsitos del formato PDF es impedir que se modifique el formato de los archivos, no
posible convertir o guardar facilmente un archivo PDF en otro formato de archivo si no tiene el archivo ©
origen.

Para cambiar el archivo PDF, realice uno de estos procedimientos:

1

Abra el archivo de Office original en el programa de Office, incorpo@tobios y, a continuacion,
guarde el archivo en formato PDF otra vez.

Para convertir un PDF en Word 2013 y Word 2016,Baitar el contenido de un archivo PDF en
Word.
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T Use una aplicacion de otro fabricante, como Adobe Acrobat para PDF, o visgeda Officgpara
buscar otros productos de conversion. Después de comprar una solucion de otros fabricantes, sic
las instrucciones del proveedor para su instalacion y uso.

Proteger un libro con contrasefa

Excel ofrece diversas formas de protegetibro. Puede establecer una contrasefia para abrirlo, otra para
cambiar datos y otra para cambiar la estructura del archivo: agregar, eliminar u ocultar hojas de célculo.

No obstante, recuerde que ninguno de estos métodos cifra los archivos. Los usuahias pecurrir a
herramientas de otros fabricantes para leer libros protegidos con contraseia.

AdvertenciaConserve su contrasefia en un lugar seguro. Si olvida o pierde la contrasefia, no puec
recuperarla.

Requerir una contrasefia para abrir el archivacambiar datos

=

Vaya aArchivo> Guardar como

2. Seleccione una ubicacién, coraste P® OneDrive.

Haga clic en una carpeta, corDmcumentoso una de las carpetas de su OneDrive, 0 haga clic en
Examinar

4. En el cuadro de dialogBuardar comgvaya a la carpetque desee usar, abra la lidteerramientas

y seleccion@®©pciones generales

w

|Herram|'enta5' [ Guardar J ’ Cancelar

Asignar unidad de red...

Opciones web...

Opciones generales... o

Comprimir imagenes...

Aqui puede especificar dos contrasefias, una para abrir el archivo y otra para modificarlo.

[ Opciones generales
[ Crear siempre una copia de seguridad
Uso compartido de archivos
Contrasefia para abrir: sscsssces
Contrasena para modificar: |
[ Se recomienda Solo lectura
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Importante Escriba las contrasefias y guardelas en un lugar seguro. Si las piengegdramos
ayudarlo a recuperarlas.
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5. Escriba la contrasefia, vuelva a escribirla para confirmar y haga élaeptar.

Nota Para quitar una contrasefia, siga los pasos anteriores y eliminela. Lo Unico que tiene que hac
es dejar en blanco el espacio reserggrhra la contrasefia. Esto lo puede hacer con cualquier tipo de
contrasefia que use en Excel.

Sugerencias
T Si escribe la misma contrasefia para abrir y modificar un libro, los usuarios solo tendran que indici
la contrasefia una vez.

1 Sisolo establece ur@ntrasefia para modificar un libro, los usuarios podran abrir una copia de solo
lectura del archivo, guardarla con otro nombre y cambiar los datos.

Proteger la estructura de un libro

=

Vaya aRevisar> Proteger libra
Seleccione la casilEstructura
3. Escrila una contrasefia en el cuad@ontrasena

no

Importante Escriba la contrasefia y guardela en un lugar seguro. Si la pierde, no podremos ayudar
a recuperarla.

4. Haga clic ed\ceptary vuelva a escribir la contrasefa para confirmarla.
Sugerencias
T Al seleccionala opcionEstructurg se evita que otros usuarios puedan ver hojas de calculo ocultas,
agregar, eliminar u ocultar hojas de célculo o cambiarles el nombre.

1 Puede pasar por alto la opci®indows, ya que esta deshabilitada en esta version de Excel.
1 Se sab que la estructura de un libro esta protegida cuando el b&dwteger libroesta encendido.

Lc‘ | “:c | “: ~ l ‘g Proteger y compartir libro
' > [} Permitir a usuarios modificar rangos
Proteger Proteger Compartir - :
> 2 2 =* Control de cambios ~
hoja libro libro B>
Cambios

Solucién de problemas
¢Por qué desaparece mi contrasefia al guardar en el formato de Exe2003?

Quiere enviar su libro protegido con contrasefia a otregarios, pero aun usan Excel 2003, que guarda en
el formato de archivo de Excel-2D03 (*.xls). Ha usado el comando "Guardar como" y ha elegido el formato
de 972003, pero ahora se da cuenta de que la contrasefia establecida en el libro ha desaparecido.

Esto sucede porque su version de Excel usa un nuevo esquema para guardar contrasefias y el formato
archivo anterior no lo reconoce. Como resultado, la contrasefia se descarta al guardar el archivo en
formato de Excel 32003. Establezca la contrasefaadrarchivo *.xIs para volver a proteger el libro.
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Proteger con contrasefia elementos de la hoja de calculo o el libro

Para impedir que un usuario cambie, mueva o0 elimine por accidente o premeditadamente datos
importantes, puede proteger determinados elentes de la hoja de calculo o del libro, con o sin una
contrasefia. Puede quitar la proteccion de una hoja de célculo segun sea necesario.

Importante La proteccion de elementos de una hoja de céalculo o un libro no debe confundirse con I
seguridad mediante adrasefia en el nivel de libro. La proteccion de elementos no permite proteger un libro
frente a usuarios malintencionados. Para una mayor seguridad, dgiretieger todo el archivo del libro

con una contrasefaDe esta forma, solo los usuarios autorizados podran ver o modificar los datos del libro

Es fundamental que recuerde la contrasefia. Si la olvida, Microsoft no podra recuperarla. Guarde |z
contrasefias que anote en un lugar seguro, lejos de la informacién que ayudan a proteger.

Proteger elementos de la hoja de calculo

1. Seleccione las hojas délculo que desee proteger.
2. Para desbloquear celdas o rangos de forma que otros usuarios puedan modificarlos, haga
siguiente:
a. Seleccione cada celda o rango que desea desbloquear.
b. Haga clic efnicio>Formato> jJFormato de celdas

= 3 5

Imsertar Eliminar Formato

- - -

Celdas
c. En la pestafi®roteccion, desactive la casilBloqueadoy después haga clic éceptar.
3. Para ocultar las férmulas que no desea mostrar, haga lo siguiente:
a. Enla hoja de céalculo, seleccione las celdas que contienen las formulas que desea ocultar.
b. Haga clic emnicio>Formato> Formato de celdas
c. En la pestai®&roteccion desactive la casilBloqueaday después haga clic éceptar.
4. Para desbloquear objetos gréaficos (como imagenes, imagenes predisefiadas, formas o gréfic
SmartArt) de forma que otros usuarios puedan modifagrhaga lo siguiente:
a. Mantenga presionada la tecla Ctrl y después haga clic en cada objeto gréafico que dese
desbloquear.

Se mostraran laslerramientas de imager lasHerramientas de dibujoy se agregara la
pestafiaFormata

Sugerencid®Puedeusar tambiénel comandolr a para seleccionar rapidamente todos los
objetos graficos de una hoja de calculo. En la peshaiGe, en el grupdModificar, haga clic
en Buscar y seleccionay, a continuacion, haga clic dn a. Haga clic erEspecialy, a
continuacion, a Objetos

b. Haga clic efformato>[Elselector de cuadro de didlogo situado junt@amafioen el grupo

Tamano
c. En la pestafi®ropiedades active la casillBloqueaday después haga clic éceptar.
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Nota Nohace falta que desbloquee los botones o los controles para que los usuarios puedat
hacer clic en ellos y usarlos. Puede desbloquear graficos incrustados, cuadros de texto y otr
objetos creados con las herramientas de dibujo que desee que los usuagrtamponodificar.

5. Haga clic elRevisar>Proteger hojaen el grupaCambios

Proteger Proteger Compartir .., ;
hoja libro libro ;2 Control de cambios ~

&1 Proteger y compartir libro

@ Permitir a usuarios modificar rangos,

Cambios

6. En la listaPermitir a los usuarios de esta hoja de calcuseleccione los elementos que desee que
los usuarios puedan cambiar.

Mas informacion sobre los elementos que puede sat@nar

Elementos de la hoja de calculo

Desactive

est : . .
: Para impedir que los usuarios
casilla

Muevan el puntero a celdas que tengan activada la caBlibgueadoen le
pestafia Proteccion del cuadro de didlogd-ormato de celdas De form:
predeterminada, los usuarios pueden seleccionar celdas desbloqueadas.

Muevan el puntero a celdas que tengan desactivada la c8$dtgueadoen le
pestafia Proteccion del cuadro de dialogd-ormato de celdas De form:
predeterminada, los usuarios pueden seleccionar celdas desbloques
presionar la tecla TAB para desplazarse por las celdas desbloqueadas
hoja de calculo protegida.

Cambien cualquiera de las opciones de losloosde dialogé-ormato de celda
o Formato condicionalSi usted aplicé formatos condicionales antes de prof
la hoja de calculo, el formato seguird cambiando si un usuario especifica u
que satisfaga una condicion diferente.

Usen cualquiera de los comandos de formato de columnas, incluidos I
permiten cambiar el ancho de columna u ocultar las columnas (pes$tédia,
grupoCeldas botén Formato).

_Usen cualquiera de los comandos de formato de filas, incluidos los que pe

}Ai]glécar formato “cambiar el alto de fila u ocultar las filas (pestdfiiio, grupo Celdas botén

Seleccionar celde
bloqueadas

Seleccionar celde
desbloqueadas

Formato de celda

Aplicar formato ¢
columnas

Formato).
Insertar columnas Inserten columnas.
Insertar filas Inserten filas.
Insertar

: . Inserten nuevos hipervinculos, incluso en celdas desbloqueadas.
hipervinculos

Eliminen columnas.

Eliminar columna: S . .
Nota Si Eliminar columnasesta protegida elnsertar columnasno lo est:
también, un usuario podria insertar columnas que no pueda eliminar.
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Desactive est : . :
Para impedir que los usuarios

casilla
Eliminen filas.

Eliminar filas Nota SiEliminar filasesta protegida dnsertar filasno lo est4 también, u
usuario podria insertar filas que no pueda eliminar.
Usen cualquier comando para ordenar datos (pest@asos grupoOrdenar
filtrar).

Ordenar

Nota Los usuarios no pueden ordenar rangos que contienen celdas en ur
de calculo protegida, independientemente de esta configuracion.

Usen las flechas desplegables para cambiar el filtro en rangos cuando st
aplicadofiltros autométicos.

Usar Autofiltro
Nota Los usuarios no pueden aplicar ni quitar filtros automaticos en une
de calculo protegida, independientemente de esta configuracion.

Usar informes diApliquen formato, cambien el disefio, actualicen o mod#igule algun otr
tabla dinAmica  modo informes de tabla dinamica o creen nuevos informes.

Realicen cualquiera de las siguientes acciones:

o Efectien cambios en los objetos graficos, incluidos mapas, gl
incrustados, formas, cuadros de texto y cotdy que no se bloquear:
antes de proteger la hoja de calculo. Por ejemplo, si una hoja de ¢

Modificar objetos tiene un boton que ejecuta una macro, puede hacer clic en el botér
ejecutar la macro, pero no puede eliminar el boton.

o Efectien cambios, como modificarformato, en un grafico incrustac
El grafico sigue actualizandose cuando cambia sus datos de orige

o Agreguen o modifiguen comentarios.

Vean escenarios que ha ocultado, realicen cambios en escenarios pro
Modificar frente a modificaciones y eliminen dichos escenarios. Los usuarios p
escenarios cambiar los valores de las celdas modificadas, si las celdas no estan pro
y agregar nuevos escenarios.

Elementos de la hoja de grafico

Active este

: Para impedir que los usuars
casilla

Efectien cambios en elementos que forman parte del grafico, como series de
Contenido ejes y leyendas. El gréafico continta reflejando los cambios que se efectian
datos de origen.

Efectien cambios en objetos graficogluidas formas, cuadros de texto

Objetos controles,a menos que desbloquee los objetos antes de proteger la hoja de gr

En el cuadr&Contrasefa para desproteger la hgjascriba una contrasefia para la hoja, haga clic en
Aceptary, a continuacion, vuelva a escrila contrasefia para confirmarla.
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Proteger elementos del libro
1. Haga clic eRevisar> Proteger libroen el grupcCambios

Proteger Proteger Compartir 7
hoja libro libro i Control de cambios v

Cambios

&1 Proteger y compartir libro

ﬁ Permitir a usuarios modificar rangos

2. EnProteger en el librorealice uno o varios de los siguientes procedimientos:
o Para proteger la estructura de un libro, activedaittaEstructura
o Para que las ventanas del libro tengan siempre el mismo tamafio y posicion cada vez que
abra el libro, active la casil&entanas

Mas informacién sobre los elementos que puede seleccionar

Elementos del libro

Active esta : . .
. Paraimpedir que los usuarios
casilla

A Vean las hojas de céalculo que ha ocultado.

A Muevan, eliminen, oculten o cambien los nombres de las hoje
calculo.

A Inserten nuevas hojas de calculo u hojas de gréfico.

Nota Losusuarios podran insertar un graficachustado en una hoja (
calculo existente.
Estructura Muevan o copien hojas de calculo en otro libro.

A En informes de tabla dinAmica, muestren los datos de origen d
celda en el area de datos o muestren paginas de campos de péc
hojas de célculo independierge

A En escenarios, creen un informe de resumen de escenario.

A En el complemento Herramientas para andlisis, usen las herram
de analisis que colocan los resultados en una nueva hoja de calc

A Cambien el tamafio y la posicién de las ventateldibro cuando est
se abre.

Ventanas A Muevan, cambien de tamafio o cierren las ventanas.

Nota Los usuarios podran ocultar y mostrar las ventanas.

Nota Siejecuta una macro que incluye una operacion que no se puede realizar en un libra
protegido, aparecerd un meaje y la macro dejara de ejecutarse.

3. Para impedir que otros usuarios quiten la proteccién del libro, ematiroContrasefialopcional)
escriba una contrasefia, haga clicAreptary vuelva a escribir la contrasefia para confirmarla.
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NotalLa contrasefia esopcional. Si no establece ninguna contrasefia, cualquier usuario podra
desproteger el libro y modificar los elementos protegidos. Asegurese de elegir una contrasefia qu
pueda recordar, ya que, si la pierde, no podra tener acceso a los elementos protagjitibso.

Proteger elementos de un libro compartido

Si el libro ya estd compartido y desea asignar una contrasefia para protegerlo, primero debe dejar «
compartir el libro mediante el procedimiento siguiente:

1. Haga que todos los demas usuarios guarderesren el libro compartido para evitar que pierdan su
trabajo.
2. Abra el libro.
3. Para conservar una copia de la informacion del historial de cambios que se pierde al dejar ©
compartir un libro, haga lo siguiente:
a. Haga clic elRRevisar>Control de cambio®n el grupoCambios> Resaltar cambios

Proteger Proteger Compartir .. 7
hoja libro libro ;2 Control de cambios v

&1 Proteger y compartir libro

ﬁ Permitir a usuarios modificar rangos

Cambios

En la listaCuandq selecciond odo. Desactive las casillgaiény Donde

Active la casillMostrar cambios en una hoja nuewahaga clic erceptar.

Siga uno o ambos de los procedimientos siguientes:

Para imprimir la hoja de calculo Historial, haga clitngorimir &

Para copiar el historial en otro libro, seleccione las celdas que desea copiar, hag&oficaen
“Aenla pestafidnicio, en el grupd?ortapapeles a continuacion, pase a otro libro, heglic
en el lugar donde desea colocar los datos copiados y, por ultimo, haga Bltiﬂgarl:ﬁi enla
pestafnalnicio, en el grupd?ortapapeles

-0 oo0CT

Nota Puedeque también desee guardar o imprimir la version actual del libro, puesto que
estos datos de historial kavez no se apliquen a versiones posteriores del libro. Por ejemplo,
las ubicaciones de las celdas, incluidos los niumeros de las filas, del historial copiado podri
dejar de estar actualizadas.

4. En el libro compartido, haga clic Bevisar> Proteger y corpartir libro en el grupoCambios
5. En la pestafid&dicion asegurese de ser el Unico usuario que aparece en lalagasiguientes

usuarios tienen abierto este libro
6. Desactive la casillRermitir la modificaciébn por varios usuarios a la vez. Esto tambi&mnnmte

combinar libros

NotasSi esta casilla no esta disponible, debe desproteger el libro en primer lugar. Realice la
siguientes acciones:

Haga clic ed\ceptarpara cerrar el cuadro de didlog@ompartir libra
Haga clic efRevisar>Desproteger librocompartidoen el grupoCambios
Si se le solicita, escriba la contrasefia y haga ciceptar.

Haga clic efRevisar>Compartir libroen el grupaCambios

o op
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e. En la pestafi&dicion desactive la casilBermitir la modificacion por varios usuarios a la

vez.Esto también permite combinar libras

f. Cuando se le pregunte por los efectos en otros usuarios, haga @ic en
g. Sies necesario, proporcione a usuarios especificos acceso a rangos, proteja hojas de calct
proteja elementos de libros y establezca contif@ée® para ver y editar. Haga lo siguiente:
i.  Haga clic elRRevisar>Compartir libroen el grupoCambios
ii. Active la casill&ompartir con control de cambios
iii. Para exigir gue demas usuarios escriban una contrasefia para desactivar el historial d
cambios o para anular el uso compartido del libro, en el cu@drarasefia (opciona))
escriba una contrasefia, haga clicAseptary vuelva a escribirla para confirmearl

iv.  Sise le solicita, guarde el libro.

Quitar la proteccion de una hoja de célculo

1.

En la pestafia Revisar en el

grupo Cambios haga clic en Desproteger

hoja

) — - g T
tg u_ﬂ% HE @ Proteger y compartir libro

Desproteger Proteger
hoja libro

Compartir

libro i Control de cambios v

Cambios

£ . .
88 Permitir a usuarios modificar ra

ngos

Nota LaopcionProteger hojacambia aDesproteger hojacuando se protege una hoja de célculo..

Si se le solicita, escriba la contrasefia para desproteger la hoja de célculo.
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Quitar una contrasefa de una hoja de calculo o un libro en Excel 2016

Quitar una contrasefia de una hoja de calculo o un libro permite a otras personas cambiar sus datos y
formulas.

Para quitar una contrasefia de una hoja de calculo

1. En la pestafi®&evisar elijaDesproteger hoja
2. Escriba la contrasefia de la hoja y elf@eptar.

Para quitar una contrasefia de un libro

1. En la pestafi&evisar elijaProteger libra
2. Escriba su contrasefia y, luego, efjzeptar.

De esta forma, se quita la contrasefia hasta que hace clic de nue@tager libroy vuelve a
escribir una contrasefa.

Sugerencias
T Quitar una contrasefia no es lo mismo que bloquear o desbloquear celdas o proteger formulas. Pa

mas informacién sobre estas tareas, \Blaquear celdas para protegerlas, Desbloquear celdas
protegidas o Proteger formulas
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Bloguear celdas pax protegerlas en Excel 2016

Su jefa quiere que proteja un libro, pero también quiere cambiar algunas celdas cuando usted termine.
Para ello, antes de proteger el libro (o una hoja de célculo) con contrasefia, desbloquee algunas celdas.
Cuando su jefa terme, podra bloquearlas.

1. Seleccione las celdas que desee bloquear.
2. En la pestafnicio, en el gruplineacion elija la flecha pequefia para abrir el cuadro de didlogo
Formato de celdas

DATA REVIEW VIEW

A

= &~ E¢WrapText ;General

oo |

.0
>

(=1~

& 3= EMerge&Center + $~ % » %

Alignment M Number [

Iy

3. En la pestafi&roteccion active la casillBloqueaday después haga clic éceptar.

Si intenta hacer esto con un libro o una hoja de calculo que no protegi6, vera que las celdas ya
estan bloqueadas. Esto significa que las celdas estan listas para bloquearse cuando proteja el libre
la hoja de célculo.

4. Enla pestafiaRevisionen la cinta, en el grupGambios selecciond’roteger hojao Proteger libroy
después vuelva a activar la proteccion.

Sugerencidése recomienda desbloquear las celdas que cree que necesitard modificar antes de
proteger un libro o una hajde calculo, pero también puede desbloquearlas después de aplicar la
proteccion. Para ello, desactive la proteccion quitando la contrasefia.

Ademas de proteger libros y hojas de célculo, también puede proteger formulas.
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9 | 54,3 | 31231,22 | 24707,45 | 13407.32 | 42,9 | 54,3
.5]104,8] 12593,02 | 12793,01 | 13408,31 |106,5]104,8
6(111,8] 13071,40 | 11996,10 | 13409,30 [102,6|111.8
I | 92,6 [226230,89]130239,09|120647,95| 53,3 | 92,6
H[375,3] 9831,90 3573,25 13410,30 |136,41375,3

57,7 | 60160,40 | 23244,23 | 13411,29 | 22,3 | 57.7

57,5 | 25147,70 | 23323,90 | 13412,28 | 53,3 | 7.5
138,3] 33638,57 9695,90 13413,28 | 39,9 |138,:
111,5] 25595,70 | 12033,75 | 13414,27 | 52,4 {111,
151,2] 14960,97 8871,50 13415,27 | 89,7 151,
4.3 | 31231,22 | 24707,45 13416,26 | 43.0 | 54
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Inicio rapido: Ordenar datos en una hoja de calculo

Cuando ordena informacion en una hoja de célculo, puede ver los datos de la forma que desee y encont
valores rapidamente. Puede ordenar un rango o una tabla de datos en una colnémas de datos; por
ejemplo, puede ordenar los empleados primero por departamento y luego, por apellido.

¢La forma de ordenar en Excel?
Seleccionar los datos que desea ordenar

1 Seleccione un rango de datos, como Al:L5 (varias filas y columr@$)C80 (una sc

columna). El rango puede incluir titulos (encabezados) creados para identificar las fil
columnas.

o Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.
40 38 44 46 51 56 67 72 70 59 45 41
34 33 38 41 45 48 51 55 54 45 41 38
94
35

61 69 79 83 95 97 100 101 87 72 66

0 2 9 24 28 32 36 39 21| 12 4q

Ordenacion rapida

1. Seleccione una sola celda de la columna que desea ordenar.

2. En la pestaid@atos en el grupoOrdenar y filrar, haga clic epara clasificar en orde
ascendente (de A a Z o del nUmero menor al mayor).

e A E Z ? ¢ Borrar
Zl |Z|A -

» Volver a aplicar
£} |Ordenar Fiitrar

Yj Opciones avanzadas

Ordenar v filtrar

3. Hagaclic epara clasificar en orden descendente (de Z a A o del nUmero mayor al n

Especificar criterios para ordenar

Use esta técnica pakdegir la columna que desee ordenar, ademas de otros criterios como la
0 los colores de la celda.

1. Seleccione una sola celda en cualquier lugar del rango que desee ordenar.
2. En el grupdrdenar y filtrarde la pestafidatos haga clic e®@rdenar.

ff & Borrar

L Volver a aplicar

3

Filtrar
Yj Opciones avanzadas

Ordenar v filtrar

Aparecera el cuadro de diadlogordenar.
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En la listaDrdenar pot seleccione la primera columna en la que desea ordenar.

En la listaOrdenar segunseleccionevalores Color de celdaColor de fuenteo Icono de
celda

En la listaDrden, seleccione el orden esl que desea aplicar la operacion de ordenacde
forma alfabética o numérica, ascendente o descendente (es decir, de la Aala Z o de
A para texto o bien, de menor a mayor o de mayor a menor para los nimeros).

MANUAL AVANZAIMICROSOFT EXCEL620ALFREDO RIGRICOSORI016 iR



Filtrar datos en una tablaxcel

Cuandocoloca sus datos en una tablms controles de filtrado se agregan a @wabezados de tabla
automaticamente.

1 Gumbar Gummibarchen 5079608 1.248,20% 2061178 2815685 11.225655 0

& Malaku 1,605,605 620,008 835,008 s 3.060,608 mi
5 NuNuCa Nul-Nougat-Crame 193,208 865,208 493,508 1.551,%0%

& Faviowa 1685368 2646085 1845708 99,015 7280158 1.795,043
7 Schopgi Chocolade 1.755,00% $.268,00% 2,195,005 1.756,00 8 10.974,00 § 2.743,508
L Scottish Longbreads 1.267,50% 1.062,50% 492,508 1935008 4757850 % 1.189 385
s S Rodney's Marmalade 4.252 508 1.360,808 1.201,00% 2314308 2438105
10 S« Rodney's Scones 1418008 756,008 1.733,008 1434005 5341008 1.335.2%5
11 Tarte au sucre 4728008 4.547 92 $42,303% 6014608 20062828

12 Teatene Chocolste Siscuits 543,858 349,608 841,008 204,008 2.339,99% -8

13 Valkonen suklaa 845,008 385548 942,508 21723445 © fx

14 Zaanse kneken 817,008 285958 668,803 1.155,005 2930755 | ) g
15 Total 21.082,75¢  22.06551% 1796486% 19.780,99 % 80.894,11% 1.626,42%,

Para realizar un filtrado rapido, haga lo siguiente:

1. Hagaclicenla flecllzdel encabezado de tabla de la columna que desea filtrar.
2. En la lista de texto o nimeros, desactive la ca&llideccionar todojle la parte superior de la lista
y, a continuacion, active las casillas de los elementos que desea mostrar en su tabla.

2| OrdenardeAaZ
Zl OrdenardeZaA

Ordenar por color »

Filtros de texto »
Buscar ﬂs i

-|v| Chocolate 1
-[*/] Gumbar Gummibarchen
~[¥] Maxilaku
~[¥] NuNuCa NuB-Nougat-Creme
-[¥] Pavlova
-[¥| Chocolate belga
-] Galletas de mantequilla
-] Mermelada de Sir Rodney
--[+] Sir Rodney’s Scones

M-

m

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
SugerencidPara ver mas elementos en la lista, arrastre el controlador de la esquina inferior derecha de |
galeria de filtros pararapliarla.

1. Haga clic e\ceptar.

La flecha de filtrado del encabezado de tabla cambia a este a indicar que hay un filtro aplicado.
Haga clic en el filtro para cambiarlo o borrarlo.
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—

Ordenarde AaZ
Ordenarde Za A

>N N>

——

Ordenar por color »

Y. Borrar filtro de “Producto”

v

Filtros de texto

|Buscar

|,ij .[m] (Seleccionar todo)

--[¥| Chocolate

--[¥] Gumbar Gummibarchen
~[+] Maxilaku

~[_] NuNuCa NuB-Nougat-Créme ‘

m [ » \b"

~[] Paviova

~[_] Chocolate belga

~[_] Galletas de mantequilla
~[_] Mermelada de Sir Rodney
~[_] Sir Rodney’s Scones

Tk

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Filtrar por texto o numeros especificos

1. Hagaclicenla flect.z)del encabezado de tabla de la columna que desea filtrar.
2. Sila columna tiene nameros, haga clickéitros de nimero Si la columna tiene entradas de texto,

haga clic erfiltros de texta

3. Elija la opcion de filtrado que desee y, a continuacion, introdsasaondiciones de filtrado.

Por ejemplo, para mostrar niumeros por encima de una cantidad determinadaMeljar o igual
qguey, a continuacion, introduzca el nimero que esta pensando en el cuadro adyacente.

s —— ——

(2 i

it per o
Mostrar filas donde:
Trimestre 1
Ees mayor o igual que E %%00,00 SI
@ Y (") Obien

[]

Se usa ? para representar un dnico caracter
Se usa * para representar una serie de caracteres

[]

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

Para filtrar por dos condiciones, introduztzs condiciones de filtrado en ambos conjuntos de
cuadros y elij& para que ambos seaverdaderosy O para que cualquiera de las condiciones sea

verdadera.
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Filtrar elementos por color

Si ha aplicaddiferentes colores de celda o de fuerd@in formato condicionalpuede filtrar por los colores
o los iconos que se muestran en la tabla.

1. Hagaclicenla fleclx)del encabezado de tablle la columna que tiene formato de color o formato

condicional aplicado.
2. Haga clic effiltrar por colory elija el color de celda, el color de fuente o el icono por el que desea

filtrar.

Q‘l Ordenar de menor a mayor -
Z| Ordenar de mayor a menor

Ordenar por color »

Filtrar por color > | Filtrar por color de celda

Filtros de numero »

[Buscar pell
[/ (Seleccionar todo) a
-[¥]320,50 § B
~[¥1517,30 §
-[¥]1585,00§
-[¥172448 §
-¥173269§
-[¥176515§
-1.18938 %
-[¥]133525%
-[¥11.79504 §

3 mm oamm o

I

m

Mas colores de celdas...

-

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Los tipos de opciones de color que tendra dependeran de losdig@dsrmato que haya aplicado.

Crear una segmentacion de datos para filtrar sus datos de tabla

En Exce2010, se han incorporado segmentaciones de datos como una nueva manera de filtrar datos d
tabla dindmica. En Exc013, también puede creaegmentaciones de datos para filtrar sus datos de tabla.
Una segmentacion de datos es realmente Util, porque indica claramente qué datos se muestran en la takt
tras filtrar los datos.

Producto ) 4

>

~ Chocolate
Gumbar Gummibarc...

m

Maxilaku
NuNuCa NuB-Nouga...

| Paviova '|
Chocolate belga

. Galletas de mantequilla |
Sir Rodney’s Marmal... -
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Esta es la manera en que puede crear una para filtrar sus datos:

1. Hagaclic en cualquier lugar de la tabla para mosti@rramientas de tablale la cinta de opciones.

HERRAMIENTAS DE TABLA

DISENO

Haga clic eisefio> Insertar segmentacion de datos

Resumir con tabla dinamica i
=

E*E Quitar duplicados

- ) Insertar

=1 Convertir en rango segmentacion

Herramientas

En el cuadro de didlogasertar Segmentacion de datosctive las casillas para las que desea crear
segmentaciones de datos.
Haga clic er\ceptar.

Aparecera una segmentacion de datos para cada encabezado de tabla que ha activado en el cua
de dialogdnsertar Segmentacion de datos

En cada segmentaciéon de datos, haga clic en los elementos que degear mosu tabla.

Para elegir mas de un elemento, mantenga presionada la tecla Ctrl y, a continuacion, elija Ic
elementos que desea mostrar.

SugerencidPara cambiar el aspecto de las segmentaciones de datos, haga clic en la segmentacion de da
para mostar lasHerramientas de segmentacién de dates la cinta de opciones y, a continuacion, aplique
un estilo de segmentacién de datos o cambie la configuracion de la peStafianes

Mas informacién acerca del filtrado de datos

=A =4 = =4

Filtrar un rango de datos

Consideraciones y ejemplos para ordenar y filtrar datos por color
Filtrar elementos en una tabla dindmica

Quitar un filtro
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Usar Autofiltro para filtrar los datos en Excel 2016 para Windows

Use Autofiltro para buscar valores, o para mostrar u ocultar valores, en una o mas columnas de datos. Pue
filtrar valoreseligiendo opciones en una lista 0 buscar para encontrar los datos que desea ver. Cuando
filtran datos y los valores en una o mas columnas no reunen los criterios de filtrado, se ocultan las fil:
completas.

1. Seleccione los datos que desea filtrar.
2. En lapestafiaDatos haga clic eifriltrar.

DATA REVIEW VIEW

LY

% l Sort Filter

& Clear
Reapply

I Advanced

Sort & Filter

. B . ..
3. Hagaclicenla flect.~len el encabezado de columna y siga uno de estos procedimientos:
o Seleccionar valores especificos: ac{i8eleccionar todopara desactivar todas las casillas y
luego seleccione solo los valomase desea ver.

A

1 | q_
SortAtoZ Eur

Sort Zto A Uni

Sort by Color » il

Eur

N N
—

—

Text Filters » Car

|Search yeol

[ (Select All)

Mountain Bikes
Road Bikes Eur
“-[¥/| Touring Bikes Uni

[ oK ] [ Cancel Car|

22 |Mountain Bikes  Eur
23 |Mountain Bikes Car

o Buscar valores: en el cuadBuiscar escriba texto 0 nimeros que desee ver.
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i) q
| SortAtoZ Eur|

A
z 1
Zl SotZtoA il
Sort by Color » oo
Eur
L 4
Car|
P EUrn
Text Filters » (8
Eur
{Search "
'} Eur|
¥ (Select All) Uni

Mountain Bikes
Road Bikes Edr
‘..[¥] Touring Bikes Uni

[ oK ] [ Cancel Car|

22 |Mountain Bikes  Eur
23 |Mountain Bikes Car

4. Haga clic ed\ceptarpara aplicar el filtro.
Sugerencias para ampliar la busqueda

Cuando busque datos, puede u&qrara representar cualquier caracter anic® para representar una serie
de caracteres.

t 2NJ S2SYLX 22 LI NI} SyO2y(iNIN (2R2a f2a StSYSyi(z

cuadroBuscar El filtro mostrara todos los elementos que incluyan las palabras "bicicletas”, como asiclet
de paseo, bicicletas de carretera y bicicletas de montafa.
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Ordenar datos en una tabla dinamica

Ordenar los datos en orden alfabético o valores de mayor a menor (o viceversa) es util cuando tiene granc
cantidades de datos en tabla dinamica que ha creadgn el siguiente tema le ensefilamos cOmo crear una
tabla dinamica.

Elorden le permite organizar los datos, por lo que es mas facil encontrar los elementos que desea analize
Ordenar con los botones de flecha

Las celdag&tiquetas de filay Etiquetas de columnaienen un boton de flecha junto a ellas que puede usar
para la edenacion.

1. Haga clic en un campo de la fila 0 columna que desea ordenar.

2. Hagaclicenla flect.ZJen Etiquetas de filao Etiquetas de columng, a continuacion, haga clic en
la opcién de ordenacién que desee.

fiquetas de fila ~ |Suma de importes de pedido
René Valdés 75.046,04
Francisco Pérez-Olaeta 201.196,27
Fabricio Noriega 68.792,25
Antonio Bermejo 225.763,68
Juan Carlos Rivas 72.527,63
Diego Arteaga 162.503,78
Almudena Benito 182.500,09
Tomas Navarro 123.032,67
Nuria Gonzalez 116.962,99
Total general 1.228.327 4

3. Para ordenar datos en orden ascendente o descendente, haga @irdenar de A a 4 Ordenar de
ZaA
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5l OrdenardeAaZz
2| ordenardezaA

Mas opciones de ordenacion...

Filtros de etiqueta

Filtros de valor

"BL'quuedé

|+ (Seleccionar todo)
~I¥|René Valdés

-[¥] Francisco Pérez-Olaeta
--[¥|Fabricio Noriega

-] Antonio Bermejo

--[¥| Juan Carlos Rivas

--[¥] Diego Arteaga

~[¥] Almudena Benito

--[¥/] Tomas Navarro

--[¥/] Nuria Gonzélez

[ Acepta] [ Cancelar]

Las entradas de texto se ordenaran en orden alfabético, los nimeros se ordenaran del méas pequei
al mas grande (o viceversa) y las fechas u horasdsnaran de la més antigua a la mas reciente (o
viceversa).

Ordenar una columna que no tiene un botén de flecha

Puede ordenar por valores individuales o por subtotales si hace clic con el botén secundario en una celc
seleccionaOrdenary elige un métodale ordenacion. El criterio de ordenacion se aplica a todas las celdas
en el mismo nivel en la columna que contiene la celda.

En el ejemplo que se muestra abajo, los datos en el nivel de categoria (Casco, Bolsa de viaje) se orde
alfabéticamente, de la Ala Z.

sum of Order
Amount

Row Labels | ™
= Helmet

MH-110A
MH-1158
MH-14050
WH-G85A4

CH-403D

= Travel bag
T2-100K
T2-330A8

T4-5020
iGrand Total

Column
Labels | ™

1-Mar 2-Mar 3-Mar 4-Mar Grand Total

1138 1220 1224 485

189 378
135 440 264
135
679 485 582 485
2895
1109 1722
714 357
1128
385 237

2247 2942 1224 485

4067
367
839
135

2231
285

2831

1071

1128
e32

BBI8
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Para ver los totales generales de los productos ordenados mayor a menor, elija cualquier nimero en
columnaTotal generaly ordene segun dicho criterio.

Sum of Order  Column

Armnount Labels ™

Row Labels |-+ 1-Mar 2-Mar 3-Mar 4-Mar Grand Total

= Helmet 1138 1220 1224 485 4067
MH-14050 670 485 5B2 485 2231
MH-1104 135 440 264 839
CH-403D 189 378 567
WH-995484 2495 295
MH-1158 135 135

= Travel bag 1109 1722 2831
T2-33048 1128 1128
T2-100K 714 357 1071
T4-502D 385 237 632

Grand Total 2247 2942 1224 485 5898

Para obtener mas informacion sobre el orden, consAtlterca de la ordenacién en tablas dinamiab&nal
de estetema.

SugerenciaPara encatrar rapidamente lo que necesita, también pueatrupar datos de la tabla dinamica

O puede encontrar los valores superiores o inferiores de un conjunto de datos, como por ejemplo los 1
mayores o los 5 menores importes de ventifteando los datos de la tabla dinamiceaplicando formato
condicional

Establecer opciones personalizadas de ordenacion

Para ordenar loslementos especificos manualmente o cambiar la ordenacién, puede establecer sus propia
opciones de ordenacion.

1. Haga clic en un campo de la fila 0 columna que desea ordenar.

2. Hagaclicenla flect.Z)en Etiquetas de filao Etiquetas de columng, a continuaién, haga clic en
Mas opciones de ordenacion

tiquetas de fila ~ {Suma de importes de pedido
René Valdés 75.046,04
Francisco Pérez-Olaeta 201.196,27
Fabricio Noriega 68.792,25
Antonio Bermejo 225.763,68
Juan Carlos Rivas 72.527,63
Diego Arteaga 162.503,78
Almudena Benito 182.500,09
Tomas Navarro 123.032,67
Nuria Gonzalez 116.962,99
Total general 1.228.327 .4

3. En el cuadro de didlogdrdenar, seleccione el tipo de orden que desea:
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& . ™
Ordenar (Vendedor) m

Opciones de ordenacion
@ iManual (puede amastrar elementos para reordenarios)
(") Ascendente (A a Z) por:
Vendedor [~]
@ bescendente (Z aA) por:

| Vendedor g

‘| Resumen

Arrastre elementos de los archivos de Vendedor para
mostrarios en cualquier orden.

:U Mas opciones...] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Haga clic etas opcionesy, a continuacién, en el cuadro de diadldgas opciones de ordenacign
siga uno o varios de estos procedemios:

- —
M3s opciones de ordenacion (Vendedor) M

Autoordenar
Primer criterio de ordenacion

‘ Sin calculo Z]

Ordenar por

Total general
(@) Valores en la columna seleccionada:

SAS4

Ll

Resumen

Arrastre elementos del campo Vendedor para mostrarlos en
cualquier orden

[_ceptar | [ cancelr |

En Autoordenar, active o desactive la casi@rdenar automaticamente cada vez que se
actualice el informepara para permitir o detener la ordenacion automatica cada vez que se

actualicen los datos de la tab#namica.

EnPrimer criterio deordenacion seleccione el orden personalizado que desea usar. Esta
opcion solo esta disponible cuando se ha desactivado la c@sdienar automaticamente
cada vez que se actualice el inforne@ Autoordenar.

Excel tiene listas personalizadas de dias de la semana y de meses del afio, pero también pue
crear su propia lista personalizada para la ordenacion
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Nota Un criterio de ordenaciéon de la lista personalizada no se conserva@uallizar los
datos en la tabla dinamica

EnOrdenar por haga clic efiotal generab Valores en columnas seleccionadaara ordenar
por estc valores. Esta opcion no esta disponible al establecer la ordenacararal.

SugerencidHagaclic enOrden del origen de datopara devolver los elementos a su orden
original. Esta opcion solo esta disponible para los datos de origen de procesanmalitic@
en linea (OLAP).

Haga clic eManual para reorganizar elementos arrastrandolos.

No puede arrastrar elementos que se muestran en el area Valores de la Lista de campos de
tabla dinamica.

Haga clic eAscendente (A a Z) parDescendente (Z a Appy, a continuacion, elija el campo
gue desea ordenar.

