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Novedades en Excel 2016 para Windows 

Excel 2016 para Windows tiene todas las funcionalidades y características a las que está acostumbrado, con 
algunas características y mejoras añadidas. A continuación, le mostramos algunas de las principales 
funciones nuevas y mejoradas para Excel 2016. 

Algunas de estas características solo están disponibles para los suscriptores de Office 365. Si desea 
asegurarse de que siempre tendrá las mejores y más recientes características de Office, regístrese para 
recibir una suscripción de Office 365. 

Seis nuevos tipos de gráficos 

Las visualizaciones son análisis de datos de críticos a efectivos, así como historias atractivas. En Excel 2016, 
hemos agregado seis nuevos gráficos (con las mismas opciones de formato enriquecido a las que está 
acostumbrado) para ayudarle a crear algunas de las visualizaciones de datos de información financiera o 
jerárquica o para revelar propiedades estadísticas en los datos. 

Haga clic en Insertar gráfico de jerarquía en la pestaña Insertar para usar el gráfico de rectángulos o de 
proyección solar, haga clic en Insertar gráfico de cascada o de cotizaciones para el gráfico de cascada, o 
haga clic en Insertar gráfico estadístico para usar el gráfico de histograma, el diagrama de pareto, o el gráfico 
de cajas y bigotes. 

 

O bien, haga clic en Gráficos recomendados > Todos los gráficos para ver todos los nuevos gráficos. 

 

https://products.office.com/es-ES/buy/compare-microsoft-office-products
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Obtener y transformar (consulta) 

Antes de que pueda empezar el análisis, necesita ser capaz de introducir los datos pertinentes a la pregunta 
empresarial que está intentando responder. Excel 2016 viene ahora con una función integrada que ofrece 
facilidad y velocidad 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 un 
complemento independiente denominado Power Query, pueden encontrarse de forma nativa en Excel. 
Obtenga acceso a ellas desde el grupo Obtener y transformar en la pestaña Datos. 

 

Previsión en un clic 

En versiones anteriores de Excel, solo estaba disponible la previsión lineal. En Excel 2016, la función 
PREVISIÓN se ha ampliado para permitir la previsión basada en el suavizado exponencial (por ejemplo, 
tw9±L{LjbΦ9¢{ όύ ΧύΦ 9ǎǘŀ ŦǳƴŎƛƻƴŀƭƛŘŀŘ ǘŀƳōƛŞƴ Ŝǎǘá disponible como un nuevo botón de previsión en un 
clic. En la pestaña Datos, haga clic en el botón Hoja de previsión para crear rápidamente una visualización 
de previsión de la serie de datos. En el asistente también puede encontrar opciones para ajustar parámetros 
de previsión comunes, como la temporalidad, que se detecta automáticamente de manera predeterminada 
por medio de intervalos de confianza. 
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Mapas 3D 

Nuestra herramienta de visualización geoespacial en 3D, Power Map, ha cambiado de nombre y ahora está 
disponible para todos los clientes de Excel 2016 y está integrada en Excel. Este conjunto innovador de 
funciones para contar historias ha cambiado de nombre a Mapas 3D y puede encontrarse junto con otras 
herramientas de visualización haciendo clic en Mapa 3D en la pestaña Insertar. 
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Plantillas financieras 

Saque partido de la nueva plantilla Mi flujo de efectivo y de la nueva plantilla Análisis de acciones. Con estas 
plantillas podrá realizar un seguimiento de lo que gana, de lo que gasta y en qué lo gasta. Además, podrá 
analizar y comparar rápidamente el rendimiento de las acciones seleccionadas a lo largo del tiempo. 

Plantilla Información del calendario 

Visualice el calendario como si fuera un panel y explore más profundamente los datos. Controlará mejor a 
qué dedica su tiempo y podrá identificar formas de aprovechar más los días. 

Mejoras de tabla dinámica 

Excel es conocido por sus experiencias de análisis flexibles y potentes, a través del entorno de creación de 
tablas dinámicas familiar. Con Excel 2010 y Excel 2013, esta experiencia se mejoró significativamente gracias 
a la introducción de Power Pivot y el modelo de datos, trayendo la capacidad de diseñar fácilmente modelos 
sofisticados a través de los datos, ampliarlos con las medidas y los KPI y después calcular sobre millones de 
filas con alta velocidad. A continuación, se indican algunas de las mejoras que hemos realizado en Excel 2016, 
para que pueda centrarse menos en administrar los datos y más en descubrir la información que importa. 

¶ Detección automática de relaciones    descubre 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 cuándo el 
análisis requiere dos o más tablas vinculadas y se lo notifica. Con un solo clic, realiza el trabajo para 
generar las relaciones, de modo que pueda aprovecharlas inmediatamente. 

¶ Crear, modificar y eliminar medidas personalizadas    ahora puede hacerse directamente desde la 
lista de campos de la tabla dinámica, lo que le ahorra mucho tiempo cuando tiene que agregar 
cálculos adicionales para el análisis. 

¶ Agrupación de tiempo automática    le ayuda a usar los campos relacionados con el tiempo (año, 
trimestre, mes) en la tabla dinámica de manera más potente, al detectarlos de forma automática y 
agruparlos en su nombre. Una vez agrupados, basta con arrastrar el grupo a la tabla dinámica con 
una sola acción y empezar inmediatamente el análisis entre los distintos niveles de tiempo con 
funciones exploradas en profundidad. 

https://support.office.microsoft.com/client/plantilla-Mi-flujo-de-efectivo-215e9e2e-5813-41ad-a9ef-a0c0874841bb
https://support.office.microsoft.com/client/plantilla-Análisis-de-acciones-f65e62ac-7af6-4cc6-98f3-f68b147ed65d
https://support.office.microsoft.com/client/Visualice-el-calendario-como-si-fuera-un-panel-7edbeb88-99ca-403f-a394-7e957d3d3f40
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Botones para explorar en profundidad de la tabla dinámica    le permiten acercar y alejar entre 
agrupaciones de tiempo y otras estructuras jerárquicas dentro de sus datos. 

¶ La lista de campos Buscar en la tabla dinámica    le ayuda a obtener acceso 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 actualiza automáticamente 
cualquier tabla y cálculo relacionado en el libro, incluyendo todas las hojas de cálculo y las fórmulas 
de DAX. 

¶ También se han realizado varias mejoras en la facilidad de uso   . Por ejemplo, la actualización con 
demora le permite realizar varios cambios en Power Pivot sin la necesidad de esperar hasta que cada 
uno se propague por el libro. Los cambios se propagarán a la vez, una vez que se cierre la ventana 
Power Pivot. 
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Segmentación de selección múltiple 

Ahora puede seleccionar varios elementos en una segmentación de Excel con un dispositivo táctil. Supone 
un cambio respecto a versiones anteriores de Excel, en las que, utilizando sistemas de entrada táctil, solo se 
podía seleccionar un elemento en una segmentación al mismo tiempo. Puede entrar en el modo de 
Segmentación de selección múltiple con el nuevo botón situado en la etiqueta de Segmentación. 

 

Publicar y compartir el análisis con Power BI 

Un informe no está completo sin poderlo compartir con las personas adecuadas. Una vez que haya finalizado 
de preparar el análisis de datos, puede compartirlo con su grupo de trabajo o clientes a través de Power BI 
con un solo botón. Una vez publicado en Power BI, use sus modelos de datos para construir de forma rápida 
informes y paneles interactivos. Con el soporte técnico de Excel Online integrado en el servicio de Power BI, 
también puede mostrar sus hojas de cálculo de Excel con formato completo. 
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Formato a las formas rápidas 

Esta característica aumenta el número de estilos de forma predeterminados al introducir nuevos estilos 
"preestablecidos" en Excel. 
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Insertar imágenes con la orientación correcta 

Con la nueva rotación automática de imágenes, las imágenes que inserte en Excel se girarán 
automáticamente para que coincidan con la orientación de la cámara. Tras la inserción, puede girar 
manualmente la imagen para dejarla en la posición que desee. Tenga en cuenta que esto solo afecta a las 
imágenes recién insertadas y que no se aplica a las de los documentos existentes. 

Hacer las cosas de forma rápida con Información 

Verá un cuadro de texto en la cinta de Excel 2016 que dice Informar sobre lo que desea hacer. Este es un 
campo de texto donde puede escribir palabras y frases relacionadas con lo que desee hacer luego y obtener 
acceso rápidamente a las características que desea utilizar o a las acciones que desea realizar. También 
puede elegir si desea obtener ayuda relacionada con lo que está buscando, o realizar una búsqueda 
inteligente en el término que ha escrito. 

 

 

Recomendaciones sobre lo que está trabajando 

El panel Recomendaciones, con tecnología de Bing, ofrece más que simplemente definiciones. Al seleccionar 
una palabra o frase, haga clic con el botón derecho en ella y elija Búsqueda inteligente, el panel de 
recomendaciones se abrirá con definiciones, artículos de la Wiki y búsquedas relacionadas destacadas de la 
web. También puede ir a la búsqueda inteligente en cualquier momento. Para ello, vaya a Revisar > 
Búsqueda inteligente y escriba una consulta allí. 
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Ecuaciones de lápiz 

Incluidas las ecuaciones matemáticas, son mucho más fáciles. Ahora puede ir a Insertar > Ecuación > 
Ecuación de lápiz siempre que desee incluir una ecuación matemática compleja en el libro. Si tiene un 
dispositivo táctil, puede usar el dedo o un lápiz táctil para escribir ecuaciones matemáticas a mano y Excel 
las convertirá en texto. (Si no tiene un dispositivo táctil, también puede usar el mouse para escribir). También 
puede borrar, seleccionar y corregir lo que ha escrito sobre la marcha. 
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Uso compartido más sencillo 

Elija Compartir en la cinta para compartir la hoja de cálculo con otros usuarios en SharePoint, OneDrive o 
OneDrive para la Empresa. 

Estos cambios unir dos aspectos clave de colaboración: ¿quién tiene acceso a un documento determinado y 
quién se encuentra trabajando con usted en el documento. Ahora puede ver las partes de la información en 
un solo lugar desde el cuadro de diálogo Compartir. 

 

Historial de versiones mejorado 

Ahora puede ir a Archivo > Historial para ver una lista completa de los cambios que se han realizado en el 
libro y obtener acceso a versiones anteriores. 
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Nota Esta característica solo es compatible con los archivos almacenados en OneDrive para la Empresa o 
SharePoint. 

Nuevos temas 

 

Ahora hay tres temas de Office que puede aplicar: multicolor, gris oscuro y blanco. Para obtener acceso a 
estos temas, vaya a Archivo > Opciones > General y después haga clic en el menú desplegable junto a Tema 
de Office. 

Protección pérdida de datos (DLP) en Excel 

La protección ante la pérdida de datos (DLP) es una característica empresarial de valor alto que se aprecia 
mucho en Outlook. Estamos presentando DLP en Excel para habilitar la detección de contenido en tiempo 
real basado en un conjunto de directivas predefinidas para tipos de datos confidenciales más comunes (p. 
ej.: número de tarjeta de crédito, número de la seguridad social y número de cuenta bancaria de los EE. UU.). 
Esta capacidad también permitirá la sincronización de directivas de DLP de Office 365 en Excel, Word y 
PowerPoint, y ofrecerá a las organizaciones directivas unificadas para todo el contenido almacenado en 
Exchange, SharePoint y OneDrive para la Empresa. 
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Tareas básicas en Excel 2016 para Windows 

Excel es una herramienta muy eficaz para obtener información con significado a partir de grandes cantidades 
de datos. También funciona muy bien con cálculos sencillos y para realizar el seguimiento de casi cualquier 
tipo de información. La clave para desbloquear todo este potencial es la cuadrícula de las celdas. Las celdas 
pueden contener números, texto o fórmulas. Los datos se escriben en las celdas y se agrupan en filas y 
columnas. Esto permite sumar datos, ordenarlos y filtrarlos, ponerlos en tablas y crear gráficos muy visuales. 
Veamos los pasos básicos para empezar. 

Crear un nuevo libro 

Los documentos de Excel se denominan libros. Cada libro tiene hojas, que normalmente se denominan hojas 
de cálculo. Puede agregar tantas hojas como desee a un libro o puede crear libros nuevos para separar los 
datos. 

1. Haga clic en Archivo y después en Nuevo. 
2. En Nuevo, haga clic en Libro en blanco. 

 

Introducir los datos 

1. Haga clic en una celda vacía. 

Por ejemplo, la celda A1 en una nueva hoja. Se hace referencia a las celdas según su ubicación en la 
fila y la columna de la hoja, de modo que la celda A1 es la primera fila de la columna A. 

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

Usar Autosuma para sumar los datos 

Una vez escritos los números en la hoja, es posible que desee sumarlos. Un modo rápido de hacerlo es 
mediante Autosuma. 

1. Seleccione la celda a la derecha o debajo de los números que desea agregar. 
2. Haga clic en la pestaña Inicio y después haga clic en Autosuma en el grupo Edición. 
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La Autosuma suma los números y muestra el resultado en la celda que seleccione. 

Crear una fórmula simple 

Sumar números solo es una de las cosas que puede hacer, pero Excel puede hacer también otros cálculos. 
Pruebe algunas fórmulas sencillas para sumar, restar, multiplicar o dividir los números. 

1. Seleccione una celda y escriba un signo igual (=). 

Esto indica a Excel que la celda contendrá una fórmula. 

2. Escriba una combinación de números y operadores de cálculo, como el signo más (+) para la suma, 
el signo menos (-) para la resta, el asterisco (*) para la multiplicación o la barra invertida (/) para la 
división. 

Por ejemplo, escriba =2+4, =4-2, =2*4 o =4/2. 

3. Presione Entrar. 

De este modo se ejecuta el cálculo. 

También puede presionar Ctrl+Entrar si desea que el cursor permanezca en la celda activa. 

Aplicar un formato de número 

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

1. Seleccione las celdas que contienen números a las que desea cambiar el formato. 
2. Haga clic en la pestaña Inicio y después haga clic en la flecha en el cuadro General. 

 

3. Seleccione un formato de número. 
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Si no ve el formato de número que está buscando, haga clic en Más formatos de número. 

Escribir los datos en una tabla 

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

1. Seleccione los datos haciendo clic en la primera celda y arrastrándola a la última celda de los datos. 

Para usar el teclado, mantenga pulsada la tecla Mayus a la vez que presiona las teclas de flecha para 
seleccionar los datos. 

2. Haga clic en el botón Análisis rápido de la esquina inferior derecha de la selección. 
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3. Haga clic en Tablas, mueva el cursor al botón Tabla para obtener una vista previa de los datos y 
después haga clic en el botón Tabla. 

 

4. Haga clic en la flecha del encabezado de tabla de una columna. 
5. Para filtrar los datos, desactive la casilla Seleccionar todo y después seleccione los datos que desee 

mostrar en la tabla. 
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6. Para ordenar todos los datos, haga clic en Ordenar de la A a la Z u Ordenar de la Z a la A. 

 

7. Haga clic en Aceptar. 
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Mostrar los totales de los números 

Las herramientas de análisis rápido permiten obtener el total de los números rápidamente. Tanto si se trata 
de una suma, un promedio o un recuento, Excel muestra los resultados del cálculo debajo o junto a los 
números. 

1. Seleccione las celdas que contienen los números que desea agregar o contar. 

2. Haga clic en el botón Análisis rápido de la esquina inferior derecha de la selección. 
3. Haga clic en Totales, mueva el cursor por los botones para ver los resultados del cálculo de los datos 

y haga clic en el botón para aplicar los totales. 

 

Dar significado a los datos 

El formato condicional o los minigráficos pueden resaltar los datos más importantes o mostrar las tendencias 
de los datos. Use la herramienta Análisis rápido para obtener una vista previa activa y probarlo. 

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

2. Haga clic en el botón Análisis rápido de la esquina inferior derecha de la selección. 
3. Examine las opciones de las pestañas Formato y Minigráficos para ver cómo afectan a los datos. 

 

Por ejemplo, seleccione una escala de color de la galería Formato para diferenciar las temperaturas 
altas, medias o bajas. 

 

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

Obtenga más información sobre cómo analizar tendencias de datos usando minigráficos. 

 

https://support.office.microsoft.com/client/analizar-tendencias-de-datos-usando-minigráficos-be6579cf-a8e3-471a-a459-873614413ce1
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Mostrar los datos en un gráfico 

La herramienta Análisis rápido recomienda el gráfico adecuado para los datos y le ofrece una presentación 
visual con unos pocos clics del ratón. 

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

2. Haga clic en el botón Análisis rápido de la esquina inferior derecha de la selección. 
3. Haga clic en la pestaña Gráficos, muévase por los gráficos recomendados para ver cuál se adapta 

mejor a sus datos y haga clic en el que desee. 

 

Nota Excel muestra distintos gráficos en esta galería en función de lo recomendado para sus datos. 

Obtenga más información sobre otros modos de crear un gráfico. 

  

https://support.office.microsoft.com/client/crear-un-gráfico-cd131b77-79c7-4537-a438-8db20cea84c0
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Guarde el trabajo 

1. Haga clic en el botón Guardar o en la barra de herramientas de acceso rápido o bien, presione Ctrl+G. 

 

Si ha guardado el trabajo antes, ha acabado. 

2. Si es la primera vez que guarda este archivo: 
a. En Guardar como, elija dónde desea guardar el libro y desplácese a una carpeta. 
b. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el libro. 
c. Haga clic en Guardar. 

Imprimir el trabajo 

1. Haga clic en Archivo y luego haga clic en Imprimir, o presione Ctrl+P . 
2. Obtenga una vista previa de las páginas haciendo clic en las flechas Página siguiente y Página 

anterior. 

 

La ventana de vista previa muestra las páginas en blanco y negro o en color, en función de la 
configuración de su impresora. 

Si no le gusta la manera en que se imprimirán las páginas, puede cambiar márgenes de página o 
agregar saltos de página. 

3. Haga clic en Imprimir. 

  

https://support.office.microsoft.com/client/agregar-saltos-de-página-2a9fe02f-a525-49cd-9d88-e398cea337ee
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Buscar o reemplazar texto y números en una hoja de cálculo en Excel 2016  

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

1. En una hoja de cálculo, haga clic en cualquier celda. 
2. En la pestaña Inicio en el grupo Edición, haga clic en Buscar y seleccionar. 

 

3. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para buscar texto o números, haga clic en Buscar. 
o Para buscar y reemplazar texto o números, haga clic en Reemplazar. 

4. En el cuadro Buscar, escriba el texto o los números que desee buscar, o bien haga clic en la flecha del 
cuadro Buscar y haga clic en una búsqueda reciente que se encuentre en la lista. 

Puede usar caracteres comodines, como un asterisco (*) o un signo de interrogación (?), en sus 
criterios de búsqueda: 

o Use el asterisco para buscar cualquier cadena de caracteres. Por ejemplo, s*l devolverá tanto 
"sal" como "señal". 

o Use el signo de interrogación para buscar un solo carácter. Por ejemplo, s?l devolverá "sal" y 
"sol". 

Sugerencia Si desea buscar asteriscos, signos de interrogación y tildes (~) en los datos de la 
hoja de cálculo, escriba una tilde antes de estos caracteres en el cuadro Buscar. ¿Por ejemplo, 
ǇŀǊŀ ōǳǎŎŀǊ Řŀǘƻǎ ǉǳŜ ŎƻƴǘƛŜƴŜƴ άΚέΣ ǳǎŜ ϤΚ  ŎƻƳƻ ŎǊƛǘŜǊƛƻ ŘŜ ōǵǎǉǳŜŘŀΦ 

5. Haga clic en Opciones para definir en más detalle su búsqueda y, a continuación, siga uno de estos 
procedimientos: 

o Para buscar datos en una hoja de cálculo o en un libro entero, en el cuadro Dentro de, haga 
clic en Hoja o Libro. 

o Para buscar datos en filas o columnas, en el cuadro Buscar, haga clic en Por filas o Por 
columnas. 

o Para buscar datos con detalles específicos, en el cuadro Buscar dentro de, haga clic en 
Fórmulas, Valores o Comentarios. 

Nota Las opciones Fórmulas, Valores y Comentarios solo están disponibles en la pestaña 
Buscar, y solo Fórmulas está disponible en la pestaña Reemplazar. 

o Para buscar datos distinguiendo entre mayúsculas y minúsculas, active la casilla Coincidir 
mayúsculas y minúsculas. 

o Para buscar celdas que contienen solo los caracteres que escribió en el cuadro Buscar, active 
la casilla Coincidir con el contenido de toda la celda. 
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6. Si desea buscar texto o números que además tienen un formato específico, haga clic en Formato y 
elija sus opciones en el cuadro de diálogo Buscar formato. 

Sugerencia Si desea buscar celdas que tienen un determinado formato, puede eliminar los criterios 
del cuadro Buscar y seleccionar un formato de celda determinado como ejemplo. Haga clic en la 
flecha situada junto a Formato, en Elegir formato de celda y en la celda que tiene el formato que 
desea buscar. 

7. Siga uno de los procedimientos siguientes: 
o Para buscar texto o números, haga clic en Buscar todos o Buscar siguiente. 

Sugerencia Si hace clic en Buscar todos, obtendrá una lista con todas las coincidencias que 
respondan a sus criterios de búsqueda. Para ir a una celda, haga clic en ella en la lista. Para 
ordenar los resultados de una búsqueda con Buscar todos, haga clic en el encabezado de una 
columna. 

o Para reemplazar texto o números, escriba el nuevo texto o número en el cuadro Reemplazar 
con (o deje el cuadro en blanco para no reemplazar los caracteres con nada) y, a continuación, 
haga clic en Buscar o Buscar todos. 

Nota Si el cuadro Reemplazar con no está disponible, haga clic en la pestaña Reemplazar. 

Si lo desea, puede cancelar una búsqueda en curso presionando ESC. 

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

Sugerencia Microsoft Excel guarda las opciones de formato que se definen. Si vuelve a buscar datos 
en la hoja de cálculo y no encuentra caracteres que sabe que contiene, es posible que deba borrar 
las opciones de formato de la búsqueda anterior. En el cuadro de diálogo Buscar y reemplazar, haga 
clic en la pestaña Buscar y en Opciones para mostrar las opciones de formato. Haga clic en la flecha 
junto a Formato y haga clic en Borrar formato de búsqueda. 
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Cambiar el ancho de las columnas y el alto de las filas en Excel 2016  

En una hoja de cálculo, puede especificar un ancho de columna comprendido entre 0 (cero) y 255. Este valor 
representa el número de caracteres que puede mostrar en una celda con formato de fuente estándar. El 
ancho de columna predeterminado es de 8,43 caracteres. Si especifica un ancho de columna de 0, la columna 
se oculta. 

Puede especificar un alto de fila comprendido entre 0 (cero) y 409. Este valor representa la medida en puntos 
del alto (1 punto es aproximadamente igual a 1/72 pulgadas o 0,035 cm). El alto de fila 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 oculta. 

Si está trabajando en la vista Diseño de página (pestaña Vista, grupo Vistas de libro, botón Diseño de 
página), puede especificar el ancho de una columna o el alto de una fila en pulgadas. En esta vista, pulgada 
es la unidad de medida predeterminada, pero puede cambiarla a centímetros o milímetros (en la pestaña 
Archivo, haga clic en Opciones, en la categoría Avanzadas y, en Mostrar, seleccione una opción de la lista 
Unidades de la regla). 

¿Qué desea hacer? 

Establecer un ancho específico para una columna  

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

Hacer coincidir el ancho de columna con otra columna  

Cambiar el ancho predeterminado de todas las columnas de una hoja de cálculo o un libro  

Cambiar el ancho de las columnas con el mouse  

Establecer un alto específico para una fila  

Cambiar el alto de fila para ajustarlo al contenido  

Cambiar el alto de las filas con el mouse  

Establecer un ancho específico para una columna 

1. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar. 
2. En la pestaña Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opción Formato. 

 

3. En Tamaño de celda, haga clic en Ancho de columna. 
4. En el cuadro Ancho de columna, escriba el valor que desee. 
5. Haga clic en Aceptar. 

https://support.office.microsoft.com/client/Establecer-un-ancho-específico-para-una-columna-db30658d-0c0b-44ad-825f-55f1cb4d9957#__toc248310478
https://support.office.microsoft.com/client/Cambiar-el-ancho-de-columna-para-ajustarlo-automáticamente-al-contenido-autoajustar-db30658d-0c0b-44ad-825f-55f1cb4d9957#__toc248310479
https://support.office.microsoft.com/client/Hacer-coincidir-el-ancho-de-columna-con-otra-columna-db30658d-0c0b-44ad-825f-55f1cb4d9957#__toc248310480
https://support.office.microsoft.com/client/Cambiar-el-ancho-predeterminado-de-todas-las-columnas-de-una-hoja-de-cálculo-o-un-libro-db30658d-0c0b-44ad-825f-55f1cb4d9957#__toc248310481
https://support.office.microsoft.com/client/Cambiar-el-ancho-de-las-columnas-con-el-mouse-db30658d-0c0b-44ad-825f-55f1cb4d9957#__toc248310482
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
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Sugerencia Para establecer rápidamente el ancho de una sola columna, haga clic con el botón 
derecho en la columna seleccionada, haga clic en Ancho de columna, escriba el valor que desea y, 
después, haga clic en Aceptar. 

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

1. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar. 
2. En la pestaña Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opción Formato. 

 

3. En Tamaño de celda, haga clic en Autoajustar ancho de columna. 

Nota  Para ajustar rápidamente todas las columnas de la hoja de cálculo, haga clic en el botón 
Seleccionar todo y haga doble clic en cualquier borde entre dos encabezados de columnas. 

 

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 pestaña Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en Copiar. 

 

3. Haga clic con el botón secundario en una celda de la columna de destino, señale Pegado especial y 

haga clic en el botón Mantener ancho de columnas de origen . 
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Cambiar el ancho predeterminado de todas las columnas de una hoja de cálculo o un libro 

El valor predeterminado para el ancho de columna indica el número medio de caracteres de la fuente 
estándar que pueden caber en una celda. Puede especificar un número diferente para el ancho 
predeterminado de columna de una hoja de cálculo o de un libro. 

1. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para cambiar el ancho predeterminado de columna de una hoja de cálculo, haga clic en la 

pestaña de la hoja. 
o Para cambiar el ancho predeterminado de columna de todo el libro, haga clic con el botón 

secundario en la pestaña de una hoja y haga clic en Seleccionar todas las hojas en el menú 
contextual. 

 

2. En la pestaña Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opción Formato. 

 

3. En Tamaño de celda, haga clic en Ancho predeterminado. 
4. En el cuadro Ancho estándar de columna, escriba una medida nueva y, después, haga clic en Aceptar. 

Sugerencia Si desea definir el ancho predeterminado de columna de todos los libros y hojas de 
cálculo nuevos, puede crear una plantilla de libro o de hoja de cálculo y basar los libros u hojas de 
cálculo nuevos 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 de 
columna hasta que la columna tenga el ancho que desea. 

 

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

¶ Para cambiar el ancho de columnas y ajustarlo al contenido, seleccione la columna o columnas que 
desea cambiar y haga doble clic en el borde de la derecha del encabezado de columna seleccionado. 
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¶ Para cambiar el ancho de todas las columnas de la hoja de cálculo, haga clic en el botón Seleccionar 
todo y arrastre el borde de cualquier encabezado de columna. 

 

Establecer un alto específico para una fila 

1. Seleccione la fila o filas que desea cambiar. 
2. En la pestaña Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opción Formato. 

 

3. En Tamaño de celda, haga clic en Alto de fila. 
4. En el cuadro Alto de fila, escriba el valor que desee y, después, haga clic en Aceptar. 

Cambiar el alto de fila para ajustarlo al contenido 

1. Seleccione la fila o filas que desea cambiar. 
2. En la pestaña Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opción Formato. 

 

3. En Tamaño de celda, haga clic en Autoajustar alto de fila. 

Sugerencia Para autoajustar rápidamente todas las filas de la hoja de cálculo, haga clic en el botón 
Seleccionar todo y haga doble clic en el borde inferior de uno de los encabezados de fila. 
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Cambiar el alto de las filas con el mouse 

Siga uno de estos procedimientos: 

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

 

¶ Para cambiar el alto de fila de varias filas, seleccione las filas que desea cambiar y arrastre el borde 
inferior de uno de los encabezados de fila seleccionado. 

¶ Para cambiar el alto de todas las filas de la hoja de cálculo, haga clic en el botón Seleccionar todo y 
arrastre el borde inferior de cualquier encabezado de fila. 

 

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

Si desea mostrar los números como valores monetarios, debe aplicarles formato de moneda. Para ello, 
aplique el formato de número de moneda o de contabilidad a las celdas que desee. Las opciones de formato 
de número están disponibles en la pestaña Inicio, en el grupo Número. 

 

En este tema 

Mostrar números como moneda  

Quitar formato de moneda  

Diferencia entre los formatos de moneda y de contabilidad  

Crear una plantilla de libro con una configuración de formato de moneda específica  

Mostrar números como moneda 

Como ya mencionamos antes, se puede mostrar rápidamente un número con el símbolo de moneda 
predeterminado seleccionando la celda o el rango de celdas y después haciendo clic en Formato de número 

de contabilidad en el grupo Número de la pestaña Inicio. (Si desea aplicar el formato de moneda, 
seleccione las celdas y presione CTRL+MAYÚS+$). 

Cambiar otros aspectos del formato  

1. Seleccione las celdas a las que desee aplicar formato. 
2. En la pestaña Inicio, haga clic en el Selector de cuadro de diálogo junto a Número. 

 

Sugerencia También puede presionar CTRL+1 para abrir el cuadro de diálogo Formato de celdas. 

3. En el cuadro de diálogo Formato de celdas, en la lista Categoría, haga clic en Moneda o en 
Contabilidad. 

https://support.office.microsoft.com/client/Mostrar-números-como-moneda-9621748b-61df-4e3c-8051-86013de6a21a#BM_Format_numbers
https://support.office.microsoft.com/client/Mostrar-números-como-moneda-9621748b-61df-4e3c-8051-86013de6a21a#BM_Remove_currency
https://support.office.microsoft.com/client/Mostrar-números-como-moneda-9621748b-61df-4e3c-8051-86013de6a21a#BM_Difference
https://support.office.microsoft.com/client/Mostrar-números-como-moneda-9621748b-61df-4e3c-8051-86013de6a21a#BM_Create_workbook
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4. En el cuadro Símbolo, haga clic en el símbolo de moneda que desee usar. 

Nota Si desea mostrar un valor monetario sin un símbolo de moneda, haga clic en Ninguno. 

5. En el cuadro Posiciones decimales, escriba el número de posiciones decimales que desee mostrar. 

Por ejemplo, para mostrar 138.691$ en vez de 138.690,63$ en la celda, escriba 0 en el cuadro 
Posiciones decimales. A medida que realice los cambios, observe el número en el cuadro Muestra. 
Muestra cómo el cambio de las posiciones decimales afecta a la visualización de un número. 

6. En el cuadro Números negativos, seleccione el estilo de presentación que desee usar para los 
números negativos. 

Si no le gustan las opciones existentes para mostrar números negativos, puede crear su propio 
formato de número. 

Nota El cuadro Números negativos no está disponible para el formato de número Contabilidad. Esto 
se debe a que en la práctica contable habitual los números negativos siempre se muestran entre 
paréntesis. 

7. Para cerrar el cuadro de diálogo Formato de celdas, haga clic en Aceptar. 

Si Excel muestra ##### en una celda después de aplicar formato de moneda a los datos, es probable que la 
celda no sea lo suficientemente ancha para mostrar los datos. Para aumentar el ancho de la columna, haga 
doble clic en el borde derecho de la columna que contiene las celdas con el error #####. Esto cambiará 
automáticamente el tamaño de la columna para adecuarla al número. También puede arrastrar el borde 
derecho hasta que las columnas tengan el tamaño que desee. 
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Quitar formato de moneda 

1. Seleccione las celdas que tienen aplicado formato de moneda. 
2. En la pestaña Inicio, en el grupo Número, haga clic en General en el cuadro de lista. 

Las celdas a las que se aplica el formato General no presentan ningún formato de número específico. 

Diferencia entre los formatos de moneda y de contabilidad 

Tanto el formato de moneda como de contabilidad se usan para mostrar valores monetarios. La diferencia 
entre ambos se explica en la tabla siguiente. 

Formato  Descripción  Ejemplo  

Moneda  

Cuando se aplica el formato de moneda a un número, el símbolo de moneda 
aparece junto al primer dígito de la celda. Se puede especificar el número de 
posiciones decimales que se va a usar, el uso de un separador de miles y el 
modo en que se muestran los números negativos. 

Sugerencia  Para aplicar rápidamente el formato de moneda, seleccione la 
celda o el rango de celdas a las que desee aplicar el formato y después 
presione CTRL+MAYÚS+$. 

 

   

Formato  Descripción  Ejemplo  

Contabilidad  

Al igual que el formato de moneda, el formato de contabilidad se 
usa para valores monetarios. No obstante, este formato alinea los 
símbolos de moneda y las posiciones decimales de los números en 
una columna. Además, el formato de contabilidad muestra los ceros 
como guiones y los números negativos entre paréntesis. Al igual que 
el formato de moneda, se puede especificar la cantidad de 
posiciones decimales que se desean usar y si se debe usar un 
separador de miles. No se puede cambiar la presentación 
predeterminada de los números negativos a menos que se cree un 
formato de número personalizado. 

Sugerencia Para aplicar rápidamente el formato Contabilidad, 
seleccione la celda o el rango de celdas a las que desee aplicar el 
formato. En la pestaña Inicio, en el grupo Número, haga clic en 

Formato de número de contabilidad . Si desea mostrar un 
símbolo de moneda que no sea el predeterminado, haga clic en la 
flecha situada junto al botón Formato de número de contabilidad 

y después seleccione otro símbolo de moneda. 
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Crear una plantilla de libro con una configuración de formato de moneda específica 

Si usa con frecuencia un determinado formato de moneda en sus libros, puede ahorrar tiempo creando un 
libro que incluya una configuración de formato de moneda específica y guardándolo como una plantilla. 
Después, puede usar dicha plantilla para crear otros libros. 

Crear una plantilla de libro  

1. Cree un libro nuevo. 
2. Seleccione la hoja u hojas de cálculo para las que desee cambiar el formato de número 

predeterminado. 

Para 
seleccionar  

Realice este procedimiento  

Una sola hoja 

Haga clic en la pestaña de la hoja. 

 

Si no ve la pestaña que desea, haga clic en los botones de desplazamiento de las 
pestañas para mostrar la que va a usar y, después, haga clic en la pestaña 
correspondiente. 

 

Dos o más hojas 
adyacentes 

Haga clic en la pestaña de la primera hoja. Después, mantenga presionada la tecla 
Mayús mientras hace clic en la pestaña correspondiente a la última hoja que desee 
seleccionar. 

Dos o más hojas 
no adyacentes 

Haga clic en la pestaña de la primera hoja. Después, mantenga presionada la tecla 
Ctrl mientras hace clic en las pestañas correspondientes a las otras hojas que desee 
seleccionar. 

Todas las hojas 
de un libro 

Haga clic con el botón secundario en la pestaña de una hoja y, después, haga clic 
en Seleccionar todas las hojas. 

3. Sugerencia    Cuando se seleccionan varias hojas de cálculo, aparece [Grupo] en la barra de título, en 
la parte superior de la hoja de cálculo. Para cancelar una selección de varias hojas de cálculo en un 
libro, haga clic en cualquier hoja de cálculo no seleccionada. Si no hay ninguna hoja sin seleccionar 
visible, haga clic con el botón secundario en la pestaña de una hoja seleccionada y después haga clic 
en Desagrupar hojas. 

4. Seleccione las celdas o columnas específicas a las que desee aplicar formato y después aplique el 
formato de moneda. 

5. Realice las demás personalizaciones que desee en el libro y, después, guárdelo como plantilla. 

Establecer la ubicación predeterminada de las plantillas personales  

1. Haga clic en Archivo y después en Opciones. 
2. Haga clic en Guardar y, en Guardar libros, escriba la ruta de acceso a la ubicación de plantillas 

personales en el cuadro Ubicación de plantillas personales predeterminada. 
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Normalmente, esta ruta es: C:\Users\Public Documents\My Templates. 

 

3. Haga clic en Aceptar. 

Al estar establecida esta opción, todas las plantillas personalizadas que guarde en la carpeta Mis 
plantillas aparecen automáticamente en Personales en la página Nuevo (haga clic en Archivo y, 
después, haga clic en Nuevo). 

Guardar el libro como plantilla  

1. Haga clic en Archivo y después en Exportar. 
2. En Exportar, haga clic en Cambiar el tipo de archivo. 
3. En el cuadro Tipos de archivo de libro, haga doble clic en Plantilla. 
4. En el cuadro Nombre de archivo, escriba el nombre que desee usar para la plantilla. 
5. Haga clic en Guardar y cierre la plantilla. 

Crear un libro nuevo basado en la plantilla  

1. Haga clic en Archivo y después en Nuevo. 
2. Haga clic en Personal. 

 

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

Excel creará un nuevo libro basado en la plantilla. 
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Activar Relleno rápido en Excel 2016 

Relleno rápido está activado de forma predeterminada y rellena automáticamente los datos cuando detecta 
un patrón. Sin embargo, si no funciona según lo esperado, siga estos pasos para comprobar si Relleno rápido 
está activado. 

1. Haga clic en Archivo > Opciones. 
2. Haga clic en Avanzadas y compruebe que la casilla Relleno rápido automático esté activado. 

 

3. Haga clic en Aceptar y reinicie el libro. 

Iniciar Relleno rápido de forma manual 

Si Relleno rápido está activado, pero no se inicia automáticamente cuando escribe datos que coinciden con 
un patrón, intente iniciarlo de forma manual. Para ello, haga clic en Datos > Relleno rápido o presione Ctrl+E. 
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Crear una fórmula simple 

Puede crear una fórmula sencilla para añadir, restar, multiplicar o dividir los valores de la hoja de cálculo. 
Fórmulas sencillas comienzan siempre con un signo igual (=), seguido por las constantes de valores 
numéricos y operadores de cálculo como plus (+), menos (-), asterisco (* ) o signos de diagonal (/ ). 

Por ejemplo, si introduce la fórmula =5+2*3, Excel multiplica los dos últimos números y suma el primer 
número al resultado. Siguiendo el orden estándar de las operaciones matemáticas, la multiplicación se 
realiza antes que la suma. 

1. En la hoja de cálculo, haga clic en la celda en que desea introducir la fórmula. 
2. Escriba = (signo igual) seguido de las constantes y los operadores que desea usar en el cálculo. 

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

Sugerencia En lugar de escribir constantes en la fórmula, puede seleccionar las celdas que 
contienen los valores que desea usar e introducir los operadores entre selección y selección de 
celdas. 

3. Presione Entrar. 

¶ Para agregar valores rápidamente, puede usar Autosuma en lugar de introducir la fórmula 
manualmente (pestaña Inicio, grupo Edición). 

¶ También puede usar funciones (por ejemplo, la función SUM) para calcular valores en su hoja de 
cálculo. Para más información, vea Crear una fórmula usando una función. 

¶ Para ir un paso más allá, puede usar referencias de celdas y nombres en lugar de los valores en una 
fórmula simple. Para más información, vea Usar referencias de celdas en fórmulas y Definir y usar 
nombres en fórmulas. 

Ejemplos 

Copie los datos de ejemplo en la tabla siguiente y péguelos en la celda A1 de una hoja de cálculo nueva de 
Excel. Para que las fórmulas muestren los resultados, selecciónelas, presione F2 y luego ENTRAR. Si lo 
necesita, puede ajustar el ancho de las columnas para ver todos los datos. 

Datos    

2   

5   

Fórmula  Descripción  Resultado  

'=A2+A3 Suma los valores en las celdas A1 y A2 =A2+A3 

'=A2-A3 Resta el valor de la celda A2 del valor de A1 =A2-A3 

'=A2/A3 Divide el valor de la celda A1 entre el valor de A2 =A2/A3 

'=A2*A3 Multiplica el valor de la celda A1 por el valor de A2 =A2*A3 

'=A2^A3 Eleva el valor de la celda A1 al valor exponencial especificado en A2 =A2^A3 

https://support.office.microsoft.com/client/Crear-una-fórmula-usando-una-función-c895bc66-ca52-4fcb-8293-3047556cc09d
https://support.office.microsoft.com/client/Usar-referencias-de-celdas-en-fórmulas-fe137a0d-1c39-4d6e-a9e0-e5ca61fcba03
https://support.office.microsoft.com/client/Definir-y-usar-nombres-en-fórmulas-4d0f13ac-53b7-422e-afd2-abd7ff379c64
https://support.office.microsoft.com/client/Definir-y-usar-nombres-en-fórmulas-4d0f13ac-53b7-422e-afd2-abd7ff379c64
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Datos    

Fórmula  Descripción  Resultado  

'=5+2 Suma 5 más 2 =5+2 

'=5-2 Resta 2 de 5 =5-2 

'=5/2 Divide 5 entre 2 =5/2 

'=5*2 Multiplica 5 por 2 =5*2 

'=5^2 Eleva 5 al cuadrado =5^2 

Importante  Los resultados calculados de las fórmulas y algunas funciones de hoja de cálculo de Excel 
pueden diferir ligeramente entre un PC con Windows con arquitectura x 86 o x 86-64 y un PC con Windows 
RT con arquitectura ARM.  

  

https://support.office.microsoft.com/client/-858c27e6-7843-4a8c-a5aa-d7b1cbd021d5
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Métodos abreviados de teclado de Excel 2016 

En este tema se describe qué son los KeyTips y cómo 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 función 
y otras teclas de método abreviado comunes en Excel 2016 para Windows. 

En este tema... 

Acceso mediante el teclado a la cinta de opciones  

Teclas de método abreviado combinadas con Ctrl  

Teclas de función  

Otras teclas de método abreviado útiles  

Acceso mediante el teclado a la cinta de opciones 

Si no está familiarizado con la cinta de opciones, la información de esta sección puede ayudarle a 
comprender el modelo de métodos abreviados de teclado de la cinta de opciones. La cinta de opciones 
incluye nuevos métodos abreviados llamados KeyTips. Para que los KeyTips aparezcan, presione Alt. 

 

Para mostrar una pestaña en la cinta de opciones, presione la tecla de la pestaña (por ejemplo, presione la 
letra N para la pestaña Insertar o M para la pestaña Fórmulas. Esto hará que aparezcan todos los 
distintivos de KeyTips de los botones de esa pestaña. A continuación, presione la tecla del botón que 
desee. 

¿Seguirán funcionando mis métodos abreviados antiguos? 

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

La mayoría de los antiguos métodos abreviados de menú Alt+ también seguirán funcionando. Sin embargo, 
deberá conocer los métodos abreviados completos de memoria: no hay recordatorios de pantalla de qué 
letras presionar. Por ejemplo, intente presionar Alt, y después presione una de las teclas de menú antiguas 
E (Editar), V (Vista), I (Insertar), etc. Aparecerá un cuadro indicándole que está usando una tecla de acceso 
de una versión anterior de Microsoft Office. Si conoce la secuencia de teclas completa, continúe e inicie el 
comando. Si no conoce la secuencia, presione Esc y use los distintivos de KeyTips en su lugar. 

  

https://support.office.microsoft.com/client/Métodos-abreviados-de-teclado-de-Excel-e56d0e8f-a566-4094-8604-5190ae802612#BM_KeyboardAccess
https://support.office.microsoft.com/client/Métodos-abreviados-de-teclado-de-Excel-e56d0e8f-a566-4094-8604-5190ae802612#BM_Ctrl
https://support.office.microsoft.com/client/Métodos-abreviados-de-teclado-de-Excel-e56d0e8f-a566-4094-8604-5190ae802612#BM_function
https://support.office.microsoft.com/client/Métodos-abreviados-de-teclado-de-Excel-e56d0e8f-a566-4094-8604-5190ae802612#BM_Other
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Teclas de método abreviado combinadas con Ctrl 

Tecla  Descripción  

Ctrl+AvPág Cambia entre las pestañas de la hoja de cálculo, de izquierda a derecha. 

Ctrl+RePág Cambia entre las pestañas de la hoja de cálculo, de derecha a izquierda. 

Ctrl+Mayús+& Aplica el contorno a las celdas seleccionadas. 

Ctrl+Mayús_ Quita el contorno de las celdas seleccionadas. 

Ctrl+Mayús+~ Aplica el formato de número General. 

Ctrl+Mayús+$ 
Aplica el formato Moneda con dos decimales (los números negativos aparecen entre 
paréntesis). 

Ctrl+Mayús+% Aplica el formato Porcentaje sin decimales. 

Ctrl+Mayús+ ̂ Aplica el formato de número Científico con dos decimales. 

Ctrl+Mayús+# Aplica el formato Fecha con el día, mes y año. 

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

Ctrl+Mayús+! 
Aplica el formato Número con dos decimales, separador de miles y signo menos (-) 
para los valores negativos. 

Ctrl+Mayús+* 

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

En una tabla dinámica, selecciona todo el informe de tabla dinámica. 

Ctrl+Mayús+: Inserta la hora actual. 

Ctrl+Mayús+" 
Copia el valor de la celda situada sobre la celda activa en la celda o en la barra de 
fórmulas. 

Ctrl+Mayús+Signo 
más (+) 

Muestra el cuadro de diálogo Insertar para insertar celdas en blanco. 

Ctrl+Signo menos (-) Muestra el cuadro de diálogo Eliminar para eliminar las celdas seleccionadas. 

Ctrl+; Inserta la fecha actual. 

Ctrl+  ̀ Cambia entre mostrar valores de celda y mostrar fórmulas de la hoja de cálculo. 

Ctrl+' 
Copia en la celda o en la barra de fórmulas una fórmula de la celda situada sobre la 
celda activa. 

Ctrl+1 Muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. 

Ctrl+2 Aplica o quita el formato de negrita. 

Ctrl+3 Aplica o quita el formato de cursiva. 

Ctrl+4 Aplica o quita el formato de subrayado. 

Ctrl+5 Aplica o quita el formato de tachado. 

Ctrl+6 Cambia entre ocultar y mostrar objetos. 

Ctrl+8 Muestra u oculta símbolos de esquema. 

Ctrl+9 Oculta las filas seleccionadas. 

Ctrl+0 Oculta las columnas seleccionadas. 

Ctrl+A 

Selecciona toda la hoja de cálculo. 

Si la hoja de cálculo contiene datos, Ctrl+E selecciona la región actual. Al presionar 
Ctrl+E por segunda vez, se selecciona toda la hoja de cálculo. 
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Tecla  Descripción  

Cuando el punto de inserción está a la derecha de un nombre de función en una 
fórmula, muestra el cuadro de diálogo Argumentos de función. 

Ctrl+Mayús+A inserta los paréntesis y nombres de argumento cuando el punto de 
inserción está a la derecha de un nombre de función en una fórmula. 

Ctrl+B Aplica o quita el formato de negrita. 

Ctrl+C Copia las celdas seleccionadas. 

Ctrl+D 
Usa el comando Rellenar hacia abajo para copiar el contenido y el formato de la 
celda situada más arriba de un rango seleccionado a las celdas de abajo. 

Ctrl+E Agrega más valores a la columna activa con los datos que la rodean. 

Ctrl+F 

Muestra el cuadro de diálogo Buscar y reemplazar con la pestaña Buscar 
seleccionada. 

Mayús+F5 también muestra esta pestaña, mientras que Mayús+F4 repite la última 
acción de Buscar. 

Ctrl+Mayús+F abre el cuadro de diálogo Formato de celdas con la pestaña Fuente 
seleccionada. 

Ctrl+G 
Muestra el cuadro de diálogo Ir a. 

F5 también muestra este cuadro de diálogo. 

Ctrl+H 
Muestra el cuadro de diálogo Buscar y reemplazar con la pestaña Reemplazar 
seleccionada. 

Ctrl+I Aplica o quita el formato de cursiva. 

Ctrl+K 
Muestra el cuadro de diálogo Insertar hipervínculo para hipervínculos nuevos o el 
cuadro de diálogo Modificar hipervínculo para hipervínculos existentes 
seleccionados. 

Ctrl+L Muestra el cuadro de diálogo Crear tabla. 

Ctrl+N Crea un nuevo libro en blanco. 

Ctrl+O 
Muestra el cuadro de diálogo Abrir para abrir o buscar un archivo. 

Ctrl+Mayús+O selecciona todas las celdas que contienen comentarios. 

Ctrl+P 

Muestra la pestaña Imprimir en la Vista de Microsoft Office Backstage. 

Ctrl+Mayús+P abre el cuadro de diálogo Formato de celdas con la pestaña Fuente 
seleccionada. 

Ctrl+Q 
Muestra las opciones de Análisis rápido para los datos cuando hay celdas que 
contienen esos datos seleccionados. 

Ctrl+R 
Usa el comando Rellenar hacia la derecha para copiar a las celdas de la derecha el 
contenido y el formato de la celda situada más a la izquierda de un rango 
seleccionado. 

Ctrl+S 
Guarda el archivo activo con el nombre de archivo, la ubicación y el formato de 
archivo actuales. 

Ctrl+T Muestra el cuadro de diálogo Crear tabla. 
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Tecla  Descripción  

Ctrl+U 
Aplica o quita el formato de subrayado. 

Ctrl+Mayús+U cambia entre expandir y contraer la barra de fórmulas. 

Ctrl+V 

Inserta el contenido del Portapapeles en el punto de inserción y reemplaza cualquier 
selección. Disponible solamente después de haber cortado o copiado un objeto, 
texto o el contenido de una celda. 

Ctrl+Alt+V muestra el cuadro de diálogo Pegado especial. Disponible solamente 
después de haber cortado o copiado un objeto, texto o el contenido de una celda en 
una hoja de cálculo o en otro programa. 

Ctrl+W Cierra la ventana del libro seleccionado. 

Ctrl+X Corta las celdas seleccionadas. 

Ctrl+Y Repite el último comando o acción, si es posible. 

Ctrl+Z 
Usa el comando Deshacer para invertir el último comando o eliminar la última 
entrada que escribió. 

Sugerencia Las combinaciones Ctrl+J y Ctrl+M son accesos directos aún sin asignar. 

Teclas de función 
Tecla  Descripción  

F1 

Muestra el panel de tareas Ayuda de Excel. 

Ctrl+F1 muestra u oculta la cinta de opciones. 

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

Alt+Mayús+F1 inserta una hoja de cálculo nueva. 

F2 

Modifica la celda activa y coloca el punto de inserción al final del contenido de la celda. También 
mueve el punto de inserción a la barra de fórmulas cuando la edición en una celda está desactivada. 

Mayús+F2 agrega o modifica un comentario de celda. 

Ctrl+F2 muestra un área de vista previa de impresión en la pestaña Imprimir en la Vista Backstage. 

F3 

Muestra el cuadro de diálogo Pegar nombre. Solo disponible si se han definido nombres en el libro 
(pestaña Fórmulas, grupo Nombres definidos, Definir nombre). 

Mayús+F3 muestra el cuadro de diálogo Insertar función. 

F4 

Repite el último comando o acción, si es posible. 

Cuando se selecciona una referencia o un rango de celdas en una fórmula, F4 recorre las distintas 
combinaciones de referencias absolutas y relativas. 

Ctrl+F4 cierra la ventana del libro seleccionado. 

Alt+F4 cierra Excel. 
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Tecla  Descripción  

F5 
Muestra el cuadro de diálogo Ir a. 

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

F6 

Cambia entre la hoja de cálculo, la cinta de opciones, el panel de tareas y los controles de zoom. En 
una hoja de cálculo que se ha dividido (menú Vista, Administrar esta ventana, Inmovilizar paneles, 
comando Dividir ventana), F6 incluye los paneles divididos cuando se alterna entre los paneles y el 
área de la cinta de opciones. 

Mayús+F6 cambia entre la hoja de cálculo, los controles de zoom, el panel de tareas y la cinta de 
opciones. 

Ctrl+F6 cambia a la ventana del libro siguiente cuando hay más de una ventana del libro abierta. 

F7 

Muestra el cuadro de diálogo Ortografía para revisar la ortografía de la hoja de cálculo activa o del 
rango seleccionado. 

Ctrl+F7 ejecuta el comando Mover en la ventana del libro cuando no está maximizada. Use las teclas 
de dirección para mover la ventana y, cuando haya acabado, presione Entrar o Esc para cancelar. 

F8 

Activa o desactiva el modo extendido. En el modo extendido aparece Selección extendida en la 
línea de estado y las teclas de dirección extienden la selección. 

Mayús+F8 permite agregar una celda o un rango de celdas no adyacentes a una selección de celdas 
usando las teclas de dirección. 

Ctrl+F8 ejecuta el comando Tamaño (en el menú Control de la ventana del libro) cuando un libro no 
está maximizado. 

Alt+F8 muestra el cuadro de diálogo Macro para crear, ejecutar, modificar o eliminar una macro. 

F9 

Calcula todas las hojas de cálculo de todos los libros abiertos. 

Mayús+F9 calcula la hoja de cálculo activa. 

Ctrl+Alt+F9 calcula todas las hojas de cálculo de todos los libros abiertos, independientemente de si 
han cambiado desde el último cálculo. 

Ctrl+Alt+Mayús+F9 vuelve a comprobar fórmulas dependientes y luego calcula todas las celdas de 
todos los libros abiertos, incluidas las celdas que no tienen marcado que sea necesario calcularlas. 

Ctrl+F9 minimiza una ventana del libro hasta convertirla en un icono. 

F10 

Activa o desactiva los KeyTips (se consigue lo mismo presionando Alt). 

Mayús+F10 muestra el menú contextual de un elemento seleccionado. 

Alt+Mayús+F10 muestra el menú o mensaje de un botón de comprobación de errores. 

Ctrl+F10 maximiza o restaura la ventana de libro seleccionada. 

F11 
Crea un gráfico a partir de los datos del rango actual en una hoja de gráfico distinta. 
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Tecla  Descripción  

Mayús+F11 inserta una hoja de cálculo nueva. 

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

F12 Muestra el cuadro de diálogo Guardar como. 

 

Otras teclas de método abreviado útiles 
Tecla  Descripción  

Alt 

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

Por ejemplo, 

ALT, W, P cambia la hoja de cálculo a la vista Diseño de página. 

ALT, W, L cambia la hoja de cálculo a la vista Normal. 

ALT, W, I cambia la hoja de cálculo a la Vista previa de salto de página. 

Teclas de 
dirección 

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

Ctrl+tecla de dirección va hasta el extremo del área de datos actual en una hoja de cálculo. 

Mayús+tecla de dirección extiende en una celda la selección de celdas. 

Ctrl+Mayús+tecla de dirección extiende la selección de celdas a la última celda no vacía de 
la misma columna o fila que la celda activa, o si la siguiente celda está en blanco, extiende 
la selección a la siguiente celda que no esté en blanco. 

Flecha izquierda o flecha derecha selecciona la pestaña de la izquierda o de la derecha 
cuando se selecciona la cinta de opciones. Cuando se abre o selecciona un submenú, estas 
teclas de dirección alternan entre el menú principal y el submenú. Cuando se selecciona 
una pestaña de la cinta de opciones, estas teclas permiten desplazarse por los botones de 
pestaña. 

Flecha arriba o flecha abajo selecciona el siguiente comando o el anterior cuando hay 
abierto un menú o un submenú. Cuando se selecciona una pestaña de la cinta de opciones, 
estas teclas permiten desplazarse hacia arriba o hacia abajo en el grupo de pestañas. 

En un cuadro de diálogo, las teclas de dirección permiten desplazarse entre opciones en una 
lista desplegable abierta o entre opciones de un grupo de opciones. 

Flecha abajo o Alt+flecha abajo abren una lista desplegable seleccionada. 

Retroceso 
Elimina un carácter a la izquierda en la barra de fórmulas. 
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Tecla  Descripción  

También borra el contenido de la celda activa. 

En el modo de edición de celdas, elimina el carácter situado a la izquierda del punto de 
inserción. 

Suprimir 

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

En el modo de edición de celdas, elimina el carácter situado a la derecha del punto de 
inserción. 

Fin 

Fin activa o desactiva el Modo final. En Modo final, puede presionar una tecla de dirección 
para moverse a la próxima celda que no esté vacía en la misma columna o fila que la celda 
activa. El Modo final desactiva automáticamente después de presionar la tecla de dirección. 
Asegúrese de volver a presionar Fin antes de presionar la siguiente tecla de dirección. El 
Modo final se muestra en la barra de estado cuando está activado. 

Si las celdas están vacías, al presionar Fin después de una tecla de dirección, pasará a la 
última celda de la fila o columna. 

Fin también selecciona el último comando del menú cuando un menú o un submenú están 
visibles. 

Ctrl+Fin permite desplazarse hasta la última celda de una hoja de cálculo, a la fila más baja 
usada de la columna más a la derecha usada. Si el cursor está en la barra de fórmulas, 
Ctrl+Fin mueve el cursor al final del texto. 

Ctrl+Mayús+Fin extiende la selección de celdas hasta la última celda usada de la hoja de 
cálculo (esquina inferior derecha). Si el cursor está en la barra de fórmulas, Ctrl+Mayús+Fin 
selecciona todo el texto de la barra de fórmulas desde la posición del cursor hasta el final; 
esto no afecta al alto de la barra de fórmulas. 

Entrar 

Completa una entrada de celda desde la celda o la barra de fórmulas, y selecciona la celda 
situada debajo (de forma predeterminada). 

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

Abre un menú seleccionado (presione F10 para activar la barra de menús) o realiza la acción 
de un comando seleccionado. 

En un cuadro de diálogo, ejecuta la acción asignada al botón de comando predeterminado 
del cuadro de diálogo (el botón con el contorno en negrita, que suele ser el botón Aceptar). 

Alt+Entrar comienza una nueva línea en la misma celda. 

Ctrl+Entrar rellena el rango de celdas seleccionado con la entrada actual. 

Mayús+Entrar completa una entrada de celda y selecciona la celda situada encima. 

Esc 
Cancela una entrada de la celda o la barra de fórmulas. 
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Tecla  Descripción  

Cierra un menú o submenú, un cuadro de diálogo o una ventana de mensaje abiertos. 

También cierra el modo de pantalla completa cuando se ha aplicado este modo y vuelve al 
modo de pantalla normal para mostrar de nuevo la cinta de opciones y la barra de estado. 

Inicio 

Va al principio de una fila de una hoja de cálculo. 

Permite desplazarse hasta la celda de la esquina superior izquierda de la ventana cuando la 
tecla Bloq Despl está activada. 

Selecciona el primer comando del menú cuando un menú o un submenú están visibles. 

Ctrl+Inicio va al inicio de una hoja de cálculo. 

Ctrl+Mayús+Inicio amplia la selección de celdas hasta el comienzo de la hoja de cálculo. 

Av Pág 

Baja una pantalla en una hoja de cálculo. 

Alt+Av Pág se desplaza una pantalla a la derecha en una hoja de cálculo. 

Ctrl+Av Pág va a la siguiente hoja de un libro. 

Ctrl+Mayús+Av Pág selecciona la hoja actual y la siguiente de un libro. 

Re Pág 

Sube una pantalla en una hoja de cálculo. 

Alt+Re Pág se desplaza una pantalla a la izquierda en una hoja de cálculo. 

Ctrl+Re Pág va a la hoja anterior de un libro. 

Ctrl+Mayús+Re Pág selecciona la hoja actual y la anterior de un libro. 

Barra 
espaciadora 

En un cuadro de diálogo, ejecuta la acción del botón seleccionado, o bien activa o desactiva 
una casilla. 

Ctrl+barra espaciadora selecciona una columna completa de una hoja de cálculo. 

Mayús+barra espaciadora selecciona una fila completa de una hoja de cálculo. 

Ctrl+Mayús+barra espaciadora selecciona toda la hoja de cálculo. 

¶ Si la hoja de cálculo contiene datos, Ctrl+Mayús+barra espaciadora selecciona la 
región actual. Si presiona Ctrl+Mayús+barra espaciadora una segunda vez, se 
seleccionan la región actual y sus filas de resumen. Si presiona Ctrl+Mayús+barra 
espaciadora por tercera vez, se selecciona toda la hoja de cálculo. 

¶ Cuando se selecciona un objeto, Ctrl+Mayús+barra espaciadora selecciona todos los 
objetos de una hoja de cálculo. 

Alt+barra espaciadora muestra el menú Control de la ventana de Excel. 

Tabulador 
Mueve una celda a la derecha en una hoja de cálculo. 
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Permite desplazarse entre celdas desbloqueadas en una hoja de cálculo protegida. 

Mueve a la opción o al grupo de opciones siguientes de un cuadro de diálogo. 

Mayús+tabulador permite moverse a la celda anterior de una hoja de cálculo o a la opción 
anterior de un cuadro de diálogo. 

Ctrl+tabulador pasa a la pestaña siguiente de un cuadro de diálogo. 

Ctrl+Mayús+tabulador pasa a la pestaña anterior de un cuadro de diálogo. 
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Conceptos básicos sobre 

hojas de cálculo 

 

 
  

javascript:
javascript:


MANUAL AVANZADO MICROSOFT EXCEL 2016 ς ALFREDO RICO ς RICOSOFT 2016 51 

 

Crear una lista desplegable en Excel 2016 para Windows 

Puede hacer que una hoja de cálculo sea más eficiente proporcionando listas desplegables. Alguien que usa 
su hoja de cálculo hace clic en una flecha y, a continuación, hace clic en una entrada de la lista. 

 

1. En una nueva hoja de cálculo, escriba las entradas que desea que aparezcan en la lista desplegable. 
Las entradas deben estar en una fila o columna única sin celdas en blanco, como esta: 

 

Sugerencia Ahora 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 botón secundario y, a continuación, haga clic en Definir 
nombre. 

3. En el cuadro Nombre, escriba un nombre para las entradas, por ejemplo, DeptsVálids y, a 
continuación, haga clic en Aceptar. Asegúrese de que su nombre no contiene espacios. Este nombre 
no aparecerá en la lista, pero tiene que asignarle un nombre de manera que pueda vincularlo a su 
lista desplegable. 



MANUAL AVANZADO MICROSOFT EXCEL 2016 ς ALFREDO RICO ς RICOSOFT 2016 52 

 

 

4. Haga clic en la celda de la hoja de cálculo donde desee crear la lista desplegable. 
5. Haga clic en Datos >Validación de datos. 

 

Sugerencias ¿No puede hacer clic en Validación de datos? Estos son algunos motivos posibles para 
que esto suceda. 

o Las listas desplegables no se pueden agregar a tablas vinculadas a un sitio de SharePoint. 
Desvincule la tabla o quite el formato de la tabla y, a continuación, pruebe el paso 5 de nuevo. 

o La hoja de cálculo puede estar protegida o compartida. Quite la protección o deje de 
compartir la hoja de cálculo y, a continuación, pruebe el paso 5 de nuevo. 

6. En la pestaña Configuración, en el cuadro Permitir, haga clic en Lista. 
7. En el cuadro Origen, escriba un signo igual (=), seguido inmediatamente del nombre que ha dado a 

la lista del paso 3. Por ejemplo, =DeptsVálids. 
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8. Active la casilla Celda con lista desplegable. 
9. Si no importa que los usuarios dejen la celda vacía, active la casilla Omitir blancos. 
10. Haga clic en la pestaña Mensaje de entrada. 
11. Si desea que aparezca un mensaje cuando se haga clic en la celda, active el cuadro Mostrar mensaje 

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

 

12. Haga clic en la pestaña Mensaje de error. 
13. Active la casilla Mostrar mensaje de error si se introducen datos no válidos, elija una opción en el 

cuadro Estilo, y escriba un título y un mensaje. Si no desea que aparezca un mensaje, desactive la 
casilla. 
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¿No está seguro de qué opción elegir en el cuadro Estilo? 

o Para mostrar un mensaje que no evite que los usuarios introduzcan datos que no se 
encuentran en la lista desplegable, haga clic en Información o Advertencia. La información 

mostrará un mensaje con este icono y la Advertencia mostrará un mensaje con este icono 

. 
o Para evitar que los usuarios introduzcan datos que no se encuentran en la lista desplegable, 

haga clic en Detener. 

Nota Si no agrega un título o un texto, de forma predeterminada el título será "Microsoft 
Excel" y el mensaje será: "Valor no válido. El usuario solo puede escribir ciertos valores en 
esta celda". 

Trabajo con la lista desplegable 

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

Si la lista de entradas para la lista desplegable está en otra hoja de cálculo y desea evitar que los usuarios la 
vean o realicen cambios, piense en ocultar y proteger dicha hoja de cálculo. 

Si decide que desea cambiar las opciones de su lista desplegable, vea Agregar o quitar elementos de una lista 
desplegable. 

  

https://support.office.microsoft.com/client/Agregar-o-quitar-elementos-de-una-lista-desplegable-17d56f64-22e6-4676-83b7-66bd54ca4ba5
https://support.office.microsoft.com/client/Agregar-o-quitar-elementos-de-una-lista-desplegable-17d56f64-22e6-4676-83b7-66bd54ca4ba5
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Buscar o reemplazar texto y números en una hoja de cálculo en Excel 2016  

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

1. En una hoja de cálculo, haga clic en cualquier celda. 
2. En la pestaña Inicio en el grupo Edición, haga clic en Buscar y seleccionar. 

 

3. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para buscar texto o números, haga clic en Buscar. 
o Para buscar y reemplazar texto o números, haga clic en Reemplazar. 

4. En el cuadro Buscar, escriba el texto o los números que desee buscar, o bien haga clic en la flecha del 
cuadro Buscar y haga clic en una búsqueda reciente que se encuentre en la lista. 

Puede usar caracteres comodines, como un asterisco (*) o un signo de interrogación (?), en sus 
criterios de búsqueda: 

o Use el asterisco para buscar cualquier cadena de caracteres. Por ejemplo, s*l devolverá tanto 
"sal" como "señal". 

o Use el signo de interrogación para buscar un solo carácter. Por ejemplo, s?l devolverá "sal" y 
"sol". 