Acerca de la ordenacion en tablas dinamicas
Al ordenar datos en una tabla dinamica, tenga en cuenta lo siguiente:
1 Los datos que tiene espacios iniciales afectaran a los resultados de la ordenac@donbteaer
mejores resultados, quite los espacios iniciales antes de ordenar los datos.
T No se pueden ordenar entradas de texto distinguiendo mayusculas y minusculas.
T No puede ordenar los datos por un formato especifico, como el color de fuente o dedaagidr
indicadores de formato condicional, como conjuntos de iconos.
Vea también

Crear una tabla dinamica para analizar datos de una hoja de célculo en Excel 2016

Agrupar o desagrupar datos en un informe de tabla dinamica en Excel 2016 para Windows
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Crear una tabla dindmica en Excel 2016 para analizar ddéosna hoja de célculo

Poder analizar todos los datos en la hoja de célculo puede ayudarle a tomar mejores decisione
empresariales, pero a veces es dificil saber por donde empezar, especialmente si tiene muchos datos. E:
puede ayudarle recomendandocyeando automaticamente las tablas dinamicas, que son una gran forma
de resumir, analizar, explorar y presentar los datos. Por ejemplo, esta es una sencilla lista de gastos:

A B C
1 [MES] CATEGORIA IMPORTE
2 |Enero Transporte 76,08 €
3 Enero Supermercado 209,79 €
4 Enero Hogar 156,22 €
5 Enero Entretenimiento 89,26 €
6 Febrero Transporte 102,68 €
7 Febrero Supermercado 214,31 €
8 Febrero Hogar 200,92 €
9 Febrero Entretenimiento 111,64 €
10 |Marzo Transporte 80,38 €
11 Marzo Supermercado 232,12 €
12 Marzo Hogar 178,55 €
13 'Marzo Entretenimiento 107,13 €

Y estos son los mismos datos resumidos en una tabla dinamica:

Importe total Etiquetas de co ~
Etiquetas de fila ~ | Entretenimiente Supermercado Hogar Transporte Total general

Ene. 100 235 175 74 584
Feb. 125 240 225 115 705
Mar. 120 260 200 90 670
Total general 345 735 600 279 1959

Crear una tablaindmica recomendada
Si no tiene demasiada experiencia con las tablas dindmicas o no sabe como empéaalgdatinamicas

recomendadasson una buena eleccién. Cuando usa esta caracteristica, Excel determina un diser
significativo haciendo coincidir los datos con las areas mas adecuadas de la tabla dinamica. Esto ayuc
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darle un punto de inicio para una experimentacion adicional. Uaaxeada la tabla dinamica basica, podra
explorar las distintas orientaciones y reorganizar los campos para conseguir resultados especificos.

1. Abra el libro donde desee crear la tabla dindmica.
2. Haga clic en una celda de la lista o tabla que contenga los dake va a usar en la tabla dindmica.
3. En la pestafitnsertar, haga clic efablas dinamicas recomendadas

atlagiey  INICIO INSERTAR

- - I
9 | B |55 Lo
Tabla Tablas | Tabla Imdgenes
dinamicajdinamicas
Tablas

Excel crea una tabla dinamica en una hoja nueva y muedtistéade campos de tabla dinamica

4. Realice una de las siguientes acciones:

Para Realce este procedimiento

En el aredNombre de camppmarque la casilla de verificacion del campo. De forma
Agregar un  predeterminada, los campos no numéricos se agregan alFaledas jerarquias de feche
campo y horas se agregan al aretiquetas de calmnay los campos numéricos se agregan al
areaValores

Quitar un
campo
Mover un Arrastre el campo de un area dellsta de campos de tabla dinamieaotra, por ejemplo
campo de ColumnasaFilas

Actualizar la
tabla dinamic:

En el aredNombre de campodesmarque la casilla de verificacion del campo.

En la pestafidnalizar tabla dinAmicahaga clic edctualizar

Crear manualmente una tabla dinamica
Si conoce la disposicién de los datos que desea, puede crear una tabla dinérftioaa manual.
1. Abra el libro donde desee crear la tabla dinamica.

2. Haga clic en una celda de la lista o tabla que contenga los datos que va a usar en la tabla dinamic:
3. En la pestaf#sertar, haga clic effabla dinAmica

%) e,

Tabla dindmical Tablas dindmicas Ta
recomendadas

Tablas

4. En la hoja de calculo, los datos deberian aparecer rodeados por una linea discontinua. Si no es
haga clic y arrastre para seleccionar los datos. Al hacerlo, el cUada o rangose rellena
automaticamente con el rango de celdas seleccionado.
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5. EnElija donde desea colocar el informe de tabla dinamie#ijaNueva hoja de calculpara colocar
la tabla dinamica en otra pestafia de la hoja de calculo. También puede hacertttijaate calculo
existentey, luego, hacer clic en la hoja para especifigarbicacion.

Sugerencid’ara analizar varias tablas en una tabla dinamica, active la @egilgar estos datos al
Modelo de datos

6. Haga clic e\ceptar.
7. En laLista de campos de tabla dindAmiceealice cualquiera de estos procedimientos:

Para Realiceeste procedimiento

En el aredNombre de camppmarque la casilla de verificacion del campo. De forme
Agregar un predeterminada, los campos no numéricos se agregan alRalgdas jerarquias de
campo fechas y horas se agregan al aemuetas de columay los campos numericos se

agregan al are¥alores
Quitar un campcEn el aredNombre de campodesmarque la casilla de verificacion del campo.

Arrastre el campo de un area dellsta de campos de tabla dinamieeotra, por
ejemplo, deColumnasaFilas

Haga clic en la flecha situada junto al camp&/atores >Configuracion de campo de
valory, en el cuadr&onfiguracion de campo de valorealice el cambio de célculo.

Mover un campt

Arrastrar ca
T FILTRO
Cambiar el -
calculo utilizado T  Mover al filtro de informe
en un campo de = Mover a etiquetas de fila
valor Il Mover a etiquetas de columna

7<  Quitar campo
FILAS l__|ﬂ | Configuracion de campo de valor...

Mes e Suma de importe...

Categoria i

Actualizar la

. En la pestafidnalizar tabla dinAmicahaga clic ed\ctualizar
tabla dinamica
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Agrupar o desagrupar datos en un informe de tabla dinamica

La agrupacion de datos en una tabla dinamica puede ayudarle a mostrar un subconjunto de datos pa
analizar. Poejemplo, es posible que desee agrupar una lista de fechas u horas (campos de fecha y hora
la tabla dindmica) dificil de manejar, como esta:

Pais (Todo)

Etiquetas de fila |~ Suma de importes de pedidos

=/Amy Dodsworth 75.048,04
15/7/2006 2.490,5
31/7/2006 1.873,8
10/10/2006 5.275,71
21/10/2006 88,5
25/12/2006 166

Lista de fechas
antes de la
agrupacion

(Todo)

Etiquetas de fila |~ Suma de importes de pedidos
-IAmy Dodsworth 75.048,04 agrupadas por
“T1 trimestres y meses
Ene. 6.660,62
Feb. 20.418,34

Lista de fechas

5.401,05

10.881,61
555,6
3.482,5

SugerenciaLa Agrupacion de tiempas una novedad en Excel 2016. Con la agrupacion de tiempo, las
relaciones entre los campos relacionados con el tiempo se detectan y agrupan automateaheagregar

filas con campos de hora a una tabla dinAmica. Una vez agrupados, puede arrastrar el grupo a su ta
dinamica e iniciar el analisis.

Agrupar campos
1. En la tabla dindmica, haga clic con el boton secundario en cualquier campo numérico o de fecha

hora, y haga clic eAgrupar.
2. Enlos cuadro€omenzar ery Terminar en introduzca esto (segun sea necesario):
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& ] B
Agrupar m

Automaticamente
Comenzar en: 10/67/2006|
Terminar en: | 02/05/2008

Por

Segundos »
Minutos

Horas

Dias

T O ——,3 |
Trimestres

ARnos

Nimero de dias: |1

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

El nUmero mas pequefio mas grande y p@geupar campos NUMEricos..
La primera y ultima fecha u hora por la que desea agrupar.

La entrada del cuadr@erminar endebe ser mayor o posterior a la entrada del cuadro
Comenzar en

3. En el cuadrd’or, haga esto:
o Paralos campos numéricos, introduzca eheio que representa el intervalo de cada grupo.
o Para los campos de fecha u hora, haga clic en uno o varios periodos de fecha y hora para
grupos.

Puede hacer clic en otros periodos por los que desee agrupar. Por ejemplo, puede agrup:
por Meses ySemana. Agrupe primero por semanas, lo que garantizara Qiases el Unico
periodo de tiempo seleccionado. En el cuabiiamero de diashaga clic ef7, y haga clic en
Meses

Sugerencid.os grupos de fecha y hora estan claramente identificados en la tablaidm&dor ejemplo,
Abr, May, Junpara meses. Para cambiar la etiqueta de grupo, haga clic en él, presione F2 y escriba el nomt
gue desee.

Para obtener mas informacion sobre la agrupacion, con#degca de agrupar datos en una tabla dindmica
al final de estéema.

Agrupar columnas de fecha y hora automatmoante (agrupacion de tiempo)

1 En el panel de taregSampos de tabla dinamicarrastre un campo de fecha desde el area Campos
a las areas Filas o Columnas para agrupar automaticamente los datos por el periodo de tiempo.
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Campos de tabla dinamica ~ *

Seleccionar campos para agregar al informe: | 4%~

| Buscar Ji}|

[ ] Fecha
Pasajeros de aeropuerto
[] Trimestres

[ ] Anes
MAS TABLAS...

Arrastrar campos entre las areas siguientes:

T FLTROS Il COLUMNAS

FILAS Z VALORES

Suma de Pasajeros.. ™

Lista de campos de tabla dinAmieates de la agrupacion de tiempo

Excel agrega automaticamente las columnas calculadas a la tabla dinamica usada para agrupar
datos de fecha u hora. Excel también contraera de forma automatica los datos para mostrarlos e
los periodos de fecha y hora yaes.

Por ejemplo, cuando el campo Fecha esta marcado en la lista Campos de encima, Excel agr
automaticamente Afio, Trimestre, y mes (Fecha) como se muestra a continuacion.
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Campos de tabla dinamica ~ *

Seleccionar campos para agregar al informe:| €%~

| Buscar j.}|
Fecha

Fasajeros de aeropuerto
Trimestres
Afos

MAS TABLAS...

Arrastrar campos entre las areas siguientes:

Y FILTROS Il COLUMMNAS

= FILAS = WALORES

Anfos * [l | Suma de Pasajeros.. =
Trimestres W

Fecha o

Lista de campos de tabla dindmica después de la agrupacion de tiempo

NotasAlarrastrar un campo de fecha de la Lista de campos al area Filas o Columnas donde ya hay un car
y después colocar el campo de fecha encima del campo existente, el campo de fecha existente se elimina

las areas Filas o Columnas y los datos no se coatramrtomaticamente para que pueda ver este campo
cuando contraiga los datos.
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Para una tabla dinamica de modelo de datos, al arrastrar un campo de fecha con mas de mil filas de da
desde la Lista de campos a las areas Filas o Columnas, el campo de fpatade la Lista de campos para
gue Excel puede mostrar una tabla dinamica que reemplaza la limitacion de un millén de registros.

Agrupar elementos seleccionados

También puede seleccionar elementos especificos y agruparlos, como este:

Etiquetas defila .7 Suma de importes de pedidos
= Canada 333.330,91
=/Amy Dodsworth
# Amy Dodsworth 75.048,04
=Susan King Lista de nombres
#Susan King 116.962,99 antes de la
=/Joe Buchanan agrupacion
# Joe Buchanan 68.792,25
=/Lee Suyama
#+/Lee Suyama 72.527,63
Total global 333.330,91

Etiquetas de fila -¥/Suma de importes de pedidos
=ICanada 333.330,91
:FGrupol Tras la agrupacion,
+ Amy Dodsworth 75.048,04 o ombnes sa
+ Susan King 116.962,99 muestran en grupos
=IGrupo2
+ Joe Buchanan 68.792,25
*/Lee Suyama 72.527,63
Total global 333.330,91

1. En la tabla dindica, seleccione dos o mas elementos para agrupar juntos. Para hacerlo, manteng
pulsada la tecla Ctrl o Mayus mientras hace clic en ellos.
2. Haga clic con el botdn secundario en lo que ha seleccionado y hagaAtjcugar.

Cuando agrupa elementos seleawlos, crea un nuevo campo basado en el campo que esta agrupando.
Por ejemplo, cuando agrupa un campo llamatmdedor, crea un nuevo campo llamad@endedorl Este
campo se agrega en la seccion de campos de la lista de campos, y puede usarlo como cualquier otro can
En la tabla dindmica, vera una etiqueta de grupo, c@napolpara el primer grupo creado. Para cambiar

la etigueta de grupo a un nombre masrsfgativo, haga clic en ella, Gonfiguracion de campg en el
cuadroNombre personalizad@scriba el nombre que desee.

Sugerencia$ara obtener una tabla dinamica mas compacta, es posible que desee crear grupos para el res
de elementos desagrupados ehcampo.

Para los campos organizados en niveles, solo pueden agruparse los elementos que tengan el mis

elemento en el siguiente nivel. Por ejemplo, si el campo tiene los niveles Pais y Ciudad, no podra agru
ciudades de diferentes paises.
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Desagrupar dtos agrupados

Para quitar la agrupacion, haga clic con el boton secundario en cualquier elemento de los datos agrupado

haga clic eesagrupar

Si desagrupa campos numéricos o de fecha y hora, se eliminara toda la agrupacion de ese campo
desagrupain grupo de elementos seleccionados, solo se desagrupan los elementos seleccionados. El can
de grupo no se quitara de la lista de campos hasta que todos los grupos del campo estén desagrupados.
ejemplo, suponga que tiene cuatro ciudades en el campdad: Boston, Nueva York, Los Angeles, y Seattle.
Los agrupa de forma que Nueva York y Boston pertenecen a un grupo denominado Atlantico, y Los Ange
y Seattle a un grupo denominado Pacifico. Un nuevo campo, Ciudad2, aparece en el area Camposy se cc
en el area Filas de la lista campos.

Como se muestra aqui, el campo Ciudad2 se basa en el campo Ciudad y se coloca en el area Filas para ac

las ciudades seleccionadas.

Region

| Date
| Sales

| City2

MORE TABLES...

Drrag fields between areas below:

PivotTable Fields v X

Choose fields to add to report: 9 -

| City h

T FILTERS Il COLUMMNS
= ROWS % VALUES
|_Cit_',r2 i Sum of Sales -
Date &
City &
Defer Layout Update UPDATE

Como se muestra a continuacion, las cuatro ciudades se organizan en los giuugass Atlantico y Pacifico.
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Row Labels - Sum of Sales
= Atlantic
=2010 510,104,604
Boston 54,914,796
Mew York 55,189,808
I:l Pacific
=2010 £9,990,861
Los Angeles 54,842,599
Seattle 55,148,262
Grand Total 520,005,465

Nota Al deshacer campos de tiempo agrupados o contraidos de forma automatica, la primera vez qu
deshaga eliminar& todos los campos calculados desde las areas de campo y dejara unicamente el camp
fecha. Esto es coherent®en cdmo funcionaba deshacer tabla dinAmica en versiones anteriores. La segund
vez que deshaga eliminara el campo de fecha desde las areas de campo y deshara todo.

Acerca de agrupar datos en una tabla dinamica
Al agrupar datos en una tabla dinamica, taren cuenta que:

1 Los elementos de datos de origen de procesamiento analitico en linea (OLAP) que no admitan
instruccion CREATE SESSION CUBE.

T No puede agregar un elemento calculado a un campo agrupado. Primero debe desagrupar Ic
elementos, agregar @lemento calculado y volver a agrupar los elementos.

T No puede usar el comand@onvertir en formulas(Herramientas de tabla dinamica Analizar
Herramientas OLAPcuando tenga uno o varios elementos agrupados. Desagrupe los elementos
agrupados antes de usaste comando.

T No puede crear segmentaciones de datos para las jerarquias OLAP con campos agrupados.

1 Puededesactivar la agrupacion de tiempo en tablas dinam{gaduyendo las tablas dinamicas de
modelo de datos) y gréficos dinamicos al editar su registro.

Para desactivar la agrupacion de horas en las tablas dinamicas (incluyendo las tablas dindmicas d
modelo de datos) y en los graficos dinamicos, agregue una nueva clave del Registro con el valor

DWORD (32 bits). La nueva clave es:
HKEY_CURRENT_USeRware\ Microsoft\ Officel 16.0\ Excel Options DateAutoGroupingDisabled

Después de agregar la clave, editela y establezca sus datos de valor en "1".
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Filtrar datos en una tabla dinamica de Excel 2016

Para centrarse en una parte mas pequefia de una gran cantelddtds de la tabla dindmica para un analisis
detallado, puede filtrar los datos. Hay varias maneras de hacerlo. Empiece insertando uno o vari
segmentaciones para filtrar los datos de una forma rapida y eficaz. Las segmentaciones tienen botones
los qe puede hacer clic para filtrar datos y siguen visibles con ellos para que siempre sepa qué campos
muestran o se ocultan en la tabla dinamica filtrada.

Categoria 9=
o D
[ Entretenimiento Seleccion multiple (Alt+5)
[ Supermercado l
[ Hogar l
[ Transporte l

SugerencigdAhora en Excel de 2016. Puede seleccionar operaciones segmentaciones de datos lwiciendo
en el boton de la etiqueta como se muestra arriba.

1. Haga clic en cualquier parte de la tabla dinamica para mostrdrelaamientas de tabla dinAmica
en la cinta de opciones.

Herramientas de tabla dinamica

2. Haga clic el\nalizar>Insertar segmentacion de datos

¥ (5 =

Insertar Insenar Filrar
segmenta | escala de conexiones
cion tiempo
Filtrar

3. En el cuadrdnsetar segmentacion de datgsactive las casillas de los campos que desea crear
segmentaciones de datos de.
4. Haga clic e\ceptar.
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Aparece una segmentacion de datos para cada campo que comprueba en el tosehtar
segmentacion de datas

5. En cada segmentacide datos, haga clic en los elementos que desea mostrar en la tabla dinamica.

Para elegir mas de un elemento, mantenga presionada la tecla Ctrl y, a continuacion, elija Ic
elementos que desea mostrar.

SugerencidPara cambiar el aspecto de segmentaciordds, haga clic en la segmentacion de datos para
mostrar lasHerramientas de segmentacion de dates la cinta de opciones y, a continuacion, aplique un
estilo de segmentacion de datos o cambie la configuracion de la peSjacianes

Otras formas ddiltrar datos de una tabla dinamica

Utilice cualquiera de las siguientes caracteristicas de filtrado en lugar de o ademas de utilizar segmentacior
de datos para mostrar los datos exactos que desea analizar.

Filtrar datos manualmente

Mostrar solo un texto, valores o fechas especificas
Mostrar los 10 elementos superioras inferiores
Activar o desactivar las opciones diéro

Filtrar datos manualmente

1. En latabla dinAmica, haga clic en la fid=lan Etiquetas de filao Etiquetas de columna

tiquetas de fila ~ |Suma de importes de pedido
René Valdes 75.046,04
Francisco Pérez-Olaeta 201.196,27
Fabricio Noriega 68.792,25
Antonio Bermejo 225.763,68
Juan Carlos Rivas 72.527,63
Diego Arteaga 162.503,78
Almudena Benito 182.500,09
Tomas Navarro 123.032,67
Nuria Gonzalez 116.962,99
Total general 1.228.327 .4

2. En lalista de etiquetas de fila o columna, desactive la céSélaccionar todojle la parte superior
de la lista y, a contiracion, seleccione las casillas de los elementos que desea mostrar en la tabl:
dindmica.
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2| OrdenardeAaz
2| ordenardezaA

Mas opciones de ordenacion...

Filtros de etiqueta »
Filtros de valor »
Buscar el

-l (Seleccionar todo
~|¥|René Valdés

-[¥] Francisco Pérez-Olaeta
--[¥|Fabricio Noriega

-] Antonio Bermejo

--[¥| Juan Carlos Rivas

--[¥/] Diego Arteaga

-[¥] AlImudena Benito

--[¥/] Tomas Navarro

--[¥/] Nuria Gonzélez

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
Para ver méas elementos en la lista, arrastre el controlador de la esquina inferior derecha de la galer
de filtros para ampliarla.

3. Haga clic er\ceptar.

La flecha ddiltro cambia a este iconpara indicar que esta aplicado un filtro. Haga clic en él para
cambiarlo o borre el filtro; para ello haga clicBorrar filtro de <nombre del campa>

Sugerencia®ara quitar todo lo filtrado de una sola vez, haga clic en cualquier lugar de la tabla
dinamica y haga clic efnalizar>Borrar> Borrar filtros.

N

Borrar | Selec- Mover tabla
- cionar ~ dinamica

Acciones

Mostrar solo un texto, valores o fechas especificas

1. En latabla dinamica, haga clic en la flecha dedistplegable junto a cualquier texto, un valor o una
etiqueta de campo de fecha y, a continuacién, haga cli€ikms de etiqueta Los filtros de valoo
Filtros de fecha

2. Haga clic en el comando del operador de comparacion que desee utilizar.

Por ejemplg para filtrar por un texto que comience por un caracter especifico, selecEimpeeza

por, o para filtrar por un texto que tenga caracteres especificos en cualquier lugar del texto,
seleccioneContiene
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NotaFiltros de etiquetano esta disponible cuandims campos de etiqueta de fila o columna no
tienen etiquetas basadas en texto.

3. Siga uno de estos procedimientos:
o En el cuadrd-iltrar por etiqueta < nombre de campo, ®scriba el texto que desee filtrar.

Por ejemplo, para filtrar por un texto que empiece por la letra "J", esdobpara filtrar texto
gue tenga la palabra "campana " en cualquier lugar del texto, escailmgpana

Si la tabla dinAmica se basa en un origen de datos que no es OLAP, pudds sismientes
caracteres comodin para buscar datos que tienen caracteres especificos.

Uso Para buscar

? (signo de interrogacion) Un tnico caracter

' ’Por ejemplo, Gr?cia buscara "Gracia" y "Grecia
Cualquier numero de caracteres

Porejemplo, *este buscara "Nordeste" y "Sudes
Un signo de interrogacion, un asterisco o una ti
Por ejemplo, fy06~? buscara "fy06?"

* (asterisco)

~ (tilde) seguida de ?, *, ¢

En el cuadrd-iltrar por valor < nombre de campo, Bscriba los valores que desee filtrar
En el cuadrd-iltrar por fecha < nombre de campq escriba las fechas que desee filtrar.

Si la tabla dinAmica se basa en un origen de datos OLAP, los filtros de fecha requieren que
campo de la jerarquia de campos del cubo OLAP sea del tipo de datoad&i se introduce
una fecha como texto en un campo de texto, el filtro de fecha no estaré disponible.

4. SugerenciaPara quitar un filtro de etiqueta, fecha o valor, haga clic en la fl=7ba la etiqueta de
fila o columna, haga clic éiltro de etiquéa, Filtro de fechao Filtro de valory, a continuacién, haga
clic enQuitar filtro.

Mostrar los 10 elementos superiores o inferiores

También puede aplicar filtros para mostrar la parte superior o valores inferiores 10 o datos que cumpla
determinadascondiciones.

1. En la tabla dinamica, haga clic en la fled=)an Etiquetas de filao Etiquetas de columnahaga clic
en Filtros de valory después haga clic €&iez mejores
2. En el cuadrdriltro 10 mejores < nombre de campg kaga lo siguiente.
a. En el primer cuadro, haga clic 8aperioro eninferior.
b. En el segundo cuadro, especifique un nimero.
c. En el tercer cuadro, seleccione la opcién Filtrar por.
A Para filtrar por el nimero de elementos, seleccidgiementos
A Parafiltrar por porcentaje, seleone Porcentaje
A Parafiltrar por suma, seleccio®ima
d. En el cuarto cuadro, seleccione el campo que desee.
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Activar o desactivar las opciones de filtro

Para aplicar varios filtros por campo, o0 si no desea mostrar los botones de filtro de la tablacdjraaui es
como puede activar estas y otras filtrado de opciones de encendido o apagado:

1.

> w

5.

Haga clic en cualquier parte de la tabla dindmica para mostrdrelaamientas de tabla dinamica
en la cinta de opciones.

Herramientas de tabla dinémica

En la fichanalizar, haga clic e®pciores.

Nombre de tabla
dinamica:
| TablaDinamical

I[_Tﬁ Opciones~

Tabla dinamica

En el cuadr@®pciones de tabla dinamigaaga clic en la fichatales y filtros.
EnFiltros, siga uno de estos procedimientos:
o Para usar o no usar varios filtros por campo, active o desactive la Pasittéir varios filtros
por campa

o Para incluir o excluir elementos filtrados en los totales, compruebe o desmarque la casill:

incluir elementos filtrados en los totaley, a continuacion, active o desactive Méarcar
totales con *cuadro. Si esta activado, aparece un indicador de aste(f3cn los totales
fuera de los campos que tienen los totales visuales desactivados.

Esta opcion solo esta disponible en las tablas dinAmicas conectadas a un origen de datos OL

gue es compatible con el lenguaje de expresiones MDX. Afecta a todos jpscdenla tabla
dindmica.

o Para incluir o excluir elementos filtrados en los totales de conjuntos con nombre, active o

desactive la casillacluir elementos filtrados en totales del conjunto

Esta opcion solo esta disponible en las tablas dinandoasctadas a un origen de datos
OLAP.

o Paraincluir o excluir elementos filtrados en subtotales, active o desactive la Sabiitdales
de elementos filtrados de pagina
Para mostrar u ocultar titulos de campo Yy filtrar listas desplegables, haga dliostrary después
active o desactive la casildostrar titulos de campo Yy filtrar listas desplegables
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Agregar, cambiar, buscar o borrar formatos condicionales en Excel

Use un formato condicional que le ayude a explorar y analizar datos visualmenteectadg@roblemas
importantes y a identificar modelos y tendencias.

¢, Qué desea hacer?
actualizar o eliminar la tabla de contenido

Formato de celdas utilizando una escala de dos colores

Formato de celdas utilizando una escala de tredoces

Formato de celdas utilizando barras de datos

Dar formato a todas las celdas con un conjunto de iceno

Aplicar formato solo a las celdas que contienen valores de texto, nimero, o fecha u hora

Aplicar formato Unicamente a los valores de rango inferior o superior

Aplicar formato a los valores por encima o por debajo del promedio

Aplicar formato Unicamentea los valores Unicos o duplicados

Usar una formula que determine las celdas para aplicar formato

Buscar celdas que tengan formatos condicionales

Cambiar formatos condicionales

Borrar formatos condicionales

Obtener més informacion sobre el formato condicional
Sugerenci&i todas las celdas del rango que desea aplicar el formato condicional para que contenga ul
férmula que devuelve un error, el formato condicional no se aplica a las celdas. Para asegurarse de que
formato condicional se aplica a las celdas, utilizar fumciénlSo IFERROPBara devolver un valor distinto
de un valor de error.
Formato de celdas utilizando una escala de dos colores
Las escalas de colores son guias visuales que ayudan a comprender la variacion y la distribucion de de
Una escala de doslores permite comparar un rango de celdas usando una gradacion de dos colores. [
tono del color representa los valores superiores o inferiores. Por ejemplo, en una escala de verde y amaril

como se muestra abajo, se puede especificar que las ce@aaldr superior tengan un color mas verde y
las celdas de valor inferior tengan un color mas amarillo.
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https://support.office.microsoft.com/client/aplicando-formato-condicional-5f474dfd-17b6-4645-a10b-f3d3824c7c52#BKMK_TwoColor
https://support.office.microsoft.com/client/aplicando-formato-condicional-5f474dfd-17b6-4645-a10b-f3d3824c7c52#BKMK_ThreeColor
https://support.office.microsoft.com/client/aplicando-formato-condicional-5f474dfd-17b6-4645-a10b-f3d3824c7c52#BKMK_DataBars
https://support.office.microsoft.com/client/aplicando-formato-condicional-5f474dfd-17b6-4645-a10b-f3d3824c7c52#BKMK_IconSet
https://support.office.microsoft.com/client/aplicando-formato-condicional-5f474dfd-17b6-4645-a10b-f3d3824c7c52#BKMK_ChangeConditional

State
Alabama
Florida
Georgia
Louisiana
Mississippi
North Carclina

Texas
Virginia

South Carclina

Qi
$116,672
$362,230
$567,260
$610,774
$774,684
$706,781
$700,817

$698,070

Q2 a3
$162,589 $289,900
$173,172 $494,499
$459,498 $568,716
$225,695 $734,153
$262,058 $490,187
$192,999 $513,336
§779,382 $779,711

$619,838 $659,936

1. Seleccione una o més celdas de un rango, tabla o informe de tabla dinamica.
2. Haga clic einicio> haga clic en la flecha juntd=armato condicionab Escalas de Color

Styles

F@Conditional Formatting~ &= Insert ~
[;; Format as Table ~ E’ Delete ~

(% Cell Styles ~

t;j Format ~
Cells

P
&~ #h-

& ~

~—

Editing

3. Seleccione una escala de dos colores. El color superior representa valores superiores y el co
inferior representa valores inferiores.

Sugerenci&itiese sobre los iconos de escala de color para ver qué icono es una escala de d

colores.

Formato de celdas utilizando una escala de tres colores

Una escala de tres colores permite comparar un rango de celdas utilizando una gradacion de tres colores.
sombra del color representa los valores superiores, medios o inferiores. Por ejeanplma escala de
colores verde, amarillo y rojo, puede especificar que las celdas de valor superior tengan un color verde, |
celdas de valor medio tengan un color amarillo y las celdas de valor inferior tengan un color rojo.

1. Seleccione una o mas celdasuh rango, tabla o informe de tabla dinamica.
2. Haga clic emnicio> haga clic en la flecha juntd-armato condicionab Escalas de Color

Styles

F[:]Conditional Formatting » E"“ Insert ~
|::‘ Format as Table ~ E" Delete ~

[ Cell Styles ~

iij Format ~
Cells

ST
5 #-

&~

—

Editing

3. Seleccione una escala de tres colores. El color superior representa valores superiores, el color cent

represent valores medios y el color inferior representa valores inferiores.

SugerencidMantenga el mouse sobre los iconos de escala de color para ver cual corresponde a ur
escala de tres colores.

Formato de celdas utilizando barras de datos

Una barra de datos layuda a ver el valor de una celda con relacién a las demas. La longitud de la barra c
datos representa el valor de la celda. Una barra mas grande representa un valor mas alto y una barra n
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corta representa un valor mas bajo. Las barras de datos s@s pt@lra encontrar nimeros mas altos y mas
bajos especialmente con grandes cantidades de datos, como las mayores y menores ventas de juguetes
un informe de ventas.

El ejemplo que se muestra aqui usa barras de datos para resaltar valores positivos iyosegat
espectaculares. Puede formatear las barras de datos de tal modo que la barra empiece en mitad de la ce
y se extienda hacia la izquierda para mostrar los valores negativos.

Region Q1 Q2 Qa3
NE (51§.268) sadies  s3Fp97
SE sagb76  s3dpss  s3dk34
South Saj@ss (1551 $3db67
North sadiie2  sadipes  Sab4s
West $34B40  (S28,297) s3#k32

1. Seleccione una 0 mas celdas de un rango, tabla o informe de tabla dinamica
2. Haga clic erinicio > haga clic en la flecha juntoFormato condicional> Barras de datosy, a
continuacion, seleccione un icono de la barra de datos.

F[:] Cenditional Fermatting ~ E“’ Inset + 2 - '27 v
[;“ Format as Table ~ E" Delete ~ - % -
[3% Cell Styles ~ i Format~ & -

Styles Cells Editing

Dar formato a todas las celdas con un conjunto de iconos

Use un conjunto de iconos para comentaiasificar los datos en tres y hasta cinco categorias separadas por
un valor de umbral. Cada icono representa un rango de valores. Por ejemplo, en el conjunto de iconos de
flechas, la flecha verde hacia arriba representa los valores méas altos, ladlaeahida hacia los costados
representa valores medios y la flecha roja hacia abajo representa los valores méas bajos.

El ejemplo que se muestra aqui funciona con varios ejemplos de conjuntos de iconos de formato condicion

Student ID Grade Student ID Grade
323658 o 28 323658 !
325461 @ 40 325461

334706 @ 13 334706 ®
340103 @ 21 340103 ®
553983 o 28 553983
562224 O 29 562224 !
604239 @ 24 604239 ®
620766 @ 32 620766

2 ¢
659 dl 5 659 ®
569 dl 0 569 O
319 dl 0 319 (@]
363 d 3 363 @
387 d 3 387 @
192 { 1 192 ™
643 dl 2 643 [
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1. Seleccione una 0 mas celdasuterango, tabla o informe de tabla dinamica.
2. Haga clic emnicio > haga clic en la flecha juntoF@rmato condicionab establece eConjunto de
iconosy, a continuacion, seleccione un icono.

%Conditional Fermatting ~ E"’ Inset + 2 - '27 h¢
[;; Format as Table ~ E" Delete ~ - % -
(5% Cell Styles ~ i Format~ & -

Styles Cells Editing

SugerencidPuede elegir mostrar iconos solo en las celdasaymplan una condicion; Por ejemplo,
mostrar un icono de advertencia para las celdas que estan por debajo de un valor critico y ning(
icono para aquellos que se superan. Para ello, ocultar iconos, seletmoioede celda Nen la lista
desplegable de ano al lado del icono cuando se establecen las condiciones en el cuadrid kv

regla de formato También puede crear su propia combinacion de conjuntos de iconos; Por ejemplo
una marca de verificacion verde "symbol”, "trafico liviano" amarillo y 'hojarca".

Aplicar formato solo a las celdas que contienen valores de texto, nUmero, o fecha u hora

Para encontrar mas facilmente celdas especificas dentro de un rango de celdas, puede aplicar formatc
dichas celdas especificas basandose en un operadoom@aracion. Por ejemplo, en una hoja de célculo
de inventario ordenada segun categorias, puede resaltar los productos con menos de 10 articulos disponib
en amarillo o bien, en una hoja de célculo de resumen de almacén al por menor, puede identificao
almacenes con beneficios superiores al 10%, volumenes de ventas menores de USD 100.000, y region i
a "Sudeste".

En el ejemplo que se muestra a continuacion funciona con ejemplos de incorporado criterio de format
condicionales, como mayor que% superior. De este modo, las ciudades con una poblacién de mas de
2.000.000 con un fondo verde y temperaturas promedio en el 30% de naranja.

Chicago, IL 3 84
Dallas, TX 1,197,816 9 95
Houston, TX 2,099,451 - 94
Los Angeles, CA 3,792 621, 2 75
New York, NY : 1 84
Philadelphia, PA 1,526,006 5 86
Phoenix, AZ 1,445,632 6 '
San Antonio, TX 1,327,407 7=
San Diego, CA 1,307,402 8 76
San Jose, CA 945942 10 84

NotaNo se puede aplicar formato condicional a campos del area Valores de un informe de tabla dinamic
por texto o por fecha, solo por nimero.

1. Seleccione una o0 mas celdas de un rango, tabla o informe de tabla dindmica.
2. Haga clic efnicio> haga clic en la flecha juntdcarmato condicionab Resaltar reglas de celdas
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F[;']Conditional Formatting » E"“ Inset + 2 ;‘Y b
[F Format as Table ~ E’ Delete ~ - -
[ Cell Styles ~ il Format~ & ~

Styles Cells Editing

3. Seleccione el comando que desee, cantre, Igual ao Una fecha
4. Escriba los valores para utilizar y, a continuacion, seleccione un formato.

Aplicar formato Unicamente a los valores de rango inferior o superior

Puede buscar los valores mas altos y mas bajos en un rango de celdas segun un calte dee
especifique. Por ejemplo, puede buscar los 5 productos méas vendidos en un informe regional, el 15% de

productos del final de una encuesta al cliente o los 25 mejores salarios de un andlisis de personal
departamento.

1. Seleccione una o méasldas de un rango, tabla o informe de tabla dinamica.
2. Haga clic ernicio > haga clic en la flecha junto Formato condicional> Reglas superiores e

inferiores.
F[;‘]Conditional Fermatting » E‘“ Inset + 2 '}Y b
[:3 Format as Table ~ E’ Delete ~ - -
[2% Cell Styles ~ 1 Format~ &~

Styles Cells Editing

3. Seleccione el comando que desee, calfcelementos superiores 10% de valores inferiores
4. Esciba los valores para utilizar y, a continuacion, seleccione un formato.

Aplicar formato a los valores por encima o por debajo del promedio

Puede buscar valores por encima o por debajo del promedio o desviacién estandar en un rango de celd
Por ejemplo,puede buscar los ejecutores medios anteriores en una evaluacion del rendimiento anual c

puede buscar materiales fabricados que se encuentran por debajo de dos desviaciones estandar de u
calificacion de calidad.

1. Seleccione una o mas celdas de un randaata informe de tabla dinamica.
2. Haga clic ennicio > haga clic en la flecha junto Formato condicional> Reglas superiores e

inferiores.
F[;']Conditional Formatting » E"“ Inset + 2 ;‘Y b
[F Format as Table ~ E’ Delete ~ - i~
[ Cell Styles ~ il Format~ & ~

Styles Cells Editing

3. Seleccione el comando que desee, cdaww encima del promedi@ Por debajo del promedio
4. Escriba los valores paudilizar y, a continuacion, seleccione un formato.
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Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados

En el ejemplo siguiente, el formato condicional se utiliza en la columna del Instructor para encontrar Io
instructores que imparten mas de uéase (nombre de los instructores duplicados aparecen resaltado en
color rosa). Los valores de categoria que se encuentran en una sola vez en la columna de grado (valc
Unicos) se resaltan en color verde.

Student ID  Class Name Instructor Grade
371151 Econ 110 Anderson, C. 3.2
352799 Physics 303 29
414715 Econ 223 40
356168 Chem 105 Breeves, D.

351953 Comp Sci 223  Pahlavi, C.

407263 Comp Sci 308 Young, T.

320704 Math 313 Pauling, C.

414639 English 204 Howell, D.

544307 History 403

338285 Business 224

400934 Chem 105

439207 EE 209 Hafner, R.

550589 Econ 223 Underwood, R.;

473686 Math 188 Julian, J.

351173 Physics 303 [Bell,R.

Nota No se puede aplicar formato condicionat@mpos del area Valores de un informe de tabla dinamica
segun valores Unicos o duplicados.

1. Seleccione una o mas celdas de un rango, tabla o informe de tabla dinamica.
2. Haga clic emnicio> haga clic en la flecha juntdarmato condicionab Resaltar regla de celdas

FE:]Conditional Formatting » E"“ Inset + 2 '27 b
[:‘ Format as Table ~ E"' Delete ~ - i~
(% Cell Styles ~ il Format~ & ~

Styles Cells Editing

3. Seleccion®uplicar valores
4. Escriba los valores para utilizar y, a continuacion, seleccione un formato.

Usar una formula que determine las celdas para aplicar formato

Si el formato condicional tiene que ser mas complejo, puede usaf@nmala l6gica para especificar los
criterios de formato. Por ejemplo, puede que desee comparar valores con un resultado devuelto por un
funcién o evaluar datos de celdas que se encuentran fuera del rango seleccionado, que pueden estar en o

hoja de catulo del mismo libro.

1. Haga clic emnicio> haga clic en la flecha juntdarmato condicionab Administrar reglas

F@Conditional Formatting ~ E"’Insert - Z 2 '27-
[;3 Format as Table ~ E" Delete ~ - %~
4 Ce es~ ] Format~ & ~
(% Cell Styl Eoiniats | @

Styles Cells Editing
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2. Siga uno de estos procedimientos:
o Para agregar un formato condicional, haga clitNeeva regla
o Para cambiar un formato condicional, laalg siguiente:
i.  Asegurese de haber seleccionado la hoja de calculo, tabla o informe de tabla dinamic.
correctos en el cuadro de lisMostrar reglas de formato para

ii. Para cambiar el rango de celdas, haga clic€Centraer diélogen el cuadrose
aplica apara ocultar temporalmente el cuadro de dialogo y, a continuacion, seleccione

el nuevo rango de celdas. Cuando haya terminado, selecExpandir diélog.
iii. Seleccione la reglay haga clicksditar regla
3. EnSeleccionar un tipo de regldnaga clic etJtilizar una férmula que determine las celdas para
aplicar formata
a. EnEditar la descripcion de la reglan el cuadro de listBar formato a los valores donde esta
formula sea verdadergescriba una formula.

Se debe comenzar la formula con un signo iguaf [&¥érmula debe devolver el valor I6gico TRUE (1) o
FALSE (0).

b. Haga clic eformato en la parte inferior derecha del cuadro, para mostrar el cuadrbatenato de
celdas
C. Seleccione el nimero, fuente, borde o formato de relleno para aplicar cuando el valor de la celda

cumple la condicién y, a continuacién, haga clideaptar.

Puede elegir mas de un formato. Los formatos que selecciona aparecen en el\igstaprevia

Ejemplo 1: Usar dos formatos condicionales con criterios que usan pruebas con Yy O

En el ejemplo que se muestra aqui, la primera regla formatea dos celdas de color verde si se cumplen am

condiciones. Si el resultado de la prueba no es Verdadeseglanda regla formatea dos celdas de color rojo
si el resultado de algunas de las dos condiciones es Falso.

A
|Purchase Amount
|APR
|Loan Term {months)

Down Payment
|Monthly Payment

[0, RIS SRR U R N B

Un comprador de una vivienda ha presupuestado hasta $75.000 como entrada y $1.500 mensuales cor
pago de la hipoteca. Si tanto la entrada coms p@gos mensuales se ajustan a los requisitos, se aplica
formato verde a las celdas B4 y B5.