Sugerencia Si desea buscar asteriscos, signos de interrogación y tildes (~) en los datos de la 
hoja de cálculo, escriba una tilde antes de estos caracteres en el cuadro Buscar. Por ejemplo, 
para buscar datos que contienen "?", use ~? como criterio de búsqueda. 

5. Haga clic en Opciones para definir en más detalle su búsqueda y, a continuación, siga uno de estos 
procedimientos: 

o Para buscar datos en una hoja de cálculo o en un libro entero, en el cuadro Dentro de, haga 
clic en Hoja o Libro. 

o Para buscar datos en filas o columnas, en el cuadro Buscar, haga clic en Por filas o Por 
columnas. 

o Para buscar datos con detalles específicos, en el cuadro Buscar dentro de, haga clic en 
Fórmulas, Valores o Comentarios. 

Nota Las opciones Fórmulas, Valores y Comentarios solo están disponibles en la pestaña 
Buscar, y solo Fórmulas está disponible en la pestaña Reemplazar. 

o Para buscar datos distinguiendo entre mayúsculas y minúsculas, active la casilla Coincidir 
mayúsculas y minúsculas. 

o Para buscar celdas que contienen solo los caracteres que escribió en el cuadro Buscar, active 
la casilla Coincidir con el contenido de toda la celda. 
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6. Si desea buscar texto o números que además tienen un formato específico, haga clic en Formato y 
elija sus opciones en el cuadro de diálogo Buscar formato. 

Sugerencia Si desea buscar celdas que tienen un determinado formato, puede eliminar los criterios 
del cuadro Buscar y seleccionar un formato de celda determinado como ejemplo. Haga clic en la 
flecha situada junto a Formato, en Elegir formato de celda y en la celda que tiene el formato que 
desea buscar. 

7. Siga uno de los procedimientos siguientes: 
o Para buscar texto o números, haga clic en Buscar todos o Buscar siguiente. 

Sugerencia Si hace clic en Buscar todos, obtendrá una lista con todas las coincidencias que 
respondan a sus criterios de búsqueda. Para ir a una celda, haga clic en ella en la lista. Para 
ordenar los resultados de una búsqueda con Buscar todos, haga clic en el encabezado de una 
columna. 

o Para reemplazar texto o números, escriba el nuevo texto o número en el cuadro Reemplazar 
con (o deje el cuadro en blanco para no reemplazar los caracteres con nada) y, a continuación, 
haga clic en Buscar o Buscar todos. 

Nota Si el cuadro Reemplazar con no está disponible, haga clic en la pestaña Reemplazar. 

Si lo desea, puede cancelar una búsqueda en curso presionando ESC. 

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

Sugerencia Microsoft Excel guarda las opciones de formato que se definen. Si vuelve a buscar datos 
en la hoja de cálculo y no encuentra caracteres que sabe que contiene, es posible que deba borrar 
las opciones de formato de la búsqueda anterior. En el cuadro de diálogo Buscar y reemplazar, haga 
clic en la pestaña Buscar y en Opciones para mostrar las opciones de formato. Haga clic en la flecha 
junto a Formato y haga clic en Borrar formato de búsqueda. 
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Dividir texto en celdas diferentes 

Puede tomar el texto en una o varias celdas, y difundirlo por varias celdas. Esto es lo opuesto de concatenar, 
donde puede combinar texto desde dos o más celdas en una sola. Por ejemplo, si tiene una columna de 
nombres completos, puede dividir dicha columna en columnas de nombre y apellidos independientes, como 
lo siguiente: 

 

Vaya a Datos> Texto en columnas y el asistente le guiará por el proceso. Aquí tiene un análisis de cómo 
funciona: 

1. Seleccione la celda o columna que contiene el texto que desea dividir. 

Nota Seleccione tantas filas como desee, pero no más de una columna. Asegúrese de que hay 
suficientes columnas vacías a la derecha de manera que nada de allí se sobrescriba. Si no tiene 
suficientes columnas vacías, agréguelas. 

2. Haga clic en Datos >Texto en columnas. 

 

3. Esto inicia el Asistente para convertir texto en columnas. Haga clic en Delimitado > Siguiente. 
4. Active Espacio y desactive el resto de los cuadros o active Coma y Espacio si esa es la manera en que 

se divide su texto (Díaz, Carlos, con una coma y un espacio entre los nombres). Puede ver una vista 
previa de los datos en la ventana Vista previa de los datos. 

https://support.office.microsoft.com/client/combinar-texto-desde-dos-o-más-celdas-en-una-sola-8f8ae884-2ca8-4f7a-b093-75d702bea31d
https://support.office.microsoft.com/client/Seleccione-la-celda-o-columna-6dc8a03a-fb80-4454-922e-965eb48a6d25
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5. Haga clic en Siguiente. 
6. En este paso, elija el formato para sus nuevas columnas o bien, puede dejar que Excel lo haga por 

usted. Si desea elegir su propio formato, seleccione el formato que desee, como Texto, haga clic en 
la segunda columna de datos de la ventana Vista previa de los datos y haga clic en el formato de 
nuevo. Repita para todas las columnas de la ventana de vista previa. 

 

7. Haga clic en el botón a la derecha del cuadro Destino para contraer el cuadro de diálogo. 
8. Seleccione las celdas de su libro donde desea pegar sus datos divididos. Por ejemplo, si está 

dividiendo un nombre completo en una columna de nombre y una columna de apellido, seleccione 
el número adecuado de celdas en dos columnas adyacentes. 
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9. Haga clic en el botón para expandir el cuadro de diálogo y después haga clic en Finalizar. 
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Combinar texto de dos o más celdas en una celda 

Puede combinar texto de dos o más celdas en una sola. Por ejemplo, si tiene una celda en la hoja de cálculo 
con el nombre de una persona y otra celda con su apellido, puede combinar el nombre y el apellido juntos 
en una celda nueva. 

1. Haga clic en la celda en la que desea combinar el texto. 
2. Escriba =( 
3. Haga clic en la celda que contiene el primer texto que desea combinar, como el nombre de una 

persona. 
4. Escriba ϧέ άϧ (un espacio entre comillas). 
5. Haga clic en la siguiente celda con el texto que desea combinar, como el apellido de la persona. 

Sugerencia Para combinar el texto en más de dos celdas, continúe seleccionado celdas y escribiendo 
ϧέ άϧ después de cada celda que seleccione Si no desea agregar un espacio entre el texto combinado, 
escriba & en lugar de ϧέ άϧ. Para agregar una coma, escriba ϧέΣ άϧ (una coma seguida de un espacio, 
ambos entre comillas). 

6. Escriba ) y luego presione Entrar. 

 

¿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 procedimiento 
anterior para cada fila. Por ejemplo, si la columna A contiene nombres de personas y la columna B tiene 
todos sus apellidos, y desea rellenar la columna C con todos sus nombres y apellidos combinados, basta con 
que empiece a escribir el texto combinado en la columna C y Excel rellenará el resto por usted. 

1. Haga clic en la celda en la que desea colocar el primer conjunto de texto combinado. 
2. Escriba el texto combinado. 
3. Presione Entrar. 
4. Escriba el siguiente conjunto de texto combinado. Excel le mostrará una vista previa del resto de la 

columna rellenada con el texto combinado. 
5. Para aceptar la vista previa, presione la tecla ENTRAR. 
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Combinar celdas 

En la combinación se combinan dos o más celdas para crear una nueva celda de mayor tamaño. Esta es una 
manera fantástica de crear una etiqueta que abarque varias columnas. Por ejemplo, aquí las celdas A1, B1 y 
C1 se ha combinado para crear la etiqueta Ventas mensuales para describir la información en las filas 2 a la 
7. 

 

1. Seleccione dos o más celdas adyacentes que quiera combinar. Si no sabe cómo hacerlo, en el 
apartado siguiente se lo explicamos. 

Importante Asegúrese de que los datos que desea terminar en la celda combinada se encuentran en 
la celda superior izquierda. Se eliminarán todos los datos de las demás celdas combinadas. Para 
conservar los datos de las demás celdas, cópielos en otro lugar de la hoja de cálculo antes de 
combinar. 

1. Haga clic en Inicio > Combinar y centrar. 

 

Si Combinar y centrar está atenuado, asegúrese de que no está editando una celda y de que las celdas que 
desea combinar no se encuentran dentro de una tabla. 

Sugerencia   Para combinar celdas sin centrar, haga clic en la flecha que se encuentra junto a Combinar y 
centrar y luego en Combinar horizontalmente o Combinar celdas. 

Si cambia de opinión, siempre podrá dividir las celdas que ha combinado. 

  

https://support.office.microsoft.com/client/Seleccione-dos-o-más-celdas-adyacentes-6dc8a03a-fb80-4454-922e-965eb48a6d25
https://support.office.microsoft.com/client/dividir-las-celdas-que-ha-combinado-13d2639c-d6ee-424d-ad9f-00ed60800fd6
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Seleccionar celdas, rangos, filas o columnas de una hoja de cálculo 

Puede seleccionar rápidamente celdas, rangos, filas o columnas, o bien todos los datos de una hoja de 
cálculo, por ejemplo, para aplicar formato a los datos de la selección, o para insertar otras celdas, filas o 
columnas. También puede seleccionar todo o parte del contenido de una celda y activar el modo de 
edición para modificar esos datos. 

En una tabla de Microsoft Excel se pueden seleccionar celdas y rangos del mismo modo que se seleccionan 
en una hoja de cálculo. Sin embargo, la selección de filas y columnas de tabla es diferente al modo en que 
se realiza en las hojas de cálculo. 

Nota Si una hoja de cálculo está protegida, es posible que 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 cálculo  

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 una hoja de cálculo 
Para seleccionar  Realice este procedimiento  

Una celda Haga clic en la celda o use las teclas de dirección para ir a la celda. 

Un rango de celdas 

Haga clic en la primera celda del rango y arrastre el puntero hasta la última 
celda, o bien mantenga presionada la tecla MAYÚS mientras presiona las 
teclas de dirección para extender la selección. 

También puede seleccionar la primera celda del rango y luego presionar F8 
para extender la selección mediante las teclas de dirección. Para detener la 
ampliación de la selección, vuelva a presionar F8. 

Un rango de celdas grande 
Haga clic en la primera celda del rango y mantenga presionada la tecla 
Mayús mientras hace clic en la última celda del rango. Puede desplazarse 
para hacer visible la última celda. 

Todas las celdas de una hoja 
de cálculo 

Haga clic en el botón Seleccionar todo. 

 

Para seleccionar la hoja de cálculo completa, también puede presionar 
Ctrl+E. 

Note Si la hoja de cálculo contiene datos, Ctrl+E selecciona la región actual. 
Al presionar Ctrl+E por segunda vez, se selecciona toda la hoja de cálculo. 

https://support.office.microsoft.com/client/Seleccione-dos-o-más-celdas-adyacentes-6dc8a03a-fb80-4454-922e-965eb48a6d25#__toc304993427
https://support.office.microsoft.com/client/Seleccione-dos-o-más-celdas-adyacentes-6dc8a03a-fb80-4454-922e-965eb48a6d25#__toc304993428
https://support.office.microsoft.com/client/Seleccione-dos-o-más-celdas-adyacentes-6dc8a03a-fb80-4454-922e-965eb48a6d25#__toc304993429
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Para seleccionar  Realice este procedimiento  

Celdas o rangos de celdas no 
adyacentes 

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

También puede seleccionar la primera celda o rango de celdas y, después, 
presionar Mayús+F8 para agregar otra celda o rango no adyacente a la 
selección. Para dejar de agregar celdas o rangos, vuelva a presionar 
Mayús+F8. 

Note No se puede cancelar la selección de una celda o un rango de celdas 
de una selección no adyacente sin cancelar toda la selección. 

Una fila o columna completa 

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

 

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

También puede seleccionar celdas de una fila o de una columna si 
selecciona la primera celda y después presiona Ctrl+Mayús+Flecha (flecha 
derecha o flecha izquierda para las filas, y flecha arriba o flecha abajo para 
las columnas). 

Note Si la fila o columna contiene datos, Ctrl+Mayús+Flecha selecciona la 
fila o columna hasta la última celda usada. Al presionar Ctrl+Mayús+Flecha 
por segunda vez, se selecciona la fila o columna completa. 

Filas o columnas adyacentes 
Arrastre el puntero por los encabezados de fila o columna. O bien, 
seleccione la primera fila o columna y mantenga presionada la tecla Mayús 
mientras selecciona la última fila o columna. 

Filas o columnas no 
adyacentes 

Haga clic en el encabezado de la primera fila o columna de la selección. A 
continuación, mantenga presionada la tecla Ctrl mientras hace clic en los 
encabezados de otras filas o columnas que desea agregar a la selección. 

La primera o la última celda 
de una fila o columna 

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

La primera o la última celda 
de una hoja de cálculo o de 
una tabla 

Presione Ctrl+Inicio para seleccionar la primera celda de una hoja de cálculo 
o de una lista de Excel. 

Presione Ctrl+Fin para seleccionar la última celda de una hoja de cálculo o 
de una lista de Excel que contenga datos o formato. 

Celdas hasta la última celda 
utilizada de la hoja de cálculo 
(esquina inferior derecha) 

Seleccione la primera celda y, después, presione Ctrl+Mayús+Fin para 
extender la selección de celdas hasta la última celda usada en la hoja de 
cálculo (vértice inferior derecho). 

Celdas hasta el comienzo de 
la hoja de cálculo 

Seleccione la primera celda y después presione Ctrl+Mayús+Inicio para 
extender la selección de celdas hasta el comienzo de la hoja de cálculo. 
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Para seleccionar  Realice este procedimiento  

Más o menos celdas que la 
selección activa 

Mantenga presionada la tecla Mayús mientras hace clic en la última celda 
que desee incluir en la nueva selección. El rango rectangular entre la celda 
activa y la celda en la que hace clic se convierte en la nueva selección. 

Notas   

¶ Para cancelar una selección de celdas, haga clic en cualquier celda de la hoja. 
¶ Excel marca las celdas o los rangos seleccionados resaltándolos. Los resaltados no aparecen en la 

copia impresa. Si desea mostrar las celdas con un resaltado al imprimir una hoja de cálculo, puede 
usar las características de formato para aplicar un sombreado a las celdas. 

¶ Cuando BLOQ DESPL está activado, en la barra de estado aparece Bloq Despl. Si presiona una tecla 
de dirección mientras BLOQ DESPL está activado, se desplazará una fila hacia arriba o abajo, o una 
columna hacia la izquierda o hacia la derecha. Para moverse entre las celdas con las teclas de 
dirección, debe desactivar BLOQ DESPL. 

¶ Si la selección se amplía al hacer clic en una celda o al presionar teclas para desplazarse en la hoja 
de cálculo, puede deberse a que se haya presionado F8 o Mayús+F8 para ampliar o agregar a la 
selección. En este caso, se mostrará Ampliar selección o Agregar a la selección en la barra de 
estado. Para detener la ampliación o adición a una selección, vuelva a presionar F8 o Mayús+F8. 

Seleccionar el contenido de una celda 
Para seleccionar el 
contenido de una celda  

Haga lo siguiente  

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

En la barra de fórmulas 

 

Haga clic en la celda y arrastre el puntero sobre el contenido de la celda que 
desea seleccionar en la barra de fórmulas. 

Mediante el teclado 
Presione F2 para modificar la celda, use las teclas de dirección para ubicar el 
punto de inserción y después presione Mayús+tecla de dirección para 
seleccionar el contenido. 

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

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

Para seleccionar  Realice este procedimiento  

Una columna de tabla 
con o sin encabezados 
de tabla 

Haga clic en el borde superior del encabezado de la columna o en la columna en 
la tabla. Aparecerá la flecha de selección siguiente que indica que al hacer clic se 
seleccionará la columna. 
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Para seleccionar  Realice este procedimiento  

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

También puede hacer clic en cualquier punto de la columna de tabla y después 
presionar CTRL+BARRA ESPACIADORA. O bien, puede hacer clic en la primera 
celda de la columna de tabla y después presionar CTRL+MAYÚS+FLECHA ABAJO. 

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

Una fila de tabla 

Haga clic en el borde izquierdo de la fila de tabla. Aparecerá la flecha de selección 
siguiente que indica que al hacer clic se seleccionará la fila. 

 

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

Todas las filas y 
columnas de la tabla 

Haga clic en la esquina superior izquierda de la tabla. Aparecerá la flecha de 
selección siguiente que indica que al hacer clic se seleccionarán los datos de toda 
la tabla. 

 

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

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

Presione CTRL+E dos veces para seleccionar toda la tabla, incluyendo los 
encabezados de tabla. 
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Dividir celdas combinadas 

Para anular la combinación de celdas inmediatamente después de combinarlas, presione Ctrl +Z. De lo 
contrario, haga clic en Combinar y centrar para dividir celdas combinadas. 

1. Seleccione la celda combinada cuya combinación quiere anular. 

Sugerencia  Use el comando Buscar para buscar todas las celdas combinadas en su hoja de cálculo. Si no 
sabe cómo hacerlo, más adelante se lo explicamos. 

1. Haga clic en Inicio > Combinar y centrar. 

 

Sugerencia También puede hacer clic en la flecha que se encuentra junto a Combinar y centrar y, a 
continuación, hacer clic en Separar celdas. 

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

 

https://support.office.microsoft.com/client/combinarlas-c564ae6c-3d9e-4512-8d24-1ad3b21f089a
https://support.office.microsoft.com/client/buscar-todas-las-celdas-combinadas-en-su-hoja-de-cálculo-d02b2a5a-a08d-4641-8d4d-b3f233daca2c
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Buscar celdas combinadas 

A veces las hojas de cálculo tienen celdas combinadas que no conocía. Esto puede resultar frustrante 
porque Excel no puede ordenar datos en una columna con celdas combinadas. Sin embargo, puede 
encontrar todas las celdas combinadas en la hoja de cálculo con el comando Buscar y, a continuación, 
separar dichas celdas. 

1. Haga clic en Inicio > Buscar y seleccionar > Buscar. 
2. Haga clic en Opciones>Formato. 

 

1. En la pestaña Alineación, debajo de Control del texto, active la casilla Combinar celdas y, a 
continuación, haga clic en Aceptar. 

 

https://support.office.microsoft.com/client/celdas-combinadas-c564ae6c-3d9e-4512-8d24-1ad3b21f089a
https://support.office.microsoft.com/client/ordenar-datos-en-una-columna-13d2639c-d6ee-424d-ad9f-00ed60800fd6
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1. Siga uno de estos procedimientos: 
2. Haga clic en Buscar siguiente para buscar la siguiente celda combinada. 
3. Haga clic en Buscar todos para ver una lista de todas las celdas combinadas en la hoja de cálculo. 

 

Cuando haga clic en un elemento en la lista, Excel seleccione la celda combinada en la hoja de cálculo. 

Una vez haya encontrado las celdas combinadas en la hoja de cálculo, puede que desee separarlas. 

  

https://support.office.microsoft.com/client/separarlas-13d2639c-d6ee-424d-ad9f-00ed60800fd6
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Corregir números con formato de texto aplicando un formato de número  

En algunos casos, los números de las hojas de cálculo se almacenan en las celdas con formato de texto, lo 
que puede provocar problemas en los cálculos o hacer que se ordenen de manera confusa. Este problema 
suele ocurrir cuando se importan o se copian datos de una base de datos u otro origen de datos externo. 

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

¿Qué desea hacer? 

Técnica 1: Convertir números con formato de texto con la comprobación de errores  

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

Técnica 3: Aplicar un formato de número a los números con formato de texto  

Desactivar la comprobación de errores  

Técnica 1: Convertir números con formato de texto con la comprobación de errores 

Si importa datos a Excel de otro origen, o si escribe fechas con años de dos dígitos en celdas a las que aplicó 
previamente formato de texto, verá un pequeño triángulo de color verde en la esquina superior izquierda 
de la celda. Este indicador de error informa de que almacenó la fecha como texto, como muestra este 
ejemplo. 

 

Si esto no es lo que desea, puede seguir los pasos descritos a continuación para convertir el número que está 
guardado como texto en un número normal. 

1. En la hoja de cálculo, seleccione cualquier celda o rango de celdas que tenga un indicador de error 
en la esquina superior izquierda. 

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 dirección para ir a la celda. 

Un rango de celdas 

Haga clic en la primera celda del rango y arrastre el puntero hasta la 
última celda, o mantenga presionada la tecla Mayús mientras presiona 
las teclas de dirección para extender la selección. 

También puede seleccionar la primera celda del rango y, a 
continuación, presionar F8 para extender la selección mediante las 

https://support.office.microsoft.com/client/Técnica-1-Convertir-números-con-formato-de-texto-con-la-comprobación-de-errores-6599c03a-954d-4d83-b78a-23af2c8845d0#__toc260840018
https://support.office.microsoft.com/client/Técnica-2-Convertir-números-con-formato-de-texto-con-el-pegado-especial-6599c03a-954d-4d83-b78a-23af2c8845d0#bm2
https://support.office.microsoft.com/client/Técnica-3-Aplicar-un-formato-de-número-a-los-números-con-formato-de-texto-6599c03a-954d-4d83-b78a-23af2c8845d0#__toc260840020
https://support.office.microsoft.com/client/Desactivar-la-comprobación-de-errores-6599c03a-954d-4d83-b78a-23af2c8845d0#__toc260840021
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Para seleccionar  Realice este procedimiento  

teclas de dirección. Para detener la ampliación de la selección, vuelva 
a presionar F8. 

Un rango de celdas grande 
Haga clic en la primera celda del rango y mantenga presionada la tecla 
Mayús mientras hace clic en la última celda del rango. Puede 
desplazarse para hacer visible la última celda. 

Todas las celdas de una hoja 
de cálculo 

Haga clic en el botón Seleccionar todo. 

 

Para seleccionar la hoja de cálculo completa, también puede presionar 
Ctrl+E. 

Nota Si la hoja de cálculo contiene datos, Ctrl+E selecciona la región 
actual. Al presionar Ctrl+E por segunda vez, se selecciona toda la hoja 
de cálculo. 

Celdas o rangos de celdas no 
adyacentes 

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

También puede seleccionar la primera celda o rango de celdas y, 
después, presionar Mayús+F8 para agregar otra celda o rango no 
adyacente a la selección. Para dejar de agregar celdas o rangos, vuelva 
a presionar Mayús+F8. 

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

Una fila o columna completa 

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 columna 
seleccionando la primera celda y, después, presionando 
Ctrl+Mayús+Flecha (flecha derecha o flecha izquierda para las filas, y 
flecha arriba o flecha abajo para las columnas). 

Nota Si la fila o columna contiene datos, Ctrl+Mayús+Flecha selecciona 
la fila o columna hasta la última celda en uso. Al presionar 
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Para seleccionar  Realice este procedimiento  

Ctrl+Mayús+Flecha por segunda vez, selecciona la fila o columna 
completa. 

Filas o columnas adyacentes 
Arrastre el puntero por los encabezados de fila o columna. También 
puede seleccionar la primera fila o columna y después mantener 
presionada la tecla Mayús mientras selecciona la última fila o columna. 

Filas o columnas no 
adyacentes 

Haga clic en el encabezado de la primera fila o columna de la selección. 
Después, mantenga presionada la tecla Ctrl mientras hace clic en los 
encabezados de otras filas o columnas que quiera agregar a la 
selección. 

La primera o la última celda 
de una fila o columna 

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

La primera o la última celda 
de una hoja de cálculo o de 
una tabla de Microsoft 
Office Excel 

Presione Ctrl+Inicio para seleccionar la primera celda de una hoja de 
cálculo o de una lista de Excel. 

Presione Ctrl+Fin para seleccionar la última celda de una hoja de 
cálculo o de una lista de Excel que contenga datos o formato. 

Celdas hasta la última celda 
utilizada de la hoja de 
cálculo (esquina inferior 
derecha) 

Seleccione la primera celda y, después, presione Ctrl+Mayús+Fin para 
extender la selección de celdas hasta la última celda usada en la hoja 
de cálculo (vértice inferior derecho). 

Celdas hasta el comienzo de 
la hoja de cálculo 

Seleccione la primera celda y, después, presione Ctrl+Mayús+Inicio 
para extender la selección de celdas hasta el comienzo de la hoja de 
cálculo. 

Más o menos celdas que la 
selección activa 

Mantenga presionada la tecla Mayús mientras hace clic en la última 
celda que desee incluir en la nueva selección. El rango rectangular 
entre la celda activa y la celda en la que hace clic se convierte en la 
nueva selección. 

Sugerencia Para cancelar una selección de celdas, haga clic en cualquier celda de la hoja. 

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

 

3. En el menú, haga clic en Convertir en número (si solo desea eliminar el indicador de error sin 
convertir el número, haga clic en Omitir error). 
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Esta acción convierte en número los números que están guardados como texto. 

 

Cuando haya convertido los números con formato de texto en números, puede aplicar o personalizar 
un formato de número para cambiar la manera en que los números aparecen en las celdas. Para más 
información, vea Formatos de número disponibles. 

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

Esta técnica multiplica cada celda seleccionada por 1 para forzar la conversión de un número con formato 
de texto en un número. Como el contenido de la celda se multiplica por uno, el resultado de la celda se ve 
idéntico. Sin embargo, en realidad Excel reemplaza el contenido basado en texto de la celda con un 
equivalente numérico. 

1. Seleccione una celda en blanco. 
2. En la ficha Inicio, en el grupo Número, haga clic en la flecha situada junto al cuadro Formato de 

número y en General. 

 

3. En la celda, escriba 1 y presione Entrar. 
4. Seleccione la celda y presione Ctrl+C para copiar el valor en el Portapapeles. 
5. Seleccione las celdas o rango de celdas que contienen los números guardados como texto que desea 

convertir. 
6. En el grupo Portapapeles de la pestaña Inicio, haga clic en la flecha situada debajo de Pegar y en 

Pegado especial. 
7. En Operación, seleccione Multiplicar y haga clic en Aceptar. 
8. Para eliminar el contenido de la celda que escribió en el paso 2 después de haber convertido todos 

los números correctamente, seleccione la celda y presione Supr. 
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Nota Algunos programas de contabilidad muestran los valores negativos como texto, con el signo menos (-) 
a la derecha del valor. Para convertir la cadena de texto en un valor, debe usar una fórmula para devolver 
todos los caracteres de la cadena de texto, salvo el situado más a la derecha (el signo negativo) y multiplicar 
el resultado por -1. 

Por ejemplo, si el valor de la celda A2 es "156-", la siguiente fórmula convierte el texto en el valor -156. 

Datos  Fórmula  

156- =IZQUIERDA(A2,LARGO(A2)-1)*-1 

Técnica 3: Aplicar un formato de número a los números con formato de texto 

Habrá situaciones en las que no necesite convertir los números guardados como texto en números, como 
describe este tema. En su lugar, simplemente puede aplicar un formato de número para conseguir el mismo 
resultado. Por ejemplo, si escribe números en un libro y luego les aplica formato de texto, no verá un 
indicador de error de color verde en la esquina superior izquierda de la celda. En este caso, puede aplicar el 
formato de número. 

1. Seleccione las celdas que contienen los números guardados como texto. 
2. En el grupo Número de la pestaña Inicio, haga clic en el Selector de cuadro de diálogo situado junto 

a Número. 

 

3. En el cuadro Categoría, haga clic en el formato de número que desea usar. 

Para realizar este procedimiento correctamente, asegúrese de que los números guardados como 
texto no incluyen espacios adicionales ni caracteres no imprimibles entre los números o en torno a 
ellos. En algunas ocasiones, los caracteres o espacios adicionales se generan cuando copia o importa 
datos de una base de datos u otro origen externo. Para quitar los espacios adicionales de varios 
números guardados como texto, puede usar las funciones ESPACIOS o LIMPIAR. La función ESPACIOS 
quita los espacios del texto, excepto el espacio entre palabras. La función LIMPIAR quita todos los 
caracteres no imprimibles. 

Desactivar la comprobación de errores 

Con la comprobación de errores activada en Excel, verá un pequeño triángulo verde cuando escriba un 
número en una celda que tenga formato de texto. Si no desea ver estos indicadores de error, puede 
desactivarlos. 

1. Haga clic en la pestaña Archivo y, después, en Opciones. 
2. Haga clic en la categoría Fórmulas. 
3. En Reglas de verificación de Excel, desactive la casilla Números con formato de texto o precedidos 

por un apóstrofo. 
4. Haga clic en Aceptar. 

https://support.office.microsoft.com/client/ESPACIOS-410388fa-c5df-49c6-b16c-9e5630b479f9
https://support.office.microsoft.com/client/LIMPIAR-26f3d7c5-475f-4a9c-90e5-4b8ba987ba41
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Ajustar el texto en una celda 

Microsoft Excel puede ajustar el texto para que aparezca en varias líneas dentro de una celda. Puede aplicar 
formato a la celda para que el texto se ajuste automáticamente, o insertar un salto de línea manual. 

¿Qué quiere hacer? 

Ajustar texto automáticamente  

Insertar un salto de línea  

Ajustar texto automáticamente 

1. En la hoja de cálculo, seleccione las celdas a las que desea dar formato. 

2. En la pestaña Inicio, en el grupo Alineación, haga clic en Ajustar texto . 

 

Notas   

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

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

Ajustar el alto de fila para hacer visible todo el texto ajustado 

1. Seleccione la celda o el rango cuyo alto de fila desea ajustar. 
2. En la pestaña Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opción Formato. 

 

3. En Tamaño de celda, realice uno de estos procedimientos: 
o Para ajustar automáticamente el alto de fila, haga clic en Autoajustar alto de fila. 
o Para especificar un alto de fila, haga clic en Alto de fila y, en el cuadro Alto de fila, especifique 

el valor deseado. 

Sugerencia También puede arrastrar el borde inferior de la fila a la altura donde se muestra 
todo el texto ajustado. 

  

https://support.office.microsoft.com/client/Ajustar-el-texto-en-una-celda-2a18cff5-ccc1-4bce-95e4-f0d4f3ff4e84#__toc356986253
https://support.office.microsoft.com/client/Ajustar-el-texto-en-una-celda-2a18cff5-ccc1-4bce-95e4-f0d4f3ff4e84#__toc356986254
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Insertar un salto de línea 

Para comenzar una nueva línea de texto en cualquier punto específico dentro de una celda: 

1. Haga doble clic en la celda en la que desea insertar un salto de línea. 

Sugerencia También puede seleccionar la celda y presionar F2. 

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

Para mantener un área de una hoja de cálculo visible mientras se desplaza a otra área de la hoja de cálculo, 
puede inmovilizar filas o columnas específicas en un área bloqueándolas inmovilizando paneles. 

En este tema 

Inmovilizar filas o columnas específicas  

Movilizar filas o columnas  

Más información sobre la inmovilización de filas, columnas y paneles  

Inmovilizar filas o columnas específicas 

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

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

¶ El comando Inmovilizar paneles no está disponible en el modo de edición de celdas (es decir, cuando 
está escribiendo una fórmula o datos en una celda) o cuando una hoja de cálculo está protegida. Para 
cancelar el modo de edición de celdas, presione Entrar o Esc. 

Puede elegir inmovilizar solamente la fila superior de la hoja de cálculo, solamente la columna izquierda de 
la hoja de cálculo o varias filas y columnas simultáneamente. Por ejemplo, si inmoviliza la fila 1 y después 
decide inmovilizar la columna A, la fila 1 ya no estará inmovilizada. Si desea inmovilizar filas y columnas, debe 
inmovilizarlas simultáneamente. 

1. En la hoja de cálculo, siga uno de estos procedimientos: 
o Para bloquear filas, seleccione la fila que está debajo de las filas que quiere mantener visibles 

mientras se desplaza. 
o Para bloquear columnas, seleccione la columna que está a la derecha de las columnas que 

quiere mantener visibles mientras se desplaza. 
o Para bloquear filas y columnas, haga clic en la celda que se encuentra debajo y a la derecha 

de las filas y columnas que desee mantener visibles mientras se desplaza. 

Por ejemplo, si desea inmovilizar las dos filas superiores y las tres columnas más a la izquierda 
(A a C), haga clic en la celda D3. Después, en la pestaña Vista, en el grupo Ventana, haga clic 
en Inmovilizar paneles y en la opción Inmovilizar paneles nuevamente. 

https://support.office.microsoft.com/client/Inmovilizar-filas-o-columnas-específicas-32b23056-d13b-4b2d-aabb-de55a4c2f708#__toc264467928
https://support.office.microsoft.com/client/Movilizar-filas-o-columnas-32b23056-d13b-4b2d-aabb-de55a4c2f708#__toc334110955
https://support.office.microsoft.com/client/Más-información-sobre-la-inmovilización-de-filas-columnas-y-paneles-32b23056-d13b-4b2d-aabb-de55a4c2f708#__toc334110956
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Procedimiento para seleccionar celdas, filas o columnas  

Para 
seleccionar  

Realice este procedimiento  

Una celda Haga clic en la celda o use las teclas de dirección para ir a la celda. 

Una fila o 
columna 
completa 

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 columna 
seleccionando la primera celda y, después, presionando Ctrl+Mayús+Flecha 
(flecha derecha o flecha izquierda para las filas, y flecha arriba o flecha abajo 
para las columnas). 

Nota Si la fila o columna contiene datos, Ctrl+Mayús+Flecha selecciona la 
fila o columna hasta la última celda en uso. Al presionar Ctrl+Mayús+Flecha 
por segunda vez, selecciona la fila o columna completa. 

Sugerencia Para cancelar una selección, haga clic en cualquier celda de la hoja. 

2. En la pestaña Vista, en el grupo Ventana, haga clic en la flecha situada debajo de Inmovilizar paneles. 
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Nota Si no ve la pestaña Ver, es probable que esté usando Excel Starter. Para más información sobre 
características que no son compatibles con esa versión, vea Características de Excel que no son 
totalmente compatibles con Excel Starter. 

3. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para bloquear solo una fila, haga clic en Inmovilizar fila superior. 
o Para bloquear solo una columna, haga clic en Inmovilizar primera columna. 
o Para bloquear más de una fila o columna, o para bloquear filas y columnas al mismo tiempo, 

haga clic en Inmovilizar paneles. 

Movilizar filas o columnas 

1. En la pestaña Vista, en el grupo Ventana, haga clic en la flecha situada debajo de Inmovilizar paneles. 

 

Nota Si no ve la pestaña Ver, es probable que esté usando Excel Starter. Para más información sobre 
características que no son compatibles con esa versión, vea Características de Excel que no son 
totalmente compatibles con Excel Starter. 

2. Haga clic en Movilizar paneles.  
Esto moviliza todas las filas y columnas inmovilizadas de la hoja de cálculo. 

Más información sobre la inmovilización de filas, columnas y paneles 

Inmovilizar los paneles para bloquear la primera fila o columna  

Movilizar paneles bloqueados  

  

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


MANUAL AVANZADO MICROSOFT EXCEL 2016 ς ALFREDO RICO ς RICOSOFT 2016 80 

 

Inmovilizar los paneles para bloquear la primera fila o columna 

Usted desea desplazar hacia abajo para ver sus filas de datos, pero cuando llega a la parte inferior de la 
pantalla, los nombres de las columnas en la fila superior han desaparecido. Para solucionar esto, inmovilice 
la fila superior para que siempre esté visible. Buenas noticias: el comando es fácil de hallar. Haga clic en Vista 
> Inmovilizar paneles > Inmovilizar fila superior. 

Nota Si no ve la pestaña Ver, es probable que esté usando Excel Starter. Para más información sobre 
características que no son compatibles con esa versión, vea Características de Excel que no son totalmente 
compatibles con Excel Starter. 

Inmovilizar la fila superior 

 

Tenga en cuenta que el borde bajo la fila 1 es algo más oscuro que los otros bordes, lo que quiere decir que 
la fila que está por encima está inmovilizada. 

 

Inmovilizar la primera columna 

Si prefiere inmovilizar la columna de la izquierda, haga clic en Vista > Inmovilizar paneles > Inmovilizar 
primera columna. 

 

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
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Ahora, la línea a la derecha de la columna A es algo más oscura que las otras líneas, eso quiere decir que la 
columna a su izquierda está inmovilizada. 

 

Inmovilizar la fila superior y la primera columna 

Para inmovilizar la fila superior y la primera columna al mismo tiempo, haga clic en Vista > Inmovilizar 
paneles > Inmovilizar paneles. 

 

Inmovilice tantas filas o columnas como desee 

¿Desea inmovilizar múltiples filas o columnas? Puede inmovilizar cuantas desee, siempre y cuando comience 
con la fila superior y la primera columna. Para inmovilizar múltiples filas (comenzando por la fila 1), 
seleccione la fila que está debajo de la última fila que desea inmovilizar y haga clic en Inmovilizar paneles. 
Para inmovilizar múltiples columnas, seleccione la columna a la derecha de la última columna que desea 
inmovilizar y haga clic en Inmovilizar paneles. 

Si desea inmovilizar las cuatro filas superiores y las tres columnas de la izquierda, seleccione la celda D5 y 
haga clic en Vista > Inmovilizar paneles > Inmovilizar paneles. Cuando inmovilice filas y columnas, el borde 
debajo de la última fila inmovilizada y a la derecha de la última columna inmovilizada parecerá algo más 
grueso (en este caso, debajo de la fila 4 y a la derecha de la columna C). 
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Movilizar filas y columnas 

¿Desea movilizar una fila, una columna o ambas? Haga clic en Vista > Inmovilizar paneles > Movilizar 
paneles. 

 

Movilizar paneles bloqueados 

Usted está deslizando su hoja de cálculo hacia abajo (o hacia el costado), pero una parte queda 
inmovilizada en su lugar. Probablemente, esto se debe a que en algún punto decidió inmovilizar los 
paneles. 

 

Para solucionar esto, haga clic en Vista > Ventana > Movilizar paneles. 
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Transponer (girar) datos de filas a columnas o viceversa 

Si tiene una hoja de cálculo con datos en columnas que desea girar para que se reorganicen en filas, puede 
usar la característica Transponer. 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 la 
parte superior y los trimestres que se extienden a lo largo de la parte izquierda: 

 

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

 

Para ello, siga estos pasos: 

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

Nota Asegúrese de copiar los datos para ello. No funcionará mediante el comando Cortar o Ctrl+X. 

2. Haga clic con el botón derecho en la primera celda donde quiera pegar los datos y elija Transponer 

. 

Elija un lugar en la hoja de cálculo que tenga suficiente espacio para pegar sus datos. Los datos que 
copie sobrescribirán los datos que ya hubiese allí. 



MANUAL AVANZADO MICROSOFT EXCEL 2016 ς ALFREDO RICO ς RICOSOFT 2016 84 

 

 

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

Sugerencias para transponer los datos 

¶ Si los datos incluyen fórmulas, Excel las actualizará automáticamente para que coincidan con la 
nueva ubicación. Compruebe que estas fórmulas usen referencias absolutas. Si no es así, puede 
alternar entre referencias relativas, absolutas y mixtas antes de girar los datos. 

¶ Si los datos están en una tabla de Excel, la característica Transponer no se encontrará disponible. 
Puede convertir la tabla en un rango en primer lugar o puede usar la función TRANSPONER para 
girar las filas y columnas. 

¶ Si desea girar sus datos con frecuencia para verlos desde distintos ángulos, considere la creación de 
una tabla dinámica para poder dinamizar los datos rápidamente al arrastrar los campos desde el 
área Filas al área Columnas (o viceversa) en la lista de campos de tabla dinámica. 

  

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
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Alternar entre referencias relativas, absolutas y mixtas 

De forma predeterminada, una referencia de celda es relativa. Por ejemplo, al hacer referencia a la celda 
A2 en la celda C2, hace realmente referencia a una celda que está dos columnas a la izquierda (C menos A) 
y en la misma fila (2). Una fórmula que contenga una referencia de celda relativa cambia al copiar de una 
celda a otra. 

Por ejemplo, si copia la fórmula = A2 + B2 en la celda C2 a D2, la fórmula de D2 ajusta hacia abajo por una 
fila y se convierte en = A3 + B3. Si desea mantener la referencia de celda original en este ejemplo, cuando 
se copia, hace la referencia de celda absoluta delante de las columnas (A y B) y fila (2) con un signo de 
dólar ($). A continuación, cuando se copia la fórmula (= $A$ 2 + $B$ 2) de C2 a D2, la fórmula sigue siendo 
el mismo. 

9ƴ Ŏŀǎƻǎ ƳŜƴƻǎ ŦǊŜŎǳŜƴǘŜǎΣ ǘŀƭ ǾŜȊ ŘŜǎŜŜ ƘŀŎŜǊ ǳƴŀ ǊŜŦŜǊŜƴŎƛŀ ŘŜ ŎŜƭŘŀ άƳƛȄǘŀέΣ para lo cual debe colocar 
Ŝƭ ǎƛƎƴƻ ŘƽƭŀǊ ŘŜƭŀƴǘŜ ŘŜ ƭŀ ŎƻƭǳƳƴŀ ƻ ŘŜƭ ǾŀƭƻǊ ŘŜ Ŧƛƭŀ ǇŀǊŀ άōƭƻǉǳŜŀǊέ ƭŀ ŎƻƭǳƳƴŀ ƻ ƭŀ Ŧƛƭŀ όǇƻǊ ŜƧŜƳǇƭƻΣ 
$A2 o B$3). Para cambiar el tipo de referencia de celda: 

1. Seleccione la celda que contenga la fórmula. 

2. En la barra de fórmulas , seleccione la referencia que desea cambiar. 
3. Presione F4 para alternar los tipos de referencia. 

En la tabla siguiente se indica cómo se actualiza un tipo de referencia si la fórmula que la contiene 
se copia dos celdas hacia abajo y dos hacia la derecha. 

Para una fórmula que va a 
copiar:  

Si la referencia es  Cambia a:  

 

$A$1 (columna absoluta y fila 
absoluta) 

$A$1 (la referencia es 
absoluta) 

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

 $A1 (columna mixta y fila relativa) $A3 (la referencia es mixta) 

 A1 (columna relativa y fila relativa) C3 (la referencia es relativa) 
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Convertir una tabla en un rango 

tǳŜŘŜ ŘŜƧŀǊ ŘŜ ǘǊŀōŀƧŀǊ Ŏƻƴ ǎǳǎ Řŀǘƻǎ Ŝƴ ǳƴŀ ǘŀōƭŀ ȅ ŎƻƴǾŜǊǘƛǊ Ŝǎǘŀ Ŝƴ ŎŜƭŘŀǎ άƴƻǊƳŀƭŜǎέΦ 9ǎǘƻ Ŝǎ ƭƻ ǉǳŜ ǎŜ 
conoce como convertir una tabla en un rango de datos. Al convertir una tabla en un rango, todas las 
funciones de la tabla (como el filtrado) desaparecerán, pero el estilo (como los colores y la negrita) se 
conservarán. 

¶ Haga clic con el botón secundario en cualquier lugar de la tabla, apunte a Tabla y 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 

Deshacer . 

  



MANUAL AVANZADO MICROSOFT EXCEL 2016 ς ALFREDO RICO ς RICOSOFT 2016 87 

 

TRANSPONER (función TRANSPONER) 

En este tema se describen la sintaxis de la fórmula y el uso de la función TRANSPONER en Microsoft Excel.  

Descripción 

La función TRANSPONER devuelve un rango de celdas vertical como un rango horizontal o viceversa. La 
función TRANSPONER debe especificarse como una fórmula de matriz en un rango que tenga el mismo 
número de filas y columnas, respectivamente, que el intervalo de origen. Use TRANSPONER para cambiar 
la orientación vertical y horizontal de una matriz o un rango de una hoja de cálculo. 

Sintaxis 

TRANSPONER(matriz) 

La sintaxis de la función TRANSPONER tiene el argumento siguiente: 

¶ matriz    Obligatorio. Una matriz o un rango de celdas de una hoja de cálculo que desea transponer. 
La transposición de una matriz se crea usando la primera 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 
está seguro de cómo escribir una fórmula de matriz, vea Escribir una fórmula de matriz. 

Ejemplo 

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

Datos        

1 2 3 

Fórmula  Descripción  
Resultado 
activo  

=TRANSPONER($A$2:$C$2) Valor de A2 transpuesto en una celda diferente. 1 

=TRANSPONER($A$2:$C$2) 
Valor de B2 transpuesto en una celda diferente y debajo del 
valor de A2 en lugar de a su derecha. 

2 

=TRANSPONER($A$2:$C$2) 
Valor de C2 transpuesto en una celda diferente y debajo del 
valor de B2 en lugar de a su derecha. 

3 

 

  

https://support.office.microsoft.com/client/Escribir-una-fórmula-de-matriz-c4fdebf4-f41b-4438-8b8d-ca511d66e44c
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Crear una tabla en una hoja de cálculo en Excel 

Cuando crea una tabla en una hoja de cálculo de Excel, no solo es más fácil que administre y analice sus 
datos, sino que también puede usar el filtrado, la ordenación y el sombreado de fila integrados. 

 

Nota    Las tablas de Excel no se deben confundir con las tablas de datos que forman parte de un conjunto 
de comandos de análisis de hipótesis (Herramientas de datos, en la pestaña Datos). 

Crear una tabla usando el estilo de tabla predeterminado 

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

2. En la pestaña Insertar , haga clic en Tabla. 
También puede presionar Ctrl+T o Ctrl+L. 

 

3. Si la fila superior del rango seleccionado incluye datos que desea usar como encabezados de tabla, 
seleccione la casilla La tabla tiene encabezados.  
Si no selecciona la casilla La tabla tiene encabezados, se agregan encabezados de tabla con 
nombres predeterminados como Columna1 y Columna2 por encima de los datos. Puede cambiar 
los nombres de encabezado predeterminados en cualquier momento. 

 

4. Haga clic en Aceptar. 

  

https://support.office.microsoft.com/client/tablas-de-datos-99395618-d32b-487d-bfd4-dfad94f552ce
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Crear una tabla en el estilo que desee 

1. Seleccione el rango de celdas que desea incluir en la tabla. 
2. En la pestaña Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en Dar formato como tabla. 

 

Cuando usa la función Dar formato como tabla, Excel automáticamente inserta una tabla. 

3. En Claro, Medio u Oscuro, 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 un 
estilo de tabla que incluya una fila de encabezado. 

4. Si la tabla tiene encabezados, seleccione la casilla Mi tabla tiene encabezados y después haga clic en 
Aceptar. 

Pasos siguientes 

¶ Tras crear una tabla, aparecerán las Herramientas de tabla y verá la pestaña Diseño. Puede usar las 
herramientas de la pestaña Diseño para personalizar o modificar la tabla. Tenga en cuenta que la 
pestaña Diseño está visible únicamente cuando hay una o más celdas seleccionadas en la tabla. 

¶ Después de crear y seleccionar la tabla, aparece el botón Análisis rápido en la esquina inferior 
derecha de la tabla. Haga clic en este botón para ver herramientas que pueden ayudar a analizar los 
datos de la tabla, como formato condicional, minigráficos, gráficos y fórmulas. 

¶ Para agregar una fila, seleccione la última celda de la última fila de la tabla y presione la tecla Tab. 

En este ejemplo, al presionar la tecla Tab con la celda C4 seleccionada, se expande la tabla hasta una quinta 
fila y mueve la selección a la primera columna de la nueva fila, la celda A5. 
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Guardar y compartir 

archivos 
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Compartir el libro de Excel 2016 con otros usuarios 

En 2016 de Excel para Windows, es más fácil que nunca para compartir sus libros con otros usuarios. Cuando 
se comparte el libro con OneDrive, OneDrive para el negocio o SharePoint, puede hacer su uso compartido 
desde Excel 2016. 

Compartir el libro 

1. Crear el libro. Cuando esté listo para compartirlo con otras personas, seleccione Compartir en la 
esquina superior derecha de la cinta de opciones. 

 

2. Si aún no ha guardado la hoja de cálculo para OneDrive, OneDrive para el negocio o SharePoint, se le 
pedirá hacerlo ahora. 

 

Seleccione Guardar en la nube y elija una ubicación para guardar el libro. 

3. Una vez que el libro se guarda en una ubicación compartida, a continuación, puede invitar a otras 
personas trabajar en él también. En el campo de texto debajo de Invitar a otras a personas, escriba 
la dirección de correo electrónico de la persona que le gustaría compartir. Si ya dispone de 
información de la persona de contacto almacenado, sólo se puede especificar su nombre. 
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Vea también 

Guardar documentos en línea  

OneDrive de uso con Office  

Utilizar un libro compartido para colaborar en 2016 de Excel para Windows  

  

https://support.office.microsoft.com/client/Guardar-documentos-en-línea-8ba1f596-6bc9-4e35-99d4-e27a40037789
https://support.office.microsoft.com/client/OneDrive-de-uso-con-Office-b1c976de-ef52-4d53-950f-d48f2c6427df
https://support.office.microsoft.com/client/Utilizar-un-libro-compartido-para-colaborar-en-2016-de-Excel-para-Windows-49ec5cb7-0f7e-4781-be66-14ae173a7a29


MANUAL AVANZADO MICROSOFT EXCEL 2016 ς ALFREDO RICO ς RICOSOFT 2016 93 

 

Guardar documentos en línea 

Guardar sus archivos en la nube le permite acceder a ellos desde cualquier lugar y hace que sea más fácil 
compartirlos con familiares y amigos. Para guardar documentos en línea con OneDrive, inicie sesión en 
Office. 

Sus archivos se guardan en línea en OneDrive.com y también en la carpeta OneDrive de su equipo, para que 
pueda trabajar sin conexión y los cambios se sincronicen cuando vuelva a conectarse. 

Obtener más información sobre OneDrive más adelante en este tema. 

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

 

1. Si aún no ha iniciado sesión, hágalo ahora haciendo clic en Iniciar sesión. 

O si no dispone de una cuenta Microsoft, haga clic en Registrarse. 

1. Después de registrarse o de iniciar sesión, guarde su documento en OneDrive. 

  

https://support.office.microsoft.com/client/inicie-sesión-en-Office-b9582171-fd1f-4284-9846-bdd72bb28426
https://support.office.microsoft.com/client/inicie-sesión-en-Office-b9582171-fd1f-4284-9846-bdd72bb28426
http://o15.officeredir.microsoft.com/r/rlidskydrive?clid=%20%5bcl%5d
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OneDrive: Un lugar para todas tus cosas 
En Windows 8.1 y Windows RT 8.1, puedes guardar tus archivos en OneDrive y recuperarlos con total facilidad desde 

cualquiera de tus dispositivos, ya sea un equipo, una tableta o un teléfono.  

 

OneDrive es un servicio de almacenamiento online gratuito incluido en tu cuenta Microsoft. Es como un 
disco duro adicional disponible para cualquier dispositivo que utilices. Ya no necesitas enviarte a ti mismo 
archivos por correo electrónico ni llevar (y, con toda probabilidad, perder) una unidad flash USB. En lugar de 
eso, siempre que estés en tu portátil trabajando en una presentación, en tu tableta viendo las fotos de las 
últimas vacaciones o en tu teléfono consultando la lista de la compra, podrás acceder a tus archivos 
en OneDrive. 

Empezar a usar OneDrive es sencillo. Puedes agregar archivos que ya tengas en tu PC 
a OneDrive copiándolos o moviéndolos hasta allí. Cuando guardes nuevos archivos, podrás hacerlo 
en OneDrive; de ese modo, podrás acceder a ellos desde cualquier dispositivo y compartirlos con otras 
personas. Y, si tu PC tiene una cámara integrada, podrás guardar automáticamente copias de las fotos 
en OneDrive, y así tendrás siempre una copia de seguridad. 

Agregar archivos a OneDrive 
Existen varias formas para mover los archivos existentes a OneDrive. En primer lugar, decide si quieres 
mantener los archivos originales en tu PC y guardar copias en OneDrive o si prefieres cortarlos y moverlos 
del equipo a OneDrive. 

Para copiar archivos en OneDrive utilizando la app OneDrive 

Paso 1 
En la pantalla Inicio, pulsa o haz clic en OneDrive para abrir la aplicación OneDrive. 
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Paso 2 
Pulsa o haz clic en las carpetas para buscar la ubicación de OneDrive en la que deseas agregar los archivos. 

 

Paso 3 
Desliza rápidamente el dedo desde el margen superior o inferior de la pantalla o haz clic con el botón derecho 
para abrir los comandos de las apps; a continuación, pulsa o haz clic en Agregar archivos. 
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Paso 4 

Busca los archivos que quieres cargar, pulsa o haz clic en ellos para seleccionarlos y después pulsa o haz clic 
en Copiar en OneDrive. 

 

Para mover archivos a OneDrive utilizando la app OneDrive 

Cuando muevas archivos, estarás eliminándolos de tu PC y agregándolos a OneDrive. 

1. Pulsa o haz clic en la flecha situada junto a OneDrive y selecciona Este equipo. 

2. Busca los archivos que deseas mover y, para seleccionarlos, desliza rápidamente el dedo hacia abajo sobre 
ellos o haz clic con el botón derecho. 

3. Pulsa o haz clic en Cortar. 

4. Pulsa o haz clic en la flecha situada junto a Este equipo y selecciona OneDrive para buscar una carpeta de 
tu OneDrive. 

5. Desliza rápidamente el dedo desde el margen superior o inferior de la pantalla o haz clic con el botón derecho 
para abrir los comandos de las apps; a continuación, pulsa o haz clic en Pegar. 

Para mover archivos a OneDrive desde el Explorador de archivos 

Cuando muevas archivos, estarás eliminándolos de tu PC y agregándolos a OneDrive. Arrastra los archivos 
desde la lista de archivos del panel derecho a OneDrive, situado en el panel izquierdo. 
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Para guardar archivos en OneDrive desde una app 

Puedes guardar directamente los archivos de tus apps en OneDrive. Tienes la opción de guardarlos 
en OneDrive o en otras ubicaciones, como tu PC. Pulsa o haz clic en la flecha situada en la esquina superior 
izquierda para cambiar la ubicación en OneDrive (si aún no está seleccionada). 

 

A continuación, elige la carpeta de OneDrive en la que quieres guardar el archivo, asigna un nombre al 
archivo y pulsa o haz clic en Guardar. 

Para guardar archivos en OneDrive desde una aplicación de escritorio 

Cuando utilices una aplicación de escritorio como Microsoft Office Word o Paint, también podrás guardar 

directamente archivos en OneDrive. En la aplicación que estás utilizando, haz clic en Guardar y después, en 
el panel izquierdo, pulsa o haz clic en OneDrive. 
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Elige la carpeta de OneDrive en la que quieres guardar el archivo, asigna un nombre al archivo y pulsa o haz 
clic en Guardar. 

Guardar automáticamente en OneDrive 

En la mayoría de los equipos, OneDrive es la ubicación recomendada que aparece cuando guardas archivos 
de Microsoft Office (como documentos de Word y hojas de trabajo de Excel), PDF y otros documentos. Y, si 
tu PC tiene una cámara integrada, podrás guardar automáticamente copias de las fotos que tomes 
directamente en OneDrive; así, siempre tendrás una copia de seguridad. Asegúrate de que tu equipo está 
configurado para guardar automáticamente; para ello, comprueba la configuración de OneDrive. 

1. Desliza el dedo rápidamente desde el borde derecho de la pantalla, pulsa Configuración y después 

pulsa Cambiar configuración de PC. 
(Si usas un mouse, señala el extremo inferior derecho de la pantalla, mueve el puntero del mouse hacia 
arriba, haz clic en Configuración y, a continuación, haz clic en Cambiar configuración de PC). 

2. En el caso de los documentos, pulsa o haz clic en OneDrive y después activa Guardar documentos 
en OneDrive de forma predeterminada. 

3. En el caso de las fotos, pulsa o haz clic en Álbum de cámara y elige Cargar fotos con buena calidad o, si son 
copias de mayor resolución, Cargar fotos con la mejor calidad. 

Sugerencia 

Disfruta del espacio de almacenamiento gratuito de OneDrive, aunque, si lo necesitas, puedes comprar más. 
Abre la configuración del equipo, pulsa o haz clic en OneDrive y luego en Comprar más almacenamiento. 

Accede a tus archivos en cualquier lugar 

Cuando tus archivos están en OneDrive, puedes acceder a ellos desde cualquier dispositivo, incluso si algo le 
ocurre a tu PC. Puedes ir a la página web de OneDrive o puedes usar una de las aplicaciones móviles para 
Android, iOS o Windows Phone. 

http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=251869
http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=390052
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Accede a los archivos sin conexión 
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En Windows 8.1 y Windows RT 8.1, puedes buscar todos tus archivos de OneDrive, aunque no tengas 
conexión a Internet. Si además quieres abrir y editar los archivos y no tienes acceso a Internet, tendrás que 
hacer que estos archivos estén disponibles sin conexión. Puedes utilizar la app OneDrive o el Explorador de 
archivos para ello. 

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

Desliza rápidamente el dedo hacia abajo o haz clic con el botón derecho en el archivo o carpeta para 
seleccionarlo; a continuación, pulsa o haz clic en Sin conexión. Si te preocupa el espacio de tu PC, no te 
interesa tener muchos archivos sin conexión o si hay archivos que ya no vas a necesitar sin conexión, 
cámbialos de nuevo para que solo estén disponibles online. 

Si el espacio de tu PC no es un problema, también puedes hacer que todo tu OneDrive esté disponible sin 
conexión: 

1. Desliza el dedo rápidamente desde el borde derecho de la pantalla y, a continuación, pulsa Configuración. 

(Si usas un mouse, señala el extremo inferior derecho de la pantalla, mueve el puntero del mouse hacia 
arriba y haz clic en Configuración). 

2. Pulsa o haz clic en Opciones y activa Acceso a todos los archivos sin conexión. 

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

Mantén presionado el archivo o haz clic en el botón derecho en él y luego elige Sin conexión. Para hacer que 
todo OneDrive esté disponible sin conexión, mantén presionado OneDrive o haz clic con el botón derecho 
en el panel izquierdo y elige Sin conexión. 

Compartir archivos 

Compartir archivos con OneDrive es mucho más sencillo que configurar el uso compartido de archivos en 

una red doméstica y mucho más ordenado y eficaz que enviar archivos por correo electrónico o 
transportarlos en una unidad flash USB. 

Para compartir archivos y carpetas usando la aplicación OneDrive 

1. Desliza el dedo hacia abajo o haz clic con el botón derecho en los archivos o carpetas para seleccionarlos. 

2. Pulsa o haz clic en Administrar. 

3. Para compartirlos con personas o grupos específicos, elige Invitar a personas. Para compartirlos con un gran 
número de personas que seguramente no conozcas personalmente, elige Obtener un vínculo. 
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Usar OneDrive con Office 

Puedes abrir y guardar rápidamente documentos de OneDrive directamente desde aplicaciones de Office 
como Word, Excel y PowerPoint. Si además tienes la aplicación de escritorio de OneDrive instalada en tu 
equipo (algunas ediciones de Office se distribuyen con la aplicación de escritorio OneDrive), OneDrive y 
Office funcionan de forma conjunta para sincronizar tus documentos y para que puedas trabajar con otras 
personas en documentos compartidos al mismo tiempo. 

Para guardar documentos de Office en OneDrive: 

1. Inicia sesión en OneDrive cuando instales Office, o directamente en cualquier aplicación de Office. 
Pulsa o haz clic en Iniciar sesión en la esquina superior derecha de la aplicación y luego escribe la 
dirección de correo y la contraseña de tu cuenta Microsoft. 

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

Para obtener información sobre cómo crear documentos de Office en OneDrive mediante Office Online, 
consulta Usar Office Online en OneDrive. 

Windows 10, Windows 7 o Windows Vista 

Para optimizar OneDrive para su uso con Office, comprueba que la opción "Usar Office..." está seleccionada 
en la configuración de OneDrive. 

1. Haz clic con el botón secundario en el icono de nube de OneDrive en el área de notificación, en el 
extremo derecho de la barra de tareas. 

 

(Es posible que tengas que hacer clic en la flecha Mostrar iconos ocultos, junto al área de notificación, 
para ver el icono OneDrive). 

2. Haz clic en Configuración y luego desmarca la casilla verificación Usar Office para trabajar en 
archivos con otras personas al mismo tiempo. 

(En Windows Vista y Windows 7, la casilla de verificación dice Usar Office para sincronizar los 
archivos más rápidamente y trabajar en archivos con otras personas al mismo tiempo.) 

Nota Si desmarcas la opción Usar Office para trabajar en archivos con otras personas al mismo tiempo, los 
cambios que tú y otras personas hagáis en archivos de Office ya no se combinarán automáticamente. 

Windows 8.1 

Para averiguar si tienes la aplicación de escritorio OneDrive instalada en tu equipo, sigue estos pasos: 

1. En la pantalla Inicio, escribe Programas y pulsa o haz clic en Programas y características. 
2. En la lista de programas instalados, busca Microsoft OneDrive. Si lo encuentras, eso significa que la 

aplicación de escritorio está instalada en tu equipo. 

https://support.office.microsoft.com/client/Usar-Office-Online-en-OneDrive-dc62cfd4-120f-4dc8-b3a6-7aec6c26b55d
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En Windows 8.1, puedes instalar la aplicación de escritorio de OneDrive para activar una opción que te 
permite trabajar en documentos de OneDrive con otras personas al mismo tiempo. Como OneDrive está 
integrado en Windows 8.1, no se instalarán otras características de la aplicación de escritorio. Descargar la 
aplicación de escritorio gratuita. 

Consulta los requisitos del sistema de OneDrive. Descargar la aplicación significa que estás de acuerdo con 
el Contrato de servicios de Microsoft y la declaración de privacidad. Este software también puede descargar 
e instalar sus actualizaciones automáticamente. 

  

http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=248256
http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=248256
https://support.office.microsoft.com/client/requisitos-del-sistema-de-OneDrive-cc0cb2b8-f446-445c-9b52-d3c2627d681e
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=534987
http://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=123161
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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 más copias del libro y posteriormente se combinan en el archivo 
compartido.  

El proceso funciona de la siguiente 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 mejores maneras de compartir un libro es colocarlo en una ubicación de red o una carpeta de 
OneDrive. De esa manera se permite a los demás usuarios acceder fácilmente al libro, copiarlo y agregar 
sus cambios. 

Compartir un libro 

1. Cree un libro nuevo o abra un libro existente que desee poner disponible para compartirlo. 
2. En el grupo Cambios de la pestaña Revisar, haga clic en Compartir libro. 
3. En la pestaña Modificación del cuadro de diálogo Compartir libro, active la casilla Permitir la 

modificación por varios usuarios a la vez. Esto también permite combinar libros. 
4. En la pestaña Uso avanzado, seleccione las opciones que desea usar para realizar un control de los 

cambios y actualizarlos y, a continuación, haga clic en Aceptar. 
5. En el cuadro de diálogo Guardar como, escriba una ubicación de red en la Barra de direcciones. 
6. Siga uno de estos procedimientos: 

o Si es un libro nuevo, escriba un nombre en el cuadro Nombre de archivo y haga clic en 
Guardar. 

o Si se trata de un libro existente, haga clic en Guardar. 
7. Envíe un mensaje de correo a las personas que van a compartir el libro. En el mensaje, incluya la 

ubicación del archivo y pídales que cree una copia del libro para su uso y conserve todas las copias 
de la carpeta con el original. 

Combinar cambios 

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

Agregar el comando  

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

2. En el cuadro de diálogo Opciones de Excel, en la lista Comandos disponibles en, elija Todos los 
comandos. 

3. Desplácese hacia abajo en la lista, elija Comparar y combinar libros y, luego, haga clic en Agregar. 
4. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Opciones de Excel. 

El comando Comparar y combinar libros aparece en la barra de herramientas de acceso rápido. 
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Combinar cambios  

1. Abra la copia del libro compartido en el que quiere combinar los cambios. 
2. En la barra de herramientas de acceso rápido, haga clic en Comparar y combinar libros. 
3. Si se le solicita, guarde el libro. 
4. En el cuadro de diálogo Seleccionar archivos para combinar en el libro actual, haga clic en la copia 

del libro que contiene los cambios que desea combinar y, a continuación, haga clic en Aceptar. 

Sugerencias   

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

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

Resolver 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, 
Excel muestra el cuadro de diálogo Resolución de conflictos a dicho usuario. 

1. En el cuadro de diálogo Resolución de conflictos, lea la información acerca de cada cambio y los 
cambios conflictivos realizados por el otro usuario. 

2. Para mantener el cambio que ha realizado o el del otro usuario y continuar con el siguiente cambio 
en conflicto, haga clic en Aceptar los míos o en Aceptar otros.  
Para mantener todos los cambios restantes o todos los cambios de los demás usuarios, haga clic en 
Aceptar todos los míos o Aceptar todos los otros. 

3. Para que sus cambios anulen todos los demás cambios sin mostrar de nuevo el cuadro de diálogo 
Resolución de conflictos, haga lo siguiente: 

a. En la ficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Compartir libro. 
b. En la pestaña Uso avanzado, en En caso de cambios conflictivos entre usuarios, haga clic en 

Prevalecen los cambios guardados y, a continuación, haga clic en Aceptar. 
4. Para ver cómo usted u otros usuarios resolvieron los conflictos anteriores, haga lo siguiente: 

a. En la ficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Control de cambios y, después, haga 
clic en Resaltar cambios. 

b. En la lista Cuándo, seleccione Todos. 
c. Desactive las casillas Quién y Dónde. 
d. Active la casilla de verificación Mostrar cambios en una hoja nueva y haga clic en Aceptar. 



MANUAL AVANZADO MICROSOFT EXCEL 2016 ς ALFREDO RICO ς RICOSOFT 2016 105 

 

e. En la hoja de cálculo Historial, desplácese hacia la derecha para ver las columnas Tipo de 
acción y Cambio perdedor. 

Los cambios en conflicto que se han mantenido tienen el valor Prevalece en Tipo de acción. 
Los números de fila incluidos en la columna Cambio perdedor identifican las filas con 
información acerca de los cambios en conflicto que no se han mantenido, incluidos los datos 
eliminados. 

Sugerencia    Para guardar una copia del libro con todos los cambios que ha realizado, haga 
clic en Cancelar en el cuadro de diálogo Resolución de conflictos. A continuación, 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, puede especificar y cambiar los datos igual que en un libro del 
equipo. 