Si la entrada o el pago mensual cumplen el presupuesto del comprador, se aplica formato rojo a B4 y [
Cambie algunos valores, como la tasa de porcentaje ani®R)(Ael plazo del préstamo, la entrada y el
importe de la compra para ver qué pasa con las celdas de formato condicional.

Formula para la primera regla (se aplica el color vel
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==Y(SI($B$4<=75000,1),SI(ABS($B$5)<=1500,1))

Formula para lssegunda regla (se aplica el color rojc

=0(SI($B$4>=75000,1),SI(ABS($B$5)>=1500,1))

Ejemplo 2: Aplicar sombra a todas las filas empleando las funciones RESTO y FILA

Esta formula aplica sombra a filas alternas del rango de celdas con un color de celda azul. LRESIEON
devuelve un resto después de que un nuamero (el primer argumento) se divide por un divisor (el segunc
argumento). La funcioRILAdevuelve el nimero de fila actual. Cuando se divide el nimero de fila actual por
2, siempre se obtiene un resto de 0 para un namero par y un resto de 1 para un namero impar. Debido
gue 0 es FALSO y 1 es VERDADERO, a todas las filas impares sefteshapdica

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

Nota Puede escribir referencias de celda en una formula seleccionando las celdas directamente en una he
de célculo o en otras hojas de calculo. Al seleccionar las celdas de la hoja de calculo, se insertan
referencias de celdas absolutaSi desea que Excel adapte las referencias a cada celda del rangc
seleccionado, use referencias de celda relativas.

Buscar celdas que tengan formatos condicionales

Si la hoja de calculo tiene una o varias celdas con un formato condicional, puede buspéaiEsente de
manera que pueda copiar, cambiar o eliminar los formatos condicionales. Puede usar el cdmando
Especiapara buscar solo las celdas con un formato condicional especifico o todas las celdas con format
condicionales.

Buscar todas las celd que tengan un formato condicional

1. Haga clic en cualquier celda que no tenga formato condicional.
2. Haga clic efnicio> haga clic en la flecha juntdBaiscar y seleccionar Formato condicional
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Buscar solo las celdas con el mismo formato condicional

PN E

Haan clic en la celda que tiene el formato condicional que desea buscar.

Haga clic emnicio> haga clic en la flecha juntdBaiscar y seleccionafir a especial
Haga clic el©eldas con formatos condicionales

En lavalidacion de datoshaga clic eiguales

Cambiar formatos condicionales

1.

koW

=

Haga clic emnicio> haga clic en la flecha juntdarmato condicionab Administrar reglas

F[g] Cenditional Fermatting ~ E;m Insert ~ Z b '2‘7 b
[;: Format as Table ~ E’ Delete ~ - %~
[3% Cell Styles ~ i Format~ & -

Styles Cells Editing

Asegurese de haber seleccionado la hoja de célculo, tabla o informe de tabla dinamica correctos ¢
el cuadro de listdMostrar reglas de formato para

Para cambiar el rango de celdas, haga cliCamntraer diélogen el cuadrese aplica gara ocultar
temporalmente el cuadro de didlogo y, a continuacion, seleccione el nuevo rango de celdas. Cuant

haya terminado, selecciortexpardir diélogo.

Seleccione la regla y haga clicksditar regla
Realice los cambios que desee.

Seleccione una 0 mas celdas de un rango, tabla o informe de tabla dindmica.
En la pestafi#icio, en el grupcEstilos haga clic en la flecha situada junt&@mato condicionay,
a continuacion, erddministrar reglas Aparecerda el cuadro de didlogaministrador de reglas de
formato condicionales
Siga uno de los siguientes procedimientos:
o Paraagregar un formato condicional, haga clibleava reglaAparecea el cuadro de diadlogo
Nueva regla de formato
o Para cambiar un formato condicional, haga lo siguiente:
i.  Asegurese de que la hoja de calculo o la tabla adecuada esta seleccionada en el cuad
de listaMostrar reglas de formato para
ii.  Opcionalmente, puede canmr el rango de celdas. Para ello, haga cli€Centraer

diélogoen el cuadrdSe aplica gara ocultar temporalmente el cuadro de dialogo,
seleccione el nuevo rango de celdas de la hoja de calculo y luego seldexpamealir
dialogolF.
iii. Seleccione la regly después haga clic &dlitar regla Aparecera el cuadro de diadlogo
Editar regla de formato
En Seleccionar un tipo de reglehaga clic e\plicar formato Unicamente a los valores Unicos o
duplicados
EnEditar una descripcion de reglan el cuadro de listBar formato a todq seleccioneJnicoo
Duplicar.
Haga clic efrormatopara mostrar el cuadro de dialogmrmato de celdas
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7. Seleccione el numero, la fuente, el borde o el formato de relleno que desea aplicar cuando el valc
de la calla cumpla con la condicion y después haga clidaaptar.

Puede elegir mas de un formato. Los formatos que seleccione apareceran en el \istafrevia
Borrar formatos condicionales
T Siga uno de los procedimientos siguientes:
En una hoja de célculo

a. Haga clic emnicio> haga clic en la flecha juntdarmato condicionab Reglas claras
b. Haga clic effoda la hoja

En un rango de celdas, una tabla o una tabla dinamica

c. Seleccione el rango de celdas, tabla o tabla dinamica para borrar formatos ooatisi
d. Haga clic efnicio> haga clic en la flecha juntdarmato condicionab Reglas claras
e. Haga clic elas celdas seleccionadassta tablao esta tabla dinamica

Obtener mas informacién sobre el formato condicional

Ayuda de formato condicionaisualmente responde a preguntas especificas sobre los datos. Puede aplica
formato condicional a un rango de celdas, una tabla de Excel o un informe de tabla dinamica. Exist
diferencias importantes para comprender cuando se utiliza el formato condiogmnan informe de tabla
dinamica.

Las ventajas del formato condicional

Cuando se analizan datos, es frecuente que surjan preguntas como:

¢Donde estan las excepciones en un resumen de beneficios de los Gltimos cinco afios?

¢,Cuales son las tendencias en enauesta de opinion de marketing durante los dos ultimos afios?
¢, Quién ha vendido mas de 50.000 dolares este mes?

¢,Cual es la distribucion de antigiiedad general de los empleados?

¢De qué productos han aumentado los ingresos mas del 10% de afio en afio?

¢,Cuals son los estudiantes con mejores resultados y cuales los de peores resultados en la clase
4° de secundaria?

=A =4 =4 =4 4 4

El formato condicional ayuda a responder estas preguntas porque facilita el proceso de resaltar celdas
rangos de celdas interesantes, de destiavalores inusuales y de ver datos empleando barras de datos,
escalas de colores y conjuntos de iconos. Un formato condicional cambia el aspecto de un rango de cel
en funcién de condiciones (o criterios). Si la condicion es verdadera, el rango ae lca$éd el formato en
dicha condicion; si la condicion es falsa, el rango de celdas no tiene formato basado en dicha condicion.

Se puede ordenar vy filtrar los datos por formato, incluidos el color de celda y el color de fuente
independientemente de que $aceldas tengan un formato manual o condicional. El siguiente ejemplo
muestra el formato condicional que usa colores de fondo de celda, un conjunto de iconos de 3 flechas
barras de datos.
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Categorfa

Productos hechos al homo
Productos hechos al homo
Progductos hechos ol homo
Productos hechos al homo
Productos hechos althomo
Productos hechos alhomo
Productos hechos al horno
Prmhxtm'l::_ﬁgfof ul hpmo

Nota Cuando se crea un formato condicional, solo se puede ateencia a otras celdas de la misma hoja
de calculo o, en algunos casos, a celdas de otras hojas de célculo del libro actualmente abierto. No se pu

Nombre de producto
Brownies

Patedes

Chocolate

Dulce crujiente
Hainasin ghuten
Harina decenteno
Haina integrad

Harina blanca

| Agua vitaminada

Té “cha™

L Téverde

Cervera tubia Maountain

Zumo de granada

Téhdado deframbuesa

Abaricogue

Relleno para tactas de cereas
Pexas

Canedecangréo

Samdn shumasdo

Copos detrigo y almendras

Choice Bran

C Muesli

Cereake

Cadn

Moastars con mied
Kéchup ecoldgico

Espexias paracarne

Costo (trimestre  Costo (trimestre  Tendencia

actual)
440€
1050¢€
600 €
331¢
4971 ¢
287 €
290€
2A5€
125¢
2331¢€
200€
1050¢€
256€
1i5¢€
100€
LO0E
100€
13180¢€
200€
266€
244 €
200¢€
300€
1650¢€
9,75¢€
2,71€
404 €

anterior)
440€
1025¢€
600€
320¢€
N/D
2,73¢€
280€
255¢€
118¢
222 €
195¢€
1000€
N/D
174¢€
100€
108 ¢
100€
N/D
200€
250¢€
244 €
190€
175¢
N/D
S20€
2B0€
877¢€

de costos  Precio  Revision
500¢ N6

By 1500 ¢ NE2 %
gpo¢ HIESH%]
300¢ BNZ1%
549 ¢ 27 %
375¢ ISt %
300¢ IIEBE
280¢ Bl
150 ¢ ISA%
200¢€ D8
200¢ SO
1a00¢ BEE3%
370 ¢ R
225¢€ Bllz6%
120€ b | 20%
3 200¢ 1B : |
) 130¢ BEB0%
1340¢ BB
a0 IIEGDS: )
330¢ B27%
320¢ B35 %
a00€ BNEDD% |
500€ 67
2200¢ BRIy
1300¢ B Ba%
309 ¢ EEA7 %

OO DS D B OB

% O

VS e O

% &9

520¢ EBB1%

usar formato condicional en referencias externas a otro libro.

Formato condicional para un informe deba dinamica

El formato condicional en un informe de tabla dinamica es diferente del de un rango de celdas o una tab

de Excel en varios aspectos:

1 Sise cambia el disefio del informe de tabla dinamica filtrando, ocultando, contrayendo y expandiend
niveles o moviendo un campo, el formato condicional se mantendra siempre y cuando no se quiter
los campos de los datos subyacentes.

1 El &mbito del formato condicional para los campos del area Valores puede estar basado en
jerarquia de datos y queda determinagor todos los elementos secundarios visibles (el siguiente
nivel inferior de una jerarquia) de un elemento primario (el siguiente nivel superior de una jerarquia
en filas para una o mas columnas, o en columnas para una o mas filas.

NotaEn la jerarquia & datos, los elementos secundarios no heredan el formato condicional del

elemento primario y este no hereda el formato condicional de los elementos secundarios.

1 Existen tres métodos para especificar el ambito del formato condicional de los campos del are
Valores: por seleccién, por campo correspondiente y por campo de valor.

Es el método predeterminado de ambito campos en el area de valores por la seleccién. Puede cambiar
método de ambito para el campo correspondiente o valor mediante el botén de opgiticar regla de
formato a, el cuadro de dialoghueva regla de format® el cuadro de diadlogBditar regla de formatoLos

tres métodos de ambitolificio > Formato condiciongl ofrecen mayor flexibilidad dependiendo de sus

necesidades:
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Especificar el amito por seleccion Use este método si desea seleccionar:

T Un conjunto de campos contiguos en el area Valores, por ejemplo, todos los totales de productos ¢
una region especifica.

1 Un conjunto de campos no contiguos en el area Valores, como los totateediectos de diferentes
regiones en distintos niveles de la jerarquia de datos.

Especificar el ambito por campo de valotJse este método si desea:

T Evitar seleccionar muchos campos no contiguos.

1 Aplicar formato condicional a un conjunto de campos enreh&/alores para todos los niveles de la
jerarquia de datos.

T Incluir subtotales y totales generales.

Especificar el @mbito por campo correspondientéJse este método si desea:

T Evitar seleccionar muchos campos no contiguos.

T Aplicar formato condicional anuconjunto de campos en el area Valores para un nivel especifico de
la jerarquia de datos.

1 Excluir subtotales.

Cuando da formato condicional a campos en el area valores para superior, inferior, por encima del promed
0 por debajo de los valores mediosyégyla se basa en todos los valores visibles de forma predeterminada.
Sin embargo, cuando se define el ambito por el campo correspondiente, en lugar de usar todos los valor
visibles, puede aplicar el formato condicional para cada combinacién de:

T Una columna y el campo de su fila principal.
1 Unafilay el campo de su columna principal.

Formato condicional entre diferentes hojas de célculo

Puede usar formato condicional en celdas a las que se hace referencia en otra hoja de céalculo del mis
libro. Esta opdin no esta disponible entre libros.
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Ordenar datos con una lista personalizada

Con listas personalizadas integradas, puede ordenar datos por dias de la semana o0 meses del afio. O &
cree sus propias listas personalizadas para ordenar por cualquiecaraateristica que no ordene bien
alfabéticamente, como alto, medio y bajo, 0 S, M, L, XL.

Con listas personalizadas podria ordenar esta hoja de calculo por mes de entrega o por prioridad.

A B C D E
1 |[Manzanes| v |Uvas [~ |kiwis [v|Emio  [+]Prioridad [ ]
2 1900 500 4400 feb Alta
3 340 4205 2200 jun Baja
4 500 675 5050 jun Baja
5 1200 1500 5009 mar Alta
6 220 400 3030 ene Alta
7 730 550 8008 feb Media
8 5000 1010 1111 ago Alta
9 890 800 7017 dic Baja
10 670 3050 6036 ago Media
11 |

Ordenar por dias de la semana o meses del afio con una listanpérsala integrada
1. Seleccione las columnas que desea ordenar.
Para obtener los mejores resultados, las columnas deben tener encabezados.

2. Haga clic eatos> Ordenar.

DATOS REVISAR VER

l Y K .Eiuﬁ:arrar

w. Volvera

||ordenar|  Fitrar " aplicar
Y. Avanzado

>N N>

Ordenar y filtrar

3. EnColumna en el cuadrd@rdenar por seleccione la columna que desea ordenar.

Por ejemplo, si desea volver a ordenar el ejemplo anterior por fecha de entregardenar por
elijaentrega
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[ Zirgegmona| [ X cimsr v | 2 copaeni | ~ |+ [ poomen. | vt i
Columna ~ Ordenaren ~ Orden )
Ordenar por. [+ Valores Asz [=]
Manzanas
s
| Aceptar | [ Cancetar |

4. Debajo deOrden, selecciond.ista personalizada

nar

[ Pungmrona] [ X i | [ Frcopore | ~ | < [[Opciome | 7 st it
Columna Ordenar en Orden

e | Envio 2] Veloes Bl [asz B
AaZ

5. En el cuadrd.istas personalizadasseleccione la lista que desea y, a continuacion, hégeec
Aceptarpara ordenar la hoja de calculo.

Listas personalizadas I

Listas personalizadas: Entradas de lista:
NUEVA LISTA » | [Ene. a| [ sogar |
Lun., Mar., Mié., Jue., Vie., Sdb., Feb. —_—
Lunes, Martes, Miércoles, Juewves Mar. Eftinar
Ene., Feb., Mar., Abr., May., Jun Abr, .
Enero, Febrero, Marzo, Abril, May May,

Jun.

Jul.

Ago,

Sep.

Oct.

o,

T | | Dic: Y

Presione Entrar para separar las entradas de lista.

| hceptar | [ Cancelar ]
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Crear su propia lista personalizada

1. Enuna columna de una hoja de calculo, escriba los valores por los que desea ordenar en el orden ¢
los desee, de arriba a abajo. Por ejemplo:

- -
1 [Alto
2 |Medio
3 EBajo

Seleccione las celdas esa lista y, después, haga clicdeohivo> Opciones> Avanzadas
EnGeneral haga clic eModificar listas personalizadas
En el cuadrd.istas personalizadasiaga clic etmportar.

Hown

T

| Listas personalizadas |

Listas personalizadas: Entradas de lista:
| Lun, Mar, Mié, Jue, Vie, Sab, Di i
| Lunes, Martes, Miercoles, Himinar

| Ene, Feb, Mar, Abr, May, Jun, J
| Enero, Febrero, Marzo, Abril

- -

Presione Entrar para separar las entradas de lista.
Importar lista desde las celdas: | §3$1:54%3

[ Aceptar I [ Cancelar J

SugerencidPara una lista breve, como alta, media y baja, puede resultar mas rapido escribirla directament
en el cuadrdentradas de listalel cuadrolListas personalizadas
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Actualizar datos en una tabla dinamica de Excel 2016 para Windows

En cualquier momento, puede hacer clic &ctualizarpara actualizar los datos en tablas dinamicas en el
libro. Puede actualizar los datos de las tablas dinamicas conectadas a datos externos, como una base
datos (SQL Server, Oracle, Access u otro), dal#fmalysis Services, fuente de datos y muchas otras fuentes.
También puede actualizar los datos de una tabla de origen en el mismo o en otro libro. Y puede establec
el libro para actualizar los datos de la tabla dinamica automéaticamente al abrirlo.

Actualizar manualmente

1. Haga clic en cualquier parte de la tabla dinamica para mostrdrel@amientas de tabla dinamica
en la cinta de opciones.

e
HERRAMIENTAS DE TABLA DINAMICA

ANALIZAR DISENO

2. Haga clic ed\nalizar> Actualizaro presione Alt+F5.

!

ﬁctualizar Cambiar origen
ol de datos -

Datos

Sugerencid’ara actualizar todas las tablas dinamicas libro a la vez, haga clic emalizar >
Actualizar toda

3. Si la actualizacion tarda mas tiempo de lo esperado, haga clinalizar > flechaActualizar >
Actualizar estad@ara comprobar el estado de la actualizacion.

Para detener la actualizacion, haga clicGamcelar Actualizar
Evitar que los anchos de columna y formato de celda de ajuste

Si el ancho de las columnas y el formato de las celdas de los datos se ajustan al actualizar los datos ©
tabla dinAmica, y ndesea que suceda eso, asegurese de que las siguientes opciones estén activadas:

1. Haga clic er\nalizar>Opciones

Nombre de tabla
dinamica:

| TablaDinamical

IE&] Opciones~

Tabla dinamica

2. En la pestai®isefo y formatg active las casilladutoajustar anchos de columnas al actualizar
Mantener el formato de la celda al actuiaar.
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Actualizar automaticamente al abrir el libro

1. Haga clic en cualquier parte de la tabla dinamica para mostrdrelaamientas de tabla dinamica
en la cinta de opciones.

e ————
HERRAMIENTAS DE TABLA DINAMICA

ANALIZAR DISENO

2. Haga clic ednalizar>Opciones

[ TablaDinangcal

|Eé] Opciones~

Tabla dinamica

3. En lafichalatos, marque la casillActualizar al abrir el archivo
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Mostrar u ocultar columnas vy filas

Aunque las filas y las columnas se pueden ocultar mediante el con@oudtar, también se ocultan cuando
se cambia a 0 (cero) el alto de las filas o el ancho de las columnas. Para volver a mostrarlas, puede us:
comandoMostrar.

Puede mostrar filas y columnas especificas, o bien puede mostrar todas las filas y columnasl ocisitas a
tiempo. La primera columna o fila de la hoja de calculo es dificil de mostrar, pero es posible hacerlo.

¢,Qué desea hacer?
Ocultar una o mas filas o columnas
Mostrar una o mas filas o columnas ocultas
Mostrar todas las filas y columnas ocultas al mismo tiempo
Mostrar la primera fila o columna de la hoja de calculo
Procedimiento para seleccionar celdas, rarsgdilas o columnas
Ocultar una o mas filas o columnas
1. Seleccione las filas o columnas que desea ocultar.
Procedimiento para seleccionar celdas, rangos, filas o columnas

2. En la pestafinicio, en el grupcCeldas haga clic en la opcidformato.

e

Inzertar Eliminar Formato

- - -

Celdas

3. Siga uno de estos procedimientos:
o EnVisibilidad elijaOcultar y mostrary luego haga clic e@cultar filaso enOcultar columnas
o EnTamafio de celdahaga clic er\lto de filao enAncho de columngy, después, escrib@
en el cuadrdAlto de filao Ancho de columna

Sugerenciarambién puede hacer clice@l botdn secundario en una fila o columna (o en una seleccion de
varias filas o columnas) y luego hacer cli©enltar.

Mostrar una o mas filas o columnas ocultas

1. Siga uno de estos procedimientos:
o Para mostrar las filas ocultas, seleccione la fila paimea y por debajo de las filas que desea

mostrar.
o Para mostrar las columnas ocultas, seleccione las columnas adyacentes a cada lado de

columnas que desea mostrar.
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o Para mostrar la primera fila 0 columna oculta de una hoja de calculo, selecciondiegeesicri
Alen elCuadro de nombregue aparece junto a la barra de férmulas.

Sugerencia’ambién puede seleccionarla con el cuadro de dialogoEn la pestafinicio,
enModificar, haga clic eBuscar y selecciongrluego err a. En el cuadr&eferenciaescriba
Aly luego haga clic eceptar.

Procedimiento para seleccionar celdas, rangos, filas o columnas

2. En la pestafitnicio, en el grupdCeldas haga clic en la opcidrormato.

e

Inzertar Eliminar Formato

- - -

Celdas

3. Siga uno de estos procedimientos:
o EnVisibilidad elija Ocultar y mostrary luego haga clic eMostrar filas o en Mostrar

columnas
o EnTamafo de celdahaga clic eiAlto de filao enAncho de columng luego escriba el valor
gue desee en el cuadlto de filao Ancho de columna

Sugerencialambién puede hacer clic con el boton secundario en la seleccion de filaswyaslvisibles que
rodean las filas y columnas ocultas y luego hacer clMastrar.

Mostrar todas las filas y columnas ocultas al mismo tiempo

1. Para seleccionar todas las celdas de una hoja, siga uno de estos procedimientos:
o Haga clic en el bot68eleccionar todo

Boton Seleccionar todo

A

1

o Presione Ctrl+E.

Nota Si la hoja de calculo contiene datos y la celda activa se encuentra encima de los datos
a la derecha de los mismos, al presionar Ctrl+E se selecciona el area actual. Si presiona Ctt
una segunda vez, se selenta toda la hoja de célculo.

2. En la pestaii#nicio, en el grupcCeldas haga clic en la opcidformato.

e

Inzertar Eliminar Formato

- - -

Celdas
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3. Siga uno de estos procedimientos:
o EnVisibilidad elija Ocultar y mostrary luego haga clic eMostrar filas o en Mostrar
columnas
o EnTamario de celdahaga clic eiAlto de filao enAncho de columng luego escriba el valor
gue desee en el cuadlto de filao Ancho de columna

Mostrar la primera fila o columna de la hoja de célculo
Siga estos pasos si oculto la primera fila o columna de una hogados.

1. Para seleccionar la primera fila o columna de la hoja de calculo, realice una de las siguientes accion
o En elCuadro de nombregunto a la barra de formulas, escridd.
o En la pestafnicio, en el grupdodificar, haga clic eBuscar y selecci@ary luego haga clic
enlr a En el cuadr&referenciaescribaAly luego haga clic eceptar.
2. En la pestafi#nicio, en el grupcCeldas haga clic en la opcidformato.

o

Insertar Eliminar Formato

- - -

Celdas

3. Siga uno de estos procedimientos:
o En Visibilidad elija Ocultar y mostrary luego haga clic eMostrar filas o en Mostrar
columnas
o EnTamafo de celdahaga clic eiAlto de filao enAncho de columng luego escriba el valor
gue desee en el cuaddto de filao Ancho de columna

Procedimiento para seleccionar celdas, rangbkss o columnas
Para seleccionar Realice este procedimiento
Una celda Haga clic en la celda o use las teclas de direccion para ir a la celda.

Haga clic en la primera celda del rango y arrastre el puntero hasta la
celda, o matenga presionada la tecla Mayus mientras presiona las t
de direccion para extender la seleccion.

Un rango de celdas
También puede seleccionar la primera celda del rango y luego presic
para extender la seleccion mediante las teclas de direccion. Para d
la ampgiacién de la seleccion, vuelva a presionar F8.

Haga clic en la primera celda del rango y mantenga presionada I
Un rango de celdas grande Mayus mientras hace clic en la ultima celda del rango. Puede despl
para hacer visible la ultima celda.

Haga clic en el boté8eleccionar todo

. Botdn Seleccionar todo
Todas las celdas de una hoje |

calculo A

1
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Para seleccionar Realice este procedimiento

Para seleccionar la hoja de célculo completa, también puede pre
Ctrl+E.

Nota Si la hoja de calculo contiene datos, Ctrl+E selecciona la region
Al presionar CtE por segunda vez, se selecciona toda la hoja de ca

Seleccione la primera celda o rango de celdas y, después, ma
presionada la tecla Ctrl mientras selecciona el resto de las celdas
rangos.

Tambiénpuede seleccionar la primera celda o rango de celdas y, de:
presionar Mayus+F8 para agregar otra celda o rango no adyacen
seleccion. Para dejar de agregar celdas o rangos, vuelva a pr
Mayus+F8.

Celdas o rangos de celdas
adyacentes

Nota No se puede cancelar la seleccionutia celda o rango de celdas
una seleccidén no adyacente sin cancelar toda la seleccion.

Haga clic en el encabezado de la fila o de la columna.

1. Encabezado de la fila

. 2. Encabezado de la columna
Una fila o columna completa
También puede seleccionateldas de una fila o de una colun
seleccionando la primera celda vy, después, presion
Ctrl+Mayus+Flecha (flecha derecha o flecha izquierda para las filas,
arriba o flecha abajo para las columnas).

Nota Si la fila o columna contiene datos, IEiMayus+Flecha seleccionz
fila o columna hasta la Ultima celda en uso. Al presionar Ctrl+Mayus+
por segunda vez, selecciona la fila o columna completa.

Arrastre el puntero por los encabezados de fila o columna. O
Filas o columnas adyacentes seleccione la primera fila 0 columna y mantenga presionada la tecla |
mientras selecciona la ultima fila o columna.

Haga clic en el encabezado de la primera fila o columna de la selecc
Filas o columnas no adyacen continuacién, mantengaresionada la tecla Ctrl mientras hace clic en
encabezados de otras filas 0 columnas que desea agregar a la selec

Seleccione una celda de la fila o columna y, después, presione Ctrl+
(flecha derecha o flecha izquierda para las filas, y flecha arriba o flec
abajo para las columnas).

La primera o la ultima celda c Presione Ctrl+Inicio para seleccionar la primera celda de unalboja
una hoja de calculo o de una calculo o de una lista de Excel.
tabla de Microsoft Office Exct

La primera o la ultima celda ¢
una fila o columna
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Para seleccionar Realice este procedimiento

Presione Ctrl+Fin para seleccionar la dltima celda de una hoja de céa
de una lista de Excel que contenga datos o formato.

Celdas hasta la ultima celSdeccione la primera celda y, después, presione Ctrl+Mayus+Fir
utilizada de la hoja de calctextender la seleccion de celdas hasta la Ultima celda usada en la t
(esquina inferior derecha)  calculo (vértice inferior derecho).

Celdas hasta el comienzo de¢Seleccione la primera celda después, presione Ctrl+Mayus+Inicio [
hoja de calculo extender la seleccion de celdas hasta el comienzo de la hoja de calc

Mantenga presionada la tecla Mayus mientras hace clic en la Gltima
gue desee incluir en laueva seleccion. El rango rectangular entre la ¢
activa y la celda en la que hace clic se convierte en la nueva selecci

Mas o menos celdas que
seleccién activa

Sugerencidara cancelar una seleccion de celdas, haga clic en cualquier celda de la hoja.
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Ordenar datos con una listpersonalizada

Con listas personalizadas integradas, puede ordenar datos por dias de la semana o meses del afio. O bie
cree sus propias listas personalizadas para ordenar por cualquier otra caracteristica que no ordene bien
alfabéticamente, como alto, medliy bajo, 0 S, M, L, XL.

Con listas personalizadas podria ordenar esta hoja de calculo por mes de entrega o por prioridad.

A B C D E
1 |[Manzanes| v |Uvas [~ |kiwis [v|Emio  [+]Prioridad [ ]
2 1900 500 4400 feb Alta
3 340 4205 2200 jun Baja
4 500 675 5050 jun Baja
5 1200 1500 5009 mar Alta
6 220 400 3030 ene Alta
7 730 550 8008 feb Media
8 5000 1010 1111 ago Alta
9 890 800 7017 dic Baja
10 670 3050 6036 ago Media
11 |

Ordenar por dias de la semana o meses del afio con una lista personalizada integrada
1. Seleccione las columnas que desea ordenar.
Pama obtener los mejores resultados, las columnas deben tener encabezados.

2. Haga clic eatos> Ordenar.

DATOS REVISAR VER

l Y K .Eiuﬁ:arrar

w. Volvera

||ordenar|  Fitrar " aplicar
Y. Avanzado

>N N>

Ordenar y filtrar

3. EnColumna en el cuadrd@rdenar por seleccione la columna que desea ordenar.

Por ejemplo, si desea volver a ordenar el ejemplo anterior por fecha de entre@adenar pos
elijaentrega
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s

[ Zirgegmona| [ X cimsr v | 2 copaeni | ~ |+ [ poomen. | vt i
Columna ~ Ordenaren ~ Orden )
Ordenar por. [+ Valores Asz [=]
Manzanas
s
| Aceptar | [ Cancetar |

4. Debajo deOrden, selecciond.ista personalizada

nar

[ Pungmrona] [ X i | [ Frcopore | ~ | < [[Opciome | 7 st it
Columna Ordenar en Orden

e | Envio 2] Veloes Bl [asz B
AaZ

5. En el cuadrd.istas personalizadaseleccione la lista que desea y, a continuacion, higarc
Aceptarpara ordenar la hoja de calculo.

Listas personalizadas I

Listas personalizadas: Entradas de lista:
NUEVA LISTA » | [Ene. a| [ sogar |
Lun., Mar., Mié., Jue., Vie., Sdb., Feb. —_—
Lunes, Martes, Miércoles, Juewves Mar. Eftinar
Ene., Feb., Mar., Abr., May., Jun Abr, .
Enero, Febrero, Marzo, Abril, May May,

Jun.

Jul.

Ago,

Sep.

Oct.

o,

T | | Dic: Y

Presione Entrar para separar las entradas de lista.

| hceptar | [ Cancelar ]
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Crear su propia lista personalizada

1.

En una columna de una hoja de calculo, escriba los valores por los que desea ordenar en el orden
gue los desee, de arriba a abajo. Por ejemplo:

A
1 [Alto
2 |Medio
3 EBajo

N

Seleccione las celdas en esa lista y, después, haga élictemo> Opciones> Avanzadas
EnGeneral haga clic eModificar listas personalizadas

En el cuadrd.istas personalizadafiaga clic etmportar.

oW

=

—————————————

[EA~==]

| Listas personalizadas |

Listas personalizadas: Entradas de lista:

NUEVALISTA 2 7"
' Lun, Mar, Mié, jue, Vie, Sab, Di Agreg

| Lunes, Martes, Miercoles,

| Ene, Feb, Mar, Abr, May, Jun, J
| Enero, Febrero, Marzo, Abril

™m

limins
Hminar

-

Presione Entrar para separar las entradas de lista,
Importar lista desde las celdas: | §3$1:54%3

[ Aceptar J [ Cancelar ]

Sugerencidara una lista breve, como altagdia y baja, puede resultar mas rapido escribirla
directamente en el cuadr&ntradas de listalel cuadroListas personalizadas
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Ordenar los datos de una tabla o un rango

Ordenar los datos es una parte integral del analisis de datos. Es posible queodgmeigar una lista de
nombres en orden alfabético, compilar una lista de niveles de inventario de productos de mayor a menor
ordenar filas por colores o iconos. Ordenar los datos rapidamente le ayuda a visualizarlos y comprenderl
mejor, organizar y liscar los datos que desea y finalmente tomar decisiones mas eficaces.

Nota Para encontrar los valores superiores o inferiores de un rango de celdas o tabla, como las 10 notas n
altas o los 5 importes de ventas mas bajos, use el filtro automatico onehforcondicional.

Para obtener mas informacion, vEdtrar un rango de dato§&iltrar los datos en una tabla de Exgélgregar,
cambiar, buscar y eliminar formatos condicionales

¢, Qué quiere hacer?

Obtenga mas informacion acerca de la ordenacion

Ordenar texto

Ordenar numeros

Ordenar fechas u horas

Ordenar por color de celda, color de fuente o icono

Ordenar por una lista personalizada

Ordenar filas

Ordenar por mas de una columna o fila

Ordenar por un valor parcial de una columna

Ordenar una columna en un rango de celdas sin afectar a éanab

Mas informacién sobre loproblemas generales con la ordenacion
Obtenga mas informacion acerca de la ordenacion
Puede ordenar los datos alfabéticamente (de laa AlaZ o dela Z ala A), por nimeros (mayor a menor C
menor a mayor) y por fecha y hora (de mas antigua ane@sente o de mas reciente a mas antigua) en una
0 mas columnas. También puede ordenar por una lista personalizada (como Grande, Mediano y Pequeric
por formato, incluidos el color de celda, color de fuente o conjunto de iconos. La mayoria de operdeiones
ordenacion se realizan en columnas, pero también puede ordenar por filas.
Los criterios de ordenacion para una tabla de Excel se guardan con el libro para que pueda volver a aplica

a esa tabla cada vez que lo abra, pero no se guardan para un rarggddas. Si desea guardar criterios de
ordenacion para poder volver a aplicar una ordenaciéon periédicamente al abrir un libro, es una buena ide
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https://support.office.microsoft.com/client/Ordenar-datos-de-una-tabla-o-un-rango-f92f26c6-470d-4b09-a0e9-e5c3b60a8a7a#__toc246836975
https://support.office.microsoft.com/client/Ordenar-datos-de-una-tabla-o-un-rango-f92f26c6-470d-4b09-a0e9-e5c3b60a8a7a#__toc246836976
https://support.office.microsoft.com/client/Ordenar-datos-de-una-tabla-o-un-rango-f92f26c6-470d-4b09-a0e9-e5c3b60a8a7a#__toc246836977
https://support.office.microsoft.com/client/Ordenar-datos-de-una-tabla-o-un-rango-f92f26c6-470d-4b09-a0e9-e5c3b60a8a7a#__toc246836978
https://support.office.microsoft.com/client/Ordenar-datos-de-una-tabla-o-un-rango-f92f26c6-470d-4b09-a0e9-e5c3b60a8a7a#__toc246836979

usar una tabla. Esto es especialmente importante para ordenaciones multicolumna o para aquellas cu
creaciénrequiere mucho tiempo.

Al volver a aplicar una ordenacion, puede obtener resultados diferentes por los siguientes motivos:

T Los datos se han modificado, afiadido o eliminado en el rango de celdas o columna de la tabla.
1 Los valores devueltos por una formularhcambiado y la hoja de célculo se ha actualizado.

Ordenar texto
1. Seleccione una columna de datos alfanuméricos en un rango de celdas o asegurese de que la ce

activa se encuentra en una columna que contiene datos alfanuméricos de una tabla.
2. En la pestaéDatos en el grupdOrdenar y filtrar, siga uno de los siguientes procedimientos:

3. Para ordenar en orden alfanumérico ascendente, haga cﬁ)rdenar delaAala)z
4. Para ordenar en orden alfanumeérico descendente, haga cﬁ)rdenar delaZala)A

De forma opcional, puede realizar una ordenacion que distinga entre mayusculas y minusculas:

1. En el grupdrdenar vy filtrarde la pestafidatos haga clic e®@rdenar.

) N
-!:, Reapply
z Sort Filter .-
‘““I’ E?Adxranced
Sort & Filter

2. En el cuadro de dialogordenar, haga clic e®pciones

Aparecera el cuadro de didlo@pciones de ordenacian
3. En el cuadro de dialogdpciones de ordenacigrselecciondMayusculas y mindsculas
Haga clic ed\ceptardos veces.
Para volver a aplicar una ordenacién tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda
rango y a ontinuacion, en la pestafiaatos en el grupdrdenar y filtrar, haga clic edplicar.

ok

Problema: comprobar que todos los datos se almacenan como tex® la columna que desea ordenar
contiene numeros guardados como ndmeros y numeros almacenados comop debe dar formato todas
ellas como texto. Si no aplica este formato, los nUmeros almacenados como nimeros se ordenan antes ¢
los numeros almacenados como texto. Para dar formato como texto a todos los datos seleccionados, en
pestafialnicio, en elgrupoFuente haga clic en el botdRormato de fuente de celdeen la pestafidlimero

tab y a continuacion, e@ategoria haga clic effexto.

Problema: quitar los espacios inicialesEn algunos casos, los datos importados desde otra aplicacion
pueden irprecedidos por espacios. Quite los espacios iniciales antes de ordenar los datos. Puede hacerlo
forma manual, o bien puede usar la funcion ESPACIOS.

Ordenar nUmeros

1. Seleccione una columna de datos numeéricos en un rango de celdas o asegurese delglacaletiva
se encuentra en una columna que contiene datos numeéricos de una tabla.
2. En la pestani®atos en el grupdrdenar y filtrar, siga uno de los siguientes procedimientos:
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. A
3. Para ordenar los nUumeros de menor a mayor, haga cmrdenar de menor anayor).
, Z
4. Para ordenar los numeros desde el mayor al menor, haga é(Drdenar de mayor a mengr

Problema: comprobar que todos los nimeros se almacenan como numeiSislos resultados no son los
gue esperaba, es posible que la columna contenga numamacenados como texto en lugar de como
nameros. Por ejemplo, los numeros negativos importados de algunos sistemas de contabilidad o un nime
introducido con un apostrofe’)(se almacenan como texto. Para obtener mas informacion,Gareegir
numeros con formato de tegtaplicando un formato de nimero

Ordenar fechas u horas

1. Seleccione una columna de fechas u horas en un rango de celdas o asegurese de que la celda ac
se encuentra en una columna que contiene fechas u horas de una tabla.

Seleccione una columna de feshahoras en un rango de celdas o una tabla.

En la pestafi®atos en el grupdOrdenar y filtrar, siga uno de los siguientes procedimientos:

4 : . - A ,
4. Para ordenar de la fecha u hora mas antigua a la mas reciente, haga 2 @rdenar de mas
antiguo a mas recientg

5. Para ordenar de la fecha u hora més reciente a la mas antigua, haga @mlenar de mas
reciente a mas antigup

6. Para volver a aplicar una ordenacion tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda
rango y a continuacion, en la ga8aDatos en el grupdrdenar yfiltrar, haga clic er\plicar.

wn

Problema: comprobar que las fechas y horas se almacenan como fechas u h8idss resultados no son

los que esperaba, es posible que la columna contenga fechas u horas almacenadas como texto y no cc
fechas u horas. Para que Excel ordene las fechas y horas correctamente, todas ellas de una columna de
estar almacenadas carun nimero de serie de fecha u hora. Si Excel no puede reconocer un valor comt
una fecha o una hora, la fecha y la hora se almacenan como texto. Para obtener mas informacion, v
Convertir fechas almacenadas como texto en fechas

Nota Si desea ordenar por dias de la semana, puede dar form&te eeldagpara mostrar el dia de la
semana. Si desea ordenar por el dia de la semana independientemente de la fecha, conviértalos a te
usando la funcion TEXTO. Sin embargo, la funcion TEXTO devuelve un valor de texto, por lo que la opera
de ordenacion se basar en datos alfanumeéricos. Para obtener mas informacion Mestrar bs fechas
como dias de la semana

Ordenar por color de celda, color de fuente o icono
Si ha puesto un formato manual o condicional a un rango de celdas o a la columna de una tabla por color
celda o por color de fuente, también puede ordenar por estderes. También puede ordenar segin un
conjunto de iconos creado por usted aplicando un formato condicional.

1. Seleccione una columna de datos en un rango de celdas o asegurese de que la celda activa

encuentra en la columna de una tabla.
2. En el grupdrdena vy filtrar de la pestafidatos haga clic e®rdenar.
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https://support.office.microsoft.com/client/Corregir-números-con-formato-de-texto-aplicando-un-formato-de-número-6599c03a-954d-4d83-b78a-23af2c8845d0
https://support.office.microsoft.com/client/Corregir-números-con-formato-de-texto-aplicando-un-formato-de-número-6599c03a-954d-4d83-b78a-23af2c8845d0
https://support.office.microsoft.com/client/Convertir-fechas-almacenadas-como-texto-en-fechas-eae79dde-eda9-46ed-86af-d8a415377b93
https://support.office.microsoft.com/client/Mostrar-las-fechas-como-días-de-la-semana-23b057d6-8a95-4eaa-b27b-d647f634b51f
https://support.office.microsoft.com/client/Mostrar-las-fechas-como-días-de-la-semana-23b057d6-8a95-4eaa-b27b-d647f634b51f

3 N
-_f, Reapply
Z Sart Filter .
"*l _i?ﬁdxranced
Sort & Filter

Aparecera el cuadro de dialogardenar.

w

EnColumna en el cuadrdrdenar pot seleccione la columna que desea ordenar.