Abrir un libro compartido 

1. Haga clic en Archivo y en Abrir y luego haga doble clic en el libro compartido.  

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

2. Si esa es la primera vez que ha abierto el libro, en la ficha Archivo, haga clic en Opciones. 
3. En el cuadro Nombre de usuario de Personalizar la copia de Microsoft Office, en la categoría 

General, escriba el nombre de usuario que quiere usar para identificar su trabajo en el libro 
compartido y haga clic en Aceptar. 

Editar el libro 

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

Recuerde que no puede agregar o cambiar algunos elementos, como las celdas combinadas y los 
hipervínculos.  

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

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

Usar la configuración original de filtro y de impresora 

1. En el grupo Cambios de la pestaña Revisar, haga clic en Compartir libro. 
2. En Incluir en vista personal, haga clic en la pestaña Avanzada, desmarque las casillas de verificación 

Configuración de impresión o Configuración de filtro y después haga clic en Aceptar. 
3. Para guardar los cambios realizados en el libro y ver los cambios guardados por otros usuarios 

desde la última vez que guardó el libro, haga clic en Guardar en la barra de herramientas de 
acceso rápido, o presione Ctrl+G. 
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4. Si aparece el cuadro de diálogo Resolución de conflictos, resuelva los conflictos.  

Para obtener ayuda, vea la sección Resolver conflictos de cambios en un libro compartido en este 
tema. 

Notas    

¶ Puede ver quién más tiene abierto el libro mediante la pestaña Modificación del cuadro de diálogo 
Compartir libro (pestaña Revisar, grupo Cambios, botón Compartir libro). 

¶ Puede elegir si desea obtener actualizaciones automáticas de los cambios de los demás usuarios 
periódicamente, guardarlas o no, en Actualizar cambios, en la pestaña Uso avanzado del cuadro de 
diálogo Compartir libro. 

Quitar un usuario de un libro compartido 

Si es necesario, puede desconectar usuarios de un libro compartido. 

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

1. En la ficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Compartir libro. 
2. Revise los nombres de los usuarios en la lista Los siguientes usuarios tienen abierto este libro de la 

pestaña Modificación. 
3. Seleccione el nombre del usuario al que desea desconectar y haga clic en Quitar usuario. 

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 configuración de vista personal del usuario, haga lo siguiente: 
a. Haga clic en Vista, en el grupo Vistas de libro y en Vistas personalizadas. 
b. En la lista Vistas, seleccione la que quiere quitar y haga clic en Eliminar. 

Dejar de compartir un libro 

Antes de dejar de compartir un libro, asegúrese de que el resto de usuarios han completado su trabajo 
porque se perderán todos los cambios no guardados. Dado que también se eliminará el historial de 
cambios, puede que desee imprimirlo o copiarlo en otro libro. 

Copiar la información del historial de cambios 

1. En la ficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Control de cambios y, después, haga clic en 
Resaltar cambios. 

2. En la lista Cuándo, seleccione Todos. 
3. Desactive las casillas Quién y Dónde. 
4. Active la casilla de verificación Mostrar cambios en una hoja nueva y haga clic en Aceptar. 
5. Siga uno o ambos de los procedimientos siguientes: 

o Imprima la hoja de cálculo de historial. 

https://support.office.microsoft.com/client/Resolver-conflictos-de-cambios-en-un-libro-compartido-79bd9dee-1aa3-49b5-bc27-a1ad28ffcbce#__resolve_conflicting_changes
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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 y luego presione 
Ctrl+V. 

Puede que también desee guardar o imprimir la versión actual del libro, puesto que estos datos de historial 
tal vez no se apliquen a versiones posteriores del libro. Por ejemplo, las ubicaciones de las celdas, incluidos 
los números de las filas, del historial copiado podrían dejar de estar actualizadas. 

Dejar de compartir un libro 

1. En el libro compartido, haga clic en la opción Compartir libro en el grupo Cambios de la pestaña 
Revisar. 

2. En la pestaña Modificación, asegúrese de que es el único usuario que aparece en la lista Los 
siguientes usuarios tienen abierto este libro. 

Sugerencia  Para quitar cualquier usuario adicional, vea la sección Quitar un usuario de un libro 
compartido.. 

3. Desactive la casilla Permitir la modificación por varios usuarios a la vez. Esto también permite 
combinar libros. 

Nota    Si esta casilla no está disponible, deberá desproteger el libro. Para quitar la protección del 
libro compartido, haga lo siguiente: 

a. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Compartir libro. 
b. En la ficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Desproteger libro compartido. 
c. Si se le solicita, escriba la contraseña y haga clic en Aceptar. 
d. En la ficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Compartir libro. 
e. En la pestaña Modificación, desactive la casilla Permitir la modificación por varios usuarios 

a la vez. Esto también permite combinar libros. 
f. Cuando se le pregunte sobre los efectos que esta acción puede tener en los demás usuarios, 

haga clic en Sí. 

Características que no admite un libro compartido 

Un libro compartido no admite todas las características en Excel. Si desea incluir alguna de las siguientes 
características, deberá agregarlas antes de guardar el libro como un libro compartido. No podrá realizar 
cambios en estas características después de compartir el libro. 

En los libros compartidos no se 
puede:  

Sin embargo, esta funcionalidad está disponible:  

Crear una tabla de Excel  

Insertar o eliminar bloques de 
celdas 

Puede insertar filas y columnas completas. 

Eliminar hojas de cálculo  

Combinar celdas o dividir celdas 
combinadas 

 

https://support.office.microsoft.com/client/Quitar-un-usuario-de-un-libro-compartido-79bd9dee-1aa3-49b5-bc27-a1ad28ffcbce#__remove_a_user
https://support.office.microsoft.com/client/Quitar-un-usuario-de-un-libro-compartido-79bd9dee-1aa3-49b5-bc27-a1ad28ffcbce#__remove_a_user
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En los libros compartidos no se 
puede:  

Sin embargo, esta funcionalidad está disponible:  

Ordenar o filtrar por formato 
Puede ordenar o filtrar por número, texto o fecha, aplicar filtros 
integrados y filtrar usando el cuadro Buscar. 

Agregar o cambiar formatos 
condicionales 

Puede usar formatos condicionales existentes en función del valor de 
la celda. 

Agregar o cambiar validación de 
datos 

Puede usar la validación de datos cuando escriba nuevos valores. 

Crear o cambiar gráficos o 
informes de gráfico dinámico 

Puede ver los gráficos e informes existentes. 

Insertar o cambiar imágenes u 
otros objetos 

Puede ver las imágenes y otros objetos existentes. 

Insertar o cambiar hipervínculos Puede usar los hipervínculos existentes. 

Usar herramientas de dibujo Puede ver los dibujos y gráficos existentes. 

Asignar, cambiar o quitar 
contraseñas 

Puede usar las contraseñas existentes. 

Proteger o desproteger hojas de 
cálculo o el libro 

Puede usar la protección existente. 

Crear, cambiar o ver escenarios  

Use el comando Texto a columnas  

Agrupar o esquematizar datos Puede usar los esquemas existentes. 

Insertar subtotales automáticos Puede ver los subtotales existentes. 

Crear tablas de datos Puede ver las tablas de datos existentes. 

Crear o cambiar informes de tabla 
dinámica 

Puede ver los informes existentes. 

Crear o aplicar segmentación de 
datos 

La segmentación de datos que existe en un libro está visible una vez 
que el libro se haya compartido, pero no se puede cambiar para la 
segmentación de datos independiente ni volver a aplicarla en datos de 
tablas dinámicas o funciones del cubo. Cualquier filtrado que se haya 
aplicado a la segmentación de datos permanecerá intacto, tanto si la 
segmentación de datos es independiente como si la usan datos de 
tablas dinámicas o funciones del cubo en el libro compartido. 

Crear o modificar minigráficos 

Los minigráficos existentes en un libro se muestran una vez que el 
libro se haya compartido, y cambiarán para reflejar los datos 
actualizados. Sin embargo, no se pueden crear nuevos minigráficos, 
cambiar su origen de datos ni modificar sus propiedades. 

Escribir, grabar, cambiar, ver o 
asignar macros 

Puede ejecutar las macros existentes que no tienen acceso a las 
características no disponibles. También puede grabar las operaciones 
del libro compartido en una macro almacenada en otro libro no 
compartido. 

Agregar o cambiar hojas de 
diálogo de Microsoft Excel 4 
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En los libros compartidos no se 
puede:  

Sin embargo, esta funcionalidad está disponible:  

Cambiar o eliminar fórmulas de 
matriz 

Excel calculará correctamente las fórmulas de matriz existentes. 

Trabajar con datos XML, que 
incluye: 

¶ Importar, actualizar y 
exportar datos XML 

¶ Agregar, cambiar el 
nombre o eliminar 
asignaciones XML 

¶ Asignar celdas a elementos 
XML 

¶ Usar el panel de tareas 
Origen XML, la barra de 
tareas XML o los comandos 
XML del menú Datos 

 

Usar un formulario de datos para 
agregar nuevos datos 

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 deseará guardar los libros en el formato de archivo actual (.xlsx). 
Sin embargo, quizás necesite guardar un libro en otro formato de archivo, tal como en el formato de una 
versión anterior de Excel, un archivo de texto o un archivo PDF o XPS. Tenga en cuenta que cuando guarde 
un libro en otro formato, es posible que no se guarden todos sus formatos, datos y características. 

Para obtener una lista de los formatos de archivo (también conocidos como tipos de archivo) que puede o 
no abrir o guardar en Excel 2013, consulte Formatos de archivo que admite Excel al final de este tema. 

1. Abra el libro que desee guardar. 
2. Haga clic en Archivo > Guardar como. 

 

1. En Sitios, seleccione el lugar donde desea guardar el libro. Por ejemplo, seleccione OneDrive para 
guardarlo en una ubicación web o en Equipo para guardarlo en una carpeta local, tal como la carpeta 
Documentos. 

 

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
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1. En el cuadro de diálogo Guardar como, vaya a la ubicación deseada. 

 

1. En la lista Guardar como tipo, 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 varían según el tipo de hoja activa en el libro (una hoja de 
cálculo, una hoja de gráfico u otro tipo de hoja). 

2. En el cuadro Nombre de archivo, acepte el nombre sugerido o escriba otro nombre para el libro. 

Convertir un libro de Excel 97 a 2003 al formato de archivo actual 

Si abrió un libro de Excel 97-2003 pero no necesita guardarlo en ese formato de archivo, simplemente 
conviértalo en el formato de archivo actual (.xlsx). 

1. Haga clic en Archivo > Información. 
2. Haga clic en Convertir. 
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Formatos de archivo que admite Excel 

En Excel 2013, puede abrir y guardar archivos en los formatos de archivo siguientes: 

Formatos de archivo de Excel  

Formatos de archivo de texto  

Otros formatos de archivo  

Formatos de archivo que usan el Portapapeles  

Formatos de archivo que no se admiten en Excel 2013  

Formatos de archivo de Excel 
Formato  Extensión  Descripción  

Libro de Excel .xlsx 
Formato de archivo XML predeterminado para Excel 2007 a 2013. No puede 
almacenar código de macros de Microsoft Visual Basic para Applications 
(VBA) ni hojas de macros de Microsoft Office Excel 4.0 (.xlm). 

Hoja de cálculo 
Open XML estricta 

.xlsx Versión ISO estricta del formato de archivo de libro de Excel (.xlsx). 

Libro de Excel 
(código) 

.xlsm 
Formato de archivo basado en XML y habilitado para macros de Excel 2007 
a 2013. Almacena código de macros de VBA u hojas de macros de Excel 4.0 
(.xlm). 

Libro binario de 
Excel 

.xlsb Formato de archivo binario (BIFF12) de Excel 2007 a 2013. 

Plantilla .xltx 
Formato de archivo predeterminado para una plantilla de Excel de Excel 
2007 a 2013. No puede almacenar código de macros de VBA ni hojas de 
macros de Excel 4.0 (.xlm). 

Plantilla (código) .xltm 
Formato de archivo habilitado para macros de una plantilla de Excel en Excel 
2007 a 2013. Almacena código de macros de VBA u hojas de macros de Excel 
4.0 (.xlm). 

Libro de Excel 97 a 
Excel 2003 

.xls Formato de archivo binario de Excel 97 a Excel 2003 (BIFF8). 

Plantilla de Excel 97 
a Excel 2003 

.xlt 
Formato de archivo binario de Excel 97 a Excel 2003 (BIFF8) para una plantilla 
de Excel. 

Libro de Microsoft 
Excel 5.0/95 

.xls Formato de archivo binario de Excel 5.0/95 (BIFF5). 

Hoja de cálculo 
XML 2003 

.xml Formato de archivo de hoja de cálculo XML 2003 (XMLSS). 

Datos XML .xml Formato de datos XML. 

Complemento de 
Excel 

.xlam 

Formato de complemento basado en XML y habilitado para macros de Excel 
2007 a 2013. Un complemento es un programa adicional diseñado para 
ejecutar código adicional. Admite el uso de proyectos VBA y hojas de macros 
de Excel 4.0 (.xlm). 

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
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Formato  Extensión  Descripción  

Complemento de 
Excel 97 a 2003 

.xla 
Complemento de Excel 97 a 2003. Se trata de un programa adicional 
diseñado para ejecutar código adicional. Admite el uso de proyectos VBA. 

Libro de Excel 4.0 .xlw 
Formato de archivo de Excel 4.0 que guarda solo hojas de cálculo, hojas de 
gráficos y hojas de macros. Puede abrir un libro de este formato en 
Excel 2013, pero no puede guardar un archivo Excel en este formato. 

Formatos de archivo de texto 
Formato  Extensión  Descripción  

Texto con formato 
(delimitado por 
espacios) 

.prn Formato delimitado por espacios de Lotus. Guarda solo la hoja activa. 

Texto (delimitado 
por tabulaciones) 

.txt 

Guarda un libro como un archivo de texto deliminato por tabulaciones para 
poder usarlo en otro sistema operativo de Microsoft Windows. Garantiza 
que los caracteres de tabulación, los saltos de línea y otros caracteres se 
interpretan correctamente. Guarda solo la hoja activa. 

Texto (Macintosh) .txt 

Guarda un libro como un archivo de texto delimitado por tabulaciones para 
usarlo en el sistema operativo Macintosh. Garantiza que los caracteres de 
tabulación, los saltos de línea y otros caracteres se interpretan 
correctamente. Guarda solo la hoja activa. 

Texto (MS-DOS) .txt 

Guarda un libro como un archivo de texto delimitado por tabulaciones para 
usarlo en el sistema operativo MS-DOS. Garantiza que los caracteres de 
tabulación, los saltos de línea y otros caracteres se interpretan 
correctamente. Guarda solo la hoja activa. 

Texto Unicode .txt 
Guarda un libro como texto Unicode, un estándar de codificación de 
caracteres desarrollado por Unicode Consortium. 

CSV (delimitado por 
comas) 

.csv 

Guarda un libro como un archivo de texto delimitado por comas para usarlo 
en otros sistemas operativos de Windows. Garantiza que los caracteres de 
tabulación, los saltos de línea y otros caracteres se interpretan 
correctamente. Guarda solo la hoja activa. 

CSV (Macintosh) .csv 

Guarda un libro como un archivo de texto delimitado por comas para usarlo 
en el sistema operativo Macintosh. Garantiza que los caracteres de 
tabulación, los saltos de línea y otros caracteres se interpretan 
correctamente. Guarda solo la hoja activa. 

CSV (MS-DOS) .csv 

Guarda un libro como un archivo de texto delimitado por comas para usarlo 
en el sistema operativo. Garantiza que los caracteres de tabulación, los 
saltos de línea y otros caracteres se interpretan correctamente. Guarda solo 
la hoja activa. 

DIF .dif Formato de intercambio de datos. Guarda solo la hoja activa. 

SYLK .slk Formato de vínculo simbólico. Guarda solo la hoja activa. 

Nota Si guarda un libro en cualquier formato de texto, se pierden todos los formatos. 
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Otros formatos de archivo 

Formato  Extensión  Descripción  

DBF 3, DBF 4 .dbf 
dBase III i IV. Estos formatos de archivo se pueden abrir en Excel pero no se 
puede guardar un archivo de Excel en el formato dBase. 

Hoja de cálculo de 
OpenDocument 

.ods 

Hoja de cálculo de OpenDocument. Puede guardar archivos de Excel 2010 
de modo que se puedan abrir en aplicaciones de hoja de cálculo que usan el 
formato de hoja de cálculo de OpenDocument, tal como Google Docs y 
OpenOffice.org Calc. También puede abrir las hojas de cálculo en formato 
.ods en Excel 2010. Es posible que se pierda algo del formato al guardar y 
abrir archivos .ods. 

PDF .pdf 

Portable Document Format (PDF). Este formato de archivo conserva los 
formatos del documento y permite compartir los archivos. Cuando el archivo 
de formato PDF se visualice en línea o se imprime, conserva el formato 
previsto. Los datos del archivo no se pueden modificar con facilidad. El 
formato PDF también es de utilidad para los documentos que se 
reproducirán mediante métodos de impresión comercial. 

Documento XPS .xps 

Especificación de papel XML (XPS). Este formato de archivo conserva los 
formatos del documento y permite compartir archivos. Cuando un archivo 
XPS se visualiza en línea o se imprime, conserva el formato exactamente 
según lo previsto y los datos no se pueden modificar con facilidad. 

Formatos de archivo que usan el Portapapeles 

Si copió datos en el Portapapeles en uno de los siguientes formatos de archivo, puede pegarlos en Excel 
mediante el comando Pegar o Pegado especial (Inicio > Portapapeles > Pegar). 

Formato  Extensión  Identificadores de tipo del Portapapeles  

Imagen .wmf o .emf 

Imágenes en formato WMF o EMF. 

Nota  Si copia una imagen de metarchivos de Windows desde otro 
programa, Excel pega la imagen en un metarchivo mejorado. 

Mapa de bits .bmp Imágenes almacenadas en el formato de mapa de bits (BMP). 

Formatos de archivo 
de Microsoft Excel 

.xls 
Los formatos de archivo binario para las versiones de Excel 5.0/95 
(BIFF5), Excel 97 a 2003 (BIFF8) y Excel 2013 (BIFF12). 

SYLK .slk Formato de vínculo simbólico. 

DIF .dif Formato de intercambio de datos. 

Texto (delimitado por 
tabulaciones) 

.txt Formato de texto delimitado por tabulaciones. 

CSV (delimitado por 
comas) 

.csv Formato de valores delimitados por comas. 

Texto con formato 
(delimitado por 
espacios) 

.rtf Formato de texto enriquecido (RTF). Solo desde Excel. 

Objeto incrustado 
.gif, .jpg, .doc, 
.xls o .bmp 

Objetos de Microsoft Excel, objetos de programas registrados 
correctamente que admiten OLE 2.0 (OwnerLink), imagen u otro 
formato de presentación. 
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Formato  Extensión  Identificadores de tipo del Portapapeles  

Objeto vinculado 
.gif, .jpg, .doc, 
.xls o .bmp 

OwnerLink, ObjectLink, vínculo, imagen u otro formato. 

Objeto de dibujo de 
Office 

.emf Formato de objeto de dibujo de Office o imagen (formato EMF). 

Texto .txt Texto de visualización, texto OEM. 

Página web de un 
solo archivo 

.mht, .mhtml 

Página web de un solo archivo (MHT o MHTML). Este formato de 
archivo integra gráficos en línea, applets, documentos vinculados y 
otros elementos compatibles a los que se hace referencia en el 
documento. 

Página web .htm, .html 

Lenguaje de marcado de hipertexto (HTML). 

Nota  Cuando copia texto desde otro programa, Excel lo copia en 
formato HTML, independientemente del formato del texto original. 

Formatos de archivo que no se admiten en Excel 2013 

Los siguientes formatos de archivo 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: 

¶ Buscar en Internet una empresa que ofrece convertidores de formatos de archivo para los formatos 
que no se admiten en Excel. 

¶ Guardar el libro en otro formato de archivo que se pueda abrir en otro programa. Por ejemplo, 
guarde el archivo en una hoja de cálculo XML o en formato de archivo de texto que el otro programa 
también podría admitir. 

Formato  Extensión  Identificadores de tipo del Portapapeles  

Gráfico de Excel .xlc Formatos de archivo de Excel 2.0, 3.0 y 2.x 

WK1, FMT, WK2, WK3, FM3, 
WK4 

.wk1, .wk2, .wk3, .wk4, 

.wks 
Formatos de archivo de Lotus 1-2-3 (todas las 
versiones) 

Microsoft Works .wks 
Formato de archivo de Microsoft Works (todas las 
versiones) 

DBF 2 .dbf Formato de archivo de DBASE II 

WQ1 .wq1 Formato de archivo de Quattro Pro para MS-DOS 

WB1, WB3 .wb1, .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 aún no se 
actualizaron. Con el Comprobador de compatibilidad, podrá identificar las características o la información 
que posiblemente no estén disponibles en las versiones anteriores, para poder resolver así algunos 
problemas antes de compartir el libro. 

El Comprobador de compatibilidad se ejecuta automáticamente cuando guarda un libro en formato de Excel 
97-2003 (*.xls). También puede ejecutarlo usted mismo si lo comparte con alguien que usa Excel 2013, 2010 
o 2007. 

Guardar un archivo en formato .xls y revisar los problemas relacionados con el Comprobador de 
compatibilidad 

1. Haga clic en Archivo > Exportar. 
2. En Exportar, haga clic en Cambiar el tipo de archivo. 

 

3. En Tipos de archivo de libro, haga doble clic en Libro de Excel 97-2003 (*.xls). 

https://support.office.microsoft.com/client/Guardar-un-libro-de-Excel-para-ofrecer-compatibilidad-con-versiones-anteriores-de-Excel-169a0336-965b-4430-8554-4e7b5db79947#RunCC
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4. En el cuadro de diálogo Guardar como, elija la ubicación para el libro. 
5. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nuevo nombre de archivo o use el que se muestra. 
6. Haga clic en Guardar. 
7. Si aparece el Comprobador de compatibilidad, revise los problemas de compatibilidad encontrados. 

 

El vínculo Buscar permite ir al problema en la hoja de cálculo, mientras que el vínculo Ayuda muestra 
información sobre los problemas y las posibles soluciones. 
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Notas   

¶ En Excel 2016, el libro que acaba de guardar en formato .xls se abre en Modo de compatibilidad. Siga 
trabajando en ese modo si planea intercambiar el libro con usuarios que tienen una versión anterior 
de Excel. 

¶ Cuando finalice las tareas de compatibilidad con versiones anteriores, haga clic en Archivo > 
Información > Convertir para convertir el libro al formato de archivo actual a fin de poder aprovechar 
las nuevas características de Excel 2016. 

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 de 
compatibilidad manualmente la primera vez que guarde el libro. Luego, configure el Comprobador de 
compatibilidad para que se ejecute de manera automática cada vez que guarde ese libro. 

1. Haga clic en Archivo > Información > Comprobar si hay problemas. 

 

2. Elija Comprobar compatibilidad. 
3. Para comprobar la compatibilidad automáticamente a partir de ahora, active la casilla Comprobar la 

compatibilidad al guardar este libro. 

Sugerencia También puede especificar las versiones de Excel que desea incluir en la comprobación 
de compatibilidad. Se comprueban de forma predeterminada todas las versiones, así que solo ha de 
desactivar la versiones que no desee incluir. 

https://support.office.microsoft.com/client/nuevas-características-de-Excel 2016-4841f061-d019-45cc-af74-3e89c8cff1c4
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Si se encuentra algún problema, el vínculo Buscar le llevará directamente a él en el libro. El vínculo 
Ayuda muestra información sobre el problema y las posibles soluciones. 
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Guardar como PDF 

¿Qué es el formato PDF? 

¶ Formato de documento portátil (PDF, por Portable Document Format)     El formato PDF conserva 
el formato del documento y permite compartir archivos. Cuando el archivo en formato PDF se ve en 
línea o se imprime, conserva el formato deseado. El formato PDF también es útil para documentos 
que se reproducirán mediante métodos de impresión comercial. PDF está aceptado como formato 
válido por muchas agencias y organizaciones, y los visores están 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 equipo, 
como Acrobat Reader, disponible en Adobe Systems. 

Puede utilizar los programas de Office para guardar sus archivos como archivos PDF a fin de compartirlos o 
imprimirlos con las impresoras comerciales. Además, no necesitará ningún otro software ni ningún otro 
complemento. 

Importante Una vez que haya guardado un archivo en formato PDF, necesitará un software especializado o 
un complemento de terceros para volver a convertirlo a un formato de archivo de Office. 

1. Haga clic en la pestaña Archivo. 
2. Haga clic en Guardar como. 

Para ver el cuadro de diálogo Guardar como en Excel 2013 o Excel 2016, deberá seleccionar una 
ubicación y una carpeta. 

3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo si aún no lo ha hecho. 
4. En la lista Guardar como tipo, haga clic en PDF (*.pdf). 

o Si desea abrir el archivo en el formato seleccionado después de guardarlo, active la casilla 
Abrir archivo tras publicación. 

o Si necesita una alta calidad de impresión en el documento, haga clic en Estándar (publicación 
en línea e impresión). 

o Si el tamaño del archivo es más importante que la calidad de impresión, haga clic en Tamaño 
mínimo (publicación en línea). 

5. Haga clic en Opciones para definir la página que se imprimirá, para indicar si se deben imprimir las 
marcas y seleccionar las opciones de impresión. Cuando haya terminado, haga clic en Aceptar. 

6. Haga clic en Guardar. 

Realizar cambios en un archivo PDF 

Como uno de los propósitos del formato PDF es impedir que se modifique el formato de los archivos, no es 
posible convertir o guardar fácilmente un archivo PDF en otro formato de archivo si no tiene el archivo de 
origen. 

Para cambiar el archivo PDF, realice uno de estos procedimientos: 

¶ Abra el archivo de Office original en el programa de Office, incorpore los cambios y, a continuación, 
guarde el archivo en formato PDF otra vez. 

¶ Para convertir un PDF en Word 2013 y Word 2016, vea Editar el contenido de un archivo PDF en 
Word. 

http://www.adobe.com/products/acrobat/?promoid=bpddu
https://support.office.microsoft.com/client/Editar-el-contenido-de-un-archivo-PDF-en-Word-b2d1d729-6b79-499a-bcdb-233379c2f63a
https://support.office.microsoft.com/client/Editar-el-contenido-de-un-archivo-PDF-en-Word-b2d1d729-6b79-499a-bcdb-233379c2f63a
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¶ Use una aplicación de otro fabricante, como Adobe Acrobat para PDF, o visite la Tienda Office para 
buscar otros productos de conversión. Después de comprar una solución de otros fabricantes, siga 
las instrucciones del proveedor para su instalación y uso. 

Proteger un libro con contraseña 

Excel ofrece diversas formas de proteger un libro. Puede establecer una contraseña para abrirlo, otra para 
cambiar datos y otra para cambiar la estructura del archivo: agregar, eliminar u ocultar hojas de cálculo. 

No obstante, recuerde que ninguno de estos métodos cifra los archivos. Los usuarios podrán recurrir a 
herramientas de otros fabricantes para leer libros protegidos con contraseña. 

Advertencia Conserve su contraseña en un lugar seguro. Si olvida o pierde la contraseña, no puede 
recuperarla. 

Requerir una contraseña para abrir el archivo o cambiar datos 

1. Vaya a Archivo > Guardar como. 
2. Seleccione una ubicación, como Este PC o OneDrive. 
3. Haga clic en una carpeta, como Documentos o una de las carpetas de su OneDrive, o haga clic en 

Examinar. 
4. En el cuadro de diálogo Guardar como, vaya a la carpeta que desee usar, abra la lista Herramientas 

y seleccione Opciones generales. 

 

Aquí puede especificar dos contraseñas, una para abrir el archivo y otra para modificarlo. 

 

Importante Escriba las contraseñas y guárdelas en un lugar seguro. Si las pierde, no podremos 
ayudarlo a recuperarlas. 

https://store.office.com/
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5. Escriba la contraseña, vuelva a escribirla para confirmar y haga clic en Aceptar. 

Nota Para quitar una contraseña, siga los pasos anteriores y elimínela. Lo único que tiene que hacer 
es dejar en blanco el espacio reservado para la contraseña. Esto lo puede hacer con cualquier tipo de 
contraseña que use en Excel. 

Sugerencias   

¶ Si escribe la misma contraseña para abrir y modificar un libro, los usuarios solo tendrán que indicar 
la contraseña una vez. 

¶ Si solo establece una contraseña para modificar un libro, los usuarios podrán abrir una copia de solo 
lectura del archivo, guardarla con otro nombre y cambiar los datos. 

Proteger la estructura de un libro 

1. Vaya a Revisar > Proteger libro. 
2. Seleccione la casilla Estructura. 
3. Escriba una contraseña en el cuadro Contraseña. 

Importante Escriba la contraseña y guárdela en un lugar seguro. Si la pierde, no podremos ayudarlo 
a recuperarla. 

4. Haga clic en Aceptar y vuelva a escribir la contraseña para confirmarla. 

Sugerencias   

¶ Al seleccionar la opción Estructura, se evita que otros usuarios puedan ver hojas de cálculo ocultas, 
agregar, eliminar u ocultar hojas de cálculo o cambiarles el nombre. 

¶ Puede pasar por alto la opción Windows, ya que está deshabilitada en esta versión de Excel. 
¶ Se sabe que la estructura de un libro está protegida cuando el botón Proteger libro está encendido. 

 

Solución de problemas 

¿Por qué desaparece mi contraseña al guardar en el formato de Excel 97-2003?  

Quiere enviar su libro protegido con contraseña a otros usuarios, pero aún usan Excel 2003, que guarda en 
el formato de archivo de Excel 97-2003 (*.xls). Ha usado el comando "Guardar como" y ha elegido el formato 
de 97-2003, pero ahora se da cuenta de que la contraseña establecida en el libro ha desaparecido. 

Esto sucede porque su versión de Excel usa un nuevo esquema para guardar contraseñas y el formato de 
archivo anterior no lo reconoce. Como resultado, la contraseña se descarta al guardar el archivo en el 
formato de Excel 97-2003. Establezca la contraseña en el archivo *.xls para volver a proteger el libro. 
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Proteger con contraseña elementos de la hoja de cálculo o el libro 

Para impedir que un usuario cambie, mueva o elimine por accidente o premeditadamente datos 
importantes, puede proteger determinados elementos de la hoja de cálculo o del libro, con o sin una 
contraseña. Puede quitar la protección de una hoja de cálculo según sea necesario. 

Importante La protección de elementos de una hoja de cálculo o un libro no debe confundirse con la 
seguridad mediante contraseña en el nivel de libro. La protección de elementos no permite proteger un libro 
frente a usuarios malintencionados. Para una mayor seguridad, debería proteger todo el archivo del libro 
con una contraseña. De esta forma, solo los usuarios autorizados podrán ver o modificar los datos del libro. 

Es fundamental que recuerde la contraseña. Si la olvida, Microsoft no podrá recuperarla. Guarde las 
contraseñas que anote en un lugar seguro, lejos de la información que ayudan a proteger. 

Proteger elementos de la hoja de cálculo 

1. Seleccione las hojas de cálculo que desee proteger. 
2. Para desbloquear celdas o rangos de forma que otros usuarios puedan modificarlos, haga lo 

siguiente: 
a. Seleccione cada celda o rango que desea desbloquear. 
b. Haga clic en Inicio > Formato > ;Formato de celdas. 

 
c. En la pestaña Protección, desactive la casilla Bloqueado y después haga clic en Aceptar. 

3. Para ocultar las fórmulas que no desea mostrar, haga lo siguiente: 
a. En la hoja de cálculo, seleccione las celdas que contienen las fórmulas que desea ocultar. 
b. Haga clic en Inicio > Formato > Formato de celdas. 
c. En la pestaña Protección, desactive la casilla Bloqueada y después haga clic en Aceptar. 

4. Para desbloquear objetos gráficos (como imágenes, imágenes prediseñadas, formas o gráficos 
SmartArt) de forma que otros usuarios puedan modificarlos, haga lo siguiente: 

a. Mantenga presionada la tecla Ctrl y después haga clic en cada objeto gráfico que desee 
desbloquear. 

Se mostrarán las Herramientas de imagen o las Herramientas de dibujo y se agregará la 
pestaña Formato. 

Sugerencia Puede usar también el comando Ir a para seleccionar rápidamente todos los 
objetos gráficos de una hoja de cálculo. En la pestaña Inicio, en el grupo Modificar, haga clic 
en Buscar y seleccionar y, a continuación, haga clic en Ir a. Haga clic en Especial y, a 
continuación, en Objetos. 

b. Haga clic en Formato > selector de cuadro de diálogo situado junto a Tamaño en el grupo 
Tamaño. 

c. En la pestaña Propiedades, active la casilla Bloqueada y después haga clic en Aceptar. 

https://support.office.microsoft.com/client/proteger-todo-el-archivo-del-libro-con-una-contraseña-7e365a4d-3e89-4616-84ca-1931257c1517
https://support.office.microsoft.com/client/proteger-todo-el-archivo-del-libro-con-una-contraseña-7e365a4d-3e89-4616-84ca-1931257c1517
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Nota No hace falta que desbloquee los botones o los controles para que los usuarios puedan 
hacer clic en ellos y usarlos. Puede desbloquear gráficos incrustados, cuadros de texto y otros 
objetos creados con las herramientas de dibujo que desee que los usuarios puedan modificar. 

5. Haga clic en Revisar > Proteger hoja en el grupo Cambios. 

 

6. En la lista Permitir a los usuarios de esta hoja de cálculo, seleccione los elementos que desee que 
los usuarios puedan cambiar. 
 

Más información sobre los elementos que puede seleccionar 

Elementos de la hoja de cálculo 

Desactive esta 
casilla  

Para impedir que los usuarios  

Seleccionar celdas 
bloqueadas  

Muevan el puntero a celdas que tengan activada la casilla Bloqueado en la 
pestaña Protección del cuadro de diálogo Formato de celdas. De forma 
predeterminada, los usuarios pueden seleccionar celdas desbloqueadas. 

Seleccionar celdas 
desbloqueadas  

Muevan el puntero a celdas que tengan desactivada la casilla Bloqueado en la 
pestaña Protección del cuadro de diálogo Formato de celdas. De forma 
predeterminada, los usuarios pueden seleccionar celdas desbloqueadas y 
presionar la tecla TAB para desplazarse por las celdas desbloqueadas de una 
hoja de cálculo protegida. 

Formato de celdas  

Cambien cualquiera de las opciones de los cuadros de diálogo Formato de celdas 
o Formato condicional. Si usted aplicó formatos condicionales antes de proteger 
la hoja de cálculo, el formato seguirá cambiando si un usuario especifica un valor 
que satisfaga una condición diferente. 

Aplicar formato a 
columnas  

Usen cualquiera de los comandos de formato de columnas, incluidos los que 
permiten cambiar el ancho de columna u ocultar las columnas (pestaña Inicio, 
grupo Celdas, botón Formato). 

Aplicar formato a 
filas  

Usen cualquiera de los comandos de formato de filas, incluidos los que permiten 
cambiar el alto de fila u ocultar las filas (pestaña Inicio, grupo Celdas, botón 
Formato). 

Insertar columnas  Inserten columnas. 

Insertar filas  Inserten filas. 

Insertar 
hipervínculos  

Inserten nuevos hipervínculos, incluso en celdas desbloqueadas. 

Eliminar columnas  

Eliminen columnas. 

Nota  Si Eliminar columnas está protegida e Insertar columnas no lo está 
también, un usuario podría insertar columnas que no pueda eliminar. 
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Desactive esta 
casilla  

Para impedir que los usuarios  

Eliminar filas  

Eliminen filas. 

Nota  Si Eliminar filas está protegida e Insertar filas no lo está también, un 
usuario podría insertar filas que no pueda eliminar. 

Ordenar  

Usen cualquier comando para ordenar datos (pestaña Datos, grupo Ordenar y 
filtrar ). 

Nota  Los usuarios no pueden ordenar rangos que contienen celdas en una hoja 
de cálculo protegida, independientemente de esta configuración. 

Usar Autofiltro  

Usen las flechas desplegables para cambiar el filtro en rangos cuando se hayan 
aplicado filtros automáticos. 

Nota  Los usuarios no pueden aplicar ni quitar filtros automáticos en una hoja 
de cálculo protegida, independientemente de esta configuración. 

Usar informes de 
tabla dinámica  

Apliquen formato, cambien el diseño, actualicen o modifiquen de algún otro 
modo informes de tabla dinámica o creen nuevos informes. 

Modificar objetos  

Realicen cualquiera de las siguientes acciones: 

o Efectúen cambios en los objetos gráficos, incluidos mapas, gráficos 
incrustados, formas, cuadros de texto y controles, que no se bloquearon 
antes de proteger la hoja de cálculo. Por ejemplo, si una hoja de cálculo 
tiene un botón que ejecuta una macro, puede hacer clic en el botón para 
ejecutar la macro, pero no puede eliminar el botón. 

o Efectúen cambios, como modificar el formato, en un gráfico incrustado. 
El gráfico sigue actualizándose cuando cambia sus datos de origen. 

o Agreguen o modifiquen comentarios. 

Modificar 
escenarios  

Vean escenarios que ha ocultado, realicen cambios en escenarios protegidos 
frente a modificaciones y eliminen dichos escenarios. Los usuarios pueden 
cambiar los valores de las celdas modificadas, si las celdas no están protegidas, 
y agregar nuevos escenarios. 

Elementos de la hoja de gráfico 

Active esta 
casilla  

Para impedir que los usuarios  

Contenido  
Efectúen cambios en elementos que forman parte del gráfico, como series de datos, 
ejes y leyendas. El gráfico continúa reflejando los cambios que se efectúan en sus 
datos de origen. 

Objetos  
Efectúen cambios en objetos gráficos, incluidas formas, cuadros de texto y 
controles, a menos que desbloquee los objetos antes de proteger la hoja de gráfico. 

7. En el cuadro Contraseña para desproteger la hoja, escriba una contraseña para la hoja, haga clic en 
Aceptar y, a continuación, vuelva a escribir la contraseña para confirmarla. 
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Proteger elementos del libro 

1. Haga clic en Revisar > Proteger libro en el grupo Cambios. 

 

2. En Proteger en el libro, realice uno o varios de los siguientes procedimientos: 
o Para proteger la estructura de un libro, active la casilla Estructura. 
o Para que las ventanas del libro tengan siempre el mismo tamaño y posición cada vez que se 

abra el libro, active la casilla Ventanas. 

Más información sobre los elementos que puede seleccionar  

Elementos del libro 

Active esta 
casilla  

Para impedir que los usuarios  

Estructura  

Á Vean las hojas de cálculo que ha ocultado. 
Á Muevan, eliminen, oculten o cambien los nombres de las hojas de 

cálculo. 
Á Inserten nuevas hojas de cálculo u hojas de gráfico. 

Nota Los usuarios podrán insertar un gráfico incrustado en una hoja de 
cálculo existente. 

Á Muevan o copien hojas de cálculo en otro libro. 
Á En informes de tabla dinámica, muestren los datos de origen de una 

celda en el área de datos o muestren páginas de campos de página en 
hojas de cálculo independientes. 

Á En escenarios, creen un informe de resumen de escenario. 
Á En el complemento Herramientas para análisis, usen las herramientas 

de análisis que colocan los resultados en una nueva hoja de cálculo. 

Ventanas  

Á Cambien el tamaño y la posición de las ventanas del libro cuando este 
se abre. 

Á Muevan, cambien de tamaño o cierren las ventanas. 

Nota  Los usuarios podrán ocultar y mostrar las ventanas. 

Nota Si ejecuta una macro que incluye una operación que no se puede realizar en un libro 
protegido, aparecerá un mensaje y la macro dejará de ejecutarse. 

3. Para impedir que otros usuarios quiten la protección del libro, en el cuadro Contraseña (opcional), 
escriba una contraseña, haga clic en Aceptar y vuelva a escribir la contraseña para confirmarla. 
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Nota La contraseña es opcional. Si no establece ninguna contraseña, cualquier usuario podrá 
desproteger el libro y modificar los elementos protegidos. Asegúrese de elegir una contraseña que 
pueda recordar, ya que, si la pierde, no podrá tener acceso a los elementos protegidos del libro. 

Proteger elementos de un libro compartido 

Si el libro ya está compartido y desea asignar una contraseña para protegerlo, primero debe dejar de 
compartir el libro mediante el procedimiento siguiente: 

1. Haga que todos los demás usuarios guarden y cierren el libro compartido para evitar que pierdan su 
trabajo. 

2. Abra el libro. 
3. Para conservar una copia de la información del historial de cambios que se pierde al dejar de 

compartir un libro, haga lo siguiente: 
a. Haga clic en Revisar > Control de cambios en el grupo Cambios > Resaltar cambios. 

 

b. En la lista Cuándo, seleccione Todo. Desactive las casillas Quién y Dónde. 
c. Active la casilla Mostrar cambios en una hoja nueva y haga clic en Aceptar. 
d. Siga uno o ambos de los procedimientos siguientes: 

e. Para imprimir la hoja de cálculo Historial, haga clic en Imprimir . 
f. Para copiar el historial en otro libro, seleccione las celdas que desea copiar, haga clic en Copiar 

en la pestaña Inicio, en el grupo Portapapeles; a continuación, pase a otro libro, haga clic 

en el lugar donde desea colocar los datos copiados y, por último, haga clic en Pegar en la 
pestaña Inicio, en el grupo Portapapeles. 

Nota Puede que también desee guardar o imprimir la versión actual del libro, puesto que 
estos datos de historial tal vez no se apliquen a versiones posteriores del libro. Por ejemplo, 
las ubicaciones de las celdas, incluidos los números de las filas, del historial copiado podrían 
dejar de estar actualizadas. 

4. En el libro compartido, haga clic en Revisar > Proteger y compartir libro en el grupo Cambios. 
5. En la pestaña Edición, asegúrese de ser el único usuario que aparece en la lista Los siguientes 

usuarios tienen abierto este libro. 
6. Desactive la casilla Permitir la modificación por varios usuarios a la vez. Esto también permite 

combinar libros. 

Notas Si esta casilla no está disponible, debe desproteger el libro en primer lugar. Realice las 
siguientes acciones: 

a. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Compartir libro. 
b. Haga clic en Revisar > Desproteger libro compartido en el grupo Cambios. 
c. Si se le solicita, escriba la contraseña y haga clic en Aceptar. 
d. Haga clic en Revisar > Compartir libro en el grupo Cambios. 
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e. En la pestaña Edición, desactive la casilla Permitir la modificación por varios usuarios a la 
vez. Esto también permite combinar libros. 

f. Cuando se le pregunte por los efectos en otros usuarios, haga clic en Sí. 
g. Si es necesario, proporcione a usuarios específicos acceso a rangos, proteja hojas de cálculo, 

proteja elementos de libros y establezca contraseñas para ver y editar. Haga lo siguiente: 
i. Haga clic en Revisar > Compartir libro en el grupo Cambios. 
ii. Active la casilla Compartir con control de cambios. 
iii. Para exigir que demás usuarios escriban una contraseña para desactivar el historial de 

cambios o para anular el uso compartido del libro, en el cuadro Contraseña (opcional), 
escriba una contraseña, haga clic en Aceptar y vuelva a escribirla para confirmarla. 

iv. Si se le solicita, guarde el libro. 

Quitar la protección de una hoja de cálculo 

1. En la pestaña Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Desproteger hoja. 
 

 

Nota La opción Proteger hoja cambia a Desproteger hoja cuando se protege una hoja de cálculo.. 

2. Si se le solicita, escriba la contraseña para desproteger la hoja de cálculo. 
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Quitar una contraseña de una hoja de cálculo o un libro en Excel 2016  

Quitar una contraseña de una hoja de cálculo o un libro permite a otras personas cambiar sus datos y 
fórmulas. 

Para quitar una contraseña de una hoja de cálculo  

1. En la pestaña Revisar, elija Desproteger hoja. 
2. Escriba la contraseña de la hoja y elija Aceptar. 

Para quitar una contraseña de un libro  

1. En la pestaña Revisar, elija Proteger libro. 
2. Escriba su contraseña y, luego, elija Aceptar. 

De esta forma, se quita la contraseña hasta que hace clic de nuevo en Proteger libro y vuelve a 
escribir una contraseña. 

Sugerencias   

¶ Quitar una contraseña no es lo mismo que bloquear o desbloquear celdas o proteger fórmulas. Para 
más información sobre estas tareas, vea Bloquear celdas para protegerlas, Desbloquear celdas 
protegidas o Proteger fórmulas. 

  

https://support.office.microsoft.com/client/Bloquear-celdas-para-protegerlas-Desbloquear-celdas-protegidas-o-Proteger-fórmulas-cb7835f6-9c37-4161-bb53-d1c410acaf21
https://support.office.microsoft.com/client/Bloquear-celdas-para-protegerlas-Desbloquear-celdas-protegidas-o-Proteger-fórmulas-cb7835f6-9c37-4161-bb53-d1c410acaf21
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Bloquear celdas para 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 cálculo) con contraseña, desbloquee algunas celdas. 
Cuando su jefa termine, podrá bloquearlas. 

1. Seleccione las celdas que desee bloquear. 
2. En la pestaña Inicio, en el grupo Alineación, elija la flecha pequeña para abrir el cuadro de diálogo 

Formato de celdas. 

 

3. En la pestaña Protección, active la casilla Bloqueada y después haga clic en Aceptar. 

Si intenta hacer esto con un libro o una hoja de cálculo que no protegió, verá que las celdas ya 
están bloqueadas. Esto significa que las celdas están listas para bloquearse cuando proteja el libro o 
la hoja de cálculo. 

4. En la pestaña Revisión en la cinta, en el grupo Cambios, seleccione Proteger hoja o Proteger libro y 
después vuelva a activar la protección. 

Sugerencia Se recomienda desbloquear las celdas que cree que necesitará modificar antes de 
proteger un libro o una hoja de cálculo, pero también puede desbloquearlas después de aplicar la 
protección. Para ello, desactive la protección quitando la contraseña. 

Además de proteger libros y hojas de cálculo, también puede proteger fórmulas. 
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Ordenar y filtrar 
  

javascript:
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Inicio rápido: Ordenar datos en una hoja de cálculo 

Cuando ordena información en una hoja de cálculo, puede ver los datos de la forma que desee y encontrar 
valores rápidamente. Puede ordenar un rango o una tabla de datos en una o más columnas 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    

¶ Seleccione un rango de datos, como A1:L5 (varias filas y columnas) o C1:C80 (una sola 
columna). El rango puede incluir títulos (encabezados) creados para identificar las filas o las 
columnas. 

 

 

Ordenación rápida    

1. Seleccione una sola celda de la columna que desea ordenar. 

2. En la pestaña Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, haga clic en para clasificar en orden 
ascendente (de A a Z o del número menor al mayor). 

 

3. Haga clic en para clasificar en orden descendente (de Z a A o del número mayor al menor). 

 

Especificar criterios para ordenar    

Use esta técnica para elegir la columna que desee ordenar, además de otros criterios como la fuente 
o los colores de la celda. 

1. Seleccione una sola celda en cualquier lugar del rango que desee ordenar. 
2. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaña Datos, haga clic en Ordenar. 

 

Aparecerá el cuadro de diálogo Ordenar. 
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3. En la lista Ordenar por, seleccione la primera columna en la que desea ordenar. 
4. En la lista Ordenar según, seleccione Valores, Color de celda, Color de fuente o Icono de 

celda. 
5. En la lista Orden, seleccione el orden en el que desea aplicar la operación de ordenación: de 

forma alfabética o numérica, ascendente o descendente (es decir, de la A a la Z o de la Z a la 
A para texto o bien, de menor a mayor o de mayor a menor para los números). 
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Filtrar datos en una tabla Excel 

Cuando coloca sus datos en una tabla, los controles de filtrado se agregan a los encabezados de tabla 
automáticamente. 

 

Para realizar un filtrado rápido, haga lo siguiente: 

1. Haga clic en la flecha del encabezado de tabla de la columna que desea filtrar. 
2. En la lista de texto o números, desactive la casilla (Seleccionar todo) de la parte superior de la lista 

y, a continuación, active las casillas de los elementos que desea mostrar en su tabla. 

 

Sugerencia Para ver más elementos en la lista, arrastre el controlador de la esquina inferior derecha de la 
galería de filtros para ampliarla. 

1. Haga clic en Aceptar. 

La flecha de filtrado del encabezado de tabla cambia a este icono para indicar que hay un filtro aplicado. 
Haga clic en el filtro para cambiarlo o borrarlo. 

https://support.office.microsoft.com/client/coloca-sus-datos-en-una-tabla-e81aa349-b006-4f8a-9806-5af9df0ac664
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Filtrar por texto o números específicos 

1. Haga clic en la flecha del encabezado de tabla de la columna que desea filtrar. 
2. Si la columna tiene números, haga clic en Filtros de número. Si la columna tiene entradas de texto, 

haga clic en Filtros de texto. 
3. Elija la opción de filtrado que desee y, a continuación, introduzca sus condiciones de filtrado. 

Por ejemplo, para mostrar números por encima de una cantidad determinada, elija Mayor o igual 
que y, a continuación, introduzca el número que está pensando en el cuadro adyacente. 

 

Para filtrar por dos condiciones, introduzca las condiciones de filtrado en ambos conjuntos de 
cuadros y elija Y para que ambos sean verdaderos y O para que cualquiera de las condiciones sea 
verdadera. 
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Filtrar elementos por color 

Si ha aplicado diferentes colores de celda o de fuente o un formato condicional, puede filtrar por los colores 
o los iconos que se muestran en la tabla. 

1. Haga clic en la flecha del encabezado de tabla de la columna que tiene formato de color o formato 
condicional aplicado. 

2. Haga clic en Filtrar por color y elija el color de celda, el color de fuente o el icono por el que desea 
filtrar. 

 

Los tipos de opciones de color que tendrá dependerán de los tipos de formato que haya aplicado. 

Crear una segmentación de datos para filtrar sus datos de tabla 

En Excel 2010, se han incorporado segmentaciones de datos como una nueva manera de filtrar datos de 
tabla dinámica. En Excel 2013, también puede crear segmentaciones de datos para filtrar sus datos de tabla. 
Una segmentación de datos es realmente útil, porque indica claramente qué datos se muestran en la tabla 
tras filtrar los datos. 

 

https://support.office.microsoft.com/client/diferentes-colores-de-celda-o-de-fuente-99b47f41-4e14-4551-a09d-820a004d1cde
https://support.office.microsoft.com/client/un-formato-condicional-8a1cc355-b113-41b7-a483-58460332a1af
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Esta es la manera en que puede crear una para filtrar sus datos: 

1. Haga clic en cualquier lugar de la tabla para mostrar Herramientas de tabla de la cinta de opciones. 

 

2. Haga clic en Diseño > Insertar segmentación de datos. 

 

3. En el cuadro de diálogo Insertar Segmentación de datos, active las casillas para las que desea crear 
segmentaciones de datos. 

4. Haga clic en Aceptar. 

Aparecerá una segmentación de datos para cada encabezado de tabla que ha activado en el cuadro 
de diálogo Insertar Segmentación de datos. 

5. En cada segmentación de datos, haga clic en los elementos que desea mostrar en su tabla. 

Para elegir más de un elemento, mantenga presionada la tecla Ctrl y, a continuación, elija los 
elementos que desea mostrar. 

Sugerencia Para cambiar el aspecto de las segmentaciones de datos, haga clic en la segmentación de datos 
para mostrar las Herramientas de segmentación de datos en la cinta de opciones y, a continuación, aplique 
un estilo de segmentación de datos o cambie la configuración de la pestaña Opciones. 

Más información acerca del filtrado de datos 

¶ Filtrar un rango de datos  
¶ Consideraciones y ejemplos para ordenar y filtrar datos por color  
¶ Filtrar elementos en una tabla dinámica  
¶ Quitar un filtro  

  

https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-un-rango-de-datos-057936b7-010a-4353-ae68-320a9c60b093
https://support.office.microsoft.com/client/Consideraciones-y-ejemplos-para-ordenar-y-filtrar-datos-por-color-b1bf3982-051d-49b8-8330-80e99c94365b
https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-elementos-en-una-tabla-dinámica-cc1ed287-3a97-4e95-b377-ddfafe79fa8f
https://support.office.microsoft.com/client/Quitar-un-filtro-f147ac85-4fd6-4143-b52d-ce153250fed3
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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 más columnas de datos. Puede 
filtrar valores eligiendo opciones en una lista o buscar para encontrar los datos que desea ver. Cuando se 
filtran datos y los valores en una o más columnas no reúnen los criterios de filtrado, se ocultan las filas 
completas. 

1. Seleccione los datos que desea filtrar. 
2. En la pestaña Datos, haga clic en Filtrar. 

 

3. Haga clic en la flecha en el encabezado de columna y siga uno de estos procedimientos: 
o Seleccionar valores específicos: active (Seleccionar todo) para desactivar todas las casillas y 

luego seleccione solo los valores que desea ver. 

 

o Buscar valores: en el cuadro Buscar, escriba texto o números que desee ver. 
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4. Haga clic en Aceptar para aplicar el filtro. 

Sugerencias para ampliar la búsqueda 

Cuando busque datos, puede usar ? para representar cualquier carácter único o *  para representar una serie 
de caracteres. 

tƻǊ ŜƧŜƳǇƭƻΣ ǇŀǊŀ ŜƴŎƻƴǘǊŀǊ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ ŜƭŜƳŜƴǘƻǎ ǊŜƭŀŎƛƻƴŀŘƻǎ Ŏƻƴ ōƛŎƛŎƭŜǘŀǎΣ ŜǎŎǊƛōŀ άϝōƛŎƛŎƭŜǘŀǎέ Ŝƴ Ŝƭ 
cuadro Buscar. El filtro mostrará todos los elementos que incluyan las palabras "bicicletas", como bicicletas 
de paseo, bicicletas de carretera y bicicletas de montaña. 
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Ordenar datos en una tabla dinámica 

Ordenar los datos en orden alfabético o valores de mayor a menor (o viceversa) es útil cuando tiene grandes 
cantidades de datos en la tabla dinámica que ha creado. En el siguiente tema le enseñamos cómo crear una 
tabla dinámica. 

El orden le permite organizar los datos, por lo que es más fácil encontrar los elementos que desea analizar. 

Ordenar con los botones de flecha 

Las celdas Etiquetas de fila y Etiquetas de columna tienen un botón de flecha junto a ellas que puede usar 
para la ordenación. 

1. Haga clic en un campo de la fila o columna que desea ordenar. 

2. Haga clic en la flecha en Etiquetas de fila o Etiquetas de columna y, a continuación, haga clic en 
la opción de ordenación que desee. 

 

3. Para ordenar datos en orden ascendente o descendente, haga clic en Ordenar de A a Z u Ordenar de 
Z a A . 

https://support.office.microsoft.com/client/tabla-dinámica-que-ha-creado-c875f798-78cf-49a2-9f79-c842dcdd2869
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Las entradas de texto se ordenarán en orden alfabético, los números se ordenarán del más pequeño 
al más grande (o viceversa) y las fechas u horas se ordenarán de la más antigua a la más reciente (o 
viceversa). 

Ordenar una columna que no tiene un botón de flecha 

Puede ordenar por valores individuales o por subtotales si hace clic con el botón secundario en una celda, 
selecciona Ordenar y elige un método de ordenación. El criterio de ordenación 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 categoría (Casco, Bolsa de viaje) se ordenan 
alfabéticamente, de la A a la Z. 
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Para ver los totales generales de los productos ordenados mayor a menor, elija cualquier número en la 
columna Total general y ordene según dicho criterio. 

 

Para obtener más información sobre el orden, consulte Acerca de la ordenación en tablas dinámicas al final 
de este tema. 

Sugerencia  Para encontrar rápidamente lo que necesita, también puede agrupar datos de la tabla dinámica. 
O puede encontrar los valores superiores o inferiores de un conjunto de datos, como por ejemplo los 10 
mayores o los 5 menores importes de ventas filtrando los datos de la tabla dinámica o aplicando formato 
condicional. 

Establecer opciones personalizadas de ordenación 

Para ordenar los elementos específicos manualmente o cambiar la ordenación, puede establecer sus propias 
opciones de ordenación. 

1. Haga clic en un campo de la fila o columna que desea ordenar. 

2. Haga clic en la flecha en Etiquetas de fila o Etiquetas de columna y, a continuación, haga clic en 
Más opciones de ordenación. 

 

3. En el cuadro de diálogo Ordenar, seleccione el tipo de orden que desea: 

https://support.office.microsoft.com/client/Ordenar-datos-en-una-tabla-dinámica-310d48d3-ae10-40b5-9a22-04cbc7755aa9#BKMK_AboutSort
https://support.office.microsoft.com/client/agrupar-datos-de-la-tabla-dinámica-115339d9-0165-48c5-8850-f73cf53b58be
https://support.office.microsoft.com/client/filtrando-los-datos-de-la-tabla-dinámica-5acddc13-776b-4983-9416-7780340919a6
https://support.office.microsoft.com/client/aplicando-formato-condicional-5f474dfd-17b6-4645-a10b-f3d3824c7c52
https://support.office.microsoft.com/client/aplicando-formato-condicional-5f474dfd-17b6-4645-a10b-f3d3824c7c52
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¶ Haga clic en Más opciones y, a continuación, en el cuadro de diálogo Más opciones de ordenación, 
siga uno o varios de estos procedimientos: 

 

 En Autoordenar, active o desactive la casilla Ordenar automáticamente cada vez que se 
actualice el informe para para permitir o detener la ordenación automática cada vez que se 
actualicen los datos de la tabla dinámica. 

 En Primer criterio de ordenación, seleccione el orden personalizado que desea usar. Esta 
opción solo está disponible cuando se ha desactivado la casilla Ordenar automáticamente 
cada vez que se actualice el informe en Autoordenar. 

Excel tiene listas personalizadas de días de la semana y de meses del año, pero también puede 
crear su propia lista personalizada para la ordenación. 

https://support.office.microsoft.com/client/crear-su-propia-lista-personalizada-para-la-ordenación-cba3d67a-c5cb-406f-9b14-a02205834d72
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Nota  Un criterio de ordenación de la lista personalizada no se conservará al actualizar los 
datos en la tabla dinámica 

 En Ordenar por, haga clic en Total general o Valores en columnas seleccionadas para ordenar 
por estos valores. Esta opción no está disponible al establecer la ordenación en Manual. 

Sugerencia Haga clic en Orden del origen de datos para devolver los elementos a su orden 
original. Esta opción solo está disponible para los datos de origen de procesamiento analítico 
en línea (OLAP). 

 Haga clic en Manual para reorganizar elementos arrastrándolos. 

No puede arrastrar elementos que se muestran en el área Valores de la Lista de campos de la 
tabla dinámica. 

 Haga clic en Ascendente (A a Z) por o Descendente (Z a A) por y, a continuación, elija el campo 
que desea ordenar. 

Acerca de la ordenación en tablas dinámicas 

Al ordenar datos en una tabla dinámica, tenga en cuenta lo siguiente: 

¶ Los datos que tiene espacios iniciales afectarán a los resultados de la ordenación. Para obtener 
mejores resultados, quite los espacios iniciales antes de ordenar los datos. 

¶ No se pueden ordenar entradas de texto distinguiendo mayúsculas y minúsculas. 
¶ No puede ordenar los datos por un formato específico, como el color de fuente o de la celda, o por 

indicadores de formato condicional, como conjuntos de iconos. 

Vea también 

Crear una tabla dinámica para analizar datos de una hoja de cálculo en Excel 2016  

Agrupar o desagrupar datos en un informe de tabla dinámica en Excel 2016 para Windows  

  

https://support.office.microsoft.com/client/actualizar-los-datos-en-la-tabla-dinámica-1dce9cae-e611-4f3c-b07a-f8a5ba8d99b2
https://support.office.microsoft.com/client/actualizar-los-datos-en-la-tabla-dinámica-1dce9cae-e611-4f3c-b07a-f8a5ba8d99b2
https://support.office.microsoft.com/client/Crear-una-tabla-dinámica-para-analizar-datos-de-una-hoja-de-cálculo-en-Excel-2016-c875f798-78cf-49a2-9f79-c842dcdd2869
https://support.office.microsoft.com/client/Agrupar-o-desagrupar-datos-en-un-informe-de-tabla-dinámica-en-Excel-2016-para-Windows-115339d9-0165-48c5-8850-f73cf53b58be
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Crear una tabla dinámica en Excel 2016 para analizar datos de una hoja de cálculo 

Poder analizar todos los datos en la hoja de cálculo puede ayudarle a tomar mejores decisiones 
empresariales, pero a veces es difícil saber por dónde empezar, especialmente si tiene muchos datos. Excel 
puede ayudarle recomendando y creando automáticamente las tablas dinámicas, que son una gran forma 
de resumir, analizar, explorar y presentar los datos. Por ejemplo, esta es una sencilla lista de gastos: 

 

Y estos son los mismos datos resumidos en una tabla dinámica: 

 

Crear una tabla dinámica recomendada 

Si no tiene demasiada experiencia con las tablas dinámicas o no sabe cómo empezar, las tablas dinámicas 
recomendadas son una buena elección. Cuando usa esta característica, Excel determina un diseño 
significativo haciendo coincidir los datos con las áreas más adecuadas de la tabla dinámica. Esto ayuda a 
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darle un punto de inicio para una experimentación adicional. Una vez creada la tabla dinámica básica, podrá 
explorar las distintas orientaciones y reorganizar los campos para conseguir resultados específicos. 

1. Abra el libro donde desee crear la tabla dinámica. 
2. Haga clic en una celda de la lista o tabla que contenga los datos que va a usar en la tabla dinámica. 
3. En la pestaña Insertar, haga clic en Tablas dinámicas recomendadas. 

 

Excel crea una tabla dinámica en una hoja nueva y muestra la Lista de campos de tabla dinámica. 

4. Realice una de las siguientes acciones: 

Para  Realice este procedimiento  

Agregar un 
campo 

En el área Nombre de campo, marque la casilla de verificación del campo. De forma 
predeterminada, los campos no numéricos se agregan al área Fila, las jerarquías de fechas 
y horas se agregan al área Etiquetas de columna y los campos numéricos se agregan al 
área Valores. 

Quitar un 
campo 

En el área Nombre de campo, desmarque la casilla de verificación del campo. 

Mover un 
campo 

Arrastre el campo de un área de la Lista de campos de tabla dinámica a otra, por ejemplo, 
de Columnas a Filas. 

Actualizar la 
tabla dinámica 

En la pestaña Analizar tabla dinámica, haga clic en Actualizar. 

Crear manualmente una tabla dinámica 

Si conoce la disposición de los datos que desea, puede crear una tabla dinámica de forma manual. 

1. Abra el libro donde desee crear la tabla dinámica. 
2. Haga clic en una celda de la lista o tabla que contenga los datos que va a usar en la tabla dinámica. 
3. En la pestaña Insertar, haga clic en Tabla dinámica. 

 

4. En la hoja de cálculo, los datos deberían aparecer rodeados por una línea discontinua. Si no es así, 
haga clic y arrastre para seleccionar los datos. Al hacerlo, el cuadro Tabla o rango se rellena 
automáticamente con el rango de celdas seleccionado. 
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5. En Elija dónde desea colocar el informe de tabla dinámica, elija Nueva hoja de cálculo para colocar 
la tabla dinámica en otra pestaña de la hoja de cálculo. También puede hacer clic en Hoja de cálculo 
existente y, luego, hacer clic en la hoja para especificar la ubicación. 

Sugerencia Para analizar varias tablas en una tabla dinámica, active la casilla Agregar estos datos al 
Modelo de datos. 

6. Haga clic en Aceptar. 
7. En la Lista de campos de tabla dinámica, realice cualquiera de estos procedimientos: 

Para  Realice este procedimiento  

Agregar un 
campo 

En el área Nombre de campo, marque la casilla de verificación del campo. De forma 
predeterminada, los campos no numéricos se agregan al área Fila, las jerarquías de 
fechas y horas se agregan al área Etiquetas de columna y los campos numéricos se 
agregan al área Valores. 

Quitar un campo En el área Nombre de campo, desmarque la casilla de verificación del campo. 

Mover un campo 
Arrastre el campo de un área de la Lista de campos de tabla dinámica a otra, por 
ejemplo, de Columnas a Filas. 

Cambiar el 
cálculo utilizado 
en un campo de 
valor 

Haga clic en la flecha situada junto al campo en Valores, > Configuración de campo de 
valor y, en el cuadro Configuración de campo de valor, realice el cambio de cálculo. 

 
Actualizar la 
tabla dinámica 

En la pestaña Analizar tabla dinámica, haga clic en Actualizar. 
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Agrupar o desagrupar datos en un informe de tabla dinámica 

La agrupación de datos en una tabla dinámica puede ayudarle a mostrar un subconjunto de datos para 
analizar. Por ejemplo, es posible que desee agrupar una lista de fechas u horas (campos de fecha y hora en 
la tabla dinámica) difícil de manejar, como esta: 

 

Sugerencia  La Agrupación de tiempo es una novedad en Excel 2016. Con la agrupación de tiempo, las 
relaciones entre los campos relacionados con el tiempo se detectan y agrupan automáticamente al agregar 
filas con campos de hora a una tabla dinámica. Una vez agrupados, puede arrastrar el grupo a su tabla 
dinámica e iniciar el análisis. 

Agrupar campos 

1. En la tabla dinámica, haga clic con el botón secundario en cualquier campo numérico o de fecha y 
hora, y haga clic en Agrupar. 

2. En los cuadros Comenzar en y Terminar en, introduzca esto (según sea necesario): 

https://support.office.microsoft.com/client/agrupar-datos-de-la-tabla-dinámica-115339d9-0165-48c5-8850-f73cf53b58be#BKMK_Timegroup
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o El número más pequeño más grande y para agrupar campos numéricos.. 
o La primera y última fecha u hora por la que desea agrupar. 

La entrada del cuadro Terminar en debe ser mayor o posterior a la entrada del cuadro 
Comenzar en. 