EnOrdenar segunseleccione el tipo de orden. Siga uno de estos procedimientos:
o Para ordenar por color de celda, selecci@wor de celda
o Para ordenar por color de fuente, selecciddelor de fuente
o Para ordenar por un conjunto de iconos, seleccimo®o de celda

5. Enorden, haga clic en la flecha situada junto al boton y luego funcion del tipo de formato,
seleccione un color de celda, color de fuente o icono de celda.

6. EnOrden seleccione como desea ordenar. Siga uno de estos procedimientos:

o Para mover el color de celda, el color de fuente o el icono a la parte superiarioqaikerda,
seleccionéen la parte superioal ordenar por columna A la izquierdgpara ordenar por fila.

o Para mover el color de celda, el color de fuente o el icono en la parte inferior o a la derecha
seleccioneen la parte inferioral ordenar por colmna, yA la derechgara ordenar por fila.

a

NotaNo hay un criterio predeterminado de color de celda, color de fuente o icono. Debe
definir el orden para cada operacién de ordenacion.

7. Para especificar el siguiente color de celda, color de fuente o icot@ alelenacion, haga clic en
Agregar nively a continuacion, repita los pasos tres a cinco.

Asegurese de seleccionar la misma columna en el cdagggo pory haga la misma seleccion en
Orden

Repita para cada color de celda, color de fuente o icono adicgre desee incluir en la ordenacion.

8. Para volver a aplicar una ordenacion tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda
rango y a continuacion, en la pestadatos en el grupdrdenar yfiltrar, haga clic er\plicar.

Ordenar por undista personalizada

Puede utilizar una lista personalizada para realizar una ordenacién definida por el usuario. Por ejemplo, u
columna puede contener los valores por los que desea ordenar, como Alto, Medio y Bajo. ¢ Como pue
ordenar de forma que lasldis que contengan el valor Alto aparezcan en primer lugar, seguidas de Medio )
a continuacién, Bajo? Si ordenase alfabéticamente, una ordenacion "de la A a la Z" pondria Alta en la pa
superior, pero Bajo iria antes que Medio. Y si lo ordenase "de la Z"aMedio apareceria en primer lugar

y Bajo en el centro. Independientemente de la orden, "Medio" siempre deberia estar en el centro. Si crea ¢
propia lista personalizada, puede evitar este problema.

Ademas de las listas personalizadas, Excel prapmdistas personalizadas integradas para los dias de la
semana y los meses del afo.

1. Silo desea, cree la lista personalizada:
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a. Enun rango de celdas, escriba los valores que desee ordenar por, en el orden en que dese
de arriba a abajo. Por ejemplo:

A

1 Alto
2 Medio
3 Bajo

b. Seleccione el rango que acaba de escribir. Utilizando el ejemplo anterior, seleccione las celd
Al:A3.

c. Haga clic en la pestaffachivo, enOpcionesy, después, en la categoaanzadas

EnGeneral haga clic eModificar listas personalizadas

e. En el cuadro de diadloddstas personalizadasiaga clic emmportar y, a continuacién, haga
clic enAceptardos veces.

e

Notas

A Puede crear una lista personalizada basada unicamente en un valor (texto, nimero
fecha u hora). No sguede crear una lista personalizada basada en un formato (color
de celda, color de fuente o icono).

A La longitud maxima de una lista personalizada es de 255 caracteres, y el prime
caracter no debe comenzar con un numero.

2. Seleccione una columna de datos en rango de celdas o asegurese de que la celda activa se
encuentra en la columna de una tabla.
3. En el grupdrdenar y filtrarde la pestafidatos haga clic e®rdenar.

34 D
2 -_fv- Reapply
Z Sort Filter .
"*l _Y?Adxranced
Sort & Filter

Aparecera el cuadro de diadlogirdenar.

4. EnColumna en los cuadro®rdenar poro Luegopor, seleccione la columna que desee ordenar con

una lista personalizada.

Debajo deOrden selecciond.ista personalizada

6. En el cuadro de dialoghistas personalizadasseleccione la lista que desee. Utilizando la lista

personalizada que cred en el ejelo@nterior, haga clic eAlto, Medio, Bajo

Haz clic erceptar.

8. Para volver a aplicar una ordenacion tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda
rango y a continuacion, en la pestadatos en el grupdrdenar y filtrar, haga clic ed\plicar.

o

~

Ordenar filas

1. Seleccione una fila de datos en un rango de celdas o asegurese de que la celda activa se encuel

en una columna de una tabla.
2. En el grupdrdenar y filtrarde la pestafidatos haga clic e®rdenar.
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Aparecera el cuadro de dialogardenar.

w

Haga clic en la pesta@pciones
En el cuadro de didlogdpciones de ordenacigrenOrientacion haga clic e®rdenar izquierda a
derechay a continuacion, haga clic é&ceptar.
EnColumna en el cuadrdrdenar por seleccione la fila que desee ordenar.
Para ordenar por valor, haga lo siguiente:
a. Para valores de texto, seleccioDe laAaladDelaZalaA
b. Para valores numéricos, seleccidde menor a mayoo De mayor a menar
c. Para valores de fecha u hora, seleneDe mas antiguo a mas recienteDe mas reciente a
mas antiguo
7. Para ordenar por color de celda, color de fuente o icono de celda, haga lo siguiente:
a. EnOrdenar segunseleccioné/alores
b. EnOrden realice una de las siguientes acciones:
c. EnOrdenar sgun, seleccioneColor de celdaColor de fuenteo Icono de celda
d. Haga clic en la flecha situada junto al botén y, a continuacion, seleccione un color de celd:
color de fuente o icono de celda.
e. EnOrden seleccioné la izquierdao A la derecha
8. Para volver a aplicar una ordenacion tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda
rango y a continuacioén, en la pestaldatos en el grupdOrdenar Yfiltrar, haga clic ed\plicar.

a

o o

Nota Al ordenar las filas que forman parte del esquede la hoja de célculo, Excel ordena los grupos de
mas alto nivel (nivel 1) de modo que las columnas o filas de detalle permanezcan juntas, incluso si |
columnas o filas de detalle estan ocultas.

Ordenar por mas de una columna o fila

Es posible que quia ordenar por mas de una columna o fila si tiene datos que desea agrupar por el mismc
valor en una columna o fila y, ademas, ordenar otra columna o fila dentro de ese grupo de valores iguale
Por ejemplo, si tiene una columna Departamento y otra Emplepdede querer ordenar primero por
departamento (para agrupar todos los empleados del mismo departamento),y a continuacion, ordenar pc
nombre de empleado (para poner los nombres en orden alfabético dentro de cada departamento). Pued
ordenar por un maximde 64 columnas.

Nota Para obtener los mejores resultados, el rango de celdas que ordena debe tener encabezados
columna.

1. Seleccione un rango de celdas con dos o0 mas columnas de datos o asegurese de que la celda ac

se encuentra en una tabla con dosn@s columnas.
2. En el grupdrdenar y filtrarde la pestafidatos haga clic e®rdenar.
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Aparecera el cuadro de dialogardenar.

EnColumna en el cuadr@rdenar port seleccione la primera columna que desea ordenar.
EnOrdenar segunseleccione el tipo derden. Siga uno de estos procedimientos:

o Para ordenar por texto, niamero, o fecha y hora, seleccialeres

o Para ordenar por formato, seleccio@lor de celdaColor de fuenteo Icono de celda
EnOrden, seleccione como desea ordenar. Siga uno de gstozedimientos:

o Para valores de texto, seleccioDe laAaladDelaZalaA

o Para valores numéricos, seleccidde menor a mayoo De mayor a menar

o Para valores de fecha u hora, selecciB®emas antiguo a mas recienteDe mas reciente a

mas antigo.

o Para ordenar segun una lista personalizada, selecdimte personalizada
Para agregar otra columna segun la que ordenar, haga chgesgar nively a continuacion, repita
los pasos tres a cinco.
Para copiar una columna segun la que ordenar, seleeda entrada y a continuacion, haga clic en
Copiar nivel
Para eliminar una columna segun la que ordenar, seleccione la entrada y a continuacion, haga clic
Eliminar Nivel

Nota Debe mantener al menos una entrada de la lista.

Para cambiar el orden el gue las columnas se ordenan, seleccione una entrada y luego haga clic
en la flechaArriba o Abajo para cambiar el orden.

Las entradas en la lista en una posicion superior se ordenan antes que las entradas mas abajo de
lista.

10.Para volver a aplicar urmmdenacion tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda de

rango y a continuacion, en la pestadatos en el grupdrdenar y filtrar, haga clic edplicar.

Ordenar por un valor parcial de una columna

Para ordenar por una parte de unleade una columna, como parte de un cédigo numérico {R83G34),

por apellido (Carol Philips), o por nombre (Philips, Carol), primero debe dividir la columna en dos o m
columnas, de forma que el valor segun el que desea ordenar esté en su propia @oRena ello, puede
usar las funciones de texto para separar las partes de las celdas o puede utilizar el Asistente para conve
texto en columnas. Para obtener ejemplos y mas informacion, conBultdir texto en celdas diferentgs
Dividir texto entre columnas mediante funciones

Ordenar una columna en un rango de celdas sin afectar a las demas
AdvertenciaTenga cuidado al utilizar esta aateristica. La ordenacion segun una columna en un rango

puede producir resultados que no desea, como, por ejemplo, el movimiento de celdas en dicha column
lejos de otras celdas en la misma fila.
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Nota No puede realizar el procedimiento siguiente en ualala.

=

Seleccione una columna en un rango de celdas que contiene dos o mas columnas.

Para seleccionar la columna que desee ordenar, haga clic en el encabezado de columna.

3. En la pestafnicio, en el grupdedicion haga clic e®@rdenar y filtrary a continuacion, haga clic en
uno de los comandos disponibles.

Aparecera el cuadro de dialogalvertencia antes de ordenar

Seleccioné&ontinuar con la seleccion actual

Haga clic e®rdenar.

Seleccione otras opciones de ordenacion que desee en el cudelrdidlogoOrdenary a
continuacion, haga clic elxceptar.

N

o gk

Si los resultados no son lo que desea, haga clResmacer? .
Mas informacion sobre los problemas generales con la ordenacion
Si obtiene resultados inesperados al ordenar los datos, haga lersigu

Compruebe si los valores devueltos por una férmula han cambiad los datos que que ha ordenado
contienen una o varias férmulas, los valores devueltos por ellas pueden cambiar cuando se vuelve a calct
la hoja. En este caso, asegurese de queve a aplicar la ordenacion para obtener resultados actualizados.

Muestre filas y columnas antes de ordenatas columnas ocultas no se mueven al ordenar columnas y las
filas ocultas no se mueven al ordenar las filas. Antes de ordenar los datos, lesemaaidea para mostrar
las columnas y filas ocultas.

Compruebe la configuracion regionalLos criterios de ordenacion varian segun la configuracion regional.
Asegurese de tener la configuracion regional correct@enfiguracion regionab enConfiguraion regional

y de idiomaen Panel de controlen su equipo. Para obtener mas informacién acerca de como cambiar la
configuracion regional, consulte la ayuda de Windows.

Escriba los encabezados de columna en una sola fanecesita varias etiquetas tirea, ajuste el texto
dentro de la celda.

Active o desactive la fila de encabezadoBe normal, es mejor tener una fila de encabezado al ordenar una
columna para que le resulte mas facil entender el significado de los datos. De forma predeterminalda, el

en el encabezado no esté incluido en la operacion de ordenacion. En ocasiones, puede que tenga que act
o desactivar el encabezado para que su valor se incluya o no en la operacién de ordenacién. Siga unc
estos procedimientos:

1 Para excluir lagpmera fila de datos de la ordenacion porque es un encabezado de columna, en le
pestafalnicio, en el grupdedicion haga clic e®©rdenar vy filtrar, haga clic e®rden personalizado
y a continuacion, seleccioriMis datos tienen encabezados

1 Para incluir lgorimera fila de datos de la ordenacion porque es un encabezado de columna, en |z
pestafnalnicio, en el grupdedicion haga clic e®©rdenar vy filtrar, haga clic e®rden personalizado
y a continuacion, desmarqudis datos tienen encabezados
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Filtrar unrango de datos

[24d 2LISNIR2NB& RS O2YLI NI OAsy AYyGS3INIR2a 02Y2 ¢
gue deseay ocultar el resto. Eso resulta de gran ayuda con hojas de calculo grandes o cuando desea centr
en rangos de datos concretos.

Sleccione los datos que desea filtrar. Para obtener los mejores resultados, las columnas deben ten
encabezados.

1. Haga clic ebatos> Filtro.

DATA REVIEW VIEW

Ql Y & Clear

5V % il Reapply
Al ort ilter

Vs Advanced

Sort & Filter

1. Hagaclicen la flect.”/del encabezado de columna y, a continuacion, haga ckéleas de textoo
Filtros denimeros

2. Haga clic en uno de los operadores de comparacion. Por ejemplo, para mostrar nUmeros dentro ¢
un limite inferior o superior, seleccioftre.

B C D E
£ -] Elaio B M g
21 Ordenar de menor a mayor 2006 Feb.
2l Ordenar de mayor a menor i 2006 Jul.
Ordenar por color » U Mayh
2006 Abr.
2006 Nov.
2006 Jun.
Filtros de nimero » Esigual a...
Buscar p'; No es igual a...
~[¥] (Select All) - Mayor que...
-[v1020 t i ) l
~[11137 = Mayor o igual que...
-[¥]1380 Menor que...
-[¥11430 M iy
V149 Menor o igual que...
-[¥1543 Entre...
--[¥] 2004 . _
[ 2204 Diez mejores...
~¥12284 - Superior del promedio
Inferior al promedio
| AceptaR | | cancelar | : :
Filtro personalizado...
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1. En el cuadrdutofiltro personalizadq escriba o seleccione los criterios para filtrar los datos. Po
ejemplo, para mostrar todos los nimeros comprendidos entre 1.000 y 7.000, en el @sachayor

o igual que escribal000 y en el cuadres menor o igual queescribar000

’)‘? o v - . v s — ".)
Autofiltro personalizado -
Mostrar las filas en las cuales:

SalesAmount

Ves mayor o igual a E 1000 E

@Y ©o
' es menor o igual a EI 7000| EI

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

1. Haga clic e\ceptarpara aplicar el filtro.

Mas opciones de filtro

Los operadres de comparacion no son la Unica manera de filtrar por los criterios que establece efagrde
elementos de un lista buscar datosIncluso pueddiltrar datos por color de celda o por color de fuente

Usar el filtro automatico para filtrar los datos

Use Autdiltro para buscar u ocultar valores, en una o mas columnas de datos. Puede filtrar basandose ¢
opciones que realiza en una lista, buscar para encontrar los datos que desea ver. Cuando se filtran datc
los valores en una o0 méas columnas no rednen losrws de filtrado, se ocultan las filas completas.

1. Seleccione los datos que desea filtrar.
2. Haga clic eatos> Filtro.

DATA REVIEW  VIEW

LY

El Sort Filter

& Clear

¥ Reapply

Yo Advanced

Sort & Filter

. [ . —
1. Hagaclicenla flecl.Zlen el encabezado de columna y siga uno de estos procedimientos:
2. Seleccionar valores especificos: ac{i8elecionar todo)para desactivar todas las casillas y luego

seleccione solo los valores que desea ver.
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L A |

il Product Categc EJI,_
SortAtoZ .Eﬂ'

Sort Zto A Um
uni
|Eur

—

>N N
‘_

Sort by Color »

ear Hilter Fr

Y>. LIear Filter From Froauct Lategon Car

Filter by Color ' Eur

Text Filters » Car

(Eur
Search 'o‘ b
Eur|

-] (Select All) ==
Mountain Bikes
Road Bikes Eur
‘[ Touring Bikes Uni
uni
Car
uni
Car

Car

Eur
[ ok ][ cancel | car

-+ Uni
22 Mountain Bikes Eur

23 |Mountain Bikes Car

1 Buscar valores: en el cuadBuscar escriba texto o nUmeros que desee ver.
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SortAtoZ unr

Sort Zto A Uni

e

>N N>
-

—

Sort by Color »

Text Filters » Carn

;;Search p:

v (Select All)

--[¥] Mountain Bikes
.[¥| Road Bikes Eur
...[¥| Touring Bikes Uni

[ oK ] [ Cancel Car|

22 |Mountain Bikes  Eur
23 |Mountain Bikes Carl

1. Haga clic e\ceptarpara aplicar el filtro.
SugerenciaSi quiere aplicar un filtro personalizado o predefinido, Fe@ar un rango de datos
Sugerenciapara ampliar la busqueda

Cuando busque datos, puede u&qrara representar cualquier caracter anic$ para representar una serie
de caracteres.

t 2NJ S2SYLX 23 LI NI SyO2yidNIN 2R2a&a f2a StSYSyidz

cuadroBuscar El filtro mostrara todos los elementos que incluyan las palabras "bicicletas", como bicicleta:
de paseo, bicicletas de carretera y Hieias de montafia.
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Consideraciones y ejemplos para ordenar y filtrar datos por color

Ordenar vy filtrar datos por color es una excelente manera de hacer que el analisis de datos sea mas fac
ayudar a los usuarios de la hoja de calculo a ver los aspegbostantes y las tendencias de los datos de un
solo vistazo.

En estdema

Informacién general sobre cdmo ordenar y filtrar datos por color y conjunto de iconos
Usar el color eficazmente al analizar datos
Elegir los mejores colores segun lascesidades
Algunos ejemplos
Informacion general sobre comordenar vy filtrar datos por color y conjunto de iconos

La ordenacion y el filtrado de datos, junto con el formato condicional, son partes integrales del analisis c
datos y pueden ayudarle a responder a preguntas como estas:

T ¢ Quién ha vendido servicios por valor de mas de 50.000 délares este mes?

¢De qué productos han aumentado los ingresos mas del 10% de afio en afio?

1 ¢Cuales son los estudiantes con mejores resultados y cuéles los de peores resultados en la clase
4° de secundaria?

1 ¢Dobnde estan las exceipnes en un resumen de beneficios de los Ultimos cinco afios?

1 ¢ Cual es la distribucion de la antigiedad general de los empleados?

=

Los datos se ordenan para organizarlos rapidamente y buscar los datos deseados. Los datos se filtran
gue se muestren Unamnente las filas que cumplen los criterios especificados y se oculten las filas de una
varias columnas de datos que no deben mostrarse. Se aplica un formato condicional a los datos para ¢
resulte mas facil explorarlos y analizarlos visualmente, detgutablemas criticos e identificar patrones y
tendencias. Conjuntamente, la ordenacién, el filtrado y el formato condicional de los datos pueden ayudz
a tomar decisiones mas eficaces basandose en los datos.

Se puede ordenar vy filtrar los datos por formatmcluidos el color de celda y el color de fuente,
independientemente de que las celdas tengan un formato manual o condicional.
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9aidl AYIF3ASYy YdzSadNl St FAE{GNIR2 & fI 2NRSyl OAs
columnas de marcado.

A B C D E F G

Costo_ | Cospa [ MM Precio  Revisign

J Cateporia * | Nombre de producto T de ¥|| de™ 8% ¥ | ming ¥ ¥ T
2 | Productos hechos alhomo  Pasteles 975€ 10506 fF 77% 15984 523%
3 | Productos hechos alhomo  Chocolate EDDE BODE S 00% 10986 3I74%
4 Bebidas Cerveza 90D € 1050€ fF 167% 1400€ 333
C  Behidas Teverde 1856 2004 fF B1% 290& 405%
[ Albaricogue 105€ 100€ § -2E% 1206 200%
7 Relleno para tarta de cerezas 100€ 100€ = 00% 200€ 1000%
8 Peras 050 € 100€ 4F 111%  130€ 3I00%
9 Carne decangreio KD 138D€ ND 1BO0E| 333%
10 Sadmon ahumado 225€ 200€ %-111% 400€ 1000%
11 Muesh 1E5€ 2004 fF B1% 400€ 1000%
12 Cerezles 325€ 300E€ & -7TH  S00E GETY
13 Csjimn 1242356 16504 fF 158% 2200€ 333%
14 ostaza B50€ 975€fF 147% 1300€ 333 %

También puede ordenar y filtrar mediante el uso de un conjunto de iconos creado mediante un formatc
condicional. Utilice un conjunto de iconos para anotar y clasificar los datos en tres, cuatro o cinco categori
separadas por un valor umbral. Cada icoepresenta un intervalo de valores. Por ejemplo, en la siguiente
tabla de conjuntos de iconos, el conjunto de iconos de 3 flechas, donde la flecha verde que apunta hac
arriba representa valores superiores, la flecha amarilla que apunta lateralmente eepareslores medios

y la flecha de color rojo que apunta hacia abajo representa valores inferiores.

Tabla de conjuntos de iconos

Direccional
% = B 3 flechas (de color): verde, amarillo, rojo
A = W 3 triangulos: verde, amarillo, rojo
B G 4 flechas (de color) verde, amarille, amarillo,
A0 rojo
i+ Ay § 5 flechas (de color) verde, amarille, amarillo,
' - amarillo, rojo
4 = 4 3 flechas: gris
AN I 4 flechas: gris
4 A=z 5 flechas: gris
Farmas
XK 3 semaforos (sin marco): verde, amarillo,
rajo
[ 3 signos: verde, amarillo, rojo
' I . Rojo a negro: rojo, rosa, gris, negro
[« Yo" 3 semaforos (con marco): verde, amarillo,
rojo
@009 4 semaforos: verde, amarillo, rojo, negro
Indicadores
&S00 3 simbolos (con circulo): verde, amarille, rojo
[ 3 marcas: verde, amarillo, rojo
o 1M 3 simbolos (sin crculo): verde, amarillo, rojo
Clasificaclones
o OIT IT 3 estrellas: amarillo y gris
9IPEO % cuartos: blanco v negro
828 .a % cuadros: azul y gris
Al adl o |I'l| 4 clasificaciones: gris y azul
J al all all S clasificaciones: gris y azul
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Puede aplicar formato a las celdas mediante una escala de dos colores, una escala de tres colores, barra
datos y conjunts de iconos; aplicar formato a celdas que contienen un texto especifico, un nimero, valore:
de fecha u hora, valores de rango inferior o superior, valores por encima o por debajo del promedio, valore
anicos o duplicados; y crear muchas reglas y admimiagr@on mayor facilidad.

Usar el color eficazmente al analizar datos

A casi todo el mundo le gustan los colores. Si se usan eficazmente en cualquier documento, pueden mejo
considerablemente su legibilidad y atractivo. Si se usan debidamente los eiom®s en los informes de
Excel, se mejora la toma de decisiones ya que ayudan a centrar la atencion de los usuarios en la informac
importante y ayudan visualmente a que los usuarios comprendan dicha informacion. Si se usan eficazmen
los colores peden transmitir una sensacion positiva desde el principio. Por otra parte, el uso indebido de
los colores puede distraer a los usuarios e incluso causar fatiga si se usan de manera excesiva. Las secc
siguientes incluyen consideraciones para ayudarlasar los colores debidamente y evitar que los utilice
incorrectamente.

Mas informacion sobre temas de documentosCon Excel, crear temas coherentes y agregar estilos y
efectos personalizados es muy facil. Para combinar colores eficazmente ya no earioepensar
demasiado gracias a los temas de documento predefinidos que usan combinaciones de colores atractiv
Puede aplicar formato rapida y facilmente a un documento completo de modo que tenga una aparienci
profesional y moderna mediante la apliaatide un tema de documento. Un tema de documento es un
conjunto de opciones de formato que incluye un conjunto de colores de tema, un conjunto de fuentes d
tema (incluidas fuentes de encabezado y texto principal) y un conjunto de efectos de tema (fefeictos

de relleno y lineas). En la seccion

Usar colores estandar y limitar el nimero de colores

Al ordenar y filtrar por color, puede que elija sus colores preferidos y es posible que el resultado le parez
satisfactorio. Sin embargo, debe hacersesilguiente pregunta critica: "¢ Los usuarios prefieren y ven los
mismos colores?". El equipo puede mostrar 16.777.216 colores en modo de color de 24 bits. Pero, la mayc
de los usuarios solo pueden distinguir una pequefia fraccion de estos colores. Aterdlgjad de los
colores puede variar segun el equipo. La iluminacion de la habitacion, la calidad del papel, la resolucién
la pantalla y de la impresora y la configuracion del explorador pueden ser totalmente diferentes. Hasta u
10% de la poblaciénigne alguna dificultad para distinguir y ver determinados colores. Se trata de
importantes variables que probablemente no puede controlar.

Sin embargo, si puede controlar variables como la eleccion del color, el nimero de colores y el fondo de
hoja de @lculo o celda. Si realiza elecciones acertadas basandose en una investigacién fundamental, pue
ayudar a que los colores transmitan el mensaje y la interpretacion correctos de los datos. También pue
complementar los colores con iconos y leyendas pamayuden a garantizar que los usuarios entiendan su
significado.

Considerar contrastes y fondos de color

En general, use colores de alta saturacion, como el amarillo brillante, el verde medio o el rojo oscur
Asegurese de que haya un gran contraste eetréondo y el primer plano. Por ejemplo, utilice un fondo
blanco o gris para la hoja de célculo con colores de celda, o bien, un color de celda blanco o gris con un ¢
de fuente. Si tiene que usar una imagen o un color de fondo, el color o la imalgen sker tan claros como

sea posible de modo que el color de celda o de fuente no tenga un efecto de desgastado. Si se basa solc
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el color de fuente, considere la posibilidad de aumentar el tamafio de la fuente o de aplicarle el formato d
negrita. Cuantanas grande sea la fuente, mas facil resultara ver o distinguir el color. Si es necesario, ajus
o quite las bandas de las filas o columnas porque el color de bandas puede interferir en el color de celds
de fuente. Todas estas consideraciones ayudarramigiedida a que los usuarios comprendan e interpreten
correctamente los colores.

Evite usar combinaciones de colores que reduzcan la visibilidad o creen confusion. Seguro que no de:
crear de forma inadvertida imagenes asombrosas o ilusiones Opticasid€anla posibilidad de usar un
borde de celda para distinguir los colores problematicos, como el rojo y el verde, si tienen que este
necesariamente el uno al lado del otro. Use colores complementarios y de contraste para mejorar ¢
contraste y evite ugacolores similares. Es importante conocer la rueda de colores basica y saber com
determinar colores similares, de contraste y complementarios.

o ®

_{
o

1. Un color similar es un color que esta situado junto a otro color en la rueda de colores (por ejemplo,
violeta y el naranja son colores similares al rojo).

2. Un color contrastante es un color que esta situado a tres colores de un color (por ejemplo, el azul y
verde son colores que contrastan con el rojo).

3. Los colores complementarios se encuentranagio$ opuestos de la rueda de colores (por ejemplo, el
verde azulado es el color complementario del rojo).

Si dispone de tiempo, pruebe los colores, muéstreselos a algunos colegas, pruébelos en distintas condicio
de iluminacién y con diferentes configaianes de pantalla y de impresora.

Sugerenci&i imprime el documento en color, compruebe la legibilidad del color y de la fuente de celda. S
el color de celda es demasiado oscuro, considere la posibilidad de usar una fuente de color blanco pse
mejorar b legibilidad.

Elegir los mejores colores segun las necesidades

¢ Necesita un resumen rapido? Use el rojo, el amarillo, el verde o el azul con un fondo de color gris o blan
Asigne un significado a los colores elegidos basandose en la audiencia de gedting0 previsto. Si es
necesario, use una leyenda para aclarar especificamente el significado de cada color. La mayoria de

personas pueden distinguir facilmente entre siete y diez colores en una hoja de calculo. Es posible disting
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hasta 50 colors, si bien esto requeriria un aprendizaje especializado, que esta mas alla del ambito de es
tema

Los 10 colores mas faciles

Al ordenar vy filtrar datos por color, use la tabla siguiente para que le ayude a decidir qué colores va a us:
Estos colores pgmorcionan el mayor contraste y, en general, son los mas faciles de distinguir para la mayori
de las personas.

L
&
&
C
1 HErcic
1 B verde
2 BEroicy H =
2 W verde v amarille
2 Mooy amnarille
2 Mzl y amarille
2 BMrcicy Mdan
2 M rmagenta y M verde
3 Moo, Mazuly  Wverde
3 M rcic, M verde v armnarille
3 Broic.| [amarilcy  Mazu
4 Moo, Mazul, M verde v amarillo
5 M roio, W naranja, Mazul, Mverde y vigleta
6 | Ilrojc, Mazul arnzrillc, M verde, naramzy M parpura
r M rcic, W azu, amarillo, M verde, naranjz, Mpapuray M@ rojo cscuro
a | roga, | azul, amarillo,. wverde, naran;s, | pl.ilrpura,. rojo oscurs y azul clars
a9 M rcjc, M azul, amarillc, M verde, naranjz, I parpura  rojo oscure] azul daro y
verde claro
10 I rojo, [l azul, ararillo, il verde, nararyz, [l parpura il rojo oscurs) azul clarg,
verde claro y W ==ul oscurc

Puede aplicar facilmente estos colores a las celdas y fuentes mediante el®atidrde rellenco Color de
fuente en el grupd-uentede la pestafidnicio.

Colores estandares
| | EEEEN

Usar colores que transmiten un significado de manera natural

Al leer datos financieros, los numeros estan en color rojo (negativo) o en negro (positivo). El color ro|
transmite un significado porque se trata de una convencion ggmente aceptada. Si desea resaltar los
nameros negativos, el rojo es la opcion de color por excelencia. Segun el tipo de datos, podra usar colo
especificos porque transmiten un significado o quizas porque hay un estandar aceptado para su significa
Por ejemplo:

T Silos datos hacen referencia a temperaturas, puede usar los colores calidos (rojo, amarillo y naran
para indicar las temperaturas mas elevadas y los colores frios (verde, azul y violeta) para indicar |
temperaturas mas bajas.

T Si se tratade datos topograficos, puede usar el azul para el agua, el verde para la vegetacion,
marrén para los desiertos y las montafias y el blanco para el hielo y la nieve.
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1 Si los datos hacen referencia al trafico y a la seguridad, puede usar el rojo paaa @odidiciones
de parada o detencion, el naranja para indicar peligro, el amarillo para indicar cautela, el verde par
indicar seguridad y el azul para indicar informacion general.

1 Si los datos tienen que ver con resistencias eléctricas, puede usar gb a@icolor estandar de
negro, marrén, rojo, naranja, amarillo, verde, azul, violeta, gris y blanco.

Algunos ejemplos

Supongamos que esta preparando un conjunto de informes en las descripciones de productos, precios
niveles de inventario. Las seccionggigentes muestran las preguntas que suelen preguntar estos datos y
coémo puede contestar cada pregunta mediante los conjuntos de color y el icono.

Datos de ejemplo

Los datos de ejemplo siguiente se utilizan en los ejemplos.

A g 0 o e o =
Re-
Product order
Cateqgory Name Cost Price Markup At Amount
Dried Fruittfluts = Almonds FVE00 $10.00  3E3Ex 5 7
Canned Fruit Apricat #00 $120 2000 ii] az
Eeverages Beer 1060 $14.00 3333 15 1
JamsiPreserves Baoysenberry F18.75 F25.00  33.33% 25 28
Condiments Cajun $I650 F22.00  33.33% 10 10
Baked Goods | Cake M #1060 $15.99  BR24x ii] 23
Canned Fruit Cherry Pie Filling  $100 200 1000003 10 a7
Soups Chicken Soup F1.00 #1395 8500 100 123
Eaked Goods  Chocolate Mix #6830 320 3333 5 12
Soups Clam Chowder | $7.24  $385  33.23x il 15
Eeverages Coaffes F3450 $4E800 3333 25 RE
Canned Meat Crab Meat F13.80 $13.40 3333 a0 23
Sauces Curry Sauce FA000 F40,00  F3IFM (1] 15
Fasta Gnocchi $2800 3800 3333 a0 a8
Cereal Granola F2.00 4,00 000003 20 49
Eeverages Green Tea F2.00 293 4950 00 145
Cereal Hot Cereal F3.00 500 EEETH [311] ]
JamsiPreserves Marmalade $E0.75 2100 2333 10 12
Dlairy Mozzarella F26.00 3480 I3 1] az
Condiments Mustard FA75 $13.00 3E3E 15 23
C.anned Fruit Fears #1000 F130 000 10 25
Fasta Favioli 1462 $1350 3333= 20 27
Canned Meat Smoked Salmon $200 400 1000002 a0 35
Sauces Tomato Sauce  F1275 FIF.00 3333 20 19
DOried Fruit fhuts Walnuts FIr44 F23.25 3333 10 a4

H

Fuantity

Per

Unit

5 kg pha.
4502

24 - 12 oz battles
12-8ozjars

48 -6 oz jars

4 bores
1B.2502

10 bates 1 12 piec
12-12 oz cans

16 - BO0 g tins

24 -4 oztins
12-12 oz jars

24 - 260 g pkgs.

20 bags per box

30 gift bowes
24 - 200 g pk.gs.
12 bowes

15.26 02

24 - 260 g pkgs.
Boz

24 - %oz jars

40 - 100 g pkgs.

Re-
order

=]
[\[=]
‘ez

‘ez

Para copiar los datos a libro en blanco, siga este procedimiento:

Como guardar los datos de ejemplo como un archivo .xIsx

Inicie el Bloc de notas de Microsoft.

Salga del Bloc de notas.
Inicie Excel.

NookowbdE

Abra el archivo que guardé en el Bloc de notas.
Guarde el archivo como un archivo .xIsx.

Seleccione el texto de muestra y después copie y pegue el texto de muestra en el Bloc de notas.
Guarde el archivo comunombre de archivo y la extension como Products.csv.
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Datos de ejemplo

Category,Product Name,Cost,Price,Markup,Recfdgkmount,Quantity Per Unit,Reorder?

Dried Fruit/Nuts,Almonds,$7.50,$10.00,"=¢02)/C2",5,7,5 kg pkg.,"=IF(G2<=F2,"'Yes"',""No"")"
Canned Fruit,Apricot,$1.00,$1.20,"=@03)/C3",10,82,14.5 OZ,"=IF(G3<=F3,"Yes"",""No"")"
Beverages,Beer,$10.50,$14.00,"=(04)/C4",15,11,2412 oz bottles,"=IF(G4<=F4,"™Yes","'No"")"
Jams/Preserves,Boysenberry,$18.75,$25.00,"€{B#C5",25,28,128 0z
jars,"=IF(G5<=F5,""Yes"",""No"")"

Condiments,Cajun,$16.50,$22.00,"=(D6)/C6",10,10,486 oz jars,"=IF(G6<=F6,"Yes"N§"")"

Baked Goods,Cake Mix,$10.50,$15.99,"=(7}/C7",10,23,4 boxes,"=IF(G7<=F7,""Yes"",""No"")"
Canned Fruit,Cherry Pie Filling,$1.00,$2.00,"¢BgC8",10,37,15.25 OZ,"=IF(G8<=F8,"Yes","'No"")"
Soups,Chicken Soup,$1.00,$1.95,"=I39/C9",100,123 F1F(G9<=F9,"'Yes"",""No"")"

Baked Goods,Chocolate Mix,$6.90,$9.20,"=(310)/C10",5,18,10 boxes x 12
pieces,"=IF(G10<=F10,"Yes","'No"")"

Soups,Clam Chowder,$7.24,$9.65,"=(@11)/C11",10,15,1212 oz cans,"=IF(G11<=F11,"Yes"™,""No™)"
Beverages,Cofte$34.50,$46.00,"=(D1212)/C12",25,56,16500 g tins,"=IF(G12<=F12,"'Yes"™,""No"™)"
Canned Meat,Crab Meat,$13.80,$18.40,"=(Hr1133)/C13",30,23,244 o0z
tins,"=IF(G13<=F13,""Yes"",""No"")"

Sauces,Curry Sauce,$30.00,$40.00,"={D14)/C14",10,15,1212 «z jars,"=IF(G14<=F14,"Yes",""No™")"
Pasta,Gnocchi,$28.50,$38.00,"=(Ba55)/C15",30,38,24250 g pkgs.,"=IF(G15<=F15,"Yes","'"No"")"
Cereal,Granola,$2.00,$4.00,"=(DCa6)/C16",20,49,,"=IF(G16<=F16,"™Yes™, "' No™")"
Beverages,Green Tea,$2.00,$2.99,"5C17)/C17",100,145,20 bags per
box,"=IF(G17<=F17,"Yes"',""No"")"

Cereal,Hot Cereal,$3.00,$5.00,"=(Ba88)/C18",50,68,,"=IF(G18<=F18,"Yes",""No™")"
Jams/Preserves,Marmalade,$60.75,$81.00,"=(019)/C19",10,13,30 gift
boxes,"=IF(G19<=F19,"™Yes"",""Np""

Dairy,Mozzarella,$26.10,$34.80,"=(DEQ0)/C20",10,82,24200 g pkgs.,"=IF(G20<=F20,"Yes"',""No"")"
Condiments,Mustard,$9.75,$13.00,"=(D221)/C21",15,23,12 boxes,"=IF(G21<=F21,"Yes™,"'No™")"
Canned Fruit,Pears,$1.00,$1.30,"=(B222)/C22",10,25,185 OZ,"=IF(G22<=F22,"'Yes"',"'No"")"
Pasta, Ravioli,$14.63,$19.50,"=(B233)/C23",20,27,24250 g pkgs.,"=IF(G23<=F23,"™Yes"","'No"")"
Canned Meat,Smoked Salmon,$2.00,$4.00,"=(D24)/C24",30,35,5 0z,"=IF(G24<=F24,""Yes"",""No"")"
Sauces, Tomato Sauc&Z75,$17.00,"=(D2&25)/C25",20,19,248 oz jars,"=IF(G25<=F25,"Yes","'No"")"
Dried Fruit/Nuts,Walnuts,$17.44,$23.25,"=(BD2g6)/C26",10,34,40100 g
pkgs.,"=IF(G26<=F26,"Yes" " No"")"

¢, Cuales son los diferentes tipos de empaquetado de los productos

Problema
Desea averiguar los diferentes tipos de contenedores para sus productos, pero no hay ninguna columna
contenedor. Puede utilizar la columna de cantidad por unidad a cada celda de color manualmente v,

continuacion, ordenar por color. Tambipoede agregar una leyenda para explicar al usuario lo que significa
cada color.
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Resultados

A, B H Jd K S
Category |~ /Product Mame|~| Quantity Per Unit| ~

Drried Fruit & Huts Almonds

Baked Goods Cake Mix Paclkages/boxes
Baked Goods Chocolate ki Cans/tins
Pazta Grocchi Yellow [Bottles
Beverages Green Tea White |(no datal
Jamz, Prezerves  Marmalade

Do airy tozzarella

Condiments Puztard

Pasta Raviol

Canned Fruit Apricot

Canned Froit Cherry Fie Filling

Soups Clarm Choweder

Beverages Coffee

Canned Meat Crab keat

Canned Fruit Pearz

Canned Meat Smoked Salmon

Dried Fruit & Muts *walnuts

Beverages Beer 24 - 12 oz bottlez

Jamsz, Preserves  Boysenberry 12 -8 0z jarz

Condiments Cajun 48 - B 0z jarz

Sauces Curmy Sauce 12-12 oz jars

Sauces Tomato Sauce 24 -8 oz jarz

Soups Chicken Soup

Cereal Granola

Cereal Hot Cereal

Solucion

1. Para colorear manualmente cada celda segun la combinacién de colores en la tabla anterior, hag
clic en cada celday, a continuacion, aplicar cattar enediante el botérColor de rellenaen el grupo
fuente en la fichanicio.

SugerencidJse el botérnCopiar formatoen el grupoPortapapelesde la pestafidnicio para aplicar
rapidamente un color seleccionado a otra celda.

2. Haga clic en una celda en ldwanaCantidad por unidad en la fichdnicio, en elgrupo Modificar,
haga clic eOrdenar y filtrary, a continuacion, haga clic @rden personalizado

3. En el cuadro de dialogordenar, seleccioneCantidad por unidaden columna seleccioneColor de
celdabajo Ordenar segury, a continuacién, haga clic €opiar niveldos veces.

4. Bajopedido, en la primera fila, seleccione el color rojo, en la segunda fila, seleccione el color azul
en la tercera fila, seleccione el color amarillo.

Si una celda no contieneinguno de los colores, como las celdas de color blanco, esas filas se
mantienen en su lugar.

Nota Los colores que se muestran son los colores disponibles en la columna. No hay ningun criter
de ordenacion predeterminado de color y no se puede crearrderopersonalizado mediante una
lista personalizada.

5. Agregue una leyenda con las celdas en el lado del informe utilizando la tabla siguiente como guia.
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Leyenda
Rojo Paquetes y caj

Blue Botes y latas

Green Tarros y botella

Blanco  (Noseguro)

¢, Qué productos tienen un margen de beneficio de més de un 67% o de menos de un 34%?
Problema

Desea ver rapidamente los valores mas altos y mas bajos de marcado en la parte superior del informe.