3. En el cuadro Por, haga esto: 
o Para los campos numéricos, introduzca el número que representa el intervalo de cada grupo. 
o Para los campos de fecha u hora, haga clic en uno o varios períodos de fecha y hora para los 

grupos. 

Puede hacer clic en otros períodos por los que desee agrupar. Por ejemplo, puede agrupar 
por Meses y Semanas. Agrupe primero por semanas, lo que garantizará que Días es el único 
período de tiempo seleccionado. En el cuadro Número de días, haga clic en 7, y haga clic en 
Meses. 

Sugerencia Los grupos de fecha y hora están claramente identificados en la tabla dinámica. Por ejemplo, 
Abr, May, Jun para meses. Para cambiar la etiqueta de grupo, haga clic en él, presione F2 y escriba el nombre 
que desee. 

Para obtener más información sobre la agrupación, consulte Acerca de agrupar datos en una tabla dinámica 
al final de este tema. 

Agrupar columnas de fecha y hora automáticamente (agrupación de tiempo) 

¶ En el panel de tareas Campos de tabla dinámica, arrastre un campo de fecha desde el área Campos 
a las áreas Filas o Columnas para agrupar automáticamente los datos por el período de tiempo. 

https://support.office.microsoft.com/client/agrupar-datos-de-la-tabla-dinámica-115339d9-0165-48c5-8850-f73cf53b58be#Aboutgrouping
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Lista de campos de tabla dinámica antes de la agrupación de tiempo 

Excel agrega automáticamente las columnas calculadas a la tabla dinámica usada para agrupar los 
datos de fecha u hora. Excel también contraerá de forma automática los datos para mostrarlos en 
los períodos de fecha y hora mayores. 

Por ejemplo, cuando el campo Fecha está marcado en la lista Campos de encima, Excel agrega 
automáticamente Año, Trimestre, y mes (Fecha) como se muestra a continuación. 
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Lista de campos de tabla dinámica después de la agrupación de tiempo 

Notas Al arrastrar un campo de fecha de la Lista de campos al área Filas o Columnas donde ya hay un campo 
y después colocar el campo de fecha encima del campo existente, el campo de fecha existente se elimina de 
las áreas Filas o Columnas y los datos no se contraerán automáticamente para que pueda ver este campo 
cuando contraiga los datos. 
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Para una tabla dinámica de modelo de datos, al arrastrar un campo de fecha con más de mil filas de datos 
desde la Lista de campos a las áreas Filas o Columnas, el campo de fecha se quita de la Lista de campos para 
que Excel puede mostrar una tabla dinámica que reemplaza la limitación de un millón de registros. 

Agrupar elementos seleccionados 

También puede seleccionar elementos específicos y agruparlos, como este: 

 

1. En la tabla dinámica, seleccione dos o más elementos para agrupar juntos. Para hacerlo, mantenga 
pulsada la tecla Ctrl o Mayús mientras hace clic en ellos. 

2. Haga clic con el botón secundario en lo que ha seleccionado y haga clic en Agrupar. 

Cuando agrupa elementos seleccionados, crea un nuevo campo basado en el campo que está agrupando. 
Por ejemplo, cuando agrupa un campo llamado Vendedor, crea un nuevo campo llamado Vendedor1. Este 
campo se agrega en la sección de campos de la lista de campos, y puede usarlo como cualquier otro campo. 
En la tabla dinámica, verá una etiqueta de grupo, como Grupo1 para el primer grupo creado. Para cambiar 
la etiqueta de grupo a un nombre más significativo, haga clic en ella, > Configuración de campo y en el 
cuadro Nombre personalizado escriba el nombre que desee. 

Sugerencias Para obtener una tabla dinámica más compacta, es posible que desee crear grupos para el resto 
de elementos desagrupados en el campo. 

Para los campos organizados en niveles, solo pueden agruparse los elementos que tengan el mismo 
elemento en el siguiente nivel. Por ejemplo, si el campo tiene los niveles País y Ciudad, no podrá agrupar 
ciudades de diferentes países. 
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Desagrupar datos agrupados 

Para quitar la agrupación, haga clic con el botón secundario en cualquier elemento de los datos agrupados y 
haga clic en Desagrupar. 

Si desagrupa campos numéricos o de fecha y hora, se eliminará toda la agrupación de ese campo. Si 
desagrupa un grupo de elementos seleccionados, solo se desagrupan los elementos seleccionados. El campo 
de grupo no se quitará de la lista de campos hasta que todos los grupos del campo estén desagrupados. Por 
ejemplo, suponga que tiene cuatro ciudades en el campo Ciudad: Boston, Nueva York, Los Ángeles, y Seattle. 
Los agrupa de forma que Nueva York y Boston pertenecen a un grupo denominado Atlántico, y Los Ángeles 
y Seattle a un grupo denominado Pacífico. Un nuevo campo, Ciudad2, aparece en el área Campos y se coloca 
en el área Filas de la lista campos. 

Como se muestra aquí, el campo Ciudad2 se basa en el campo Ciudad y se coloca en el área Filas para agrupar 
las ciudades seleccionadas. 

 

Como se muestra a continuación, las cuatro ciudades se organizan en los nuevos grupos, Atlántico y Pacífico. 
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Nota Al deshacer campos de tiempo agrupados o contraídos de forma automática, la primera vez que 
deshaga eliminará todos los campos calculados desde las áreas de campo y dejará únicamente el campo de 
fecha. Esto es coherente con cómo funcionaba deshacer tabla dinámica en versiones anteriores. La segunda 
vez que deshaga eliminará el campo de fecha desde las áreas de campo y deshará todo. 

Acerca de agrupar datos en una tabla dinámica 

Al agrupar datos en una tabla dinámica, tenga en cuenta que: 

¶ Los elementos de datos de origen de procesamiento analítico en línea (OLAP) que no admitan la 
instrucción CREATE SESSION CUBE. 

¶ No puede agregar un elemento calculado a un campo agrupado. Primero debe desagrupar los 
elementos, agregar el elemento calculado y volver a agrupar los elementos. 

¶ No puede usar el comando Convertir en fórmulas (Herramientas de tabla dinámica > Analizar> 
Herramientas OLAP) cuando tenga uno o varios elementos agrupados. Desagrupe los elementos 
agrupados antes de usar este comando. 

¶ No puede crear segmentaciones de datos para las jerarquías OLAP con campos agrupados. 
¶ Puede desactivar la agrupación de tiempo en tablas dinámicas (incluyendo las tablas dinámicas de 

modelo de datos) y gráficos dinámicos al editar su registro. 

Para desactivar la agrupación de horas en las tablas dinámicas (incluyendo las tablas dinámicas de 
modelo de datos) y en los gráficos dinámicos, agregue una nueva clave del Registro con el valor 
DWORD (32 bits). La nueva clave es: 
HKEY_CURRENT_USER\ Software\ Microsoft\ Office\ 16.0\ Excel\ Options\ DateAutoGroupingDisabled. 

Después de agregar la clave, edítela y establezca sus datos de valor en "1".  

  

https://support.office.microsoft.com/client/desactivar-la-agrupación-de-tiempo-en-tablas-dinámicas-6be5afed-348c-4db2-9f87-5ac262d67b3f
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Filtrar datos en una tabla dinámica de Excel 2016 

Para centrarse en una parte más pequeña de una gran cantidad de datos de la tabla dinámica para un análisis 
detallado, puede filtrar los datos. Hay varias maneras de hacerlo. Empiece insertando uno o varias 
segmentaciones para filtrar los datos de una forma rápida y eficaz. Las segmentaciones tienen botones en 
los que puede hacer clic para filtrar datos y siguen visibles con ellos para que siempre sepa qué campos se 
muestran o se ocultan en la tabla dinámica filtrada. 

 

Sugerencia Ahora en Excel de 2016. Puede seleccionar operaciones segmentaciones de datos haciendo clic 
en el botón de la etiqueta como se muestra arriba. 

1. Haga clic en cualquier parte de la tabla dinámica para mostrar las herramientas de tabla dinámica 
en la cinta de opciones. 

 

2. Haga clic en Analizar > Insertar segmentación de datos. 

 

3. En el cuadro Insertar segmentación de datos, active las casillas de los campos que desea crear 
segmentaciones de datos de. 

4. Haga clic en Aceptar. 
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Aparece una segmentación de datos para cada campo que comprueba en el cuadro Insertar 
segmentación de datos. 

5. En cada segmentación de datos, haga clic en los elementos que desea mostrar en la tabla dinámica. 

Para elegir más de un elemento, mantenga presionada la tecla Ctrl y, a continuación, elija los 
elementos que desea mostrar. 

Sugerencia Para cambiar el aspecto de segmentación de datos, haga clic en la segmentación de datos para 
mostrar las Herramientas de segmentación de datos en la cinta de opciones y, a continuación, aplique un 
estilo de segmentación de datos o cambie la configuración de la pestaña Opciones. 

Otras formas de filtrar datos de una tabla dinámica 

Utilice cualquiera de las siguientes características de filtrado en lugar de o además de utilizar segmentaciones 
de datos para mostrar los datos exactos que desea analizar. 

Filtrar datos manualmente  

Mostrar solo un texto, valores o fechas específicas 

Mostrar los 10 elementos superiores o inferiores 

Activar o desactivar las opciones de filtro   

Filtrar datos manualmente 

1. En la tabla dinámica, haga clic en la flecha en Etiquetas de fila o Etiquetas de columna. 

 

2. En la lista de etiquetas de fila o columna, desactive la casilla (Seleccionar todo) de la parte superior 
de la lista y, a continuación, seleccione las casillas de los elementos que desea mostrar en la tabla 
dinámica. 

https://support.office.microsoft.com/client/filtrando-los-datos-de-la-tabla-dinámica-5acddc13-776b-4983-9416-7780340919a6#FilterManually
https://support.office.microsoft.com/client/filtrando-los-datos-de-la-tabla-dinámica-5acddc13-776b-4983-9416-7780340919a6#BKMK_TurnOff
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Para ver más elementos en la lista, arrastre el controlador de la esquina inferior derecha de la galería 
de filtros para ampliarla. 

3. Haga clic en Aceptar. 

La flecha de filtro cambia a este icono para indicar que está aplicado un filtro. Haga clic en él para 
cambiarlo o borre el filtro; para ello haga clic en Borrar filtro de <nombre del campo>. 

Sugerencias Para quitar todo lo filtrado de una sola vez, haga clic en cualquier lugar de la tabla 
dinámica y haga clic en Analizar > Borrar > Borrar filtros. 

 

Mostrar solo un texto, valores o fechas específicas 

1. En la tabla dinámica, haga clic en la flecha de lista desplegable junto a cualquier texto, un valor o una 
etiqueta de campo de fecha y, a continuación, haga clic en Filtros de etiqueta, Los filtros de valor o 
Filtros de fecha. 

2. Haga clic en el comando del operador de comparación que desee utilizar. 

Por ejemplo, para filtrar por un texto que comience por un carácter específico, seleccione Empieza 
por, o para filtrar por un texto que tenga caracteres específicos en cualquier lugar del texto, 
seleccione Contiene. 
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Nota Filtros de etiqueta no está disponible cuando los campos de etiqueta de fila o columna no 
tienen etiquetas basadas en texto. 

3. Siga uno de estos procedimientos: 
o En el cuadro Filtrar por etiqueta < nombre de campo >, escriba el texto que desee filtrar. 

Por ejemplo, para filtrar por un texto que empiece por la letra "J", escriba J o, para filtrar texto 
que tenga la palabra "campana " en cualquier lugar del texto, escriba campana. 

Si la tabla dinámica se basa en un origen de datos que no es OLAP, puede usar los siguientes 
caracteres comodín para buscar datos que tienen caracteres específicos. 

Uso Para buscar 

? (signo de interrogación) 
Un único carácter 
Por ejemplo, Gr?cia buscará "Gracia" y "Grecia" 

* (asterisco) 
Cualquier número de caracteres 
Por ejemplo, *este buscará "Nordeste" y "Sudeste" 

~ (tilde) seguida de ?, *, o ~ 
Un signo de interrogación, un asterisco o una tilde 
Por ejemplo, fy06~? buscará "fy06?" 

o En el cuadro Filtrar por valor < nombre de campo >, escriba los valores que desee filtrar. 
o En el cuadro Filtrar por fecha < nombre de campo >, escriba las fechas que desee filtrar. 

Si la tabla dinámica se basa en un origen de datos OLAP, los filtros de fecha requieren que el 
campo de la jerarquía de campos del cubo OLAP sea del tipo de dato de hora. Si se introduce 
una fecha como texto en un campo de texto, el filtro de fecha no estará disponible. 

4. Sugerencia  Para quitar un filtro de etiqueta, fecha o valor, haga clic en la flecha en la etiqueta de 
fila o columna, haga clic en Filtro de etiqueta, Filtro de fecha o Filtro de valor y, a continuación, haga 
clic en Quitar filtro. 

Mostrar los 10 elementos superiores o inferiores 

También puede aplicar filtros para mostrar la parte superior o valores inferiores 10 o datos que cumplan 
determinadas condiciones. 

1. En la tabla dinámica, haga clic en la flecha en Etiquetas de fila o Etiquetas de columna, haga clic 
en Filtros de valor y después haga clic en Diez mejores. 

2. En el cuadro Filtro 10 mejores < nombre de campo >, haga lo siguiente. 
a. En el primer cuadro, haga clic en Superior o en Inferior. 
b. En el segundo cuadro, especifique un número. 
c. En el tercer cuadro, seleccione la opción Filtrar por. 

Á Para filtrar por el número de elementos, seleccione Elementos. 
Á Para filtrar por porcentaje, seleccione Porcentaje. 
Á Para filtrar por suma, seleccione Suma. 

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, o si no desea mostrar los botones de filtro de la tabla dinámica, aquí es 
cómo puede activar estas y otras filtrado de opciones de encendido o apagado: 

1. Haga clic en cualquier parte de la tabla dinámica para mostrar las herramientas de tabla dinámica 
en la cinta de opciones. 

 

2. En la ficha analizar, haga clic en Opciones. 

 

3. En el cuadro Opciones de tabla dinámica, haga clic en la ficha totales y filtros. 
4. En Filtros, siga uno de estos procedimientos: 

o Para usar o no usar varios filtros por campo, active o desactive la casilla Permitir varios filtros 
por campo. 

o Para incluir o excluir elementos filtrados en los totales, compruebe o desmarque la casilla 
incluir elementos filtrados en los totales y, a continuación, active o desactive el Marcar 
totales con * cuadro. Si está activado, aparece un indicador de asterisco (*) en los totales 
fuera de los campos que tienen los totales visuales desactivados. 

Esta opción sólo está disponible en las tablas dinámicas conectadas a un origen de datos OLAP 
que es compatible con el lenguaje de expresiones MDX. Afecta a todos los campos de la tabla 
dinámica. 

o Para incluir o excluir elementos filtrados en los totales de conjuntos con nombre, active o 
desactive la casilla incluir elementos filtrados en totales del conjunto. 

Esta opción sólo está disponible en las tablas dinámicas conectadas a un origen de datos 
OLAP. 

o Para incluir o excluir elementos filtrados en subtotales, active o desactive la casilla Subtotales 
de elementos filtrados de página. 

5. Para mostrar u ocultar títulos de campo y filtrar listas desplegables, haga clic en Mostrar y después 
active o desactive la casilla Mostrar títulos de campo y 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 visualmente, a detectar problemas 
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 tres colores  

Formato de celdas utilizando barras de datos  

Dar formato a todas las celdas con un conjunto de iconos  

Aplicar formato solo a las celdas que contienen valores de texto, número, o fecha u hora 

Aplicar formato únicamente a los valores de rango inferior o superior 

Aplicar formato a los valores por encima o por debajo del promedio 

Aplicar formato únicamente a los valores únicos o duplicados 

Usar una fórmula que determine las celdas para aplicar formato 

Buscar celdas que tengan formatos condicionales 

Cambiar formatos condicionales  

Borrar formatos condicionales 

Obtener más información sobre el formato condicional 

Sugerencia Si todas las celdas del rango que desea aplicar el formato condicional para que contenga una 
fórmula que devuelve un error, el formato condicional no se aplica a las celdas. Para asegurarse de que el 
formato condicional se aplica a las celdas, utilizar una función IS o IFERROR para devolver un valor distinto 
de un valor de error. 

Formato de celdas utilizando una escala de dos colores 

Las escalas de colores son guías visuales que ayudan a comprender la variación y la distribución de datos. 
Una escala de dos colores permite comparar un rango de celdas usando una gradación de dos colores. El 
tono del color representa los valores superiores o inferiores. Por ejemplo, en una escala de verde y amarillo, 
como se muestra abajo, se puede especificar que las celdas de valor superior tengan un color más verde y 
las celdas de valor inferior tengan un color más amarillo. 

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
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1. Seleccione una o más celdas de un rango, tabla o informe de tabla dinámica. 
2. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Formato condicional > Escalas de Color. 

 

3. Seleccione una escala de dos colores. El color superior representa valores superiores y el color 
inferior representa valores inferiores. 

Sugerencia Sitúese sobre los iconos de escala de color para ver qué icono es una escala de dos 
colores. 

Formato de celdas utilizando una escala de tres colores 

Una escala de tres colores permite comparar un rango de celdas utilizando una gradación de tres colores. La 
sombra del color representa los valores superiores, medios o inferiores. Por ejemplo, en una escala de 
colores verde, amarillo y rojo, puede especificar que las celdas de valor superior tengan un color verde, las 
celdas de valor medio tengan un color amarillo y las celdas de valor inferior tengan un color rojo. 

1. Seleccione una o más celdas de un rango, tabla o informe de tabla dinámica. 
2. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Formato condicional > Escalas de Color. 

 

3. Seleccione una escala de tres colores. El color superior representa valores superiores, el color central 
representa valores medios y el color inferior representa valores inferiores. 

Sugerencia Mantenga el mouse sobre los iconos de escala de color para ver cuál corresponde a una 
escala de tres colores. 

Formato de celdas utilizando barras de datos 

Una barra de datos le ayuda a ver el valor de una celda con relación a las demás. La longitud de la barra de 
datos representa el valor de la celda. Una barra más grande representa un valor más alto y una barra más 
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corta representa un valor más bajo. Las barras de datos son útiles para encontrar números más altos y más 
bajos especialmente con grandes cantidades de datos, como las mayores y menores ventas de juguetes en 
un informe de ventas. 

El ejemplo que se muestra aquí usa barras de datos para resaltar valores positivos y negativos 
espectaculares. Puede formatear las barras de datos de tal modo que la barra empiece en mitad de la celda 
y se extienda hacia la izquierda para mostrar los valores negativos. 

 

1. Seleccione una o más celdas de un rango, tabla o informe de tabla dinámica. 
2. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Formato condicional > Barras de datos y, a 

continuación, seleccione un icono de la barra de datos. 

 

Dar formato a todas las celdas con un conjunto de iconos 

Use un conjunto de iconos para comentar y clasificar los datos en tres y hasta cinco categorías separadas por 
un valor de umbral. Cada icono representa un rango de valores. Por ejemplo, en el conjunto de iconos de 3 
flechas, la flecha verde hacia arriba representa los valores más altos, la flecha amarilla hacia los costados 
representa valores medios y la flecha roja hacia abajo representa los valores más bajos. 

El ejemplo que se muestra aquí funciona con varios ejemplos de conjuntos de iconos de formato condicional. 
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1. Seleccione una o más celdas de un rango, tabla o informe de tabla dinámica. 
2. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Formato condicional > establece el Conjunto de 

iconos y, a continuación, seleccione un icono. 

 

Sugerencia Puede elegir mostrar iconos sólo en las celdas que cumplan una condición; Por ejemplo, 
mostrar un icono de advertencia para las celdas que están por debajo de un valor crítico y ningún 
icono para aquellos que se superan. Para ello, ocultar iconos, seleccione Icono de celda No en la lista 
desplegable de icono al lado del icono cuando se establecen las condiciones en el cuadro de la Nueva 
regla de formato. También puede crear su propia combinación de conjuntos de iconos; Por ejemplo, 
una marca de verificación verde "symbol", "tráfico liviano" amarillo y rojo "marca". 

Aplicar formato solo a las celdas que contienen valores de texto, número, o fecha u hora 

Para encontrar más fácilmente celdas específicas dentro de un rango de celdas, puede aplicar formato a 
dichas celdas específicas basándose en un operador de comparación. Por ejemplo, en una hoja de cálculo 
de inventario ordenada según categorías, puede resaltar los productos con menos de 10 artículos disponibles 
en amarillo o bien, en una hoja de cálculo de resumen de almacén al por menor, puede identificar todos los 
almacenes con beneficios superiores al 10%, volúmenes de ventas menores de USD 100.000, y región igual 
a "Sudeste". 

En el ejemplo que se muestra a continuación funciona con ejemplos de incorporado criterio de formato 
condicionales, como mayor que y % superior. De este modo, las ciudades con una población de más de 
2.000.000 con un fondo verde y temperaturas promedio en el 30% de naranja. 

 

Nota No se puede aplicar formato condicional a campos del área Valores de un informe de tabla dinámica 
por texto o por fecha, solo por número. 

1. Seleccione una o más celdas de un rango, tabla o informe de tabla dinámica. 
2. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Formato condicional > Resaltar reglas de celdas. 
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3. Seleccione el comando que desee, como entre, Igual a o Una fecha. 
4. Escriba los valores para utilizar y, a continuación, seleccione un formato. 

 

Aplicar formato únicamente a los valores de rango inferior o superior 

Puede buscar los valores más altos y más bajos en un rango de celdas según un valor de corte que 
especifique. Por ejemplo, puede buscar los 5 productos más vendidos en un informe regional, el 15% de los 
productos del final de una encuesta al cliente o los 25 mejores salarios de un análisis de personal de 
departamento. 

1. Seleccione una o más celdas de un rango, tabla o informe de tabla dinámica. 
2. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Formato condicional > Reglas superiores e 

inferiores. 

 

3. Seleccione el comando que desee, como 10 elementos superiores o 10% de valores inferiores. 
4. Escriba los valores para utilizar y, a continuación, 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 desviación estándar en un rango de celdas. 
Por ejemplo, puede buscar los ejecutores medios anteriores en una evaluación del rendimiento anual o 
puede buscar materiales fabricados que se encuentran por debajo de dos desviaciones estándar de una 
calificación de calidad. 

1. Seleccione una o más celdas de un rango, tabla o informe de tabla dinámica. 
2. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Formato condicional > Reglas superiores e 

inferiores. 

 

3. Seleccione el comando que desee, como Por encima del promedio o Por debajo del promedio. 
4. Escriba los valores para utilizar y, a continuación, seleccione un formato. 
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Aplicar formato únicamente a los valores únicos o duplicados 

En el ejemplo siguiente, el formato condicional se utiliza en la columna del Instructor para encontrar los 
instructores que imparten más de una clase (nombre de los instructores duplicados aparecen resaltado en 
color rosa). Los valores de categoría que se encuentran en una sola vez en la columna de grado (valores 
únicos) se resaltan en color verde. 

 

Nota No se puede aplicar formato condicional a campos del área Valores de un informe de tabla dinámica 
según valores únicos o duplicados. 

1. Seleccione una o más celdas de un rango, tabla o informe de tabla dinámica. 
2. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Formato condicional > Resaltar reglas de celdas. 

 

3. Seleccione Duplicar valores. 
4. Escriba los valores para utilizar y, a continuación, seleccione un formato. 

Usar una fórmula que determine las celdas para aplicar formato 

Si el formato condicional tiene que ser más complejo, puede usar una fórmula lógica para especificar los 
criterios de formato. Por ejemplo, puede que desee comparar valores con un resultado devuelto por una 
función o evaluar datos de celdas que se encuentran fuera del rango seleccionado, que pueden estar en otra 
hoja de cálculo del mismo libro. 

1. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Formato condicional > Administrar reglas. 
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2. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para agregar un formato condicional, haga clic en Nueva regla. 
o Para cambiar un formato condicional, haga lo siguiente: 

i. Asegúrese de haber seleccionado la hoja de cálculo, tabla o informe de tabla dinámica 
correctos en el cuadro de lista Mostrar reglas de formato para. 

ii. Para cambiar el rango de celdas, haga clic en Contraer diálogo en el cuadro se 
aplica a para ocultar temporalmente el cuadro de diálogo y, a continuación, seleccione 

el nuevo rango de celdas. Cuando haya terminado, seleccione Expandir diálogo . 
iii. Seleccione la regla y haga clic en Editar regla. 

3. En Seleccionar un tipo de regla, haga clic en Utilizar una fórmula que determine las celdas para 
aplicar formato. 

a. En Editar la descripción de la regla, en el cuadro de lista Dar formato a los valores donde esta 
fórmula sea verdadera, escriba una fórmula. 
 
Se debe comenzar la fórmula con un signo igual (=) y la fórmula debe devolver el valor lógico TRUE (1) o 
FALSE (0). 
b. Haga clic en formato en la parte inferior derecha del cuadro, para mostrar el cuadro de Formato de 
celdas. 
c. Seleccione el número, fuente, borde o formato de relleno para aplicar cuando el valor de la celda 
cumple la condición y, a continuación, haga clic en Aceptar.  
 
Puede elegir más de un formato. Los formatos que selecciona aparecen en el cuadro vista previa. 

Ejemplo 1: Usar dos formatos condicionales con criterios que usan pruebas con Y y O    

En el ejemplo que se muestra aquí, la primera regla formatea dos celdas de color verde si se cumplen ambas 
condiciones. Si el resultado de la prueba no es Verdadero, la segunda regla formatea dos celdas de color rojo 
si el resultado de algunas de las dos condiciones es Falso. 

 

Un comprador de una vivienda ha presupuestado hasta $75.000 como entrada y $1.500 mensuales como 
pago de la hipoteca. Si tanto la entrada como los pagos 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 B5. 
Cambie algunos valores, como la tasa de porcentaje anual (APR), el plazo del préstamo, la entrada y el 
importe de la compra para ver qué pasa con las celdas de formato condicional. 

   

 

Fórmula para la primera regla (se aplica el color verde)  

  



MANUAL AVANZADO MICROSOFT EXCEL 2016 ς ALFREDO RICO ς RICOSOFT 2016 167 

 

   

==Y(SI($B$4<=75000,1),SI(ABS($B$5)<=1500,1))   

   

Fórmula para la segunda regla (se aplica el color rojo)    

=O(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 fórmula aplica sombra a filas alternas del rango de celdas con un color de celda azul. La función RESTO 
devuelve un resto después de que un número (el primer argumento) se divide por un divisor (el segundo 
argumento). La función FILA devuelve el número de fila actual. Cuando se divide el número de fila actual por 
2, siempre se obtiene un resto de 0 para un número par y un resto de 1 para un número impar. Debido a 
que 0 es FALSO y 1 es VERDADERO, a todas las filas impares se les aplica formato. 

 

Nota Puede escribir referencias de celda en una fórmula seleccionando las celdas directamente en una hoja 
de cálculo o en otras hojas de cálculo. Al seleccionar las celdas de la hoja de cálculo, se insertan las 
referencias de celdas absolutas. Si desea que Excel adapte las referencias a cada celda del rango 
seleccionado, use referencias de celda relativas. 

Buscar celdas que tengan formatos condicionales 

Si la hoja de cálculo tiene una o varias celdas con un formato condicional, puede buscarlas rápidamente de 
manera que pueda copiar, cambiar o eliminar los formatos condicionales. Puede usar el comando Ir a 
Especial para buscar solo las celdas con un formato condicional específico o todas las celdas con formatos 
condicionales. 

Buscar todas las celdas que tengan un formato condicional 

1. Haga clic en cualquier celda que no tenga formato condicional. 
2. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Buscar y seleccionar > Formato condicional. 
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Buscar solo las celdas con el mismo formato condicional 

1. Haga clic en la celda que tiene el formato condicional que desea buscar. 
2. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Buscar y seleccionar > Ir a especial. 
3. Haga clic en Celdas con formatos condicionales. 
4. En la validación de datos, haga clic en iguales. 

Cambiar formatos condicionales 

1. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Formato condicional > Administrar reglas. 

 

2. Asegúrese de haber seleccionado la hoja de cálculo, tabla o informe de tabla dinámica correctos en 
el cuadro de lista Mostrar reglas de formato para. 

Para cambiar el rango de celdas, haga clic en Contraer diálogo en el cuadro se aplica a para ocultar 
temporalmente el cuadro de diálogo y, a continuación, seleccione el nuevo rango de celdas. Cuando 

haya terminado, seleccione Expandir diálogo . 

3. Seleccione la regla y haga clic en Editar regla. 
4. Realice los cambios que desee. 

1. Seleccione una o más celdas de un rango, tabla o informe de tabla dinámica. 
2. En la pestaña Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en la flecha situada junto a Formato condicional y, 

a continuación, en Administrar reglas. Aparecerá el cuadro de diálogo Administrador de reglas de 
formato condicionales. 

3. Siga uno de los siguientes procedimientos: 
o Para agregar un formato condicional, haga clic en Nueva regla. Aparecerá el cuadro de diálogo 

Nueva regla de formato. 
o Para cambiar un formato condicional, haga lo siguiente: 

i. Asegúrese de que la hoja de cálculo o la tabla adecuada está seleccionada en el cuadro 
de lista Mostrar reglas de formato para. 

ii. Opcionalmente, puede cambiar el rango de celdas. Para ello, haga clic en Contraer 

diálogo en el cuadro Se aplica a para ocultar temporalmente el cuadro de diálogo, 
seleccione el nuevo rango de celdas de la hoja de cálculo y luego seleccione Expandir 

diálogo . 
iii. Seleccione la regla y después haga clic en Editar regla. Aparecerá el cuadro de diálogo 

Editar regla de formato. 
4. En Seleccionar un tipo de regla, haga clic en Aplicar formato únicamente a los valores únicos o 

duplicados. 
5. En Editar una descripción de regla, en el cuadro de lista Dar formato a todo, seleccione Único o 

Duplicar. 
6. Haga clic en Formato para mostrar el cuadro de diálogo Formato de celdas. 
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7. Seleccione el número, la fuente, el borde o el formato de relleno que desea aplicar cuando el valor 
de la celda cumpla con la condición y después haga clic en Aceptar. 

Puede elegir más de un formato. Los formatos que seleccione aparecerán en el cuadro Vista previa. 

Borrar formatos condicionales 

¶ Siga uno de los procedimientos siguientes: 

En una hoja de cálculo    

a. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Formato condicional > Reglas claras. 
b. Haga clic en Toda la hoja. 

En un rango de celdas, una tabla o una tabla dinámica    

c. Seleccione el rango de celdas, tabla o tabla dinámica para borrar formatos condicionales. 
d. Haga clic en Inicio > haga clic en la flecha junto a Formato condicional > Reglas claras. 
e. Haga clic en las celdas seleccionadas, esta tabla o esta tabla dinámica. 

Obtener más información sobre el formato condicional 

Ayuda de formato condicional visualmente responde a preguntas específicas sobre los datos. Puede aplicar 
formato condicional a un rango de celdas, una tabla de Excel o un informe de tabla dinámica. Existen 
diferencias importantes para comprender cuándo se utiliza el formato condicional en un informe de tabla 
dinámica. 

Las ventajas del formato condicional 

Cuando se analizan datos, es frecuente que surjan preguntas como: 

¶ ¿Dónde están las excepciones en un resumen de beneficios de los últimos cinco años? 
¶ ¿Cuáles son las tendencias en una encuesta de opinión de marketing durante los dos últimos años? 
¶ ¿Quién ha vendido más de 50.000 dólares este mes? 
¶ ¿Cuál es la distribución de antigüedad general de los empleados? 
¶ ¿De qué productos han aumentado los ingresos más del 10% de año en año? 
¶ ¿Cuáles son los estudiantes con mejores resultados y cuáles los de peores resultados en la clase de 

4º de secundaria? 

El formato condicional ayuda a responder estas preguntas porque facilita el proceso de resaltar celdas o 
rangos de celdas interesantes, de destacar valores 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 celdas 
en función de condiciones (o criterios). Si la condición es verdadera, el rango de celdas basa el formato en 
dicha condición; si la condición es falsa, el rango de celdas no tiene formato basado en dicha condición. 

Se puede ordenar y filtrar los datos por formato, incluidos el color de celda y el color de fuente, 
independientemente de que las celdas 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 y 
barras de datos. 
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Nota Cuando se crea un formato condicional, solo se puede hacer referencia a otras celdas de la misma hoja 
de cálculo o, en algunos casos, a celdas de otras hojas de cálculo del libro actualmente abierto. No se puede 
usar formato condicional en referencias externas a otro libro. 

Formato condicional para un informe de tabla dinámica 

El formato condicional en un informe de tabla dinámica es diferente del de un rango de celdas o una tabla 
de Excel en varios aspectos: 

¶ Si se cambia el diseño del informe de tabla dinámica filtrando, ocultando, contrayendo y expandiendo 
niveles o moviendo un campo, el formato condicional se mantendrá siempre y cuando no se quiten 
los campos de los datos subyacentes. 

¶ El ámbito del formato condicional para los campos del área Valores puede estar basado en la 
jerarquía de datos y queda determinado por todos los elementos secundarios visibles (el siguiente 
nivel inferior de una jerarquía) de un elemento primario (el siguiente nivel superior de una jerarquía) 
en filas para una o más columnas, o en columnas para una o más filas. 