Resultados
A, B [ ] =

Category Product Name Cost Price Markup
Canned Fruit Cherry Fie Filling  $1.00  $2.00 4 100%
Soups Chicken Soup $1.00 $1.95 4 95%
Cereal Granola $2.00 $4.004 100%
Canned Meat Smoked Salmon - $2.00  $4.00 4 100%
Dried Fruit & Muts - Almonds $7.50 $10004 33%
Canned Fruit Apricot $1.00 $1204  20%
Bewverages Beer $1050 $14004 33%
Jams, Preserves  Boysenherry $18.75 250083 33
Condiments Cajun $1650 22008 33%
Baked Goods Chocolate kix $6.90 $9204  33%
Soups Clarn Chowder $7.24 $9B5 G 33%
Beverages Coffes $3450 $46.00 4 33%
Canned Meat Crah Meat $13.80 $183.40 4 33%
Sauces Curry Sauce 3000 $40.00 4  33%
Fasta Gnocchi $28.50 $38.00 8 33%
Jams. Preserves  Marmalade $6075 #8100 33%
Diairy bozzarella $2610 $3480 33%
Condiments bAustard $9.75 $13004  33%
Canned Fruit Fears $1.00 $1.304  30%
Fasta Fasioli $1463 $1950 8 33%
Sauces Tomato Sauce $12.75 $17.00 4 333
Dried Fruit & Muts  Walnuts $17.44 $23 250 33%
Baked Goods Cake hix $1060 $16589 =  RE%
Beverages Green Tea t2.00 $299c RO
Cereal Hot Cereal $3.00 35005 GP%
Solucién

1. Seleccione las celdas E2:E26 vy, en la pestafia, en el grupcEstilg haga clic en la flecha situada
junto a Formato condiciongl haga clic erConjunto de iconosy, a continuacion, seleccione el
conjunto de icono$ flechas (de color)
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2. Haga clic con ddotdén secundario en una celda de la colunviargen de beneficipelijaOrdenary,
a continuacion, haga clic €rden personalizado

3. En el cuadro de dialogordenar, seleccioneVlargen de beneficidbajo Columna selecciondcono
de celdabajoOrdenar segury, a continuacion, haga clic €opiar nivel

4. EnCriterio de ordenacionen la primera fila, seleccione la flecha verde que apunta hacia arriba y, en
la segunda fila, seleccione la flecha roja que apunta hacia arriba.

¢, Qué productos hay que reponer inmetdiamente?

Problema

Desea generar rapidamente un informe de los productos que hay que reponer inmediatamente vy,
continuacion, enviarlo por correo al personal.

Resultados
14 - fe | =IF(Ga<=F4, "ves", "No")
B E G | J
Re- Amoumt Re-
Product ord order?
1 | Category E' Mame E'At - -
4 |Beverages Beer 15 11 ves R der
E  |Condiments Cajun 10 T - il
Equals a cell color
13 |Carned Meat  Crab Meat an 23 %es
25 | Sauces Tomata 5auce 20 19 Yes
Solucion

1. Seleccione las celdas 12:126, en la ficteio, en el grupaestilo, haga clic en la flecha juntoFeormato
condicional elijaResaltar reglas de celdas a continuacion, haga clic égual a
2. EscribaSien el primer cuadro y, a continuacion, selecci®eleno rojo claro con texto rojo oscuro

en el segundo cuadro.
3. Haga cliccon el botdn secundario en cualquier celda con formato de la columnaFdtijar y, a
continuacion, selecciongiltrar por color de la celda seleccionada

SugerencidMantenga el mouse encima del botéiitro en el encabezado de columna para ver cémo
esté filtrada la columna.

¢, Qué productos tienen los precios y costos mas altos y mas bajos?

Problema

Desea ver los precios y costos mas altos y mas bajos agrupados en la parte superior del informe.
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Resultados

A, B I D =
Cateqory Product Name Cost Price Markup
Jams, Preserves  Marmalade $R0.75 $81.00  33.33%
Canned Fruit Apricot $1.00 $1.20  20.00%
Canned Fruit Cherry Pie Filling ~ $1.00  $2.00 100.00%
Soups Chicken Soup $1.00 $1.95 95.00%
Canned Fruit Fears $1.00 $1.30 30.00%
Solucién

1. Paralas celdas C2:C26 y D2:D26, siga este procedimiento:

o En la pestafdnicio, en el grupoEstilo, haga clic en la flecha situada juntoFarmato
condicional elijaReglas superiores e inferiorgs a continuacion, haga clic &0 elementos
superiores

o Escribal en el primer cuadro y, a continuacién, seleccidRelleno amarillo con texto
amarillo oscuroen el segundo cuadro.

o En la pestafidnicio, en el grupoEstilo haga clic en la flecha situada juntoFarmato
condicional elijaReglas supegores e inferioresy, a continuacion, haga clic &0 elementos
inferiores.

o Escribal en el primer cuadro y, a continuacion, seleccidaleno verde con texto verde
oscuroen el segundo cuadro.

2. Para las columnas costo y precio, haga lo siguiente:

o (Ratén)en el valor mas bajo, elifardenary, a continuacion, seleccior@plor de ordenar por
de la celda seleccionada

o (Ratoén) en el valor mas alto, eladenary, a continuacion, seleccior&olor de ordenar por
de la celda seleccionada
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Filtrar porcriterios avanzados

Si los datos que desea filtrar requieren criterios complejos (como Tipo = "Frutas" O Vendedor = "Davolio”
puede utilizar el cuadro de didlodgltro avanzadgDatos>Opciones avanzadas

Filtro avanzado Ejemplo
Informacién general

Varios criterios, una columna, cualqueiterio verdadercVendedor = "Davolio” O Vendedor = "Buchar

Varios criterios, varias columnas, todos los CmETipO:"Frutas"YVentas ~1000

verdaderos

Varios criterios, varias columnas, cualquier CmTipoz"Frutas"OVendedor:"Buchanan"
verdadero

Varllos conjuntos de criterios, ur@lumna en todos lc(Ventas >6000 Y Ventas <6500) O (Ventas
conjuntos

Varios conjuntos de criterios, varias columnas en (Vendedor = "Davolio" Y Ventas >3000
conjunto (Vendedor = "Buchanan" Y Ventas >1500)
Criterios de busqueda avanzadzriterios de busquecVendedor =un nombre con "u" como la segu
avanzada letra

Informacion general

El comanddOpciones avanzadafinciona de manera diferente en varios aspectos importantes desde el
comandofFiltro.

1 Se muestra el cuadro de dialogdtro avanzadaen lugar del menu Filtro automatico.

1 Los criterios avanzados se escriben en un rango de criterios separado en la hadfulbeycsobre el
rango de celdas o la tabla que desea filtrar. Microsoft Office Excel utiliza el rango de criterio
separado en el cuadro de dialogdtro avanzadacomo origen para los criterios avanzados.

Ejemplo de datos

Los siguientes datos de ejemge utilizan para todos los procedimientos de astma. Los datos incluyen
cuatro filas en blanco sobre el rango de la lista que se utilizara como un rango de criterios (A1:C4) y un rar
de la lista (A6:C10). El rango de criterios tiene etiquetas de columna e incluye al menos una fila en blar

entre los vabres de criterios y el rango de la lista.

Para trabajar con estos datos, seleccionelos en la tabla siguiente, cépielos y péguelos en la celda Al de
nueva hoja de calculo de Excel.

Tipo  VendedoiVentas
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https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmconcepts
https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmexample1
https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmexample2
https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmexample2
https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmexample3
https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmexample3
https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmexample5
https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmexample5
https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmexample4
https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmexample4
https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmexample7
https://support.office.microsoft.com/client/Criterios-de-búsqueda-avanzada-0184ad30-6043-4e33-9f25-6b2a79992a20#bmexample7
https://support.office.microsoft.com/client/Criterios-de-búsqueda-avanzada-0184ad30-6043-4e33-9f25-6b2a79992a20#bmexample7

Tipo  VendedolVentas
Bebida:Solsona 5122 ¢
Carnes Davolio 450 $
Frutas Buchanar6328 ¢
Frutas Davolio 6544
Operadores de comparacion

Puede comparar dos valores con los siguientes operadores. Cuando se comparan dos valores usando e
operadores, el resultado es walor I6gico: ya sea VERDADERO o FALSO.

Operador de comparacién Significado Ejemplc
= (signo igual) Igual a Al=B1
> (signo mayor que) Mayor que Al1>B1
< (signo menor que) Menor que Al1<B1

>= (signo mayor o igual gL Mayor o igual quiA1>=B1
<=(signo menor o igual qu Menor o igual qu A1<=B]
<> (signo distinto de) Distinto de Al<>B1
Usar el signo igual para escribir texto o un valor

Como el signo iguak) se utiliza para indicar una formula cuando escribe el texto o el valor de una celda
Excel evalla lo que escribe; pero, esto puede ocasionar el filtrado de resultados inesperados. Para indicar
operador de comparacion de igualdad para un texto o un valor, escriba los criterios como una expresion
cadena en la celda apropiada en el ragocriterios:

="=entrada"

En este cas@ntradaesel texto o el valor que se desea buscar. Por ejemplo:

En la celda se escril Excel evalia y muest

="=Davolio" =Davolio

="=3000" =3000

Considerar la distincion entre mayudsculas y minasculas

Cuando filtra datos de texto, Excel no distingue entre mayusculas y minasculas, pero puede usar una form
para realizar una busqueda que distinga entre mayusculas y minusculas. Por ejemplo, vea |€sé=cam
de comodines

Uso de nombres previamente definidos
Puede asignar un nombre a IGsiteriosde rango y la referencia para el rango aparecera automaticamente
en el cuadraRango de criteriosTambién puede definir el nombiase de datopara el rango de la lista

gue se va a filtrar y definir el nombigxtraer para el area donde desee pegar ldad] y estos rangos
apareceran automaticamente en los cuadRango de la listg Copiar a respectivamente.
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Crear criterios con una féormula

Puede usar un valor calculado que sea el resultado de una férmula como criterio. Tenga en cuenta los pun
importantes siguientes:

1
1

il

La formula se debe evaluar como VERDADERO o0 FALSO.
Puesto que esta usando una férmula, escriba la férmula como lo haria normalmente, pero no I
escriba de la forma siguiente:

="=entrada"

No use una etiqueta de columna para las etigsetle los criterios; deje las etiquetas de los criterios
en blanco o use una que no sea una etiqueta de columna en el rango de la lista (en los ejempl
siguientes, Promedio calculado y Coincidencia exacta).

Si en la férmula usa una etiqueta de columndugyar de una referencia relativa de celda o un nombre
de rango, Excel muestra un valor de error, como por ejemplo, #;NOMBRE? o #;{VALOR! en la ce
gue contiene el criterio. Puede pasar por alto este error, ya que no afecta a la manera en que se filt
elrango de la lista.

La formula que se utiliza para los criterios debe utilizar una referencia relativa para hacer referenci
a la celda correspondiente de la primera fila de datos.
Todas las demas referencias usadas en la féormula deben ser referenciagashsol

Varios criterios, una columna, cualquier criterio verdadero

Légica booleana: (Vendedor = "Davolio” O Vendedor = "Buchanan”)

1.

3.

4.

Inserte al menos tres filas en blanco sobre el rango de la lista que se puedan utilizar como un rang
de criterios. El ranmde criterios necesita tener etiquetas de columna. Asegurese de que hay al meno:
una fila en blanco entre los valores de los criterios y el rango de la lista.

Para buscar las filas que cumplan varios criterios para una columna, escriba los criteriasdimez

uno debajo del otro en filas separadas del rango de criterios. Usando el ejemplo, escriba:

TipoVendedor  Ventas
="=Davolio"
="=Buchanan
Haga clic en una celda del rango de la lista. Usando el ejemplo, haga clic en cualquier cafdpdel

A6:C10.
En el grupd®rdenar y filtrarde la pestafidatos haga clic edvanzadas

3 N
-_f, Reapply
Z Sart Filter .
"*l _i?ﬁdxranced
Sort & Filter
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5. Siga uno de estos procedimientos:
o Parafiltrar el rango de la lista a fin de ocultar las filas que no coinciden con los criterios, hag
clic enFiltrar la lista, deforma local
o Parafiltrar el rango de la lista al copiar las filas que cumplen los criterios a otra area de la ho,
de célculo, haga clic &opiar a otra ubicaciorhaga clic en el cuadfopiar ay, luego, haga
clic en la esquina superior izquierda ded@donde desee pegar las filas.

Sugerencia Al copiar las filas filtradas a otra ubicacion, puede especificar qué columnas
incluird en la operacion de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las etiquetas de columne
para las columnas que desea en la primera fila del &rea donde pegara |digtriidas. Al
aplicar el filtro, introduzca una referencia a las etiquetas de columna copiadas en el cuadrt
Copiar a Las filas copiadas, por tanto, incluiran solo las columnas para las que ha copiado I
etiquetas.

6. En el cuadrdrango de criteriosespeciique la referencia para el rango de criterios, incluidas las
etiquetas de los criterios. Usando el ejemplo, escriba $A$1:$C$3.

Para ocultar el cuadro de didlo§dtro avanzadale forma temporal mientras selecciona el rango de
criterios, haga clic eGontraer diélog.

7. Usando el ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:

Tipo VendedolVentas
Carne:Davolio 450 $

Frutas Buchanar6328 ¢
Frutas Davolio 6544 ¢

Varios criterios, varias columnas, todos los criterios verdaderos
Légicabooleana (Tipo = "Frutas" Y Ventas >1000)

1. Inserte al menos tres filas en blanco sobre el rango de la lista que se puedan utilizar como un rang
de criterios. El rango de criterios necesita tener etiquetas de columna. Asegurese de que hay al men
una filaen blanco entre los valores de los criterios y el rango de la lista.

2. Para buscar las filas que cumplan varios criterios en varias columnas, escriba todos los criterios er
misma fila del rango de criterios. Usando el ejemplo, escriba:

Tipo VendedolVentas
="=Frutas >1000

3. Haga clic en una celda del rango de la lista. Usando el ejemplo, haga clic en cualquier celda del rar
A6:C10.

4. En el grupdrdenar y filtrarde la pestafidatos haga clic elvanzadas
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3 N
-_f, Reapply
Z Sart Filter .
"*l _i?ﬁdxranced
Sort & Filter

5. Siga uno de estos procedimientos:

o Parafiltrar el rango de la lista a fin de ocultar las filas que no coinciden con los criterios, hag
clic enFiltrar la lista, de forma local

o Parafiltrar el rango de la lista al copiar las filas que cumplen los criterios a otra area de la ho,
de calcub, haga clic e@opiar a otra ubicaciérhaga clic en el cuadf@opiar ay, luego, haga
clic en la esquina superior izquierda del area donde desee pegar las filas.

Sugerencia Al copiar las filas filtradas a otra ubicacion, puede especificar qué columnas
incluira en la operacion de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las etiquetas de columne
para las columnas que desea en la primera fila del area donde pegara las filas filtradas. .
aplicar el filtro, introduzca una referencia a las etiquetas demohicopiadas en el cuadro
Copiar a Las filas copiadas, por tanto, incluiran solo las columnas para las que ha copiado |z
etiquetas.

6. En el cuadrdRango de criteriosespecifique la referencia para el rango de criterios, incluidas las

etiquetas de los crérios. Usando el ejemplo, escriba $A$1:$C$2.

Para ocultar el cuadro de dialogdtro avanzadale forma temporal mientras selecciona el rango de
criterios, haga clic eGontraer diélog.

Usando el ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:

Tipo  VendedolVentas
Frutas Buchanar6.328 {
Verdure Davolio 6.544

Varios criterios, varias columnas, cualquier criterio verdadero

Légica booleana(Tipo = "Frutas" O Vendedsr'Buchanan™)

1.

Inserte al menos tres filas en blanco sobre el rango de la lista que se puedan utilizar como un rang
de criterios. El rango de criterios necesita tener etiquetas de columna. Asegurese de que hay al men
una fila en blanco entre los valorde los criterios y el rango de la lista.

Para buscar las filas que cumplen varios criterios en varias columnas en las que puede cumplir
cualquier criterio, escriba los criterios en columnas y filas diferentes del rango de criterios. Usando
ejemplo, esriba:

Tipo Vendedor  Ventas

="=Frutas

="=Buchanar
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Haga clic en una celda del rango de la lista. Usando el ejemplo, haga clic en cualquier celda del rar
de la lista A6:C10.
En el grupdrdenar y filtrarde la pestafidatos haga clic edvanadas

) N
-!:, Reapply
z Sort Filter .-
‘““I’ E?Adxranced
Sort & Filter

Siga uno de estos procedimientos:
o Parafiltrar el rango de la lista a fin de ocultar las filas que no coinciden con los criterios, hag
clic enFiltrar la lista, de forma local
o Parafiltrar el rango de la lista al copiar las filas que cumplen los criterios a otra area de la ho,
de célculo, haga clic éopiar a otra ubicaciorhaga clic en el cuadfopiar ay, luego, haga
clic en la esquina superior izquierda del area donde desee pegar las filas.

Sugerencia Al copiar las filas filtradas a otra ubicacion, puede especificar qué columnas incluira et
la operacion de copia. Antes de aplicar el filtro, copesliquetas de columna para las columnas que
desea en la primera fila del &rea donde pegaré las filas filtradas. Al aplicar el filtro, introduzca un
referencia a las etiquetas de columna copiadas en el cu@dmar a Las filas copiadas, por tanto,
incluiran solo las columnas para las que ha copiado las etiquetas.

En el cuadrdRango de criteriosespecifique la referencia para el rango de criterios, incluidas las
etiquetas de los criterios. Usando el ejemplo, escriba $A$1:$B$3.

Para ocultar el cuadro dealogoFiltro avanzadale forma temporal mientras selecciona el rango de
criterios, haga clic eGontraer diélog.

Usando el ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:

Tipo  VendedoiVentas
Frutas Buchanar6.328
Verdure Davolio 6.544

Varios conjuntos de criterios, una columna en todos los conjuntos

Légica booleana: ( (Ventas > 6000 Y Ventas < 6500 ) O (Ventas < 500) )

1.

Inserte al menos tres filas en blanco sobre el rango de la lista que se puedan utilizar como un rang
de aiterios. El rango de criterios necesita tener etiquetas de columna. Asegurese de que hay al ment
una fila en blanco entre los valores de los criterios y el rango de la lista.

Para buscar las filas que cumplen varios conjuntos de criterios, en los qaeaadnto incluye
criterios para una columna, incluya varias columnas con el mismo titulo de columna. Usando ¢
ejemplo, escriba:

TipoVendedol Ventas Ventas

>6000 <6500
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<500

3. Haga clic en una celda del rango de la lista. Usando el ejelnggja,clic en cualquier celda del rango
de la lista A6:C10.
4. En el grupdrdenar y filtrarde la pestafidatos haga clic eAvanzadas

) N
-!:, Reapply
z Sort Filter .-
‘““I’ E?Adxranced
Sort & Filter

5. Siga uno de estos procedimientos:
o Parafiltrar el rango de la lista a fin de ocultar las filas que no coinciden con los criterios, hag
clic enFiltrar la lista, de forma local
o Parafiltrar el rango de la lista al copiar las filas que cumplen los criterios a otra area de la ho,
de célcub, haga clic eopiar a otra ubicaciorhaga clic en el cuadfopiar ay, luego, haga
clic en la esquina superior izquierda del area donde desee pegar las filas.

Sugerencia Al copiar las filas filtradas a otra ubicacion, puede especificar qué columnas
incluird en la operacion de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las etiquetas de columne
para las columnas que desea en la primera fila del area donde pegara las filas filtradas. .
aplicar el filtro, introduzca una referencia a las etiquetas demohicopiadas en el cuadro
Copiar a Las filas copiadas, por tanto, incluirdn solo las columnas para las que ha copiado I
etiquetas.

6. En el cuadrdrango de criteriosespecifique la referencia para el rango de criterios, incluidas las
etiquetas de los criirios. Usando el ejemplo, escriba $A$1:$D$3.

Para ocultar el cuadro de didlo§dtro avanzadale forma temporal mientras selecciona el rango de
criterios, haga clic eGontraer diélog.

7. Usando el ejemplo, el resultado filtrado para el rango de ladista

Tipo VendedolVentas
Carne:Davolio 450 $
Frutas Buchanar 6.328

Varios conjuntos de criterios, varias columnas en cada conjunto
Logica booleanaf[Vendedor = "Davolio” Y Ventas >3000] O [Vendedor = "Buchanan" Y Ventas >1500])

1. Inserte al menogres filas en blanco sobre el rango de la lista que se puedan utilizar como un rangc
de criterios. El rango de criterios necesita tener etiquetas de columna. Asegurese de que hay al men
una fila en blanco entre los valores de los criterios y el randa litsta.

2. Para buscar las filas que cumplen varios conjuntos de criterios, en los que cada conjunto incluy
criterios para varias columnas, escriba cada conjunto de criterios en columnas y filas distinta
Usando el ejemplo, escriba:
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TipoVendedor  Ventas
="=Davolio" >3000

="=Buchanan>1500

3. Haga clic en una celda del rango de la lista. Usando el ejemplo, haga clic en cualquier celda del rar
de la lista A6:C10.
4. En el grupdrdenar y filtrarde la pestafidatos haga clic edvanzadas

3 N
-_f, Reapply
Z Sart Filter .
"*l _i?ﬁdxranced
Sort & Filter

5. Siga unale estos procedimientos:
o Parafiltrar el rango de la lista a fin de ocultar las filas que no coinciden con los criterios, hag
clic enFiltrar la lista, de forma local
o Parafiltrar el rango de la lista al copiar las filas que cumplen los criterios@etrde la hoja
de calculo, haga clic &opiar a otra ubicaciérhaga clic en el cuadf@opiar ay, luego, haga
clic en la esquina superior izquierda del area donde desee pegar las filas.

Sugerencia Al copiar las filas filtradas a otra ubicacion, puede especificar qué columnas
incluira en la operacion de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las etiquetas de columne
para las columnas que desea en la primera fila del area donde pegaré lditridas. Al
aplicar el filtro, introduzca una referencia a las etiquetas de columna copiadas en el cuadre
Copiar a Las filas copiadas, por tanto, incluiran solo las columnas para las que ha copiado |z
etiquetas.

6. En el cuadrdRango de criteriosespeciique la referencia para el rango de criterios, incluidas las
etiquetas de los criterios. Usando el ejemplo, escriba $A$1:$C$3. Para ocultar el cuadro de dialos
Filtro avanzadade forma temporal mientras selecciona el rango de criterios, haga cl@patraer

dialogol ],

7. Usando el ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista seria:

Tipo  VendedolVentas
Frutas Buchanar6.328 {
Verdure Davolio 6.544

Criterios de comodines
Légica booleana: Vendedor = un nombre con "u" como la seguietaa

1. Para buscar valores de texto que incluyen algurersicterespero no otros, siga uno o varios de
estos procedimientos:
o Escriba uno o mas caracteres sin el signo igligdgra buscar las filas que tienen un valor de
texto en una columna que empiecen esos caracteres. Por ejemplo, si escribe el tBgo
como criterio, Excel encontrara "Davolio”, "David" y "Davis".
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o Use un caracter comodin.

Usar Para buscar

? (signo de interrogacion) . _Unlco . . "caréc_te
Por ejemplo, Gr?cia buscara "Gracia" y "Grecia
Cualquier namero de caractetr

. .
(asterisco) Por ejemplo, *este buscara "Nordeste" y "Sude

o : . . un signo de interrogacion, un asterisco o una
(tilde) seguida de 2, *, ¢ Por ejemplo, af91~? buscara "af91?".

2. Inserte al menos tres filas dtanco sobre el rango de la lista que se puedan utilizar como un rango
de criterios. El rango de criterios necesita tener etiquetas de columna. Asegurese de que hay al men
una fila en blanco entre los valores de los criterios y el rango de la lista.

3. En &s filas debajo de las etiquetas de columna, escriba los criterios que desea buscar. Usando
ejemplo, escriba:

Tipo Vendedol Ventas
="=Me*"
="=2u*"
4. Haga clic en una celda del rango de la lista. Usando el ejemplo, haga clic en cualquasl caluzo

de la lista A6:C10.
5. En el grupdrdenar y filtrarde la pestafidatos haga clic ed\vanzadas

) B
-!:, Reapply
z Sort Filter .-
‘““I’ E?Adxranced
Sort & Filter

6. Siga uno de estos procedimientos:
o Parafiltrar el rango de la lista a fin de ocultar las filas que no coinciden con los criterios, hag
clic enFiltrar la lista, de forma local
o Parafiltrar el rango de la lista al copiar las filas que cumplen los criterios a otra area de la ho,
de célculo, haga clic €opiar a otra ubicacidrhaga clic en el cuadfopiar ay, luego, haga
clic en la esquina superiaquierda del area donde desee pegar las filas.

Sugerencia Al copiar las filas filtradas a otra ubicacion, puede especificar qué columnas
incluira en la operacion de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las etiquetas de columne
para las columnas que desea en la primera fila del area donde pegara lditridas. Al
aplicar el filtro, introduzca una referencia a las etiquetas de columna copiadas en el cuadrt
Copiar a Las filas copiadas, por tanto, incluiran solo las columnas para las que ha copiado I
etiquetas.

7. En el cuadrdRango de criteriosespeciique la referencia para el rango de criterios, incluidas las
etiguetas de los criterios. Usando el ejemplo, escriba $A$1:$B$3.
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Para ocultar el cuadro de dialogdtro avanzadale forma temporal mientras selecciona el rango de
criterios, haga clic eGontraer diélog.

. Usando el ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:

Tipo  VendedolVentas
Bebida: Solsona 5.122
Carnes Davolio 450 $
Frutas Buchanar6.328 §
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Contar valores unicos entre duplicados

Supongamos que desea averiguarantos valores unicos existen en un rango que contiene valores
duplicados. Por ejemplo, si una columna contiene:

1 Losvalores 5, 6, 7y 6, el resultado son tres valores Urkic6sy 7.
1 Los valores "Bradley", "Doyle", "Doyle", "Doyle", el resultado sm whlores unicosBradley" y
"Doyle".
Hay varias formas de contar valores Unicos entre duplicados.
¢, Qué desea hacer?
Contar el niumero de valores unicos mediante un filtro
Contar el nimero de valores Unicos mediante funciones
Contar el numero de valores Unicos mediante un filtro
Puede usar el cuadro de didlogidtro avanzadgoara extraer los valores Unicos de una columna de datos y
pegarlos en una nueva ubicacion. A continuacion, puede usar la fuRlli&®ara contar el nimero de
elementos del nuevo rango.
1. Seleccione el rangcedceldas o asegurese de que la celda activa se encuentra en una tabla.
Asegurese de que el rango de celdas tiene un encabezado de columna.

2. En el grup®rdenar y filtrarde la pestaidatos haga clic edvanzadas

Aparecera el cuadro de dialogdtro avarzada

w

Haga clic el©opiar a otro lugar
En el cuadr&opiar a escriba una referencia de celda.

»

Como alternativa, haga clic &ontraer diélogpara ocultar temporalmente el cuadro de dialogo,
seleccione una celda de la hoja de célculo y después preSkpendir cuadro de diélo.

5. Active la casill&olo registros unicog haga clic edceptar.

Los valores unicos del rango seleccionado se copian en la nueva ubicacion empezando por la ce
gue ha especificado en el cuadtopiar a

6. En la celda vacia séda debajo de la ultima celda del rango, especifique la funelbtASUse el

rango de valores unicos que acaba de copiar como argumento, excluyendo el encabezado
columna. Por ejemplo, si el rango de valores Unicos es B2:B45, especifique erfoihdeB2:B45)
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Contar el nimero de valores Unicos mediante funciones

Use una combinacion de las funciorf@isSUMA FRECUENGCIBOINCIDIRLARG(ara realizar esta tarea:

1 Asigne el valor 1 a cada condicion verdadera usando la fustion

T Sume el total usando la funci@UMA

1 Cuente el numero de valores unicos empleando la fune®BCUENCIa funcio-RECUENGCbasa
por alto el texto y los valores cero. Para la primera aparicion de un valor especifico, esta funcio
devuelve un nimero i@l al numero de apariciones de dicho valor. Para cada aparicion del mismo
valor después de la primera, esta funcion devuelve un cero.

1 Para devolver la posicion de un valor de texto en un rango, use la fuBEdNCIDIRESste valor
devuelto se usa despuésmo argumento para la funcibBRRECUENCHe forma que se puedan
evaluar los valores de texto correspondientes.

1 Busque las celdas en blanco empleando la func®RGOLas celdas en blanco tienen una longitud
de 0.

Ejemplo

El ejemplo sera mas facil de entlar si lo copia a una hoja de calculo en blanco.

Cdmo copiar un ejemplo

1. Cree un libro o una hoja de calculo en blanco.

2. Seleccione el ejemplo en el tema de Ayuda.

Nota No seleccione los encabezados de columna o de fila.
Seleccionar un ejemplo de Agyuda

3. Presione CTRL+C.

4. En la hoja de calculo, seleccione la celda Al y presione CTRL+V.

5. Para cambiar entre la visualizacion de resultados y la de las férmulas que devuelven los resultad
pulse ALT+° (ordinal masculino) o, en la pestadianulas en el gupo Auditoria de formulas haga
clic en el botérMostrar formulas

A B
L Datos Datos
) 986 Bradley
3 Doyle 563

67 789
4
c 2:35
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6 Bradley
7 689

8 Doyle

9 56

10 67

Formula

=SUMA(SI(FRECUENCIA(A2:A10,A2:A10)>0,1))

Doyle
789

143

2:37
2:35
Descripcior
(resultado)
Cuenta €
numero de
valores
nuMeéricos
Gnicos el
las celda
A2:A10,
pero nc
cuenta la:
celdas el
blanco n
los valore
de texto (4)

Cuenta [
cantidad de
valores dt
texto y
nuMericos

Gnicos el

=SUMA(SI(FRECUENCIA(COINCIDIR(B2:B10,B2:B10,0),COINCIDIR(B2:B10,B2 las  celda

=SUMA(SI(FRECUENCIA(SI(LARGO(A2:A10)>0,CAINSIDIRR:A10,0),"),
SI(LARGO(A2:A10)>0,COINCIDIR(A2:A10,A2:A10,0),"))>0,1))

B2:B10
(que nc
deben
contener
celdas el
blanco) (7).

Cuenta [
cantidad de
valores dt
texto y
numMericos
Gnicos el
las celda
A2:A10,

pero nc
cuenta la
celdas el
blanco n
los valore
de texto (6)
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Notas

Las férmulas de estemplo se deben escribir como formulas de matriz. Seleccione cada celda que
contenga una férmula, presione F2 y después CTRL+MAYUS+ENTRAR.

Para ver como se evalla una funcidn paso a paso, seleccione la celda que contiene la férmule
después en la pestai-érmulas en el grupduditoria de férmulas haga clic efevaluar formula

Detalles de la funcién

il

La funcionFRECUENCtAIcula la frecuencia con que se repiten los valores de un rango y devuelve
una matriz vertical de numeros. USRECUENCGCIgor ejempbd, para contar la cantidad de resultados

de una prueba que se encuentran dentro de determinados rangos. Debe especificarse como ur
férmula de matriz debido a que esta funcion devuelve una matriz.

La funcionCOINCIDIRusca un elemento especificado en @amgo de celdas y después devuelve la
posicion relativa de dicho elemento en el rango. Por ejemplo, si el rango A1:A3 contiene los valore
5, 25 y 38, la formula&COINCIDIR (25,A1:A3@3vuelve el numero 2, porque 25 es el segundo
elemento del rango.

La funcion SUMAsuma todos los nimeros que se especifican como argumentos. Cada argumentc
puede ser un rango, una referencia de celda, una matriz, una constante, una férmula o el resultad
de otra funcion. Por ejemplGUMA (Al:A5suma todos los niUmeros quetéa contenidos en las
celdas Al hasta A5.

La funciorSldevuelve un valor si una condicion especificada se evalia como VERDADERO y otro veé
si se evalia como FALSO.
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FOrmulas

Formulas

Inician con
simbolo de igual Operadores

(=)

Prioridad

()

0 N

Constantes Referencia

5
"Hola"

01/02/2015
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Informacion general sobre férmulas en Excel

Si no ha usado Excel antes, pronto descubrird que no es solo una cuadricula en la que introducir nUmeros
columnas y filas. Si, puede usar Excel para calcular los totales de una columna o una fila de niumeros, [
también puede calcular el pago de unpadteca, resolver problemas matematicos o de ingenieria, o dar con
la hipotesis mas optimista en funcion de las variables que introduzca.

Excel realiza estas operaciones usando férmulas en las celdas. Una formula realiza célculos u otras accit
con los déos de su hoja de célculo. Una férmula siempre empieza con un signo igual (=), seguido de nimer
operadores matematicos (como los signos de mas y menos) y funciones, que pueden ampliar el poder
una férmula.

Por ejemplo, la siguiente formula multipliggor 3y, después, suma 5 al resultado para dar con la respuesta,
11.

=2*3+5

La siguiente formula usa fancion PAG@ara catular el pago de una hipoteca (1.073,64 dolares), basado
en un tipo de interés del 5 por ciento ¥ dividido entre 12 meses es igual al tipo de interés mensual) durante
un periodo de 30 afios (360 meses) para un préstamo de 200.000 doélares:

=PAGO(0,05/1269,200000)
A continuacidn, se ofrece una muestra de los tipos de férmulas que se pueden escribir en una hoja de célct

=A1+A2+A3 Suma los valores de las celdas A1, A2 y A3.

=RAIZ(A1) Usa lafuncién RAIpara devolver la raiz cuadrada del valor contenido en Al.
=HOY() Devuelve la fecha actual.

=MAYUSC("hola") Converte el texto "hola" en "HOLA" medianteflancion MAYUSC
=SI(A1>0) Comprueba si la celda Al contiene un valor maya 0.

=A =4 = =4 =4

En estdema
Las partes de una férmula de Excel
Usar constantes en férmulas de Excel
Usar operadores de célculo en formulas de Excel
Usar funciones y funciones anidadas en férmulas de Excel
Usar referencias en formulas de Excel
Usar nombres en férmulas de Excel

Usar formulas y constantes matriciales en Excel
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Importante Los resultados calculados de las formulas y algunas funciones de hoja de calculo de Excel puet
diferir entre un PC de Windows con arquitectura x86 o-68§ un PC de Windows RT con arquitectura ARM.
Mas informacion sobre las diferencias

Las partes de una féormula de Excel

Una formula también puede contener lo siguiente: funciemeferencias, operadores y constantes.

Partes de una formula

y

Ml(.nl‘r

2
PI)*A272
1. Funciones: la funcién PI() devuelve el valor de pi: 3,142...
2. Referencias: A2 devuelve el valor de la celda A2.
3. Constantes: numeros o valores de texto escritos directamente efoumala, por ejemplo, 2.

4. Operadores: el operador ” (acento circunflejo) eleva un nUmero a una potencia, y el operador * (asterisc:
multiplica nimeros.

Usar constantes en formulas de Excel
Una constante es un valor que no se calcula, sino que permageglesiempre. Por ejemplo, la fechd 6
2008, el numero 210 y el texto "Ganancias trimestrales" son constantes. Una expresion o un valor obtenic

como resultado de una expresion, no son constantes. Si usa constantes en la formula en vez de referenc
aceldas (por ejemplo, =30+70+110), el resultado cambia solo si modifica la férmula.

Usar operadores de céalculo en férmulas de Excel

Los operadores especifican el tipo de calculo que desea ejecutar en los elementos de una formula. Existe
ordenpredeterminado en el que tienen lugar los céalculos (que sigue las reglas matematicas generales), pe
puede cambiar este orden usando paréntesis.

Tipos de operadores

Existen cuatro tipos de operadores de céalculo: aritmético, comparacion, concatenacexialg teferencia.

Operadores aritméticos

Para ejecutar las operaciones matematicas basicas como suma, resta, multiplicacion o division, combir
nameros y generar resultados numéricos, use los siguientes operadores aritméticos.

Operador aritmético Signifcado Ejemplc
+ (signo mas) Suma 3+3
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Operador aritmético  Signifcado Ejemplc

. Resta 3¢l
¢ (signo menos) Negacion c1
* (asterisco) Multiplicacion 3*3
/ (barra oblicua) Division 3/3

% (signo de porcentaj Porcentaje 20%
A (acento circunflejo) Exponenciacié 32
Operadores de comparacion

Se pueden comparar dos valores con los siguientes operadores. Cuando se comparan dos valores con €
operadores, el resultado es un valor [6giw&RDADERO o FALSO.

Operador de comparacién Significado Ejemplc
= (signo igual) Igual a Al=B1
> (signamayor que) Mayor que Al1>B1
< (signo menor que) Menor que Al1<B1

>= (signo mayor o igual gL Mayor o igual qutA1>=B1
<= (signo menor o igual gt Menor o igual qu A1<=B1
<> (signo distinto de) Distinto de Al<>B1
Operador de concatenacion de texto

Usela y comercial&) para concatenar (unir) una o varias cadenas de texto con el fin de generar un solc
elemento de texto.

Operador de

texto Significado Ejemplo
& ("y" Conecta o concatena dos valores para generar un "North"&"wind" produce
comercial) de texto continuo "Northwind"

Operadores de referencia

Combine rangos de celdas para los calculos con los siguientes operadores.

Operadqr de Significado Ejemplo
referencia
Operador de rango, que genera una referencia a todasdak: B5-B15

entre dos referencias, estas incluidas
. (punto) Operador de union, gue combina varias referencias en una SUMA(B5:B15;D5:D1

Operador de interseccion, que genera una referencia a las ¢
P 1, queg B7:D7C6:C8
comunes a dos referencias

: (dos puntos)

(espacio)

Orden en que Excel ejecuta las operaciones en las férmulas

En algunos casos, el orden en el que se ejecuta el calculo puede afectar al valor devuelto de la formula. |
tanto, es importante comprender como se determina el orden y como puede caeilmeden para obtener

los resultados deseados.
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Orden de célculo

Las formulas calculan los valores en un orden especifico. Las férmulas de Excel siempre comienzan po
signo igual ). Excel interpreta los caracteres detras del signo igual como una farifwas el signo igual
estan los elementos que se van a calcular (los operandos); por ejemplo, constantes o referencias a celd
Estos se encuentran separados por operadores de calculo. Excel calcula la féormula de izquierda a derec
segun el orden espéeco de cada operador de la formula.

Prioridad de operadores en las formulas de Excel
Si se combinan varios operadores en una Unica férmula, Excel ejecutara las operaciones en el orden que
indica en la siguiente tabla. Si una formula contiene operasioom la misma prioridagbor ejemplo, si una

férmula contiene un operador de multiplicacion y otro de divisi@xXgel evaluara los operadores de
izquierda a derecha.

Operador Descripcién
: (dos puntos)

(un solo espacitOperadores deeferencia

. (punto)

C Negacion (como eql)
% Porcentaje

N Exponenciacion

*y/ Multiplicacion y division
+y- Suma y resta

& Conecta dos cadenas de texto (concatenac
< >

<= Comparacion

>=

<>

Uso de paréntesis en las formulas de Excel

Para cambiar ebrden de evaluacion, escriba entre paréntesis la parte de la formula que se calculara el
primer lugar. Por ejemplo, la siguiente formula da un resultado de 11 porque Excel efectia la multiplicacic
antes que la suma. La férmula multiplica 2 por 3 y despuéna 5 al resultado.

=5+2*3

Por el contrario, si se usan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumara 5y 2 y después multiplicar
resultado por 3, con lo que se obtiene 21.

=(5+2)*3

En el siguiente ejemplo, los paréntesis que rodean la primarte ple la formula indican a Excel que calcule
B4+25 primero y después divida el resultado por la suma de los valores de las celdas D5, E5 y F5.
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=(B4+25)/SUMA(D5:F5)

Usar funciones y funciones anidadas en formulas de Excel

Las funciones son férmulas pretteflas que ejecutan calculos usando valores especificos, denominados
argumentos, en un determinado orden o estructura. Las funciones pueden usarse para ejecutar operacion
simples o complejas.

La sintaxis de las funciones de Excel

El siguiente ejemplo dia funcion REDONDEAgue redondea un namero de la celda Al0, ilustra la sintaxis
de una funcion.

Estructura de unduncién

‘1
[ =T 1
REDOMDEAR (AL1D,2)

2 3
[RECCHDEAR (ndmero; nim_decimales) |
4

1. Estructura. La estructura de una funcién comienza por el signo igual (=), seguido por el hombre de
funcion, un paréntesis de apertura, los argumentos de la funcion separados por punto y comay un parénte:
de cierre.

2. Nombre defuncidn. Para obtener una lista de funciones disponibles, haga clic en una celda y presion
MAYUS+F3.

Argumentos. Los argumentos pueden ser numeros, texto, valores l6gicos como VERDADERO o FA
matrices, valores de errartdmo#N/A o referencias de celd&l argumento que se designe debera generar
un valor valido para el mismo. Los argumentos pueden ser también constantes, férmulas u otras funcione

4. Informacién sobre herramientas de argumentos. Cuando se escribe la funcién, aparece una informacit
sobre herramientas con su sintaxis y sus argumentos. Por ejemplo, es®®BAONDEAR(aparecera la
informacion. La informacién sobre herramientas solo aparece para las funciones integradas.

Escribir funciones de Excel

Cuando cree una formula que contengaa funcién, puede usar el cuadro de dialdgsertar funcibncomo
ayuda para especificar las funciones de la hoja de célculo. A medida que se escriba una funcién en la form
el cuadro de dialogtnsertar funciénird mostrando el nombre de la funcibrada uno de sus argumentos,
una descripcion de la funcidén y de cada argumento, el resultado actual de la funcién y el resultado actual
toda la férmula.

Para facilitar la creacion y edicion de férmulas, y minimizar los errores de escritura y sintaxss, use

caracteristica Férmula Autocompletar. Después de escribir un = (signo igual) y las letras iniciales o
desencadenador de visualizacion, Excel muestra debajo de la celda una lista desplegable dinamica
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funciones, argumentos y nombres validos quencmien con las letras o con el desencadenador de
visualizacion. Después puede insertar un elemento de la lista desplegable en la férmula.

Anidar funciones de Excel

En algunos casos, puede que deba usar una funcién como uno de los argumentos de abra fmc
ejemplo, la siguiente férmula usa ufancion anidada PROMEDy@ompara el resultado con ellga50.

1

I ) I T 1 .
—IF(AVERAGE(F2:F5)>50,SUM(G2:G5),0)

1. La funcion PROMEDIO vy la funcibn SUMA estan anidadas dentro de la funcion Sl.

Resultados validos Cuando se usa una funcién anidada como argumento, debera devolver el mismo tipc
de valor que el que use el argumento. Por ejemplo, @igeimento devuelve un valor VERDADERO o FALSO,
la funcion anidada debera devolver VERDADERO o FALSO. Si este no es el caso, Excel mostrara el ve
error #{VALOR!.

Limites del nivel de anidamiento Una férmula puede contener hasta siete niveles decfones anidadas.

Si una funcién (a la que llamaremos Funcion B) se usa como argumento de otra funcion (a la que llamarer
Funcion A), la Funcion B actia como funcién de segundo nivel. Por ejemplo, la funcion PROMEDIO
funcion SUMAson ambas funciones de segundo nivel si se usan como argumentosutieitan SI Una
funcion anidada dentro de la funcién anidada PROMEDIO ser& entonces una funcién de tercer nivel, y
sucesivamente.

Usar referencias en formulas de Excel

Una referencia identifica una celdaua rango de celdas en una hoja de célculo e indica a Excel dénde debe
buscar los valores o los datos que desea usar en una formula. Las referencias permiten usar datos de distir
partes de una hoja de célculo en una férmula, o bien usar el valor desldeen varias formulas. También
puede hacerse referencia a las celdas de otras hojas en el mismo libro y de otros libros. Las referencia
celdas de otros libros se denominan vinculos o referencias externas.

Estilo de referencia A1 De manera predeterimada, Excel usa el estilo de referencia Al, que se refiere a
las columnas con letras (de A a XFD, para un total de 16.384 columnas) y a las filas con niumeros (del
1.048.576). Estas letras y numeros se denominan encabezados de fila y de columhac®areferencia a

una celda, escriba la letra de la columna seguida del nimero de fila. Por ejemplo, B2 hace referencia ¢
celda en la interseccion de la columna B y la fila 2.

Para hacer referencia a Usar
La celda de la columna Ay la fila 10 Al10
El rango de celdas de la columna Ay de las filas 10 a 2 A10:A2(
El rango de celdas de la fila 15 y de las columnas B a EB15:E1f

Todas las celdas de la fila 5 55
Todas las celdas de las filas 5 a 10 5:10
Todas las celdas de la columna H H:H
Todadas celdas desde la columna H hasta la J H:J
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Para hacer referencia a Usar
El rango de celdas de las columnas A a E y de las filas A10:E2(

Hacer referencia a otra hoja de calculdn el siguiente ejemplo, fancion PROMEDIE€rlcula el valor
promedio del rango B1:B10 en la hoja de célculo denominada Marketing del mismo libro.

Rderencia a un rango de celdas de otra hoja de célculo del mismo libro

1 2

I I
=A".FERAGE(Marketing!lﬂl'_[-llﬂ}l

3

1. Se refiere a la hoja de calculo Marketing

2. Se refiere al rango de celdas entre B1 y B10, ambas incluidas

3. Separa la referencia de hoja de calculo de la referencia del rangelda

Diferencia entre referencias absolutas, relativas y mixtas

Referencias relativas Una referencia relativa en una formula, como Al, se basa en la posicién relativa de
la celda que contiene la formula y de la celda a la que hace referencia. $adambsicion de la celda que
contiene la formula, cambia la referencia. Si se copia o se rellena la férmula en filas o columnas, la referen
se ajusta automaticamente. De forma predeterminada, las nuevas férmulas usan referencias relativas. P
ejemplq si copia o rellena una referencia relativa de la celda B2 en la celda B3, se ajusta automaticamer

de =A1 a =A2.

Férmula copiada con referencia relativa

A | B |
1 | wm
2| mm =1
3 =42

Referencias absolutasUna referencia de celda absoluta en una férmula, como $A$1, siehmge
referencia a una celda en una ubicacion especifica. Si cambia la posicién de la celda que contiene la form
la referencia absoluta permanece invariable. Si se copia la formula en filas o columnas, la referencia absol
no se ajusta. De forma pretigminada, las nuevas formulas usan referencias relativas, de modo que puede
resultar necesario cambiarlas a referencias absolutas. Por ejemplo, si copia una referencia absoluta de
celda B2 en la celda B3, permanece invariable en ambas celdas: =$A$1.

Fé&mula copiada con referencia absoluta

A | B |
1 | wom
2 =545
3 =F451
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Referencias mixtas Una referencia mixta tiene una columna absoluta y una fila relativa, o una fila absoluta
y una columna relativa. Una referencia de columna absoluta adopta la forma $A1, $B1, etc. Unaieeferenc
de fila absoluta adopta la forma A$1, B$1, etc. Si cambia la posicion de la celda que contiene la formula,
cambia la referencia relativa y la referencia absoluta permanece invariable. Si se copia o rellena la formt
en filas o columnas, la refereacielativa se ajusta automaticamente y la referencia absoluta no se ajusta.
Por ejemplo, si se copia o rellena una referencia mixta de la celda A2 en B3, se ajusta de =A$1 a =B$1.

Foérmula copiada con referencia mixta

Al B[ C |
1 - | -
2 =4%1
3 =E§1

Estilo de referencia 3D

Hacer refeencia de manera conveniente a varias hojas de calcuf desea analizar los datos de la misma
celda o del mismo rango de celdas en varias hojas de calculo dentro del libro, use una referencia 3D. L
referencia 3D incluye la referencia de celda o dwym precedida de un rango de nombres de hoja de célculo.
Excel usara las hojas de célculo almacenadas entre los nombres inicial y final de la referencia. Por ejem
=SUMA(Hoja2:Hojal3!B5) agrega todos los valores contenidos en la celda B5 en todgs lde balculo
comprendidas entre la Hoja 2 y la Hoja 13, ambas incluidas.

1 Pueden usarse referencias 3D a las celdas de otras hojas para definir nombres y crear formul
mediante las siguientes funciones: SUMA, PROMEDIO, PROMEDIOA, CONTAR, CONTARA,
MAXA, MIN, MINA, PRODUCTO, DESVEST.P, DESVEST.M, DESVESTA, DESVESTPA, VAR.P,
y VARPA.

T No pueden usarse referencias 3D en formulas de matriz.

T No pueden usarse referencias 3D con el operador de interseccion (un solo espacio) o en formul
gue usenuna interseccion implicita.

Qué ocurre cuando se mueven, copian, insertan o eliminan hojas de calcutis siguientes ejemplos
explican lo que ocurre cuando mueve, copia, inserta o elimina hojas de célculo incluidas en una referen
3D. En los ejemplose usa la férmula =SUMA(Hoja2:Hoja6!A2:A5) para sumar las celdas A2 a A5 desde
hoja 2 hasta la hoja 6.

1 Insertar o copiar Si se insertan o se copian hojas entre la Hoja2 y la Hoja6 del libro (las extremas e
este ejemplo), Excel incluird en los cédsutodos los valores en las celdas de la A2 a la A5 de las hojas
gue se hayan agregado.

1 Eliminar Si se eliminan hojas entre la Hoja2 y la Hoja6, Excel eliminaré de los calculos los valores
las mismas.

T Mover Sise mueven hojas situadas entréltga2 y la Hoja6 a una ubicacion situada fuera del rango
de hojas al que se hace referencia, Excel eliminara de los calculos los valores de dichas hojas.

T Mover un punto final Si se mueve la Hoja2 o la Hoja6 a otra ubicacion en el mismo libro, Exce
ajudard los calculos para que integren el nuevo rango de hojas que exista entre ellas.

T Eliminar un punto final Si se elimina la Hoja2 o la Hoja6, Excel ajustara los calculos para que
integren el nuevo rango de hojas que exista entre ellas.
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Estilo de referacia F1C1

También puede usarse un estilo de referencia en el que se numeren tanto las filas como las columnas d¢
hoja de célculo. El estilo de referencia F1C1 es util para calcular las posiciones de fila y columna en mac
En el estilo F1C1, Exceliralla ubicacion de una celda con una "F" seguida de un nimero de filay una "C
seguida de un namero de columna.

Referenci Significado
FF2]C referencia relativa a la celda situada dos filas por encima, en la misma columna.
F[2]C[2] Referenciaelativa a la celda situada dos filas hacia abajo y dos columnas hacia la c

F2C2 Referencia absoluta a la celda de la segunda fila y la segunda columna.
FF1] Referencia relativa a toda la fila situada sobre la celda activa
F Referencia absoluta la fila actual

Al grabar una macro, Excel registra algunos comandos usando el estilo de referencia F1C1. Por ejemplo, :
registra un comando como hacer clic en el bo&rtosumapara insertar una férmula que suma un rango
de celdas, Excel registraf@mula usando referencias del estilo F1C1 y no del estilo Al.

Puede activar o desactivar el estilo de referencia F1C1 si activa o desactiva |asiisilkke referencia F1C1
en la seccionlTrabajo con formulasque se encuentra en la categof@rmulasdel cuadro de dialogo
Opciones Para abrir este cuadro de didlogo, haga clic en la pe#tetiavo.

Usar nombres en formulas de Excel

Puede crear nombres definidos para representar celdas, rangos de celdas, férmulas, valores constante
tablas de ExcelUn nombre es una forma abreviada de referirse a una referencia de celda, una constante
una férmula o una tabla cuyo propésito, a primera vista, podria resultar dificil de comprender. A
continuacioén, se muestran algunos ejemplos de nombres y el modo epupden mejorar la claridad y
facilitar la comprension de las férmulas.

Copie los datos de ejemplo en cada una de las siguientes tablas y péguelos en la celda A1l de una hoj:
calculo nueva de Excel. Para que las formulas muestren los resultados, sellesgipresione F2 y luego
ENTRAR. Si lo necesita, puede ajustar el ancho de las columnas para ver todos los datos.

Ejemplo 1

: Ejemplo,
Tipo de _. .

: Ejemplo, usando intervalos en lugar de nombres usando
ejemplo

nombres

Eg;ere =SUMA(A16:A20) =SUMA(Ventas)
;:t‘;”Sta =PRODUCTO(A12,9,5%) =PRODUCTO(Precio;IVA)
Formul =TEXTO(BUSCARV(MAX(A16,A20),A16:B2 =TEXTO(BUSCARV(MAX(Ventas),InfoVenta
a LSO),"m/dd/aaaa”) LSO),"m/dd/aaaa")
Tabla A22:B25 =PRODUCTO(Precio,Tablal[@Tipo de interé

MANUAL AVANZAIMICROSOFT EXCEL620ALFREDO RIGRICOSORI016 st



Ejemplo 2

Tipo

de . . . Férmula y resultado, usando
. Ejemplo, sin usar un nombre Ejemplo, usando un nombre

ejem nombre

plo

Refe

renci '=SUMA(A9:A13) '=SUMA(Ventas) =SUMA(Ventas)

a

Eorm '=TEXTO(BUSCARV(MAX(A'=TEXTO(BUSCARV(MAX(Ven=TEXTO(BUSCARV(MAX(Ven

ula ,A9:B13,2,FALSO),"m/dd/yyy nfoVentas,2,FALSO),"m/dd/yyy nfoVentas,2,FALSO),"m/dd/aaz¢

) ) )

Preci

0

995

€

vent Fecha de venta

549 17/3/2011

299 2/4/2011

543 23/4/2011

575 30/4/2011

447 4152011

€

Nota En las férmulas de las columnas C y D, el nombre definido "Ventas" se sustituye por la referenc
(rango) A9:A13 y el nombre de "InfoVentas" se sustituye por el rango A9:B13.

Tipos de nombres

Existen varios tipos de nombres que se puedeear y usar.

Nombre definido Es un nombre que representa una celda, un rango de celdas, una férmula o un valo
constante. Puede crear sus propios nombres definidos, aunque Excel en ocasiones los crea por usted, cc

por ejemplo, cuando se establece area de impresion.

Nombre de tabla Es un nombre para una tabla de Excel, que es un conjunto de datos relacionados que ¢
guardan en registros (filas) y campos (columnas). Excel crea nombres de tabla predeterminados, cor
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"Tablal", "Tabla2", etc., cad@z que se inserta una tabla de Excel, pero usted puede cambiar estos nombre
por otros mas significativos.

Para mas informacién sobre las tablas de Excel, vea el tema sobreusamm@ferencias estructuradas con
tablas de Excel

Crear y especificar nombres
Puede crear un nombre con cualquiera de estosaués:

1 Cuadro Nombre de la barra de formulass la forma mas adecuada de crear un nombre en el nivel
de libro para un rango seleccionado.

1 Crear un nombre a partir de una seleccidofPuede crear nombres comodamente partiendo de los
rotulos de fila y deolumna existentes usando una seleccion de celdas de la hoja de célculo.

1 Elcuadro de didlogo Nombre nuevdEs lo mejor que se puede usar cuando se desea mas flexibilidad
a la hora de crear nombres, por ejemplo, para especificar un ambito de nitiejalee calculo local
0 para crear un comentario del nombre.

Nota De forma predeterminada, en los nombres se usan referencias absolutas de celda.
Puede especificar un nombre con cualquiera de estos métodos:

1 Escribiendo Escribiendo el nombre; por ejemploomo argumento de una férmula.

1 Usar Formula Autocompletar Use la lista desplegable Formula Autocompletar, en la que se
muestran automaticamente los nombres validos.

T Realizando una seleccion en el comando Utilizar en la formuBeleccione un nombreefinido de
la lista que muestra el comanddtilizar en la formuladel grupoNombres definidosde la pestafia
Formulas

Para més informacion, véefinir y usar nombres en férmulas

Usar formulas y constantes matriciales en Excel

Una férmula de matriz puede ejecutar varias operaciones y devolver un anico resultado o varios resultadc
Lasférmulas de matriz actian en dos o mas conjuntos de valores denominados argumentos matriciale
Cada argumento matricial debe tener el mismo nimero de filas y de columnas. Estas formulas se crean
mismo modo que las demas férmulas, excepto que se detmsignar la combinacion de teclas
Ctrl+Mayus+Entrar. Algunas de las funciones integradas son férmulas de matriz y se deben escribir co
matrices para obtener los resultados correctos.

Las constantes matriciales se pueden usar en lugar de las referemaramo se desea especificar el valor
de cada constante en una celda independiente de la hoja de calculo.

Usar una formula de matriz para calcular resultados unicos y multiples
Cuando se especifica una férmula de matriz, Excel inserta de forma autotadticanula entre llaves ({}).

Calcular un solo resultado Este tipo de formula de matriz permite simplificar un modelo de hoja de calculo
reemplazando varias formulas distintas por una sola formula de matriz.
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Por ejemplo, la siguiente calcula el valaialale una matriz de cotizaciones y nimeros de acciones sin usar
una fila de celdas para calcular y mostrar los valores individuales de cada accion.

Foérmula de matriz que genera un anico resultado

Lorem Ipsum
Acciones S0 300
Precio 10 15

Valor total  J=SUM{EZ :E'.E‘ B3:C3)

Cuando se escribe la férmula ={SUMA(B2:D2*B3:D3)} ¢ébmumla de matriz, multiplica el nimero de
acciones y el precio correspondiente a cada accion, y luego suma los resultados de dichos célculos.

Calcular varios resultadosAlgunas funciones de la hoja de calculo devuelven matrices de valores o
requierenuna matriz de valores como argumento. Para calcular varios resultados con una férmula de matri
se debera especificar la matriz en un rango de celdas que tenga el mismo numero de filas y columnas c
los argumentos matriciales.

Por ejemplo, dada una serde tres cifras de ventas (en la columna B) para una serie de tres meses (en |
columna A), lduncion TENDENCH&terminara los valores de la linea recta para las cifras de ventas. Para
mostrar todos los resultados de la férmula, se escribe en tres celdas en la columna C (C1:C3).

Formula de matriz que genera varios resultados

1) 20234
2| 21003
3

1 IZIIZIIZIIZI= =TREND{E1:E3,A1:43)
Al especificar la formula =TENDENCIABHK1:A3) como férmula de matriz, generara tres resultados
separados (22196, 17079 y 11962) basados en las tres cifras de ventas y en los tres meses.

Usar constantes matriciales

En una formula normal se puede escribir una referencia a una celdaantenga un valor o el valor
propiamente dicho, también denominado constante. Igualmente, en una formula de matriz se puede escrib
una referencia a una matriz o la propia matriz de valores contenidos en las celdas, lo que también
denomina constante ntacial. Las formulas de matriz aceptan constantes del mismo modo que las férmulas
gue no son de matriz, pero las constantes matriciales se deben especificar con un formato determinado.

Las constantes matriciales pueden contener nimeros, texto, valorenfdgomo VERDADERO o FALSO o
valores de error como #N/A. En la misma constante matricial puede haber distintos tipos de yadores,
ejemplo, {1;3;4VERDADERO;FALSO;VERDADEROY}. Los numeros de las constantes matriciales pueden
formato entero, decimab cientifico. El texto debe incluirse entre comillas, por ejemplo, "martes”.

Las constantes matriciales no pueden contener referencias a celdas, columnas ni filas de longitud desigt
formulas ni los caracteres especiales $ (simbolo de délar), paréntésisimbolo de porcentaje).

Cuando dé formato a constantes matriciales, asegurese de:
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T Incluirlas entre llaves{(}).

1 Separar los valores situados en columnas diferentes mediante punto y ¢prRar ejemplo, para
representar los valores 10, 20, 30, £scriba {10;20;30;40}. Esta constante matricial se denomina
matriz de 1 por 4, y equivale a una referencia a 1 fila por 4 columnas.

1 Separar los valores situados en filas diferentes mediante barras invéj)sdof ejemplo, para
representar los valore$0, 20, 30 y 40 de una filay los valores 50, 60, 70 y 80 de la inmediatamente
inferior, se escribiria una constante matricial de 2 por 4: {10;20;380460;70;80}.
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Crear una formula simple

Puede crear una formula sencilla para afadir, restaultiplicar o dividir los valores de la hoja de célculo.
Foérmulas sencillas comienzan siempre con un signo igdals¢guido por las constantes de valores
numeéricos y operadores de calculo como phJs ihenos ), asterisco*) o signos de diagonadl)(

Por ejemplo, si introduce la formukb+2*3 Excel multiplica los dos dltimos nameros y suma el primer
namero al resultado. Siguiendo el orden estandar de las operaciones matematicas, la multiplicacion
realiza antes que la suma.

1. En la hoja de calculoafa clic en la celda en que desea introducir la férmula.
2. Escriba= (signo igual) seguido de las constantes y los operadores que desea usar en el célculo.

Puede introducir en una formula tantas constantes y tantos operadores como necesite, hasta ul
maximo e 8.192 caracteres.

Sugerencid&n lugar de escribir constantes en la formula, puede seleccionar las celdas que contiene
los valores que desea usar e introducir los operadores entre selecciéon y seleccidén de celdas.

3. Presione Entrar.

1 Para agregar valores riglamente, puede usarAutosuma en lugar de introducir la féormula
manualmente (pestafitnicio, grupoEdicior).

1 También puede usar funciones (por ejemplo, la funcion SUM) para calcular valores en su hoja
calculo. Para mas informacién, v€@eear una formula usando una funcion

T Para ir un paso mas alla, puede usar referencias de cgldasbres en lugar de los valores en una
férmula simple. Para méas informacion, vdaar referencias de celdas en formujaBefinir y usar
nombres en férmulas

Ejemplos
Copie los datos de ejemplo en la tabla siguiente y péguelos en la celda A1 de una hoja de calculo nueve

Excel. Para que las formulas muestren los resultados, seleccionelas, presione F2 y luego ENTRAR.
necesita, puede ajustar el ancho @ lcolumnas para ver todos los datos.

Datos

2

5

Formule Descripcion Resultadc
'=A2+AiSuma los valores en las celdas Al y A2 =A2+A3
'=A2A3 Resta el valor de la celda A2 del valor de Al =A2A3
'=A2/A3 Divide el valor de la celda Al entrevalor de A2 =A2/A3
'=A2*A3 Multiplica el valor de la celda Al por el valor de A2 =A2*A3
'=A2"Al Eleva el valor de la celda Al al valor exponencial especificado=A2"A3
Formule Descripcion Resultadc
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Datos

'=5+2 Suma 5 mas 2 =5+2
'=52 Resta2deb5 =52
'=5/2  Divide 5 entre 2 =5/2
'=5*2  Multiplica 5 por 2 =5*2
'=5"2  Eleva 5 al cuadrado =572

Importante Los resultados calculados de las formulas y algunas funciones de hoja de calculo de Ex

pueden diferir ligeramente entre un PC con Windows aajuitectura x 86 o x 864 y un PC con Windows
RT con arquitectura ARM.
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Crear una férmula usando una funcién

Importante Los resultados calculados de las formulas y algunas funciones de hoja de calculo de Excel puet
diferir entre un PC de Windows con arquitectura x86 o8¢ un PC de Windows RT con arquitectura ARM.

Puede crear una formula para calcular valores enhoja de calculo usando una funcion. Por ejemplo, las
formulas=SUMA(A1:A2y SUMA(A1;A2usan la funciorsUMApara sumar los valores de las celdas A1y A2.
Las férmulas siempre comienzan con un signo igdal (

1.
2.

6.

Haga clic en la celda en la que desee esdaldormula.

Para iniciar la férmula con la funcion, haga cliclesertar funcic’)nen la barra de formulas
A

Excel se encarga de insertar el signo iggal (
En el cuadr® seleccionar una categoriaelecciond odo.
Si esta familiarizado con las cabei@s de la funcion, también puede seleccionar una categoria.

Si no esta seguro de qué funcion usar, puede escribir una pregunta que describa lo que desea ha
en el cuadrdBuscar una funciogpor ejemplo, "sumar nimeros" devuelve la funclBdMA.

SugerenciaPara obtener una lista de las funciones disponibles, consuiteiones de Excel (por
orden alfabéticop Funciones de Excel (por categoria)

En ¢ cuadro de didlog&eleccionar una funcigrseleccione la funcion que desee utilizar y después
haga clic erceptar.

En los cuadros de argumento que se muestran para la funcién seleccionada, escriba los valores,
cadenas de texto o las referencias @déda que desee.

En lugar de escribir referencias de celda, también puede seleccionar las celdas a las que desea he
referencia. Haga clic para minimizar el cuadro de dialogo, seleccione las celdas a las que dese:
hacer referencia y después haga epara expandir el cuadro de dialogo de nuevo.

Sugerencid@Paramas informacion sobre la funcién y sus argumentos, haga clyeda sobre esta
funcion.

Tras completar los argumentos de la férmula, haga clisaaptar.

Sugerencidéiusa funciones a menudo, puede escribirlas directamente en la hoja de calculo. Después c
escribir el signo igual (=) y el nombre de la funcion, puede presionar F1 para obtener informacién sobre
sintaxis de la formula y los argumentos de la funcion.

Ejenplos

Copie la tabla a la celda A1 en una hoja de céalculo en blanco de Excel para trabajar con estos ejemplos
formulas que utilizan funciones.
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Datos

5 4

2 6

3 8

7 1

Férmula Descripcion Resultado
'=SUMA(A:A) Suma todos los niumeros dedalumna A =SUMA(A:A)

'=PROMEDIO(AL:EHalla el promedio de todos los nimeros del rango A=PROMEDIO(AL:E
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Como evitar la ruptura de las féormulas

Cuando las férmulas muestran errores o resultados no deseados y no sabemos qué hacer a continuaci
puede resultar enormemente frustrante. Hay varias cosas que pueden estar equivocadas. Por ejempl
pueden faltar paréntesis, haber errores tipogréaficos o haber referencias a datos en rangos que no existen

Si Excel no acepta una férmula que se esta intahdecrear, puede aparecer un mensaje de error similar a
este:

Microsoft Excel

Hay un problema con esta formula.

Mo intenta introducir una farmula?
Cuando el primer cardcter es un signo igual (=) o un signo menos (-), Excel piensa
que se trata de una férmula:

+ 51 escnbe: =1+1, la celda muestra: 2

Para evitarlo, escnba un apéstrofo (7) primerao:

«Siescnbe: '=1+1 la celda muestra: =1+1

Para quitar la formula no valida, haga lo siguiente:
1. Haga clic e\ceptarpara cerrar el mensaje.
Volvera a la celda con la formula no valida, que aun esta en modo de edicion.

2. Presione la tecla Retroceso para eliminar la formula o haga clic en el Batiwelade la barra de
formulas.

Xl v =

Los procedimientos recomendados siguientes pueden ayudarle a evitar o resolver algunos errores comur
a la hora de compilar o corregir formsla

En estdema..
Iniciar todas las funcioes con el signo igual (=)
Hacercoincidir todos los paréntesis de apertura y de cierre
Escribir todos los argumentos necesarios
Usar numeos sin formato en las férmulas
Usar el tipo de datos @ celda adecuado

Usar el simbolo * para multiplicanimeros
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Usar comillas antes y despuéel texto de las férmulas

Anidar un maximo deé54 funciones en una formula

Escribirlos nombres de las hojas entre comillas simples

Incluya la ruta de acceso a libros externos

Evtar la division de valores numéricos por cero

Evitar la eliminacion de datos a los que se hace referencia en las formulas

Inspeccionar las formulas y sus resultados

Evaluar las férmulas complejasapo a paso

Usar la comprobacion de erres para detectar errores
Iniciar todas las funciones con el signo igual (=)
Si no escribe un signo igual en primer lugar, no estard escribiendo una férmula y por tanto no se realize
ningun calculo (un error comun facil de solucionar). Por ejemplo¢csbesalgo com@&UMA(AL1:A1Q)Excel
mostrara la cadena de textSBUMA(A1:A10gn lugar del resultado de una formula. Si escdié€?, Excel
muestra una fecha, como-2ov o 11/02/2009, en lugar de dividir 11 por 2. Para evitar estos resultados
inesperados, scriba siempre un signo igual en primer lugar. Por ejemplo, esci81aMA(A1:A10y =11/2
Hacer coincidir todos los paréntesis de apertura y de cierre
Asegurese de que todos los paréntesis forman los pares correctos. Si usa una funcién en una féraula, ci
paréntesis de apertura necesita uno de cierre para que la funcién se realice correctamente. Por ejemplo,
formula =SI(B5<0),"No valido",B5*1,05)o funcionard porque hay dos paréntesis de cierre pero solo uno
de apertura. La formula correcta debe sef:a&SI(B5<0,"No valido",B5*1,05)
Escribir todos los argumentos necesarios
La mayoria de las funciones necesitan argumentos (valores que deben proporcionarse para que la funci
funcione correctamente). Solo algunas funciones (cd#@Yo P no los necesitan. Pa@segurarse de
escribir todos los argumentos necesarios (ni mas ni menos), compruebe la sintaxis de la formula que apare

al comenzar a escribir un signo igual seguido de una funcién.

Por ejemplo, la funcioMAYUSGolo acepta una cadena de texto o una referencia de celda como
argumento: =MAYUSC("hola") o =MAYUSC(C2).

Ademas, algunas funciones (col8IMA solo precisan argumentos numéricos, mientras que otras (como

REEMPLAZARequieren un valor de texto para, al menos, uno de sus argumentos. Si usa un tipo de datc
incorrecto, algunas funciones pueden devolver resultados inesperados o mostrar &t&,rOR!
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Usar numeros sin formato en las férmulas

No escriba en las férmulas nimeros con formato con signos de dolar ($) o separadores decimales con cor
(,), ya que los signos de ddlar indicarfierencias absolutas y las comas actian como separadores de
argumentos. En lugar de escribir en la formu@00 $ escribal 000,

Si usa numeros con formato en los argumentos, obtendra resultados inesperados en el célculo y pue
aparecer el erro#iNUML Por ejemplo, si escribe la formutABS2,134)para buscar el valor absoluto de
2134, Excel mostrara el error #{NUM! porquéuacion ABSolo acepta un argumento.

Puede aplicar formato al resultado obtenido con separadores decimales y simbolos de rdespdésie
escribir la formula con nameros sin formato.

Usar el tipo de datos de celda adecuado
Una féormula no devolvera el resultado esperado si el tipo de datos de la celda no se puede usar al hac
calculos. Por ejemplo, si escribe una férmula simple, com8,=h+una celda con formato de texto, Excel
no podra calcular los datos que ha escrito. En la celda solo apare2€BaPara solucionar esto, cambie el
tipo de datos de la celda de Texto a General asi:

1. Seleccione la celda.

2. Haga clic efnicio> flecha alado deFormato de numeroy elijaGeneral

3. Presione F2 para poner la celda en modo Edicion y presione Entrar para aceptar la formula.
Si escribe una fecha en una celda con el tipo de datos Namero, se mostrara como un valor de fecha numéi
en lugar de com una fecha. Para mostrar este nimero como una fecha, elija un formakecleaen la
galeria de~ormato de namero
Usar el simbolo * para multiplicar nimeros
Aunque tal vez quisiera usar x como operador de multiplicacion en una férmula, Excel usdselcaterSi
usa una x en la férmula, Excel muestra un mensaje de error y la férmula se puede corregir reemplazandc
x por el simbolo *.
Usar comillas antes y después del texto de las formulas

Si crea una férmula que incluye texto, escribalo entre casill

Por ejemplo, la formula"Hoy es " & TEXTO(HOY(),"dddd, mmmm dddnbina el texto "Hoy es " con el
resultado de las funcioneBEXTQ HOYpara devolver Hoy es lunes, 30 de mayo en la celda.

En la férmula, "Hoy es " se usa un espacio en blanco antes de las comillas de cierre panemeste
espacio entre las palabras "Hoy es" y "lunes, 30 de mayo”. Si no se usan las comillas antes y despueés
texto, la féormula indica el errgt; NOMBRE?

Anidar un méximo de 64 funciones en una férmula

Si lo desea, puede combinar (o anidar) hasta 64 niveles de funciones en una formula.
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Por ejemplo, la féormulaSI(RAIZ(PI())<2,"iMenos de dos!","iMas de dosiEhe tres niveles deuhciones:
lafuncion Pke encuentra anidada dentro deflancion RAIZue, a su vez, se encuentra anidada dentro de
la funcién Sl

Escribir los nombres de las hojas entre comillas simples

Cuando escriba una referencia a valores o celdas de otra hoja de célculo, si el nombre de esa hoja tiene
caracter no alfabétic@por ejemplo, un espacio), escriba el nombre entre comillas simples (').

Por ejemplo, para obtener el valor de la celda D3 en una hoja de céalculo denominada Datos trimestrales ¢
mismo libro, use esta férmula'Datos trimestrales''D3 Sin las comillas en torno al nombre de la hoja, la
féormula muestra el errot#t; NOMBRE?

También puede hacer clic en los valores o ¢éddas de otra hoja para hacer referencia a ellos en la formula.
Excel agrega automaticamente las comillas en torno a los nombres de hoja.

Incluir la ruta de acceso a libros externos

Cuando escriba una referencia a valores o celdas de otro libro, escnibmbte del libro entre corchetes (
[ 1) seguido del nombre de la hoja de calculo que contenga los valores o las celdas.

Por ejemplo, para hacer referencia a las celdas Al a A8 de la hoja Ventas del libro Operaciones T2 que
abierto en Excel, escriba: [Operaciones T2.xIsx]Ventas!Al:A8in los corchetes, la formula muestra el
error #{REF!

Si el libro no estéa abierto en Excel, escribaita de acceso completa del archivo.

Por ejemplo=FILAS('€Mis documento§[Operaciones T2.xlsx]Ventas'!A1:A8)

Nota Sila ruta de acceso completa contiene caracteres de espacio, debe escribir la ruta de acceso ent
comillas simples (al principio de laawde acceso y después del nombre de la hoja de célculo, antes del signc
de exclamacion).

Evitar la division de valores numéricos por cero

Si divide una celda por otra que contiene cero (0) o ningun valor, aparecera e¥@tgr0!

Para evitar este error, anide la operacion de division ennaion SI.ERRORor ejemplo, escriba las dos
formulas siguientes en celdas de una hoja de calculo:

=SI.ERROR(3/0.0)
=SI.RROR(3/7.0)

La primera formula devuelve 0 porque la funcion SI.ERROR reconoce que dividir por cero genera un error
segunda formula devuelve el valor 3/7 (no se genera ningun error porque no se divide por cero).

Evitar la eliminacion de datos a los q@e hace referencia en las formulas
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Compruebe siempre si tiene férmulas que hacen referencia a los datos de celdas, rangos, nombres definid
hojas de calculo o libros, antes de eliminar nada. Después prestaplazar esas formulas con sus
resultadosantes de quitar los datos de referencia.

Reemplazar una formula por seisultado

Puede reemplazar todo o parte de una férmula por el valor calculado por la formula. Reemplazar de ur
formula por su resultado puede mejorar el rendimiento en un libro con muchas férmulas o con férmulas
complejas.

Para reemplazar una férmula psu resultado, copie la férmula, presione F9 y después presione Entrar.

Reemplazar férmulas por sus valores calculados

Cuando se reemplazan formulas por sus valores, Microsoft Excel elimina las formulas de forma permanen

Si reemplaza accidentalmente ufé@amula por un valor, haga clic @eshacer”? inmediatamente después
de escribir o pegar el valor.

1. Seleccione la celda o el rango de celdas que contiene las formulas.

Si la férmula es una formula de matriz, seleccione el rango que contiene la formula de matriz. De I
contrario, vaya al paso 2.

Para seleccionar un rango que contiene la formula de matriz

Haga clic en una celda de la formula de matriz.

En la pestafi®agina principalhaga clic eBuscar y seleccionagrdespués haga clic éna.
Haga clic elcspecial

Haga clic eMatriz actual

2. Presmne Ctrl+C para copiar la celda o las celdas.

3. Presione F9 y después presione Entrar.

a0 o

Reemplazar parte de una formulansu valor calculado

Puede haber ocasiones en las que desee reemplazar solo una parte de la férmula por su valor calculado.
ejemplo, puede bloquear el valor de una entrada para el préstamo para la compra de un coche.

Cuando modifica una parte de unaiigula por su valor, esa parte de la formula no se puede restaurar.

1. Haga clic en la celda que contenga la férmula.

2. En la barra de formuld®l_____| seleccione la parte de la formula que desee reemplazar por su
valor calculado. Asegurese de que la seleccion iactago el operando. Por ejemplo, si desea
bloguear el resultado de una funcion, debe seleccionar el nombre de la funcion, el paréntesis d
apertura, sus argumentos y el paréntesis de cierre.

Para calcular la parte seleccionada, presione F9.

Para reemplazda parte seleccionada de la férmula por su valor calculado, presione Entrar.

W

Si la formula es una férmula de matriz, presione Ctrl+Mayus+Entrar.
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Si no puede reemplazar las formulas con sus resultados, vea esta informacion sobre errores y posib
soluciaes:

T Si una formula hace referencia a celdas que se han eliminado o cuyos datos se han sustituido [
otros y devuelve uerror #{REF!seleccione la celda que tiene el error #{REF!. En la barra de férmulas.
seleccione #{REF! y eliminelo. Luego, vuelva a escribir el rango de la féormula.

T Si falta un nombre definido y una férmula que hace referencia a ese nombre devuelve el erro
#¢: NOMBREdefina otro nombre que haga referencia al rango deseado o cambie la férmula de forme
gue haga referencia directamente al rangoadddas, por ejemplo, A2:D8.

T Sifalta una hoja de calculo y una férmula que hace referencia a ella devuelve el error #REF!, no t
solucion, desgraciadamente: una hoja de calculo que se ha eliminado no se puede recuperar.

T Si falta un libro, una férmula queaga referencia a él permanece intacta hasta que actualiza la
formula.

Por ejemplo, si la formula egLibrol.xIsx]Hojal'!Aly ya no tiene Librol.xIsx, los valores a los que
se hace referencia en ese libro siguen estando disponibles. Sin embargo, scangdiliarda la
férmula que remite a dicho libro, Excel muestra el cuadro de didatializar valorey pide que se
escriba un nombre de archivo. Haga clicCamcelary luego asegurese de que los datos no se pierden
reemplazando las formulas que hacetfierencia al libro que falta con los resultados de la formula.

Inspeccionar las férmulas y sus resultados
Si la hoja de calculo es grande, puede usar la ventana Inspeccion para inspeccionar, auditar o confirn
calculos y resultados de formulas sin tegee desplazarse constantemente a las distintas partes de la hoja

de célculo.

1. Seleccione las celdas con la formula que desea inspeccionar.
2. Haga clic efrérmulas>Ventana Inspeccion

%30 Rastrear precedentes [ Mostrar formulas H
DZE Rastrear dependientes e Comprobacion de errores ~ (==
. — Ventana de
U5 Quitar flechas ~ (/) Evaluar formula inspeccion
Auditoria de formulas
3. En la ventana Inspeccion, haga clicdgmegar inspeccion
- s -

Ventana de inspeccion x
&,_, Agregar inspeccion...

Libro Hoja MNombre Celda Valor Formula
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4. En el cuady Agregar inspecciénhaga clic edgregar

Seleccione las celdas cuyo valor quiere ver:

=Hoja11$A$4 .o

Agregar Cancelar

5. Para acoplar la ventana Inspeccion encima, debajo o al lado de una hoja de calculo, arrastrela a
parte superior, inferior, izquierda o derecha de la ventana de la hoja.

6. Para cambiar el ancho de una columaaastre el borde del lado derecho del encabezado de la
columna.

7. Haga doble clic en entradas de hoja y celda en la ventana Inspeccion para ir a su ubicacion en
hojas de célculo de libros que tenga abiertos en Excel.

Nota Las formulas con referenciastesnas a otros libros se muestran en la ventana Inspeccion solo cuando
dichos libros estan abiertos en Excel.

Evaluar las férmulas complejas paso a paso
Para entender como calcula el resultado final una férmula compleja o anidada, puede evaluar dicl formu

1. Seleccione la férmula que se desea evaluar.
2. Haga clic efrérmulas>Evaluar formula

E?ﬂ Rastrear precedentes E Mostrar formulas =[]

DZE Rastrear dependientes va Comprobacion de errores ~ . .
entana de

-3 . .

% Quitar flechas ~ @ Evaluar farmula inspeccién

Auditoria de formulas

3. Haga clic efevaluarpara examinar el valor de la referencia subrayada. El resultado de la evaluacior
se muestra en cursiva.
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Referencia: Evaluacion:
Hojal!$AS5 * |#REFIA4

Para mostrar el resultade de una expresion subrayada, haga clic en Evaluar. El resultado mas

reciente aparece en Cursiva.

Evaluar

4. Si la parte subrayada de la formulawe® referencia a otra formula, haga clic Baso a paso para
entrar para mostrar la otra férmula en el cuadevaluacién Haga clic eRaso a paso para safpara
volver a la celda y férmula anteriores.

El boténPaso a paso para entraro esta disponibléa segunda vez que la referencia aparece en la
férmula o si la formula hace referencia a una celda de otro libro.

5. Continte hasta que se haya evaluado cada parte de la férmula.

Notas

o Algunas partes de las funcion8f/ ELEGIRoO se evaluaran y eter #N/A podria mostrarse
en el cuadrcEvaluacion
Las referencias en blanco se muestran como valores cero (0) en el &vaduacion

o Funciones que se vuelven a calcular cada vez que cambia la hoja. Esas funciones, inclui
ALEATOR|QAREASINDICE DESPLAZAMIENTOELDA INDIRECT,CFILAS COLUMNAS
AHORAHOYy ALEATORIO.ENTREeden hacer que el cuadro de dialdgealuar formula
muestre resultados distintos a los resultados reales de la celda de la hajdcdioc

Usar la comprobacién de errores para detectar errores
Puede detectar y corregir errores de las formulas mediante reglas que comprueban si la férmula contier
errores, algo parecido a corregir la ortografia. Las reglas no garantizar que las hofdsutteno tendran

errores, pero pueden ayudar a detectar errores habituales.

Para mas informacion sobre la comprobacion de errores| e la comprobacion de errores para detectar
errores en las formulas
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Buscar y solucionar una referencia circular

Ha especificadana formulapero no esta funcionando. En su lugar, recibe este mensaje acerca de una
GNBEFSNBYOAl OANDdzZ  NEP aAfft2ySa RS LISNBR2YIl A& (GAS
esta tratando de calcularse y tiene una caracterstienominada calculo iterativo desactivada. Este es el
aspecto que tiene:

SUM v : X v Kk =D1+D2+D3
A B C D E
1 3481
2 4129
3 =D1+D2+D3
4
5

La formula =D1+D2+D3 es erronea porque reside en la celda D3 y est4 intentando calcularse a si misma

Para corregir el problema, puede mover la formula a otra celda (en la baféardela, presione Ctrl+X
para cortar la formula, seleccione otra celda y presione Ctrl+V). También puede probar una de estas
técnicas:

T Si acaba de escribir una férmula, empiece por dicha celda y compruebe si ha hecho referencia a |z
propia celda. Por ejepio, la celda A3 podria contener la formula =(A1+A2)/A3. Otro error comun
es una funciorSBUMAque incluye una referencia a si misma; por ejemplo, la celda A12 contiene
=SUMA(A1:A12). Las férmulas como =A1+1 también dan lugar a errores de referencia circula

Mientras busque, compruebe las referencias indirectas. Se producen cuando se pone una férmula en la
celda Al que usa una férmula que esta en B1 que, a su vez, hace referencia a la celda Al. Si esto le resl
confuso, imaginese hasta qué punto lo esapxkcel.

T Sino encuentra el error, haga clic en la pestadanulas a continuacion, en la flecha situada al
lado Comprobacién de erroresselecciondreferencias circulareg, por ultimo, haga clic en la
primera celda que aparece en el submendu.

I”! Error Checkingl M ‘

Vi

Error Checking...
! <& TraceError

|83 Circular References » ‘\! 58517

1 Revise ldérmula de la celda. Si no puede determinar si la celda es la causa de la referencia circula
haga clic en la siguiente celda del subm&adierencias circulares

1 Continte revisando y corrija lasferencias circularesn el libro repitiendo cualquiera des pasos
1 a 3, o todos ellos, hasta que en la barra de estado ya no aparezca "Referencias circulares”.
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Sugerencias

T Sies nuevo trabajando con formulas, wefrmacion general sobre las formulas en Excel
1 La barra deestado de la esquina inferior izquierda muestra la pesfRé@gerencias circulareg la
direccion de celda de una referencia circular.

Si tiene referencias circulares en otras hojas de calculo, pero no en la hoja de célculo activa, en la
barra de estado agrecera solamente "Referencias circulares" sin direcciones de celda.

1 Puede moverse entre las celdas de una referencia circular haciendo doble clic en la flecha de
seguimiento. La flecha indica la celda que afecta el valor de la celda seleccionada actudlanen
flecha de seguimiento se muestra haciendo cli¢érmulasy, a continuacion, eRastrear
precedenteso Rastrear dependientes

A B C D
1 2 3 4

6 7 8

9 19 11 12
T~ g7

Mas informacién acerca del mensaje de advertencia de referencia circular

La primera vez que Excel busca una referencia circular, muestra un mensaje de advertencia. Haga clic er
Aceptaro cierre la ventana del mensaje. Si se encuentra en Excel para Windows, hagéyglidapara ir
a este tema de ayuda.

Al cerrar el mensaje x€el muestra 0 o el dltimo valor calculado en la celda. Y ahora probablemente dice:
"Espera, ¢,un ultimo valor calculado?" Si. En algunos casos, una formula puede ejecutarse correctamente
antes de que intente calcularse a si misma. Por ejemplo, una foquelase lduncién Spuede funcionar
hasta que un usuario especifica un argumento (un fragmento de datos que la formula tiengcutare
adecuadamente) que hace que la férmula se calcule a si misma. Cuando eso sucede, Excel conserva el
desde el dltimo calculo correcto.

Si sospecha que tiene una referencia circular en una celda en la que no aparece cero, pruebe lo siguiente
1 Haga clic en la formula de la barra de formulas y presione Entrar.

Importante En muchos casos, si crea férmulas adicionales que contienen referencias circulares, Excel n
volverd a mostrar el mensaje de advertencia. La lista siguiente muestra algurssedednarios, pero no
todos, en los que aparecera el mensaje de advertencia:

1 Al crear la primera instancia de una referencia circular en un libro abierto

1 Al quitar todas las referencias circulares en todos los libros abiertos y crear, a continuacion, una
nueva referencia circular

T Al cerrar todos los libros, crear un nuevo libro y, a continuacién, escribir una formula que contiene
una referencia circular

1 Al abrir un libro que contenga una referencia circular
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T Cuando no hay ningun libro mas abierto, al abnidibro y crear una referencia circular
Mas informacién acerca del célculo iterativo

En ocasiones, es posible que desee usar referencias circulares, ya que hacen que las funciones se iteren
decir, se repitan hasta que se cumpla una condicion numédetarminada. Esto puede ralentizar el
equipo, por lo que los célculos iterativos normalmente estan desactivados en Excel.

A menos que esté familiarizado con los calculos iterativos, probablemente no deseara conservar ninguna
referencia circular intacta. Alna bien, si desea conservar las referencias circulares, puede habilitar los
calculos iterativos, aunque debera determinar cuantas veces se volvera a calcular la formula. Si activa los
calculos iterativos sin cambiar los valores correspondientes a laledntéxima de iteraciones o el

cambio méximo, Office Excel detendra los calculos después de 100 iteraciones o después de que todos |
valores de la referencia circular cambien por menos de 0,001 entre iteraciones (lo que suceda primero).
Ahora bien, puedeontrolar el nUmero maximo de iteraciones y la cantidad aceptable de cambios.

1. Siusa Excel para Windows, haga cliéuetivo>Opciones> Formulas Si usa Excel para Mac, haga
clic en el mentexcely, a continuacion, haga clic @meferencias> Calculo

2. En la seccio@pciones de calculoactive la casilla de verificaciétabilitar célculo iterativo Si usa
un equipo Mac, haga clic éysar calculo iterativo.

3. Para definir el nimero de veces que Excel actualizara los célculos, escriba el nimero de iteracione
en el cuadrdteraciones maximasCuanto mayor sea el nimero de iteraciones, mas tiempo
necesitara Excel para calcular una hoja de calculo.

4. En el cuadrcCambio maximaescriba el valor mas pequefio necesario para que la iteracion
continte. Cuanto menor sea el nimero, mas preciso serd el resultado y mas tiempo necesitara
Excel para calcular una hoja de célculo.

Un calculo iterativo puede tener tres resultados:

T La soluciérconverge, lo que indica que se logra un resultado final estable. Esta es la condicién
deseable.

T La solucién diverge, lo que significa que, de iteracion a iteracién, aumenta la diferencia entre el
resultado actual y el anterior.

T La solucién cambia entre dwalores. Por ejemplo, después de la primera iteracién el resultado es
1, después de la siguiente iteracion el resultado es 10, después de la siguiente iteracion el resultac
es 1y asi sucesivamente.
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Detectar errores en las formulas con la comprobaca errores

Al igual que un corrector ortografico, se pueden implementar determinadas reglas para comprobar si ha
errores en las formulas. Estas reglas no garantizan que la hoja de calculo no tenga ningun error, pero ayut
a encontrar errores comunes.

Puede activar o desactivar cualquiera de estas reglas por separado.

1.
2.
3.

ClickFile>Options, and then clickormulas

UnderError checking rulescheck or uncheck the boxes of any of the following rules:

Cells containing formulas that result in an errorTheerror appears because the formula doesn't
use the expected syntax, arguments, or data types. Error values ingitadigt #DIV/0! #N/A,
#NAME?#NULLI#NUM}, #REF!and#VALUE!Each error value has different causes and is resolved
in different ways.

Nota Si especifica un valor de error, como #N/A, directamente en una,cetdae marcard como
error.

Férmula de columna calculada incoherente en tablagna columna calculada puede incluir
férmulas que son diferentes de la formula de columna que crea una excepcién. Las excepciones
columna calculada se crean al realizardesiones siguientes:

o Escribir datos que no son férmulas en una celda de columna calculada.

o Escribir una formula en una celda de columna calculada y, a continuacién, hacer clic en

botén Deshacer? de laBarra de herramientas de acceso rapido

o Escribir ua nueva férmula en una columna calculada que ya contiene una o varias
excepciones.

o Copiar datos en la columna calculada que no coinciden con la férmula de columna calculad

Nota Silos datos copiados contienen una formula, esta formula sobrescribe los éat la
columna calculada.

o Mover o eliminar una celda de otra area de hoja de célculo a la que hace referencia una d
las filas de una columna calculada.

Cells containing years represented as 2 digiffhe cell contains a date that representdigit years,
which might be misinterpreted as the wrong century when used in formulas. For example, the date
in the formula =YEAR("1/1/31") could be interpreted as 1931 or 2031. Use this rule to check fo
ambiguous text dates.
Numbers formatted as text or preceztl by an apostrophe The cell contains numbers stored as
text. This typically occurs when data is imported from other sources. Numbers that are stored as tex
Oy Ol dzaS dzy SELISOGSR a2NIAy3I o0SKI OA2NB delgR ¢
to a Number format.

. Formulas inconsistent with other formulas in the regiont KS F2 Nl dzZf I R2Say Qi

of other formulas near it. In many cases, formulas that are adjacent to other formulas differ only in
the cell references they usen the following example of four adjacent formulas, Excel displays an
error next to the formula =SUM(A10:F10) because the adjacent formulas increment by one row, an
the formula =SUM(A10:F10) increments by 8 rawExcel expects the formula =SUM(A3:F3).
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A

Férmulas
=SUMA(AL1:F1)
=SUMA(A2:F2)
=SUMA(A10:F1
=SUMA(A4:F4)

1 Si las referencias que se usan en una férmula no son coherentes con las de las férmulas adyacen
Excel muestra un error.

T Formulas which omit cells in a regionA formula mighnot automatically include references to data
you insert between the original range of data and the cell that contains the formula. This rule
compares the reference in a formula against the actual range of cells that is adjacent to the cell tha
containstts F2NXdzf @ LF GKS FR2FOSyiG OStta O2ydl A
an error next to the formula.

Por ejemplo, cuando se aplica esta regla, Excel inserta un error al lado de la formula =SUMA(A2:A
porque las celdas A5, A6 y A7 salyacentes a las celdas a las que hace referencia la férmula (A2:A4)
y también a la celda que contiene la formula (A8), y esas tres celdas (A5, A6 y A7) contienen dato
los que deberia hacerse referencia en la formula.

A

Factura
15.000

9.000

8.000

20.000

5.000

22.500
=SUMA(A2:A:

1 Unlocked cells containing formulas¢ KS F2 N dzf I AayQid f201SR F2NJ
worksheet are locked for protection, so this means that the cell has been set by a user to be
dzy LINP 0 SOGSRd 2 KSy | F2NXdzZ I A& LINRPGISOGSR> A
/| KSO1 G2 YIS &adzN® (KIFIdG @2dz R2y Qi ¢l yid GKS
prevents them from being changed and can help avoid futurersrr

T Formulas que hacen referencia a celdas vacias formula contiene una referencia a una celda

vacia. Esto puede dar lugar a resultados no deseados, tal como se muestra en el siguiente ejempl

Suponga que desea calcular el promedio de los niumeresfiguran en la siguiente columna de
celdas. Si la tercera celda esta en blanco, como esto no se considera un valor, la celda no se incl
en el célculo y el resultado es 22,75. Si la tercera celda contiene 0 (que se considera un valor), la ce
se inclye en el calculo y el resultado es 18,2.
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Datos
24
1.2

45 $
10%
=PROMEDIO(A2:/

1 Data entered in a table is invalid There is a validation error in a table. Check the validation setting
for the cell by clickinfpata> Data Validation

Corregir los errores comunes de las formulas de uno en uno

Si previamente ha revisado si la hoja de calculo contiene errores, los errores omitidos no apareceran ha:
gue se restablezcan.

1. Seleccione la hoja de calculo cuyos errores desee revisar.

2. Sila haq de calculo se calcula manualmente, presione F9 para volver a calcular la hoja de calculc
mostrar los resultados mas actuales de las férmulas.

3. ClickFormulas>Error Checking

%30 Rastrear precedentes [5Z Mostrar férmulas H
oJ% Rastrear dependientes Vi Comprobacion de errores ~ . ‘&réd
entana de
-l . P ;
U5 Quitar flechas (o) Evaluar formula inspeccion
Auditoria de formulas

Cuando Excel encuentra un error, aparece el cu@nmprobacion de errores

4. Si previamente ha omitido algunos errores, vuelva a comprobarlos de la siguiente manera (pued
mantener abierto el cuadro de dialog@omprobacion de errorés
a. ClickFile>Options and then clickEormulas
b. En la secci6@omprobacién de errorgshaga clien Restablecer errores omitidog después
haga clic erdceptar.
c. En el cuadro de dialogdomprobacion de erroreshaga clic elReanudar

Nota Al restablecer los errores omitidos, se restableceran todos los errores en todas las hoja
de calculo del libro aato.

5. Arrastre el cuadr@omprobacion de errorepisto debajo de la barra de formulas.

S
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6.

7.

In theError Checkindpox, click the button with the action you want to take. The available actions are
different for each type of error.

Error en la celda A4

Ayuda sobre este error

=5UMA[ALAT)
Error de nombre no valido Mostrar pasos de calculo..

La formula contiene texto imposible de reconocer.
Ignorar error

Editar en la barra de formulas

Opciones... Anterior Siguignie

Si hace clic e®mitir error, el error se marcara para omitirlo en las siguientes revisiones.

Haga clic eisiguiente y continde hasta finalizar la comprobacion de errores.

Corregir los errores comunes de las formulas mientras trabaja

1.
2.

ClickFile>Options, and then clickormulas

En Comprobacién de errorgsasegurese de que la casilbilitar comprobacion de errores en
segundo planaesta seleccionada.

Para cambiar el color del triAngulo que marca dénde se produce un error, en el tn@ides errores
con el color seleccione etolor que desea.

Seleccione una celda que tenga un triangulo en la esquina superior izquierda.

Next to the cell, click th&rror Checkingputton that appears, and then click the option you want.
The available commands differ for each type of error, arelfitst entry describes the error.

Si hace clic e@mitir error, el error se marcara para omitirlo en las siguientes revisiones.

Repita los pasos 4y 5.
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Definir y usar nombres en férmulas

Si utiliza nombres, sus formulas seran mucho mas facileat@ader y mantener. Puede definir un nombre
para un rango de celdas, una funcién, una constante o una tabla. Una vez que haya adoptado la practica
utilizar nombres en su libro, podra actualizar, auditar y administrar esos nombres con facilidad.
¢, Qué dsea hacer?

Obtener informacion acercdel uso de nombres

Obtener informacion acerca de las reglas de sintaxis de los nombres

Definir un nombre para una celda o un rango de celdas de una hoja de calculo

Definir un nombre mediante una seleccion de celdas de la hoja de célculo

Definir un nombre mediante el cuadro de dialogNombre nuevo

Administrar nombres mediante el cuadro de didlogo Administrador de nombres

Cambiar un nombre

Eliminar uno o mas nombres
Obtener informacién acerca del uso de nombres
Un nombre es una abreviacion con significado que facilita la comprension del propésito de una referenc
de celda, una constante, una formula o una tabla que pueda ser dificil de comprender a primera vista. En

siguiene informaciéon se muestran ejemplos comunes de nombres y como pueden mejorar la claridad vy |
comprension.

Tipo de ejemplcEjemplo sin nombre Ejemplo con nombre

Referencia =SUMA(C20:C30) =SUMA(VentasPrimerTrimestre)
Constante =PRODUCTO(A5,8.3) =PRODUCTO(Precio,ImpuestoVentaskEs
Formula =SUMA(BUSCARV(A1;B1:F20;5;FALSE =SUMA(Nivel_Inventario,Cant_Pedidos)
Tabla C4:G36 =MayoresVentas06

Tipos de nombres

Existen varios tipos de nombres que se pueden crear y utilizar.

Nombre definido Nombre que representa el valor de una celda, un rango de celdas, una férmula o une
constante. Puede crear su propio nombre definido, aunque Microsoft Office Excel en ocasiones lo hace
usted, por ejemplo, cuando establece un area de impresion.

Nombrede tabla Nombre de una tabla de Excel, que es una coleccién de datos sobre un tema concret

gue estan almacenados en registros (filas) y campos (columnas). Excel crea un nombre de tabla de E
predeterminado Tablal, Tabla2, etc., cada vez que uststtan una tabla de Excel, pero puede cambiarle
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el nombre a la tabla para que tenga mas significado. Para obtener mas informacion acerca de las tablas
Excel, vedltilizar referencias estructuradas con tablas de Excel

Ambito de un nombre

Todos los nombres tienen un ambito, ya sea una hoja delo&ouncreta (o que también se denomina nivel
de hoja de célculo local) o el libro completo (también denominado nivel de libro global). EI &mbito de u
nombre es la ubicacion dentro de la cual el nombre es reconocido sin cualificacion. Por ejemplo:

1 Si ha @finido un nombre, como Presupuesto_ ANOO8, y su ambito es Hojal, ese nombre, si no es
cualificado, solo se reconoce en Hojal, pero no en otras hojas mientras no cuente con cualificacio

Para utilizar un nombre de hoja de calculo local en otra hoja ttilca puede cualificarlo si lo
precede del nombre de la hoja de calculo, como en el siguiente ejemplo:

Hojal!Presupuesto_ ANOO8

T Si ha definido un nombre, como Objetivos_Dept_Ventas, y su ambito es el libro, ese nombre s
reconocera en todas las hojas ddotdo del libro, pero no en otros libros.

Un nombre siempre debe ser Unico en su ambito. Excel evita que se defina un nombre que no sea Unico
su ambito. Sin embargo, es posible utilizar el mismo nombre en diferentes ambitos. Por ejemplo, puec
definir un nombre, como BeneficioBruto, para los ambitos Hojal, Hoja2 y Hoja3 en el mismo libro. Aunqu
todos los nombres son iguales, cada uno es Unico en su ambito. Podria hacer esto para asegurarse de
una formula que emplee el nombre BeneficioBruto siempgie daciendo referencia a las mismas celdas en
el nivel de hoja de célculo local.

Incluso es posible definir el mismo nombre, BeneficioBruto, para el nivel de libro global, aunque una vez m
el &mbito es Unico. Sin embargo, en este caso puede producirsenflicto de nombre. Para solucionarlo,
Excel usa de forma predeterminada el nombre definido para la hoja de calculo, ya que el nivel de hoja
calculo local tiene prioridad sobre el nivel de libro global. Si desea anular la prioridad y utilizar ed deib
libro, puede eliminar la ambigiiedad del nombre si le agrega el nombre del libro al principio como en e
siguiente ejemplo:

ArchivoLibro!BeneficioBruto

Puede anular el nivel de hoja de calculo local para todas las hojas de céalculo del libro, pooexde la
primera, que siempre utiliza el nombre local si hay un conflicto de nombre y que no se puede anular.

Definir y especificar nombres
Puede definir un nombre mediante:
1 Cuadro Nombre de la barra de formulas€s la mejor forma de crear un nombre divel de libro
para un rango seleccionado.

T Crear un nombre a partir de una selecciofPuede crear nombres comodamente partiendo de los
rétulos de fila y de columna existentes utilizando una seleccién de celdas de la hoja de calculo.
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1 Cuadro de didlogo bimbre nuevo Es lo mejor que se puede utilizar cuando se desea mas
flexibilidad a la hora de crear nombres, memplo,para especificar un ambito de nivel de hoja de
célculo local o para crear un comentario del nombre.

Nota Deforma predeterminada, en los nombres se utilizan referencias absolutas de celda.
Puede escribir un nombre:

1 Escribiendo Escribiendo el nombre, por ejemplo, como un argumento para una férmula.

T Mediante Férmula Autocompletar Use la lista desplegable fRdula Autocompletar, que muestra
automaticamente los nombres validos.

1 Seleccionando desde el comando Utilizar en la formul@eleccione un nombre definido en la lista
gue muestra el comanddtilizar en la formuladel grupoNombres definidoge la pestafi&ormulas

Auditar nombres

También puede crear una lista de nombres definidos en un libro. Busque un area con dos columna en blar
en la hoja de célculo (la lista incluira dos columnas, una para el nombre y otra para una descripcion c
mismo). Seleccione una celda que sera la esgauperior izquierda de la lista. En la fieklamulas en el
grupo Nombres definidos haga clic efttilizar en la férmula enPegary, a continuacion, en el cuadro de
dialogoPegar nombreshaga clic efPegar lista

Obtener informacion acerca de las rag de sintaxis de los nombres
A continuacion, se enumeran las reglas de sintaxis que necesita conocer para crear y modificar nombres.

1 Caracteres validos El primer caracter de un nombre debe ser una letra, un caracter de subrayado
() ounabarrainveida (). El resto de los caracteres del nombre pueden ser letras, nUmeros, puntos
y caracteres de subrayado.

NotaNo se pueden utilizar las letras mayusculas y mindsculas "C", "c", "R" o "r" como nombre
definido, ya que todas ellas se utilizan como unawgiatura para seleccionar una fila o columna para
la celda seleccionada al escribirlas en un cuadro de téatobreo Ir a.

1 Referencias de celdas no permitidad.os nombres no pueden ser idénticos a una referencia de
celda, como Z$100 o R1C1.

1 Losespacios no son validosLos espacios no estan permitidos como parte de un nombre. Use el
caracter de subrayado () y el punto (.) como separadores de palabra, por ejemplo Impuesto_Vent:
o Primer.Trimestre.

1 Longitud del nombre Un nombre puede contemehasta 255 caracteres.

T Distincibn de mayusculas y minusculasLos nombres pueden incluir letras en mayuscula y
minuscula. Excel no distingue entre caracteres en mayudscula y minuscula en los nombres. P
ejemplo, si ha creado el nombre Ventas y lueg@@&o nombre VENTAS en el mismo libro, Excel le
pedira que seleccione un nombre Unico.
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Definir un nombre para una celda o un rango de celdas de una hoja de calculo

1. Seleccione la celda, el rango de celdas o selecciones no adyacentes a los que deaeeairasign
nombre.
2. Haga clic en el cuadidombreen el extremo izquierdo de la barra de férmulas.

| - (- £ |

Cuadro Nombre

3. Escriba el nombre que desea utilizar para referirse a su seleccidén. Los nombres pueden tener ha:
255 caracteres de longitud.
4. Presione ENTRAR.

Nota No puede asignarse un hombre a una celda mientras se esté cambiando el contenido de la misma.

Definir un nombre mediante una seleccion de celdas de la hoja de calculo
Puede convertir rétulos existentes de filas y columnas en nombres.

1. Seleccione el rangal que desea poner nombre, incluidos los rétulos de las filas y columnas.
2. En el grupdNombres definidogle la fichaFérmulas haga clic el€rear desde seleccion

~=) Asignar nombre a un rango ~
S Utilizar en la formula

Administrador -
de nombres = Crear desde la seleccidn

Mombres definidos

3. En el cuadro de didlogorear nombres a partir de la seleccidtesigne la ubicacion que contiene los
rétulos al activar la casilla de verificaciBila superior Columna izquierdaFila inferioro Columna
derecha

Nota Un nombre creado mediante este procedimiento sélo hace referencia a las celdas que contienen Ic
valores y no incluye los rétulos existentes de filas y columnas.

Definir un nombre mediante el cuadro de dialogo Nombre nuevo

1. En el grupdNombres definidogle la fichaFérmulas haga clic eefinir nombre

~=) Asignar nombre a un rango ~
S Utilizar en la formula

Administrador -
de nombres = Crear desde la seleccidn

Mombres definidos

2. En el cuadro de didlogdombre nuevq en el cudro Nombre, escriba el nombre que desea utilizar
para su referencia.

Nota Los nombres pueden tener una longitud maxima de 255 caracteres.
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3. Para especificar el ambito del nombre, en la lista despleginleito, selecciond.ibroo el nombre
de una hoja de céulo del libro.

4. De forma opcional, en el cuadi@omentariq escriba un comentario descriptivo de hasta 255
caracteres.

Nota Si guarda el libro en Microsoft Office SharePoint Server EQ@Q€| Services y especifica uno o
mas pardmetros, el comentario seilida como informacion sobre pantallas en el panel de tareas
Parametros

5. En el cuadr&e refiere asiga uno de estos procedimientos:
o Para especificar una referencia de celda, escriba la referencia de celda.

Sugerencié&e especifica la seleccion actualfdena predeterminada. Para introducir otras

referencias de celda como argumento, haga cli€entraer diélog(que reduce el cuadro
de diadlogo de forma temporal), seleccione las celdas en la hoja de célculo y, después, ha

clic enExpandir diélog.

o Paa especificar una constante, escribésigno igual) y, a continuacién, escriba el valor de la
constante.
o Para especificar una férmula, escribg, a continuacion, escriba la formula.
6. Para finalizar y volver a la hoja de calculo, haga cliceptar.

SwerenciaPara hacer el cuadro de didlogdombre nuevomas ancho o largo, haga clic y arrastre el
controlador situado en la parte inferior.

Administrar nombres mediante el cuadro de dialogo Administrador de nombres

Use el cuadro de dialoghdministrador denombrespara trabajar con todos los nombres definidos y los
nombres de tabla del libro. Por ejemplo, es posible que desee buscar nombres con errores, confirmar el va
y la referencia de un nombre, ver o modificar comentarios descriptivos o determidankato. También
puede ordenar y filtrar la lista de nombres y agregar, cambiar o eliminar nombres de una ubicaciéon cc
facilidad.

Para abrir el cuadro de dialogedministrador de nombresen la fichaFérmulas en el grupoNombres
definidos, haga clic eddministrador de nombres

~= Asignar nombre a un rango -
£ Utilizar en la farmula

Administrador »
de nombres B Crear desde la seleccidn

Mombres definidos
Ver nombres

El cuadro de didlogadministrador de nombresnuestra la siguiente informacion acerca de cada uno de los
nombres en un cuadro de lista:
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Esta

Muestra:
columna:
Uno de los siguientes:
Icono )
Nombre 1 Un nombre definido, indicado por un icono de nombre defin=)
7 Un nombre de tabla, indicado por un icono de nombre de te=g
El valor actual del nombre, como los resultados de una férmula, una constante de cac
rango de celdas, un errogna matriz de valores o un marcador de posicion si no es p
evaluar la férmula. Aontinuacionse muestran ejemplos representativos:
Valor f "ésta es mi constante de cader
T 3,1459
T {2003;12,2002;23,;2001,18}
1 #REF!
T {.}
La referencia actual del nombre cAntinuaciénse muestran ejemplos representativos:
1 =Hojal!$A$3
Se refiere a T =83
1 =HRI!$A$1:$2$345
1 =SUMA(Hojal!Al,Hoja2!E
T Un nombre de hoja de calculo si el ambito es el nivel de hoja de célcul
Ambito 1 "Libro" si el ambitaes el nivel de libro global.

Informacion adicional sobre el nombre de hasta 255 caracteresnfinuacion,se muestra
ejemplos representativos:

1 Este valor caducara el 2 de mayo de 2007.
1 iNo eliminar! jNombre critico!

Comentario 1 Basado en los nimerakl examen de certificacion IS

Notas

Nota Si guarda el libro en Microsoft Office SharePoint Server EQ@&| Services y especi
uno 0 mas parametros, el comentario se utiliza como informacion sobre pantallas en ¢
de tareasParametros

No puede utilizar el cuadro de didlogaministrador de nombresmientras esta cambiando el

contenido de la celda.
El cuadro de dialogadministrador de nombresio muestra nombres definidos en Visual Basic para
Aplicaciones (VBA) ni nombres ocultos (la prdpdVisibledel nombre esté establecida en "False").

MANUAL AVANZAIMICROSOFT EXCEL620ALFREDO RIGRICOSORI016 sy



Cambiar el tamafo de las columnas

T Para ajustar automaticamente el tamafio de la columna al valor mas largo de la misma, haga dob
clic en el lateral derecho del encabezado de la columna.

Ordenar nombrs

1 Para ordenar la lista de nombres en orden ascendente y descendente, haga clic de forma alternati
en el encabezado de la columna.

Filtrar nombres

Use los comandos de la lista desplegdhl&o para visualizar rapidamente un subconjunto de nombres. Al
seleccionar cada comando se activa o desactiva la operacion, lo que facilita la combinacion o eliminacion
las distintas operaciones de filtrado para obtener los resultados deseados.

Para filtrarla lista de nombres, siga uno o varios de estos procedimientos:

Seleccione: Para:

Nombres en el ambito de [Mostrar Gnicamente aquellos nombres que sean locales en una he
hoja de calculo célculo.

Nombres en el ambito del librrfMostrar Unicamete aquellos nombres que sean globales en un libro.

Mostrar Unicamente aquellos nombres con valores que contengan el
(como #REF, #VALOR o #NOMBRE)

Mostrar Unicamente aquellos nombres con valores quecoatengar
errores.

Nombres con errores

Nombres sin errores

Mostrar Unicamente aquellos nombres definidos por el usuario ¢
Excel, como un &rea de impresion.

Nombres de tabla Mostrar Unicamente nombres de tabla.

Nombres definidos

Cambiar un nombre

Si cambia un nombre definido o un nomlate tabla, también se cambian todos los usos de ese nombre en
el libro.

1. En el grupdNombres definidogle la pestafiddérmulas haga clic eldministrador de nombres

~= Asignar nombre a un rango -
- Utilizar en la formula

Administrador »
de nombres B Crear desde la seleccidn

Mombres definidos

2. En el cuadro de didloghdministrador de nombreshaga clic en el nombre que desee camlyiaa
continuacion, haga clic daditar.

Sugerencialambién puede hacer doble clic en el nombre.
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3. En el cuadro de diadlogkditar nombre en el cuadroNombre, escriba el nuevo nombre de la
referencia.

En el cuadr&e refiere acambie la referencia y, a continuacion, haga clidegptar.

En el cuadro de dialogadministrador de nombresen el cuadrdSe refiere a cambie la celda, la
férmula o la constante representada por el nombre.

o Para cancelar los cambios no deseados adentales, haga clic eﬁancelao presione
ESC.

o Para guardar los cambios, haga clitEwtutao presione ENTRAR.

S

Nota El boténCerrarsolo cierra el cuadro de dialogaiministrador de nombresNo es necesario ejecutar
cambios que ya se hayagalizado.

Eliminar uno o mas nombres

1. En el grupdNombres definidogle la pestafidérmulas haga clic eldministrador de nombres

~=) Asignar nombre a un rango ~

i Utilizar en la farmula
Administrador -
de nombres = Crear desde la seleccidn

Mombres definidos

2. En el cuadro de dialogddministrador de nombreshaga clic en el nombre que desee cambiar.
3. Seleccione uno o mas nombres dnte uno de los siguientes procedimientos:
o Para seleccionar un nombre, haga clic en él.
o Para seleccionar mas de un nombre de un grupo contiguo, haga clic y arrastre los nombres
presione Mayus+Clic y haga clic con el raton para cada nombre del grupo.
o Paa seleccionar mas de un nombre de un grupo no contiguo, presione CTRL+Clic y haga ¢
con el ratén en cada nombre del grupo.
4. Haga clic efliminar. También puede presionar SUPRIMIR.
5. Haga clic ed\ceptarpara confirmar la eliminacion.

Nota El boténCerra solo cierra el cuadro de dialogaiministrador de nombresNo es necesario ejecutar
cambios que ya se hayan realizado.
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Crear una férmula usando una funcién

Importante Los resultados calculados de las formulas y algunas funciones de hoja de célculel ge&ten
diferir entre un PC de Windows con arquitectura x86 o-68§ un PC de Windows RT con arquitectura ARM.
Mas informacion sobre las diferencias

Puede crear una formula para calcular valores en una hoja de célculo usando una funcion. Por ejemplo,
formulas=SUMA(A1:A2y SUMA(A1;A2usan la funciorsUMApara sumar los valores de las celdas A1y A2.
Las férmulas siempre comienzan con un signo igdal (

1.

6.

Haga clic en la celda en la que desee escribir la férmula.

Para iniciar la férmula con la funcion, haga cliclesertar funcic’)nen la barra de formulas
A

Excel se encarga de insertar el signo iggal (
En el cuadr® seleccionar una categoriaelecciond odo.
Si esta familiarizado con las categorias de la funcion, también puede seleccionar una categoria.

Si no esta seguro de qué funcion usar, puedeil@saina pregunta que describa lo que desea hacer
en el cuadrdBuscar una funciogpor ejemplo, "sumar nimeros" devuelve la funclBdMA.

SugerenciaPara obtener una lista de las funciones disponibles, conguiteciones de Excel (por
orden alfabéticop Funciones de Excel (por categoria)

En el cuadro de dialogeeleccionar una funcigrseleccione la funcion que desee utilizar y después
haga clic emceptar.

En los cuadros de argumento que se muestran para la funcién seleccionada, escriba los valores,
cadenas de texto o las referencias de celda que desee.

En lugar de escribir referencias de celda, también puede seleccionar las celdas a las que desea he
referencia. Haga clic para minimizar el cuadro de dialogo, seleccione las celdas a las que dese:
hacer referencia y después haga cliara expandir el cuadro de dialogo de nuevo.

SugerencidPara mas informacion sobre la funcion y sus argumemhiaga clic efAyuda sobre esta
funcion.

Tras completar los argumentos de la formula, haga cliscaptar.

Sugerencidi usa funciones a menudo, puede escribirlas directamente en la hoja de calculo. Después
escribir el signo igual (=) y el nombre deuadion, puede presionar F1 para obtener informacién sobre la
sintaxis de la formula y los argumentos de la funcion.
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Ejemplos

Copie la tabla a la celda Al en una hoja de calculo en blanco de Excel para trabajar con estos ejemplos
férmulas que utilizarflunciones.

Datos

5 4

2 6

3 8

7 1

Formula Descripcién Resultado
'=SUMA(A:A) Suma todos los numeros de la columna A =SUMA(A:A)

'=PROMEDIO(A1:EHalla el promedio de todos los numeros del rango A=PROMEDIO(AL:E
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Usar una férmulgoara aplicar formato condicional

El formato condicional resalta rapidamente informacion importante en una hoja de célculo. Sin embargo,
veces laseglas de formato integradaso van lo bastante lejos. La adicion de su propia férmula a una regla
de formato condicional le ayudar a agilizar acciones que las reglas integradas no pueden realizar.

Crearreglas de formato condicional con férmula

Por ejemplo, supongamos que realiza un seguimiento de los cumpleafios de sus pacientes dentales para
cual esta proximo y marcarlos como que han recibido una felicitacién de cumpleafos de su parte.

En esta hoja &l célculo, vemos la informacion que deseamos usando formato condicional, controlada po
dos reglas en las que cada una de ellas contiene una formula. La primera regla, en la columna A, ap
formato a futuros cumpleafios y la regla de la columna C aplicaato a celdas tan pronto como se

AYUNRRdzZOS &, £33 AYRAOIYR2 1jdzS§ a4S KI Sy@gAialR2 ftF

A

|Birthday

B C
Greeting
Patient sent?

1/4/12
1/6/12
2/19/12
3/12/12
3/15/12
4/20/12

N B W N e

Lisa
James
Min
Adam
Annie

Gary

Para crear la primera regla:

N =

Seleccione de la celda A2 a la A7. Realice esta accidon arrastrando desde A2 a A7.
A continuacion, haga clic énicio > Formato condicionap Nueva regla

3. En el cuadro de dialogdueva regla de formatphaga clic etJtilizar una formula para determinar
en qué celdas desea aplicar el formato
4. EnDar formato a los valores donde esta formula sea verdaderscriba la formulazA2>HOY ()

La férmula usa la funcioHOYpara ver si las fechas de la columna A son posteriores a hoy (en el
futuro). De ser asi, se aplica formato a las celdas.

No o

Haga clic efrormato.
En el cuadrcolor, selecciondrojo. En el cuadr&stilo de fuente seleccionéNegrita
Haga clic er\ceptarhaga que se cierren los cuadros de dialogo.

El formato se aplica a la columna A.

Para crear la segunda regla:

1. Seleccione las celdas de la C2 a la C7.
2. Repita los pasos 2 a 4 anteriores e introduzca esta form@a="yY"
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La formula prueba paraversilasdeld RS I O2ft dzYyl / O2yGASySy
indican a Excel que es texto). De ser asi, se aplica formato a las celdas.

3. En el cuadr&olor, selecciondBlanca En el cuadr&stilo de fuente seleccionéNegrita
4. Haga clic en la pestafiRellenoy seleccion&/erde

El formato se aplica a la columna C.

Pruébelo

Puede copiar la siguiente tabla en una hoja de calculo en Excel (asegurese de pegarla en la celda Al
continuacion, seleccione las celdas D2:D11 y cree una nueva regla de fawonaioional que utilice la
siguiente formula. Establezca un formato de color para aplicarlo a las celdas que coincidan con los criter
(es decir, hay varios ejemplos de ciudades en la columna D [Seattle y Spokane].

Primero Ultimo Teléfono Ciudad
Annik  Sahl 55512123 Seattle
Josh Bernabé555-1214 Portland
Colin  Wilcox 555121 Spokane
Harry  Miller 555121€Edmonds
Jonathar Foster 5551217 Atlanta

Erin Hagens 5551218 Spokane
Jeff Phillips 555-121¢ Charleston
Gordon Hee  555122CYoungstown
Yossi Ran 5551221 Seattle
Anna  Bedecs 5551222 San Francisc

=COUNTIF($D$2:$D$11,D2)>1
Copiar y pegar el formato condicional a otras celdas

Si hautilizado un formato condiciongl desea aplicarlo a datos nuevos o a otros datos enjadcalculo,
puede usalCopiar formatopara copiar el formato condicional en esos datos.

1. Haga clic en la celda con el formato condicional que quiere copiar.
2. Haga clic emnicio > Copiar formata

ileglived INICIO INSEI

— 3‘{, Cortar

EE Copilar ~

Pegar
- » Copiar formato

Portapapeles P

El puntero cambia a un pincel.
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SugerencidPuede hacer dde clic enCopiar formatosi desea seguir utilizando el pincel para pegar
el formato condicional a otras celdas.

3. Para copiar el formato condicional, arrastre el pincel por las celdas o rangos de celdas a los que quie
aplicar formato.

4. Para dejar de utiler el pincel, pulse Esc.
Nota Si hautilizado unaférmula en la regla que se aplica el formato condicippakede que tenga que

ajustar las referencias absolutas y relativas de la férmula después de pegar el formato condicional. Pe
obtener mas informacion, ve@ambiar entre referencias relativas, absolutas y mixtas

Quitar formato condicional

Tieneformato condicionaén una hoja de calculo pero ahora desea eliminarlo. Esta es la manera de hacerlc
Para unentero hoja de célculo

1 En la pestafnicio, haga clic efFformato condicionap Borrar reglas>Borrar reglas de toda la hoja.
En un rango de celdas

1. Seleccione las celdas que contiene el formato condicional.

2. Haga clic en el botéhente de analisisapido 2 gue aparece en la parte inferior derecha de los
datos seleccionados.

Importante Tenga en cuenta que €lbjetivo de analisis rapidmo apareceran:
o Sitodas las celdas del rango seleccionado estan vacias, o
o Sihay una entrada en la celda superiouigeda del rango seleccionado, con todas las demas

celdas del rango estéa vacio.
3. Haga clic elorrar formato.

[

TORMATO.  GRAFICOS  TOTALES  TABLAS  MINIGRAFICOS

= (5

i

Barras de Escalade Conjunto Mayores 10% de Borrar

datos colores  deiconos que valores... | foermato h

El formato condicional usa realas para resaltar los datos interesantes.

Buscar y quitar los mismos formatos condicionales en una hoja de célculo
1. Haga clic en una celda que tenga el formato condicional que desea guitada la hoja de calculo.
2. En la pestainicio, haga clic en la flecha juntdBaiscar y seleccionaf, a continuacion, haga clic en
Ir a Especial
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w

Haga clic el€eldas con formatos condicionales
Haga clic eiguales a celda activanValidacién de dats.

»

Se seleccionan todas las celdas que contienen las mismas reglas de formato condicionales.

5. En la pestafi#nicio, haga clic efrormato condicionab Borrar reglas> Borrar reglas de las celdas
seleccionadas

Instrucciones y ejemplos de férmulas de matdan Excel 2016 para Windows

Si convierte algunas de las formulas de una hoja de calculo en formulas de matriz, conseguira una hoja
calculo mas eficaz y mas simple al mismo tiempo. Una formula que se usa como formula de matriz pue
hacer calculos en fikay columnas de celdas donde, de no usar esta férmula, habria que usar varias formula
En estaema

Obtener informacion sobre las formulasedmatriz

Obtener informacion aerca de las constantes de matriz

Crear constantes unidimensionales y bidimensionales

Trabajar con férmulas de matriz basicas

Trabajarcon férmulas de matriz avanzadas

Obtener informacion sobre las férmulas de matriz

Generalmente, se conoce a las formulas de matriz como férmulas CME (Ctrl+Mayus+Entrar) porque, en lu
de presionar solo la tecla Entrar, para completar la férmula debsignar Ctrl+Mayus+Entrar.

¢ Por qué usar férmulas de matriz?

Si tiene experiencia en el uso de férmulas de Excel, sabr4 que es posible realizar algunas operacio
bastante complejas. Por ejemplo, es posible calcular el costo total de un préstanargolde un niamero
concreto de afios. Sin embargo, si realmente desea dominar las formulas de Excel, tiene que aprender a L
formulas de matriz. Puede emplearlas para realizar tareas complejas como:

1 Contar el nimero de caracteres incluidos en un rangoedéas.

1 Sumar Unicamente aquellos nimeros que cumplan ciertas condiciones, como los valores mas baj
de un rango o los niumeros comprendidos entre un limite superior e inferior.

1  Sumar cadd valor de un rango de valores.

Introduccion rapida a matrices yrfaulas de matriz
Una formula de matriz es una férmula que puede realizar varios célculos en uno o varios elementos de u
matriz. Una matriz es una fila de valores, una columna de valores o una combinacion de filas y columnas

valores. Las formulas de mna pueden devolver varios resultados o uno solo. Por ejemplo, puede crear una
férmula de matriz en un rango de celdas y usarla para calcular una columna o fila de subtotales. Tambi
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puede insertar una formula de matriz en una sola celda y calcularala@antidad. Una formula de matriz
gue se aplica a varias celdas se denomina férmula de varias celdas, mientras que si se aplica a una sol
denomina formula de una sola celda.

Los ejemplos de la siguiente seccion muestran como crear férmulas de deatnma y varias celdas.

¢ Se atreve?

Este ejercicio muestra como usar formulas de matriz de una y varias celdas para calcular un conjunto
cifras de ventas. La primera serie de pasos usa una formula de varias celdas para calcular un conjunto

subtotales. La segunda usa una férmula de una celda para calcular un total general.

Formula de matriz de varias celdas

En el explorador hay un libro incrustado. Aunque contiene datos de muestra, no puede crear formulas en (
libro incrustado ni cambiar las ya existes sin el programa Excel. Puede ver las respuestas en el libro
incrustado e informacion sobre el funcionamiento de la férmula, aunque para apreciar de verdad la
formulas de matriz necesita ver el libro en Excel.

Crear una férmula de matriz de variagldas

1. Copie la tabla de abajo completa y péguela en la celda A1 de una hoja de céalculo en blanco de Ex

Vendedor Tipq de Canti.dac Prgciq Ventas
vehiculcvendida unitario totales
Bernabé Sedan 5 33000
Cupé 4 37000
Inda Sedan 6 24000
Cupé 8 21000
Robledo Sedan 3 29000
Cupé 1 31000
Parra Sedan 9 24000
Cupé 5 37000
Sanchez Sedan 6 33000
Cupé 8 31000
Formula (Total general) Total general
'=SUMA(C2:C11*D2:D: =SUMA(C2:C11*D2:D:
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2. Para ver las Ventas totales de vehiculos de tipo cupé y sedan de cada vendedor, seleccione E2:E
escriba la formulaC2:C11*D2:D1y presione Ctrl+Mayus+Entrar.

3. Para ver el Total general de todas las ventas, seleccione la celda F11, escriba la férmt
=3UMA(C2:C11*D2:D13) presione Ctrl+Mayus+Entrar.

Si desea descargar este libro, haga clic en el boton verde de Excel, en la barra negra de la parte inferior
libro. Entonces podra abrir el archivo en Excel, seleccionar las celdas que contienen léssfdenmatriz y
presionar Ctrl+Mayus+Entrar para que la férmula funcione.

Si esta trabajando en Excel, asegurese de que la Hojal esta activa y seleccione las celdas E2:E11. Presic
y escriba la formulaC2:C11*D2:D1&n la celda actual, E2. Si presiona Entrar, vera que solo escribe la
férmula en la celda E2 y muestra 165.000. Presione Ctrl+Mayus+Entrar en lugar de solo Entrar después
escribir la férmula. Ahora vera los resultados en las celdas E2:E11. Obserea tubarra de férmulas,
aparece la formula {=C2:C11*D2:D11}. Esto le indica que se trata de una férmula de matriz, como se mues
en la tabla siguiente.

Al presionar Ctrl+Mayus+Entrar, Excel encierra la formula entre ll§J¢< (inserta una instancide la
formula en cada celda del rango seleccionado. Esto pasa muy deprisa, por consiguiente, lo que ve er
columna E corresponde al importe total de ventas por tipo de vehiculo y vendedor. Si selecciona primero E
después E3, E4, etc., vera que apalaamisma formula{=C2:C11*D2:D11}

E2 vil & & J|l {=C2:C11*D2:D11)}
2 |Barnhill  Seddn 2| 33000€ 165000€
3| Coupé 4  37000€| 148000 €
4 lingle  Seddn 6| 24000€; 1A9000%
2 | Coupé 8  21000€ 168000€
6 |Jordan  Seddn 3 29000€|  87000€
ol Coupé 1  31000€f 31000€
8 |pica Seddn | 3 24000€ 216000 €
9| Coupé | 5  37000€| 185000 €
10 |sanchez  Seddn 6 33000€ 198000 €
11 Coupé 8  31000€ 248000 €l

Crear una formula de matriz de una sola celda

En la celda F10 del libro, escriba la siguiente formula y presione Ctrl+Mayus+Entrar:
=SUMA(C2:C11*D2:D11)

En este caso, Excel multiplica los valores de la matriz (ed dngeldas de C2 a D11) y usa la funSidivA

para agregar los totales. El resultado es un total general de 1.590.000 $ en ventas. Este ejemplo demues
lo eficaz que puede resultar este tipo de formula. Por ejemplo, imagine que tiene 1.000 filas sldiletde
sumar parte de los datos o todos ellos si crea una formula de matriz de una sola celda en lugar de arrast
a las 1.000 filas.
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Ademas, observe que la formula de una celda (en la celda G11) es totalmente independiente de la férmt
de varias celds (la férmula de las celdas de E2 a E11). Esto pone de manifiesto otra ventaja de las formul
de matriz:la flexibilidad. Puede cambiar las férmulas de la columna E o eliminar toda la columna sin afect:
a la formula de la celda G11.

Las férmulas de magzitambién ofrecen estas ventajas:

T Coherencia Si hace clic en cualquiera de las celdas de la columna E2 hacia abajo, vera la misr
férmula. Esa coherencia garantiza una mayor precision.

T Seguridad No es posible sobrescribir un componente de una férniéanatriz de varias celdas.
Por ejemplo, haga clic en la celda E3 y presione Supr. Tendra que seleccionar todo el rango de cel
(de E2 a E11) y modificar la férmula de la matriz completa o dejar la matriz como esta. Como medi
de seguridad adicionalieine que presionar Ctrl+Mayus+Entrar para confirmar la modificacion de la
formula.

T Tamafos de archivo mas pequefiosA menudo puede usar una féormula de matriz sencilla en lugar
de varias férmulas intermedias. Por ejemplo, el libro que ha creado parajesticio emplea una
férmula de matriz para calcular los resultados de la columna E. Si hubiera usado férmulas estand
602Y2 T/ HFS5HTE /0F50X /nFp5nX0X KIFEONNI ySOSanai
resultados.

Sintaxis de las férmulas deatriz

En general, las formulas de matriz usan sintaxis de férmula estandar. Todas comienzan con un signo igua
y en ellas se pueden usar todas las funciones integradas de Excel. La principal diferencia es que, al usar
férmula de matriz, es necesarpresionar Ctrl+Mayus+Entrar para especificarla. Al hacer esto, Excel delimite
la féormula de matriz con llavesi escribe las llaves manualmente, la formula se convertird en una cadena
de texto y no funcionara.

Las funciones de matriz son un instrumemtuy eficaz para crear una formula compleja. La formula de
matriz=SUMA(C2:C11*D2:D1&3 igual a
=SUMA(C2*D2,C3*D3,C4*D4,C5*D5,C6*D6,C7*D7,C8*D8,C9*D9,C10*D10,C11*D11)

Escribir y modificar formulas de matriz

Importante Presione Ctrl+MayUs+Entrar sipra que tenga que escribir o modificar una formula de matriz.
Esto se aplica a las formulas de una y de varias celdas.

Siempre que trabaje con férmulas de varias celdas, también debera seguir estas reglas:

1 Seleccione el rango de celdas donde va a indsiirdsultadosntesde especificar la formula. Lo hizo
anteriormente al seleccionar las celdas de E2 a E11 para crear la formula de matriz de varias celd:

T No puede modificar el contenido de una celda individual de una férmula de matriz. Para intentarlo
seleccione la celda E3 del libro y presione Supr. Excel muestra un mensaje que indica que no pue
cambiar parte de una matriz.

T Puede mover o eliminar una férmula de matriz completa, pero no solo parte. En otras palabras, par
reducir una férmula de matrjprimero debe eliminar la férmula existente y comenzar de nuevo.

q Para eliminar una férmula de matriz, seleccione la formula completa (por ejerGitoC11*D2:D)1
presione Supry después Ctrl+Mayus+Entrar.
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T No puede insertar celdas en blanco en una féamig matriz de varias celdas ni eliminar celdas de
la misma.

Ampliar una férmula de matriz

A veces puede necesitar ampliar una formula de matriz. (Recuerde que no es posible reducirla). El proce
no es complicado, aunque debe recordar las reglas dedeion anterior.

En el libro se han agregado algunas filas mas de ventas, de la 12 a la 17. Ahora queremos actualizat
formulas de matriz para que incluyan las nuevas filas.

Asegurese de hacer esto en el programa de escritorio de Excel (despuésalgalesktlibro en el equipo).
Expandir una férmula de matriz

1. Copie esta tabla completa en la celda Al de una hoja de célculo de Excel.

Tipo deCantidacPrecio Ventas
vehiculcvendida unitario totales

Bernabé Sedan 5 33000 165000
4 37000 148000
6 24000 144000

Cupé 8 21000 168000
Robledo Sedan 3 29000 87000
Cupé 1 31000 31000

9

5

6

8

Vendedol

Cupé

Inda Sedan

Parra Sedan 24000 216000

Cupé 37000 185000
Sanchez Sedan 33000 198000
Cupé 31000 248000
Torres  Sedan 2 27000
Cupé 3 30000
Solsona Sedan 4 22000
Cupé 1 41000
Noriega Sedan 5 32000
Cupé 3 36000 Total genera

2. Seleccione la celda E18, escriba la formula de Total ger@tHMA(C2:C17*D2:D1&h la celda
A20 y presione Ctrl+Mayus+Entrar.
La respuesta debe ser 2.131.000.
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3. Seleccione el rango de celdas que contiene la formula de matriz actual (E2:E11) mas las celdas

vacias (E12:E17) situadas junto a los nuevos datos. En otras palabras, seleccione las celdas E2:E

Presione F2 para ir al modo de edicion.

En la barra de formas, cambieC11por C17y D11por D17 Presione Ctrl+Mayus+Entrar y vera

como

Excel actualiza la formula de las celdas de E2 a E11 y coloca una instancia de la misma en las nue

celdas, de E12 a E17.

6. Escriba la formula de matiSUMA(C2:C17*D2*D1éhla celda F17 para que haga referencia a las
celdas comprendidas entre las filas 2 y 17, y presione Ctrl+Mayus+Entrar para insertar la formula.
El nuevo total general debe ser 2.131.000.

S

Desventajas de usar formulas de matriz
Las formulas de matriz pued@arecer magicas, pero también tienen algunas desventajas:

T A veces, incluso los usuarios mas expertos pueden olvidarse de presionar Ctrl+MayUs+Entr:
Recuerde presionar esta combinacion de teclas siempre que especifique o modifique una formula c
matriz.

1 Es posible que otros usuarios del libro no entiendan las formulas que usted escriba. En la practica 1
suelen explicarse las formulas de matriz en las hojas de calculpyeasi es necesario que otros
usuarios modifiquen los libros, deberia evitarlassegurarse de que esos usuarios conozcan las
férmulas de matriz y sepan cdmo modificarlas.

1 Segun la velocidad de procesamiento y la memoria del equipo, las formulas de matriz de gran tamai
pueden ralentizar los célculos.

Obtener informacion acerca de laggstantes de matriz

Las constantes de matriz son un componente de las formulas de matriz. Para crear constantes de mat
puede especificar una lista de elementos y delimitarla manualmente entre llapes@¢mo:

={1,2,3,4,5}

Ahora ya sabe que tienque presionar Ctrl+Mayus+Entrar al crear férmulas de matriz. Dado que las
constantes son uno de los componentes de estas férmulas, enciérrelas entre llaves manualmente. Presic
luego Ctrl+Mayus+Entrar para especificar la formula completa.

Si separa los einentos con comas, creara una matriz horizontal (una fila). Si usa caracteres de punto y com
creard una matriz vertical (una columna). Para crear una matriz bidimensional, delimite los elementos ¢
cada fila con comas y separe cada fila con punto y coma.

Este es un ejemplo de una matriz de una sola fila: {1,2,3,4}. Esta es una matriz de una sola columna: {1;2;:
Y esta es una matriz de dos filas y cuatro columnas: {1,2,3,4;5,6,7,8}. En la matriz de dos filas, la prim
incluyeal, 2,3y4ylasegianab, 6, 7y 8. Un punto y coma, entre 4 y 5, separa las dos filas.

Al igual que ocurre con las formulas de matriz, puede usar las constantes con todas las funcion

incorporadas en Excel. Las siguientes secciones explican como crear cada tipo deecgrsiarm usarlas
con las funciones de Excel.

Crear constantes unidimensionales y bidimensionales
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Con el siguiente procedimiento podra adquirir cierta practica en la creacion de constantes horizontale:
verticales y bidimensionales.

Crear una constante hizmontal

=

Use el libro con los ejemplos anteriores o si lo prefiere cree uno nuevo.
Seleccione las celdas de A1 a E1.
3. Enla barra de formulas, escriba la férmula siguiente y presione Ctrl+Mayus+Entrar:

N

={1,2,3,4,5}
En este casalebeescribir las llaves dapertura y cierre{(}).
Aparece el siguiente resultado.

Al . fe |(=01,2,3,4,5))
A B = D _—
1| 1 2 3 4 5]

Crear una constante vertical

=

En el libro, seleccione una columna de cinco celdas.
2. Escriba la formula siguiente en la barra de férmulas y presione Ctrl+Mayus+Entrar:

={1,2;3;4;5}

Aparece ekiguiente resultado.

fe |=(12,3:45))
c y—

onofEs W R

Crear una constante bidimensional

=

En el libro, seleccione un bloque de celdas de cuatro columnas de ancho por tres filas de alto.
2. Escriba la férmula siguiente en la barra de féormulas y presione Ctrl+Mayds+Entrar:

={1,2,3,4:5,6,7,8;9,10,11,12}

Vera el resultado siguiente:
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";' .- ={1r2.|3.|'q'] EJEJ?jB: 9,10;11;12]‘

C D E F
1 2 3
5 g 7 B
9 10 11 12

Usar constantes en formulas
Vea este sencillo ejemplo que pone en practica todo lo explicado hasta ahora:
1. En el libro de muestra, cree otra hoja de calculo.
2. EscribéBen la celda A1y luegbenBl,5en C16en D1y7en EL.
3. Enla celda A3 escriba la siguiente férmula y presione Ctrl+Mayus+Entrar:

=SUMA(AL:E1%{1,2,3,4,5))

Observe que Excel también delimita la constante entre llaves. Se debe a que la ha especificado col
una férmula de matriz.

¥ \

o |{=SUM[A1:E1*{L2,3, 4,50

En la celda A3 aparece el vaia:
En la seccidn siguiente se explica como funciona la formula.
Sintaxis de las constantes de matriz

La formula que acaba de usar contiene varias partes.

D @R “
I N
=SUM( ALE1 * {1,2,3,4,5})

1. Funcién

2. Matriz almacenada

3. Operador

4. Constante de matzi

El dltimo elemento incluido en los paréntesis es la constante de mitr#3,4,5} Recuerde que Excel no
incluye las constantes de matriz entre llaves, es usted quien debe hacerlo. Ademas, después de agregar

constante a una formula de matriz, depeesionar Ctrl+MayUs+Entrar para para especificar la formula.

Dado que Excel realiza en primer lugar las operaciones de las expresiones incluidas entre paréntesis, los
siguientes elementos que entran en funcionamiento son los valores almacenados en el libro (A1:E1) y
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operador. En este punto, la férmula muligd los valores de la matriz almacenada por los valores
correspondientes de la constante. Es el equivalente de:

=SUMA(A1*1,B1*2,C1*3,D1*4,E1*5)
Por ultimo, la funciortsUMAagrega los valores y en la celda A3 aparece la 85ma

Para evitar el uso de faatriz almacenada y simplemente conservar la operacion en su totalidad en memoria,
sustituya la matriz almacenada por otra constante de matriz:

=SUMA({3,4,5,6,7}*{1,2,3,4,5})

Para probarla, copie la funcion, seleccione una celda en blanco del libro, lgeffuenula en la barra de
férmulas y presione Ctrl+Mayus+Entrar. Vera el mismo resultado que en el ejercicio anterior, cuando emple
la formula de matriz:

=SUMA(A1:E1*{1,2,3,4,5})
Elementos que puede usar en las constantes

Las constantes de matriz puedeantener nimeros, texto, valores l6gicos (como VERDADERO y FALSO)
valores de error (como #N/A). Puede usar los numeros en formato entero, decimal y cientifico. Si incluy
texto, debe especificarlo entre comilld9.(

Las constantes de matriz no puedemtener matrices, formulas ni funciones adicionales. En otras palabras,
solo pueden incluir texto 0 nimeros separados por comas 0 puntos y coma. Si especifica una férmula cot
{1,2,A1:D4} o {1,2,SUMA(Q2:28)}, Excel muestra un mensaje de advertencia. Adeweleres numericos

no pueden incluir signos de porcentaje, délar, comas o paréntesis.

Poner nombre a las constantes de matriz

Posiblemente el mejor modo de usar las constantes de matriz sea ponerles nombre. Las constantes c
nombre pueden resultar nreho mas sencillas de usar y pueden ocultar parte de la complejidad de sus
férmulas de matriz a otros usuarios. Para ponerle nombre a una constante de matriz y usarla en una férmu
haga lo siguiente:

1. En la pestafiaFérmulas vaya al grupoNombres definidosy haga clic enDefinir nombre
Aparecera el cuadro de dialogefinir nombre

2. En el cuadrdNombre, escribalrimestrel

3. Enel cuadr&e refiere aescriba la siguiente constante (recuerde escribir las llaves de forma manual):

={"Enero","Febrero","Marzo"}

H contenido del cuadro de dialogo tiene ahora el siguiente aspecto:
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2

Nombre: | Trimestre
Ambito: [Libro |
Comentario: || =

[
5|

Se refiers a!| ={"Enero",“Febrerc”."Marzo"}

Aceptar Cancelar |
A

4. Haga clic er\ceptary seleccione una fila de tres celdas en blanco.
5. Escriba la formula siguiente y presione Ctrl+Mayus+Entrar:

=Trimestrel

Aparece el siguiente resultado.

Jfe | {=Trimestre1}
C D E
lEnern Febrero Marzo |

Cuando emm@e una constante con nombre como formula de matriz, recuerde escribir el signo igual. Sino |
hace, Excel interpretara la matriz como una cadena de texto. Por ultimo, tenga en cuenta que puede us
combinaciones de texto y nimeros.

Solucionar problemas d&as constantes de matriz
Si las constantes de matriz no funcionan, puede que se deba a uno de los siguientes problemas:

1 Es posible que no haya separado algunos elementos con el caracter adecuado. Si omite una com
un punto y coma, o coloca uno de estiagacteres en una ubicacion incorrecta, probablemente no
podra crear la constante de matriz correctamente o aparecera un mensaje de advertencia.

1 Es posible que haya seleccionado un rango de celdas que no coincida con el nimero de elemen
de la constantePor ejemplo, si selecciona una columna de seis celdas para usarla con una constan
de cinco celdas, aparecerd el valor de error #N/A en la celda vacia. Por el contrario, si no seleccic
las celdas suficientes, Excel omite los valores que no se corgEpoon ninguna celda.

Constantes de matriz en accion

Los ejemplos siguientes muestran algunas formas de usar constantes de matriz en férmulas de matr
Algunos emplean la funciGBfRANSPONHRra convertir filas en columnas y viceversa.
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Multiplicar cadaelemento de una matriz
1. Cree otra hoja de calculo y seleccione un bloque de celdas vacias de cuatro columnas de ancho |
tres filas de alto.
2. Escriba la férmula siguiente y presione Ctrl+Mayus+Entrar.

={1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12}*2

Elevar al cuadrado ladementos de una matriz

=

Seleccione un bloque de celdas vacias de cuatro columnas de ancho por tres filas de alto.
2. Escriba la formula de matriz siguiente y presione Ctrl+Mayus+Entrar:

={1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12}*{1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12}
También puedescribir esta formula de matriz, donde se usa el operador de intercaldgion (
={1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12}"2

Transponer una fila unidimensional

=

Seleccione una columna de cinco celdas en blanco.
2. Escriba la formula siguiente y presione Ctrl+Mayus+Entrar

=TRANSPONER({1,2,3,4,5})

Aunque haya escrito una constante de matriz horizontal, la fun€RANSPONEIR convierte en una
columna.

Transponer una columna unidimensional

1. Seleccione una fila de cinco celdas en blanco.
2. Escriba la férmula siguientepyesione Ctrl+Mayus+Entrar.

=TRANSPONER({1;2;3;4;5})
Aunque haya escrito una constante de matriz vertical, la funERANSPONH& convierte en una fila.

Transponer una constante bidimensional

1. Seleccione un blogue de celdas de tres columnas de anchouptno filas de alto.
2. Escriba la constante siguiente y presione Ctrl+Mayus+Entrar:

=TRANSPONER({1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12})
La funcionTRANSPONERNvierte cada fila en una serie de columnas.

Parte superior de la pagina
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Trabajar con férmulas de matriz basicas

Esta seccion proporciona ejemplos de formulas de matriz basicas.

Crear matrices y constantes de matriz a partir de valores existentes

El siguiente ejemplo explica como usar formulas de matriz para crear vinculos entre rangos de celdas
distintas hojas de céalculo. También muestra cdmo crear una constante de matriz dgdanismo conjunto
de valores.

Crear una matriz a partir de valores existentes

1.

B w

En una hoja de célculo de Excel, seleccione las celdas C8:E10 y escriba esta formula:
={10,20,30;40,50,60;70,80,90}

Asegurese de escrilfifllave de apertura) antes de escribir 1p(ilave de cierre) después de escribir
90, porgue esta creando una matriz de nimeros.

Presione Ctrl+MayUs+Entrar para escribir esta matriz de nimeros en el rango de celdas C8:E10 ¢
una formula de matriz.
En & hoja de célculo, el aspecto de C8 a E10 deberia ser el siguiente:

102030
405060
708090

Seleccione el rango de celdas de C1 a E3.
Escriba la férmula siguiente y presione Ctrl+Mayus+Entrar.

=C8:E10

En las celdas C1 a E3 aparece una matriz de€3dd@s con los mismos valores que ve en las celdas
C8 a E10.

Crear una constante de matriz a partir de valores existentes

1.

2.

3.

Con las celdas C1:C3 seleccionadas, presione F2 para cambiar al modo Edicic
La formula de matriz deberia seguir siendo =C8:E10.

Presione F9 para convertir las referencias de celda en valores. Excel convierte los valores en u
constante de matriz. Ahora, la formula deberia ser ={10,20,30;40,50,60;70,80,90}, como C8:E10
Presione Ctrl+Mayus+Entrar para especificar la constante de roaina una formula de matriz.

Contar los caracteres de un rango de celdas

En el ejemplo siguiente se muestra como contar el nUmero de caracteres, incluidos los espacios, de un rar
de celdas.

1.

Copie esta tabla y péguela en una hoja de calculo en la celda A1
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2. Seleccione la celda A9 y presione Ctrl+Mayus+Entrar para ver el nUmero total de caracteres en |

celdas A2:A6 (66).
3. Seleccione la celda A12 y presione Ctrl+Mayus+Entrar para ver el contenido de la mas larga de

celdas A2:A6 (celda A3).

Datos

Estees un

conjunto de celdas que
estan agrupadas

para formar una

sola oracion.

Caracteres totales en A2:A6
=SUMA(LARGO(A2:A6))

Contenido de la celda mas larga (A3)
=INDICE(A2:A6,COINCIDIR(MAX(LARGO(A2:A6)),LARGO(AZ

La siguientdédérmula, que se usa en la celda A9, cuenta el nUmero total de caracteres (66) en las celdas
A2 a AG.

=SUMA(LARGO(A2:A6))

En este caso, la funcitARRGQlevuelve la longitud de todas las cadenas de texto contenidas en las celdas
del rango. A continuacig la funcibnSUMAagrega esos valores y muestra el resultado (66) en la celda que
contiene la formula, A9.

Buscar los valores mas pequefios de un rango
Este ejemplo muestra cdmo buscar los tres valores mas pequefios de un rango de celdas.

1. Seleccione laseldas de A16 a A18. Este conjunto de celdas contendra los resultados que devuelva

férmula de matriz.
2. Escriba la férmula siguiente en la barra de formulas y presione Ctrl+Mayds+Entrar:

=K.ESIMO.MENOR(A5:A14,{1;2;3})
En las celdas de A16 a A18, apareceran los valoed 75y 500respectivamente.

Esta férmula usa una constante de matriz para evaluar la fukcBSIMO.MENOIRes veces y devolver los
integrantes mas pequefio (1), el segundo mas pequerio (2) y el terdapequefio (3) de la matriz incluida

en las celdas A1:A10. Para buscar mas valores, agregue mas argumentos a la constante y un nudn
equivalente de celdas de resultado al rango A12:A14. También puede usar funciones adicionales con e
formula, por ejenplo SUMAo0 PROMEDIOPor ejemplo:

=SUMA(K.ESIMO.MENOR{2A1 4 {1;2;3}))
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=PROMEDIO(K.ESIMO.MENOR(A14 ,{1;2:3}))
Buscar los valores mayores de un rango

Para buscar los valores mayores de un rango, puede reemplazar la fEnE®BIMO.MENOpOr lafuncion
K.ESIMO.MAYQRdemas, el ejemplo siguiente usa las funcidrége INDIRECTO

1. Seleccione las celdas de Al a AS.
2. Escriba la formula siguiente en la barra de férmulas y presione Ctrl+Mayus+Entrar:

=K.ESIMO.MAYOR(A5:A14,FILA(INDIRECTO("1:3")))
Losvalores3200 2700y 2000aparecen en las celdas de A12 a Al4, respectivamente.

Llegados a este punto es posible que desee mas informacion sobre las furidiohAe NDIRECTPuede

usar la funciorFILApara crear una matriz de enteros consecutivos. Por ejemplo, seleccione una column:
vacia de 10 celdas en el libro de practicas, escriba esta férmula de matriz en las celdas A5:A14 y presi
Ctrl+Mayus+Entrar:

=FILA(1:10)

La férmula crea una columna d@ &nteros consecutivos. Para ver un problema potencial, inserte una fila
sobre el rango que contiene la férmula de matriz (es decir, sobre la fila 1). Excel ajusta las referencias de
y la férmula genera los enteros de 2 a 11. Para solucionar el pnablegregue la funcioiNDIRECTG@ la
férmula como sigue:

=FILA(NDIRECTO("1:10")

La funcionNDIRECT@sa cadenas de texto como argumentos (y por ello el rango 1:10 est& incluido entre
comillas). Excel no ajusta los valores de texto cuando se insédgarofse mueve la férmula de matriz. El
resultado es que la funcidrlLAsiempre generara la matriz de enteros que desee.

Examinemos la férmula que ha usado anteriorment&.ESIMO.MAYOR(A5:A14,FILA(INDIRECTO("1:3"))
desde los paréntesis interiorestia afuera: la funci6iNDIRECT@evuelve un conjunto de valores de texto,

en este caso los valores de 1 a 3. La funEid/a su vez genera una matriz en columnas de tres celdas. La
funcion K.ESIMO.MAYORsa los valores del rango de celdas A5:A14 y dtlevres veces, una por cada
referencia devuelta por la funci@riLA Se devuelven los valores 3200, 2700 y 2000 a la matriz en columnas
de tres celdas. Si desea buscar mas valores, agregue un rango de celdas mayor a IINDIRBGTO

Por ultimo, pueé usar esta formula con otras funciones, co§idMAy PROMEDIO
Buscar la cadena de texto mas larga de un rango de celdas

Esta férmula solo funciona cuando un rango de datos contiene una sola columna de celdas. En la Hoj
escriba la siguiente férmula ea telda A16 y presione Ctrl+Mayus+Entrar.

=INDICE(A6:A9,COINCIDIR(MAX(LARGO(A6:A9)), LARGO(A6:A9),0),1)

El texto "grupo de celdas que" aparece en la celda Al6.
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Examinemos la formula desde los elementos interiores hacia fuera. La fld@Qlevuelve ladngitud
de cada uno de los elementos del rango de celdas A6:A9. La fivbanalcula el valor mas largo de entre
eso0s elementos, que corresponde a la cadena de texto mas larga, que se encuentra en la celda A7.

En este punto es donde este tema se complicgoco. La funci6@OINCIDIRalcula el desplazamiento (la
posicion relativa) de la celda que contiene la cadena de texto mas larga. Para ello, necesita tres argument
valor de busquedaunamatriz de busquedg untipo de coincidenciaLa funciorCOINCIDIRbusca el valor

de busqueda especificado en la matriz de busqueda. En este caso, se trata de la cadena de texto mas lal

(MAX(LARGO&6: A9))
Y esa cadena se encuentra en esta matriz:
LARGOAG:A9)

El argumento de tipo de coincidencia @sEl tipo de coincidencia puede constar de un valor 1-D. &i
especifica 1COINCIDIRevuelve el valor mas largo que sea menor o igual que el valor de basqueda. S
especifica OCOINCIDIRevuelve el primer valor exactamente igual que el valor de bédg. Si especifica

1, COINCIDIRusca el valor mas pequefio que sea mayor o igual que el valor de basqueda especificado.
omite un tipo de coincidencia, Excel asume 1.

Por ultimo, la funciodNDICRisa estos argumentos: una matriz y un nimero de fila y columna dentro de esa

matriz. El rango de celdas A6:A9 proporciona la matriz, la fu@NCIDIRroporciona la direccion de las
celdas y el argumento final)(especifica que el valor proviene @egdrimera columna de la matriz.

Trabajar con féormulas de matriz avanzadas
Esta seccién proporciona ejemplos de formulas de matriz avanzadas.
Sumar un rango que contiene valores de error

La funciorSUMAde Excel no funciona si intenta sumar un rango queieoa un valor de error, como #N/A.
Este ejemplo muestra cémo sumar los valores de un rango con el nombre Datos que contiene errores.

=SUMA(SI(ESERROR(Datos),"", Datos))

La formula crea una nueva matriz que contiene los valores originales menos los daleresr. A partir de

las funciones interiores y hacia fuera, la funcE®ERROBUsca errores en el rango de celdas (Datos). La
funciénSldevuelve un valor concreto si una condicion especificada se evalla como VERDADERO vy otro v
si se evalia como ESO. En este caso, devuelve cadenas vdtippdra todos los valores de error,
evaluados como VERDADERO, y devuelve los valores restantes deDatngoefaluados como FALSO, lo
gue significa que no contienen valores de error. Seguidamente, la fugtli&Acalcula el total de la matriz
filtrada.

Contar el nimero de valores de error de un rango

Este ejemplo es similar a la formw@aterior, pero, en lugar de filtrarlos, devuelve el nimero de valores de
error de un rango con el nombre Datos:
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=SUMA(SI(E®ROR(Datos),1,0))

Esta formula crea una matriz que contiene el valor 1 para las celdas que contienen errores y el valor 0 pe
las que no los contienen errores. Puede simplificar la féormula y conseguir el mismo resultado si quita el terc
argumento de ldunciéonS| como sigue:

=SUMA(SI(ESERROR(Datos),1))

Si no especifica el argumento, la funcBidevuelve FALSO cuando una celda no contiene ningun valor de
error. Puede simplificarla ain mas:

=SUMA(SI(ESERROR(Datos)*1))
Esta version funciona porque VBEADERO*1=1 y FALSO*1=0.
Sumar valores basados en condiciones

Tal vez necesite sumar valores basados en condiciones. Por ejemplo, esta formula de matriz sur
Unicamente los enteros positivos de un rango con el nombre de Ventas:

=SUMA(SI(Ventas>0;Ventas))
La funcionSicrea una matriz de valores positivos y valores falsos. La fuStiMAbasicamente ignora los
valores falsos, dado que 0+0=0. El rango de celdas que usa esta formula puede estar compuesto |

cualquier numero de filas y columnas.

También puedesumar valores que cumplan varias condiciones. Por ejemplo, esta férmula de matriz calcul
los valores mayores que 0 y menores o iguales que 5:

=SUMA((Ventas>0)*(Ventas<=5)*(Ventas))
Tenga en cuenta que esta formula devuelve un error si el rango contiene varias celdas no numéricas.

También puede crear féormulas de matriz que usan un tipo de condicién O. Por ejemplo, puede sumar valor
que sean menores que 5y mayores que 15:

=SUMA(SI((Ventas<5)+(Ventas>15);Ventas))

La funciorSlbusca todos los valores menores que 5 y mayores que 15y se los pasa a laSuiMién

No puede usar las funcion&s O directamente en las formulas de matriz, ya que esas funciones devuelven
un anico valor, ya sea VERDADERO o0 FALSO, vy las funciamesizieecesitan matrices de resultados.
Puede solucionar este problema si usa la l6gica de la férmula anterior. En otras palabras, puede reali
operaciones de coincidencia, como suma o multiplicacion, en valores que cumplan la condicion O o Y.

Calculauna media que excluya los ceros

Este ejemplo muestra cdmo quitar los ceros de un rango cuando necesite calcular la media de los valol
gue contiene. La féormula usa un rango de datos con el nombre de Ventas:
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=PROMEDIO(SI(Ventas<>0;Ventas))
La funciorSlcrea una matriz de valores que no son iguales que 0 y los pasa a la fBRVEDIO

Contar el numero de diferencias entre dos rangos de celdas

Esta formula de matriz compara los valores de dos rangos de celdas denominados MisDatos y TusDatt
devuelve elnimero de diferencias entre ellos. Si el contenido de los dos rangos es idéntico, la formul
devuelve 0. Para usar esta formula, los rangos de celdas deben ser del mismo tamafo y de la mis
dimensioén (por ejemplo, si MisDatos es un rango de 3 filas potubnnas, TusDatos debe tener las mismas
dimensiones):

=SUMA(SIMisDatos=TusDatos,0,1))

La formula crea una nueva matriz del mismo tamafo que los rangos que esta comparando. LaSuncion
rellena la matriz con el valor 0 y el valor 1 (0O para no caaéncids y 1 para celdas idénticas). Entonces, la
funcibn SUMAdevuelve la suma de los valores de la matriz.

Puede simplificar la formula como sigue:

=SUMA(1*(MisDatos<>TusDato9)

Al igual que la férmula que cuenta los valores de error de un rango,féstaula funciona porque
VERDADERO*1=1y FALSO*1=0.

Buscar la ubicacion del valor maximo de un rango

Esta formula de matriz devuelve el niumero de fila del valor maximo de un rango de una columna con
nombre de Datos:

=MIN(Sl(Datos=MAX(Datos),FILA(Daty3),

La funcion Sl crea una nueva matriz que corresponde al rango denominado Datos. Si una celd:
correspondiente contiene el valor maximo del rango, la matriz contiene el nimero de fila. De lo contraric
contiene una cadena vacid ). La funciorMIN usala nueva matriz como segundo argumento y devuelve el
valor mas pequefio, que corresponde al nimero de fila del valor maximo de Datos. Si el rango con el nomt
de Datos contiene valores maximos idénticos, la férmula devuelve la fila del primer valor.

Para @volver la direcciéon de celda real de un valor maximo, use esta formula:

=DIRECCION(MIN(SI(Datos=MAX(Datos),FILA(Datos),"")), COLUMNA(Datos))
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Alternar entre referencias relativas, absolutas y mixtas

De forma predeterminada, una referencia de celdaetstiva. Por ejemplo, al hacer referencia a la celda A2
en la celda C2, hace realmente referencia a una celda que esta dos columnas a la izquierda (C menos A)

la misma fila (2). Una férmula que contenga una referencia de celda relativa cambiaaabeopna celda a
otra.

Por ejemplo, si copia la formutaA2 + B2n la celda C2 a D2, la férmula de D2 ajusta hacia abajo por una
filay se convierte er A3 + B3Si desea mantener la referencia de celda original en este ejemplo, cuando se
copia, haced referencia de celda absoluta delante de las columnas (A'y B) y fila (2) con un signo &.dolar (
A continuacion, cuando se copia la formuteb@$ 2 + $B$)2e C2 a D2, la formula sigue siendo el mismo.

En casos menos frecuentes, tal vez desee haédru NEFSNBY OA Il RS
ardy2 RstlFN RStlFyiS RS I O2fdzyyl 2
B$3). Para cambiar el tipo de referencia de celda:

OSt Rl GaYAE
RSt @t 2N R
1. Seleccione la celda que conterigdormula.

2. Enlabarra de formulé®l__ | seleccione la referencia que desea cambiar.
3. Presione F4 para alternar los tipos de referencia.

En la tabla siguiente se indica cémo se actualiza un tipo de referencia si la formula que la contiene
copia dos celdakacia abajo y dos hacia la derecha.

Para una formula que va a copiiSi la referencia es Cambia a:
A B | C |
1 : . .
3 : $A$1 (columna absoluta y fila absolt $A$1 (la referencia es absolu
3 _____________ L_'_':'_':'_‘_ |JE

A$1 (columna relativa y fila absoluta C$1 (la referencia es mixta)
$A1(columna mixta y fila relativa)  $A3 (la referencia es mixta)

Al (columna relativa y fila relativa) C3 (la referencia es relativa)
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Ocultar y proteger formulas en Excel 2016 para Windows

Si no desea que otros usuarios vean o cambien sus formulas, puoatlarlas o protegerlas para que no se
vean en las celdas de la hoja de célculo y en la barra de formulas de la parte superior de la hoja de célcul

Ocultar y proteger férmulas

1. Seleccione toda la hoja de céalculo haciendo clic en el bsé&deccionatodo de la esquina superior
izquierda de la hoja de célculo.

A A
1

2. Haga clic con el boton secundario en la hoja de calculo y, a continuacion, seldeaioreo de

celdas

Haga clic en la pestaioteccion desactive la casilBloqueaday, después, haga ckn Aceptar.

Seleccione el rango de celdas con las formulas que desee ocultar.

Presione Ctrl para seleccionar rangos no adyacentes.

5. Haga clic con el botdn secundario en las celdas seleccionadas y, a continuacion, sdfecoane
de celdas

6. Haga clic etta pestafiaProteccion active las casillaBloqueaday Ocultay, después, haga clic en

Aceptar.

En la pestafi&evisar haga clic efProteger hoja

8. Compruebe que la casilRroteger hoja y contenido de celdas bloqueadasti seleccionada vy,
después, hagalic enAceptar.

B w

~

Puede proteger datos usados en formulas de la misma manera, por ejemplo, si no desea que nadie cam
los datos que cambiarian entonces sus resultados de férmula. Si resulta correcto para los resultados de
férmula el cambio, no protejaichas celdas de datos.

En este momento tiene la opcién de escribir una contrasefia. Si no lo hace, cualquiera puede desprotegel
hoja de célculo haciendo clic &esproteger hojaen la pestafid&evisar Si crea una contrasefia, se le pedira
una contrasefiawando desee editar una formula.

AdvertenciaSi ha perdido la contrasefia, no podra editar formulas protegidas. Guarde la contrasefia en un
ubicacion segura.

Agregar nuevas férmulas que desee proteger
1. En la pestafi&evisar haga clic eesproteger hoja

2. Siha creado una contrasefia, escriba la contrasefia cuando se le solicite.
3. Seleccione el nuevo rango de celdas con formulas que desee ocultar (y los datos si desea proteger

también).

4. Haga clic con el botén secundario en las celdas seleccionadas y, a continuacion, sefecoane
de celdas

5. Haga clic en la pestaroteccion active las casillaBloqueaday Ocultay, después, haga clic en
Aceptar.

6. En la pestafi®&evisar haga clic efProteger hojay escriba su contrasefia si tiene una.
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