Nota En la jerarquía de datos, los elementos secundarios no heredan el formato condicional del 
elemento primario y este no hereda el formato condicional de los elementos secundarios. 

¶ Existen tres métodos para especificar el ámbito del formato condicional de los campos del área 
Valores: por selección, por campo correspondiente y por campo de valor. 

Es el método predeterminado de ámbito campos en el área de valores por la selección. Puede cambiar el 
método de ámbito para el campo correspondiente o valor mediante el botón de opción Aplicar regla de 
formato a, el cuadro de diálogo Nueva regla de formato o el cuadro de diálogo Editar regla de formato. Los 
tres métodos de ámbito (Inicio > Formato condicional) ofrecen mayor flexibilidad dependiendo de sus 
necesidades: 
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Especificar el ámbito por selección    Use este método si desea seleccionar: 

¶ Un conjunto de campos contiguos en el área Valores, por ejemplo, todos los totales de productos de 
una región específica. 

¶ Un conjunto de campos no contiguos en el área Valores, como los totales de productos de diferentes 
regiones en distintos niveles de la jerarquía de datos. 

Especificar el ámbito por campo de valor    Use este método si desea: 

¶ Evitar seleccionar muchos campos no contiguos. 
¶ Aplicar formato condicional a un conjunto de campos en el área Valores para todos los niveles de la 

jerarquía de datos. 
¶ Incluir subtotales y totales generales. 

Especificar el ámbito por campo correspondiente    Use este método si desea: 

¶ Evitar seleccionar muchos campos no contiguos. 
¶ Aplicar formato condicional a un conjunto de campos en el área Valores para un nivel específico de 

la jerarquía de datos. 
¶ Excluir subtotales. 

Cuando da formato condicional a campos en el área valores para superior, inferior, por encima del promedio 
o por debajo de los valores medios, la regla se basa en todos los valores visibles de forma predeterminada. 
Sin embargo, cuando se define el ámbito por el campo correspondiente, en lugar de usar todos los valores 
visibles, puede aplicar el formato condicional para cada combinación de: 

¶ Una columna y el campo de su fila principal. 
¶ Una fila y el campo de su columna principal. 

Formato condicional entre diferentes hojas de cálculo 

Puede usar formato condicional en celdas a las que se hace referencia en otra hoja de cálculo del mismo 
libro. Esta opción no está disponible entre libros. 
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Ordenar datos con una lista personalizada 

Con listas personalizadas integradas, puede ordenar datos por días de la semana o meses del año. O bien, 
cree sus propias listas personalizadas para ordenar por cualquier otra característica que no ordene bien 
alfabéticamente, como alto, medio y bajo, o S, M, L, XL. 

Con listas personalizadas podría ordenar esta hoja de cálculo por mes de entrega o por prioridad. 

 

Ordenar por días de la semana o meses del año con una lista personalizada integrada 

1. Seleccione las columnas que desea ordenar.  

Para obtener los mejores resultados, las columnas deben tener encabezados. 

2. Haga clic en Datos > Ordenar. 

 

3. En Columna, en el cuadro Ordenar por, seleccione la columna que desea ordenar. 

Por ejemplo, si desea volver a ordenar el ejemplo anterior por fecha de entrega, en Ordenar por, 
elija entrega. 



MANUAL AVANZADO MICROSOFT EXCEL 2016 ς ALFREDO RICO ς RICOSOFT 2016 173 

 

 

4. Debajo de Orden, seleccione Lista personalizada. 

 

5. En el cuadro Listas personalizadas, seleccione la lista que desea y, a continuación, haga clic en 
Aceptar para ordenar la hoja de cálculo. 
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Crear su propia lista personalizada 

1. En una columna de una hoja de cálculo, escriba los valores por los que desea ordenar en el orden que 
los desee, de arriba a abajo. Por ejemplo: 

 

2. Seleccione las celdas en esa lista y, después, haga clic en Archivo > Opciones > Avanzadas. 
3. En General, haga clic en Modificar listas personalizadas.  
4. En el cuadro Listas personalizadas, haga clic en Importar. 

 

Sugerencia Para una lista breve, como alta, media y baja, puede resultar más rápido escribirla directamente 
en el cuadro Entradas de lista del cuadro Listas personalizadas. 
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Actualizar datos en una tabla dinámica de Excel 2016 para Windows 

En cualquier momento, puede hacer clic en Actualizar para actualizar los datos en tablas dinámicas en el 
libro. Puede actualizar los datos de las tablas dinámicas conectadas a datos externos, como una base de 
datos (SQL Server, Oracle, Access u otro), cubo de Analysis 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 establecer 
el libro para actualizar los datos de la tabla dinámica automáticamente al abrirlo. 

Actualizar manualmente 

1. Haga clic en cualquier parte de la tabla dinámica para mostrar las herramientas de tabla dinámica 
en la cinta de opciones. 

 

2. Haga clic en Analizar > Actualizar o presione Alt+F5. 

 

Sugerencia Para actualizar todas las tablas dinámicas del libro a la vez, haga clic en analizar > 
Actualizar todo. 

3. Si la actualización tarda más tiempo de lo esperado, haga clic en Analizar > flecha Actualizar > 
Actualizar estado para comprobar el estado de la actualización. 

Para detener la actualización, haga clic en Cancelar 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 de la 
tabla dinámica, y no desea que suceda eso, asegúrese de que las siguientes opciones estén activadas: 

1. Haga clic en Analizar > Opciones. 

 

2. En la pestaña Diseño y formato, active las casillas Autoajustar anchos de columnas al actualizar y 
Mantener el formato de la celda al actualizar. 
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Actualizar automáticamente al abrir el libro 

1. Haga clic en cualquier parte de la tabla dinámica para mostrar las herramientas de tabla dinámica 
en la cinta de opciones. 

 

2. Haga clic en Analizar > Opciones. 

 

3. En la ficha datos, marque la casilla Actualizar al abrir el archivo. 
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Mostrar u ocultar columnas y filas 

Aunque las filas y las columnas se pueden ocultar mediante el comando Ocultar, 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 usar el 
comando Mostrar. 

Puede mostrar filas y columnas específicas, o bien puede mostrar todas las filas y columnas ocultas al mismo 
tiempo. La primera columna o fila de la hoja de cálculo es difícil de mostrar, pero es posible hacerlo. 

¿Qué desea hacer? 

Ocultar una o más filas o columnas  

Mostrar una o más filas o columnas ocultas  

Mostrar todas las filas y columnas ocultas al mismo tiempo  

Mostrar la primera fila o columna de la hoja de cálculo  

Procedimiento para seleccionar celdas, rangos, filas o columnas  

Ocultar una o más filas o columnas 

1. Seleccione las filas o columnas que desea ocultar. 

Procedimiento para seleccionar celdas, rangos, filas o columnas  

2. En la pestaña Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opción Formato. 

 

3. Siga uno de estos procedimientos: 
o En Visibilidad, elija Ocultar y mostrar y luego haga clic en Ocultar filas o en Ocultar columnas. 
o En Tamaño de celda, haga clic en Alto de fila o en Ancho de columna y, después, escriba 0 

en el cuadro Alto de fila o Ancho de columna. 

Sugerencia También puede hacer clic con el botón secundario en una fila o columna (o en una selección de 
varias filas o columnas) y luego hacer clic en Ocultar. 

Mostrar una o más filas o columnas ocultas 

1. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para mostrar las filas ocultas, seleccione la fila por encima y por debajo de las filas que desea 

mostrar. 
o Para mostrar las columnas ocultas, seleccione las columnas adyacentes a cada lado de las 

columnas que desea mostrar. 

https://support.office.microsoft.com/client/Mostrar-u-ocultar-columnas-y-filas-492f7772-f59c-4fcf-b366-2f796f7591ea#bmhiderowcolumn
https://support.office.microsoft.com/client/Mostrar-u-ocultar-columnas-y-filas-492f7772-f59c-4fcf-b366-2f796f7591ea#bmdisplayrowcolumn
https://support.office.microsoft.com/client/Mostrar-u-ocultar-columnas-y-filas-492f7772-f59c-4fcf-b366-2f796f7591ea#bm3
https://support.office.microsoft.com/client/Mostrar-u-ocultar-columnas-y-filas-492f7772-f59c-4fcf-b366-2f796f7591ea#bm4
https://support.office.microsoft.com/client/Mostrar-u-ocultar-columnas-y-filas-492f7772-f59c-4fcf-b366-2f796f7591ea#bm5
https://support.office.microsoft.com/client/Mostrar-u-ocultar-columnas-y-filas-492f7772-f59c-4fcf-b366-2f796f7591ea#bm5
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o Para mostrar la primera fila o columna oculta de una hoja de cálculo, selecciónela escribiendo 
A1 en el Cuadro de nombres que aparece junto a la barra de fórmulas. 

Sugerencia También puede seleccionarla con el cuadro de diálogo Ir a. En la pestaña Inicio, 
en Modificar, haga clic en Buscar y seleccionar y luego en Ir a. En el cuadro Referencia, escriba 
A1 y luego haga clic en Aceptar. 

Procedimiento para seleccionar celdas, rangos, filas o columnas  

2. En la pestaña Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opción Formato. 

 

3. Siga uno de estos procedimientos: 
o En Visibilidad, elija Ocultar y mostrar y luego haga clic en Mostrar filas o en Mostrar 

columnas. 
o En Tamaño de celda, haga clic en Alto de fila o en Ancho de columna y luego escriba el valor 

que desee en el cuadro Alto de fila o Ancho de columna. 

Sugerencia También puede hacer clic con el botón secundario en la selección de filas y columnas visibles que 
rodean las filas y columnas ocultas y luego hacer clic en Mostrar. 

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 botón Seleccionar todo. 

 

o Presione Ctrl+E. 

Nota Si la hoja de cálculo contiene datos y la celda activa se encuentra encima de los datos o 
a la derecha de los mismos, al presionar Ctrl+E se selecciona el área actual. Si presiona Ctrl+E 
una segunda vez, se selecciona toda la hoja de cálculo. 

2. En la pestaña Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opción Formato. 

 

https://support.office.microsoft.com/client/Mostrar-u-ocultar-columnas-y-filas-492f7772-f59c-4fcf-b366-2f796f7591ea#bm5


MANUAL AVANZADO MICROSOFT EXCEL 2016 ς ALFREDO RICO ς RICOSOFT 2016 179 

 

3. Siga uno de estos procedimientos: 
o En Visibilidad, elija Ocultar y mostrar y luego haga clic en Mostrar filas o en Mostrar 

columnas. 
o En Tamaño de celda, haga clic en Alto de fila o en Ancho de columna y luego escriba el valor 

que desee en el cuadro Alto de fila o Ancho de columna. 

Mostrar la primera fila o columna de la hoja de cálculo 

Siga estos pasos si ocultó la primera fila o columna de una hoja de cálculos. 

1. Para seleccionar la primera fila o columna de la hoja de cálculo, realice una de las siguientes acciones: 
o En el Cuadro de nombres junto a la barra de fórmulas, escriba A1. 
o En la pestaña Inicio, en el grupo Modificar, haga clic en Buscar y seleccionar y luego haga clic 

en Ir a. En el cuadro Referencia, escriba A1 y luego haga clic en Aceptar. 
2. En la pestaña Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opción Formato. 

 

3. Siga uno de estos procedimientos: 
o En Visibilidad, elija Ocultar y mostrar y luego haga clic en Mostrar filas o en Mostrar 

columnas. 
o En Tamaño de celda, haga clic en Alto de fila o en Ancho de columna y luego escriba el valor 

que desee en el cuadro Alto de fila o Ancho de columna. 

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 dirección para ir a la celda. 

Un rango de celdas 

Haga clic en la primera celda del rango y arrastre el puntero hasta la última 
celda, o mantenga presionada la tecla Mayús mientras presiona las teclas 
de dirección para extender la selección. 

También puede seleccionar la primera celda del rango y luego presionar F8 
para extender la selección mediante las teclas de dirección. Para detener 
la ampliación de la selección, vuelva a presionar F8. 

Un rango de celdas grande 
Haga clic en la primera celda del rango y mantenga presionada la tecla 
Mayús mientras hace clic en la última celda del rango. Puede desplazarse 
para hacer visible la última celda. 

Todas las celdas de una hoja de 
cálculo 

Haga clic en el botón Seleccionar todo. 
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Para seleccionar  Realice este procedimiento  

Para seleccionar la hoja de cálculo completa, también puede presionar 
Ctrl+E. 

Nota Si la hoja de cálculo contiene datos, Ctrl+E selecciona la región actual. 
Al presionar Ctrl+E por segunda vez, se selecciona toda la hoja de cálculo. 

Celdas o rangos de celdas no 
adyacentes 

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

También puede seleccionar la primera celda o rango de celdas y, después, 
presionar Mayús+F8 para agregar otra celda o rango no adyacente a la 
selección. Para dejar de agregar celdas o rangos, vuelva a presionar 
Mayús+F8. 

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

Una fila o columna completa 

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 columna 
seleccionando la primera celda y, después, presionando 
Ctrl+Mayús+Flecha (flecha derecha o flecha izquierda para las filas, y flecha 
arriba o flecha abajo para las columnas). 

Nota Si la fila o columna contiene datos, Ctrl+Mayús+Flecha selecciona la 
fila o columna hasta la última celda en uso. Al presionar Ctrl+Mayús+Flecha 
por segunda vez, selecciona la fila o columna completa. 

Filas o columnas adyacentes 
Arrastre el puntero por los encabezados de fila o columna. O bien, 
seleccione la primera fila o columna y mantenga presionada la tecla Mayús 
mientras selecciona la última fila o columna. 

Filas o columnas no adyacentes 
Haga clic en el encabezado de la primera fila o columna de la selección. A 
continuación, mantenga presionada la tecla Ctrl mientras hace clic en los 
encabezados de otras filas o columnas que desea agregar a la selección. 

La primera o la última celda de 
una fila o columna 

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

La primera o la última celda de 
una hoja de cálculo o de una 
tabla de Microsoft Office Excel 

Presione Ctrl+Inicio para seleccionar la primera celda de una hoja de 
cálculo o de una lista de Excel. 
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Para seleccionar  Realice este procedimiento  

Presione Ctrl+Fin para seleccionar la última celda de una hoja de cálculo o 
de una lista de Excel que contenga datos o formato. 

Celdas hasta la última celda 
utilizada de la hoja de cálculo 
(esquina inferior derecha) 

Seleccione la primera celda y, después, presione Ctrl+Mayús+Fin para 
extender la selección de celdas hasta la última celda usada en la hoja de 
cálculo (vértice inferior derecho). 

Celdas hasta el comienzo de la 
hoja de cálculo 

Seleccione la primera celda y, después, presione Ctrl+Mayús+Inicio para 
extender la selección de celdas hasta el comienzo de la hoja de cálculo. 

Más o menos celdas que la 
selección activa 

Mantenga presionada la tecla Mayús mientras hace clic en la última celda 
que desee incluir en la nueva selección. El rango rectangular entre la celda 
activa y la celda en la que hace clic se convierte en la nueva selección. 

Sugerencia Para cancelar una selección de celdas, haga clic en cualquier celda de la hoja. 
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Ordenar datos con una lista personalizada 

Con listas personalizadas integradas, puede ordenar datos por días de la semana o meses del año. O bien, 
cree sus propias listas personalizadas para ordenar por cualquier otra característica que no ordene bien 
alfabéticamente, como alto, medio y bajo, o S, M, L, XL. 

Con listas personalizadas podría ordenar esta hoja de cálculo por mes de entrega o por prioridad. 

 

Ordenar por días de la semana o meses del año con una lista personalizada integrada 

1. Seleccione las columnas que desea ordenar.  

Para obtener los mejores resultados, las columnas deben tener encabezados. 

2. Haga clic en Datos > Ordenar. 

 

3. En Columna, en el cuadro Ordenar por, seleccione la columna que desea ordenar. 

Por ejemplo, si desea volver a ordenar el ejemplo anterior por fecha de entrega, en Ordenar por, 
elija entrega. 
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4. Debajo de Orden, seleccione Lista personalizada. 

 

5. En el cuadro Listas personalizadas, seleccione la lista que desea y, a continuación, haga clic en 
Aceptar para ordenar la hoja de cálculo. 
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Crear su propia lista personalizada 

1. En una columna de una hoja de cálculo, escriba los valores por los que desea ordenar en el orden 
que los desee, de arriba a abajo. Por ejemplo: 

 

2. Seleccione las celdas en esa lista y, después, haga clic en Archivo > Opciones > Avanzadas. 
3. En General, haga clic en Modificar listas personalizadas.  
4. En el cuadro Listas personalizadas, haga clic en Importar. 

 

Sugerencia Para una lista breve, como alta, media y baja, puede resultar más rápido escribirla 
directamente en el cuadro Entradas de lista del cuadro Listas personalizadas. 
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Ordenar los datos de una tabla o un rango 

Ordenar los datos es una parte integral del análisis de datos. Es posible que desee organizar una lista de 
nombres en orden alfabético, compilar una lista de niveles de inventario de productos de mayor a menor u 
ordenar filas por colores o iconos. Ordenar los datos rápidamente le ayuda a visualizarlos y comprenderlos 
mejor, organizar y buscar los datos que desea y finalmente tomar decisiones más eficaces. 

Nota Para encontrar los valores superiores o inferiores de un rango de celdas o tabla, como las 10 notas más 
altas o los 5 importes de ventas más bajos, use el filtro automático o el formato condicional. 

Para obtener más información, vea Filtrar un rango de datos, Filtrar los datos en una tabla de Excel y Agregar, 
cambiar, buscar y eliminar formatos condicionales. 

¿Qué quiere hacer? 

Obtenga más información acerca de la ordenación  

Ordenar texto  

Ordenar números  

Ordenar fechas u horas  

Ordenar por color de celda, color de fuente o icono  

Ordenar por una lista personalizada  

Ordenar filas  

Ordenar por más de una columna o fila  

Ordenar por un valor parcial de una columna  

Ordenar una columna en un rango de celdas sin afectar a las demás  

Más información sobre los problemas generales con la ordenación  

Obtenga más información acerca de la ordenación 

Puede ordenar los datos alfabéticamente (de la a A la Z o de la Z a la A), por números (mayor a menor o de 
menor a mayor) y por fecha y hora (de más antigua a más reciente o de más reciente a más antigua) en una 
o más columnas. También puede ordenar por una lista personalizada (como Grande, Mediano y Pequeño) o 
por formato, incluidos el color de celda, color de fuente o conjunto de iconos. La mayoría de operaciones de 
ordenación se realizan en columnas, pero también puede ordenar por filas. 

Los criterios de ordenación para una tabla de Excel se guardan con el libro para que pueda volver a aplicarlos 
a esa tabla cada vez que lo abra, pero no se guardan para un rango de celdas. Si desea guardar criterios de 
ordenación para poder volver a aplicar una ordenación periódicamente al abrir un libro, es una buena idea 

https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-un-rango-de-datos-057936b7-010a-4353-ae68-320a9c60b093
https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-los-datos-en-una-tabla-de-Excel-7d8e9739-2898-4bfe-9d0f-c6204e6e5c8a
https://support.office.microsoft.com/client/Agregar-cambiar-buscar-y-eliminar-formatos-condicionales-8a1cc355-b113-41b7-a483-58460332a1af
https://support.office.microsoft.com/client/Agregar-cambiar-buscar-y-eliminar-formatos-condicionales-8a1cc355-b113-41b7-a483-58460332a1af
https://support.office.microsoft.com/client/Ordenar-datos-de-una-tabla-o-un-rango-f92f26c6-470d-4b09-a0e9-e5c3b60a8a7a#__toc246836969
https://support.office.microsoft.com/client/Ordenar-datos-de-una-tabla-o-un-rango-f92f26c6-470d-4b09-a0e9-e5c3b60a8a7a#__toc246836970
https://support.office.microsoft.com/client/Ordenar-datos-de-una-tabla-o-un-rango-f92f26c6-470d-4b09-a0e9-e5c3b60a8a7a#__toc246836971
https://support.office.microsoft.com/client/Ordenar-datos-de-una-tabla-o-un-rango-f92f26c6-470d-4b09-a0e9-e5c3b60a8a7a#__toc246836972
https://support.office.microsoft.com/client/Ordenar-datos-de-una-tabla-o-un-rango-f92f26c6-470d-4b09-a0e9-e5c3b60a8a7a#__toc246836973
https://support.office.microsoft.com/client/Ordenar-datos-de-una-tabla-o-un-rango-f92f26c6-470d-4b09-a0e9-e5c3b60a8a7a#__toc246836974
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
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usar una tabla. Esto es especialmente importante para ordenaciones multicolumna o para aquellas cuya 
creación requiere mucho tiempo. 

Al volver a aplicar una ordenación, puede obtener resultados diferentes por los siguientes motivos: 

¶ Los datos se han modificado, añadido o eliminado en el rango de celdas o columna de la tabla. 
¶ Los valores devueltos por una fórmula han cambiado y la hoja de cálculo se ha actualizado. 

Ordenar texto 

1. Seleccione una columna de datos alfanuméricos en un rango de celdas o asegúrese de que la celda 
activa se encuentra en una columna que contiene datos alfanuméricos de una tabla. 

2. En la pestaña Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, siga uno de los siguientes procedimientos: 

3. Para ordenar en orden alfanumérico ascendente, haga clic en (Ordenar de la A a la Z). 

4. Para ordenar en orden alfanumérico descendente, haga clic en (Ordenar de la Z a la A). 

De forma opcional, puede realizar una ordenación que distinga entre mayúsculas y minúsculas: 

1. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaña Datos, haga clic en Ordenar. 

 

2. En el cuadro de diálogo Ordenar, haga clic en Opciones. 
 
Aparecerá el cuadro de diálogo Opciones de ordenación. 

3. En el cuadro de diálogo Opciones de ordenación, seleccione Mayúsculas y minúsculas. 
4. Haga clic en Aceptar dos veces. 
5. Para volver a aplicar una ordenación tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda del 

rango y a continuación, en la pestaña Datos, en el grupo Ordenar y filtrar , haga clic en Aplicar. 

Problema: comprobar que todos los datos se almacenan como texto    Si la columna que desea ordenar 
contiene números guardados como números y números almacenados como texto, debe dar formato todas 
ellas como texto. Si no aplica este formato, los números almacenados como números se ordenan antes que 
los números almacenados como texto. Para dar formato como texto a todos los datos seleccionados, en la 
pestaña Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el botón Formato de fuente de celda, en la pestaña Número 
tab y a continuación, en Categoría, haga clic en Texto. 

Problema: quitar los espacios iniciales    En algunos casos, los datos importados desde otra aplicación 
pueden ir precedidos por espacios. Quite los espacios iniciales antes de ordenar los datos. Puede hacerlo de 
forma manual, o bien puede usar la función ESPACIOS. 

Ordenar números 

1. Seleccione una columna de datos numéricos en un rango de celdas o asegúrese de que la celda activa 
se encuentra en una columna que contiene datos numéricos de una tabla. 

2. En la pestaña Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, siga uno de los siguientes procedimientos: 
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3. Para ordenar los números de menor a mayor, haga clic en (Ordenar de menor a mayor). 

4. Para ordenar los números desde el mayor al menor, haga clic en (Ordenar de mayor a menor). 

Problema: comprobar que todos los números se almacenan como números    Si los resultados no son los 
que esperaba, es posible que la columna contenga números almacenados como texto en lugar de como 
números. Por ejemplo, los números negativos importados de algunos sistemas de contabilidad o un número 
introducido con un apóstrofe (') se almacenan como texto. Para obtener más información, vea Corregir 
números con formato de texto aplicando un formato de número. 

Ordenar fechas u horas 

1. Seleccione una columna de fechas u horas en un rango de celdas o asegúrese de que la celda activa 
se encuentra en una columna que contiene fechas u horas de una tabla. 

2. Seleccione una columna de fechas u horas en un rango de celdas o una tabla. 
3. En la pestaña Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, siga uno de los siguientes procedimientos: 

4. Para ordenar de la fecha u hora más antigua a la más reciente, haga clic en (Ordenar de más 
antiguo a más reciente). 

5. Para ordenar de la fecha u hora más reciente a la más antigua, haga clic en (Ordenar de más 
reciente a más antiguo). 

6. Para volver a aplicar una ordenación tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda del 
rango y a continuación, en la pestaña Datos, en el grupo Ordenar y filtrar,  haga clic en Aplicar. 

Problema: comprobar que las fechas y horas se almacenan como fechas u horas    Si los resultados no son 
los que esperaba, es posible que la columna contenga fechas u horas almacenadas como texto y no como 
fechas u horas. Para que Excel ordene las fechas y horas correctamente, todas ellas de una columna deben 
estar almacenadas como un número de serie de fecha u hora. Si Excel no puede reconocer un valor como 
una fecha o una hora, la fecha y la hora se almacenan como texto. Para obtener más información, vea 
Convertir fechas almacenadas como texto en fechas. 

Nota   Si desea ordenar por días de la semana, puede dar formato a las celdas para mostrar el día de la 
semana. Si desea ordenar por el día de la semana independientemente de la fecha, conviértalos a texto 
usando la función TEXTO. Sin embargo, la función TEXTO devuelve un valor de texto, por lo que la operación 
de ordenación se basaría en datos alfanuméricos. Para obtener más información, vea Mostrar las fechas 
como días 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 de 
celda o por color de fuente, también puede ordenar por estos colores. También puede ordenar según un 
conjunto de iconos creado por usted aplicando un formato condicional. 

1. Seleccione una columna de datos en un rango de celdas o asegúrese de que la celda activa se 
encuentra en la columna de una tabla. 

2. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaña Datos, haga clic en Ordenar. 

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
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Aparecerá el cuadro de diálogo Ordenar. 

3. En Columna, en el cuadro Ordenar por, seleccione la columna que desea ordenar. 
4. En Ordenar según, seleccione el tipo de orden. Siga uno de estos procedimientos: 

o Para ordenar por color de celda, seleccione Color de celda. 
o Para ordenar por color de fuente, seleccione Color de fuente. 
o Para ordenar por un conjunto de iconos, seleccione Icono de celda. 

5. En orden, haga clic en la flecha situada junto al botón y luego, en función del tipo de formato, 
seleccione un color de celda, color de fuente o icono de celda. 

6. En Orden, seleccione cómo desea ordenar. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para mover el color de celda, el color de fuente o el icono a la parte superior o a la izquierda, 

seleccione En la parte superior al ordenar por columna y A la izquierda para 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, 

seleccione En la parte inferior al ordenar por columna, y A la derecha para ordenar por fila. 

Nota No hay un criterio predeterminado de color de celda, color de fuente o icono. Debe 
definir el orden para cada operación de ordenación. 

7. Para especificar el siguiente color de celda, color de fuente o icono de la ordenación, haga clic en 
Agregar nivel y a continuación, repita los pasos tres a cinco. 

Asegúrese de seleccionar la misma columna en el cuadro Luego por y haga la misma selección en 
Orden. 

Repita para cada color de celda, color de fuente o icono adicional que desee incluir en la ordenación. 

8. Para volver a aplicar una ordenación tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda del 
rango y a continuación, en la pestaña Datos, en el grupo Ordenar y filtrar,  haga clic en Aplicar. 

Ordenar por una lista personalizada 

Puede utilizar una lista personalizada para realizar una ordenación definida por el usuario. Por ejemplo, una 
columna puede contener los valores por los que desea ordenar, como Alto, Medio y Bajo. ¿Cómo puede 
ordenar de forma que las filas que contengan el valor Alto aparezcan en primer lugar, seguidas de Medio y 
a continuación, Bajo? Si ordenase alfabéticamente, una ordenación "de la A a la Z" pondría Alta en la parte 
superior, pero Bajo iría antes que Medio. Y si lo ordenase "de la Z a la A", Medio aparecería en primer lugar 
y Bajo en el centro. Independientemente de la orden, "Medio" siempre debería estar en el centro. Si crea su 
propia lista personalizada, puede evitar este problema. 

Además de las listas personalizadas, Excel proporciona listas personalizadas integradas para los días de la 
semana y los meses del año. 

1. Si lo desea, cree la lista personalizada: 
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a. En un rango de celdas, escriba los valores que desee ordenar por, en el orden en que desee, 
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 celdas 
A1:A3. 

c. Haga clic en la pestaña Archivo, en Opciones y, después, en la categoría Avanzadas. 
d. En General, haga clic en Modificar listas personalizadas.  
e. En el cuadro de diálogo Listas personalizadas, haga clic en Importar y, a continuación, haga 

clic en Aceptar dos veces. 

Notas   

Á Puede crear una lista personalizada basada únicamente en un valor (texto, número y 
fecha u hora). No se puede crear una lista personalizada basada en un formato (color 
de celda, color de fuente o icono). 

Á La longitud máxima de una lista personalizada es de 255 caracteres, y el primer 
carácter no debe comenzar con un número. 

2. Seleccione una columna de datos en un rango de celdas o asegúrese de que la celda activa se 
encuentra en la columna de una tabla. 

3. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaña Datos, haga clic en Ordenar. 

 

Aparecerá el cuadro de diálogo Ordenar. 

4. En Columna, en los cuadros Ordenar por o Luego por, seleccione la columna que desee ordenar con 
una lista personalizada. 

5. Debajo de Orden, seleccione Lista personalizada. 
6. En el cuadro de diálogo Listas personalizadas, seleccione la lista que desee. Utilizando la lista 

personalizada que creó en el ejemplo anterior, haga clic en Alto, Medio, Bajo. 
7. Haz clic en Aceptar. 
8. Para volver a aplicar una ordenación tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda del 

rango y a continuación, en la pestaña Datos, en el grupo Ordenar y filtrar , haga clic en Aplicar. 

Ordenar filas 

1. Seleccione una fila de datos en un rango de celdas o asegúrese de que la celda activa se encuentra 
en una columna de una tabla. 

2. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaña Datos, haga clic en Ordenar. 
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Aparecerá el cuadro de diálogo Ordenar. 

3. Haga clic en la pestaña Opciones. 
4. En el cuadro de diálogo Opciones de ordenación, en Orientación, haga clic en Ordenar izquierda a 

derecha y a continuación, haga clic en Aceptar. 
5. En Columna, en el cuadro Ordenar por, seleccione la fila que desee ordenar. 
6. Para ordenar por valor, haga lo siguiente: 

a. Para valores de texto, seleccione De la A a la Z o De la Z a la A. 
b. Para valores numéricos, seleccione De menor a mayor o De mayor a menor. 
c. Para valores de fecha u hora, seleccione De más antiguo a más reciente o De más reciente a 

más antiguo. 
7. Para ordenar por color de celda, color de fuente o icono de celda, haga lo siguiente: 

a. En Ordenar según, seleccione Valores. 
b. En Orden, realice una de las siguientes acciones: 
c. En Ordenar según, seleccione Color de celda, Color de fuente o Icono de celda. 
d. Haga clic en la flecha situada junto al botón y, a continuación, seleccione un color de celda, 

color de fuente o icono de celda. 
e. En Orden, seleccione A la izquierda o A la derecha. 

8. Para volver a aplicar una ordenación tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda del 
rango y a continuación, en la pestaña Datos, en el grupo Ordenar y filtrar,  haga clic en Aplicar. 

Nota   Al ordenar las filas que forman parte del esquema de la hoja de cálculo, Excel ordena los grupos de 
más alto nivel (nivel 1) de modo que las columnas o filas de detalle permanezcan juntas, incluso si las 
columnas o filas de detalle están ocultas. 

Ordenar por más de una columna o fila 

Es posible que quiera ordenar por más de una columna o fila si tiene datos que desea agrupar por el mismo 
valor en una columna o fila y, además, ordenar otra columna o fila dentro de ese grupo de valores iguales. 
Por ejemplo, si tiene una columna Departamento y otra Empleado, puede querer ordenar primero por 
departamento (para agrupar todos los empleados del mismo departamento),y a continuación, ordenar por 
nombre de empleado (para poner los nombres en orden alfabético dentro de cada departamento). Puede 
ordenar por un máximo de 64 columnas. 

Nota Para obtener los mejores resultados, el rango de celdas que ordena debe tener encabezados de 
columna. 

1. Seleccione un rango de celdas con dos o más columnas de datos o asegúrese de que la celda activa 
se encuentra en una tabla con dos o más columnas. 

2. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaña Datos, haga clic en Ordenar. 
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Aparecerá el cuadro de diálogo Ordenar. 

3. En Columna, en el cuadro Ordenar por, seleccione la primera columna que desea ordenar. 
4. En Ordenar según, seleccione el tipo de orden. Siga uno de estos procedimientos: 

o Para ordenar por texto, número, o fecha y hora, seleccione Valores. 
o Para ordenar por formato, seleccione Color de celda, Color de fuente o Icono de celda. 

5. En Orden, seleccione cómo desea ordenar. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para valores de texto, seleccione De la A a la Z o De la Z a la A. 
o Para valores numéricos, seleccione De menor a mayor o De mayor a menor. 
o Para valores de fecha u hora, seleccione De más antiguo a más reciente o De más reciente a 

más antiguo. 
o Para ordenar según una lista personalizada, seleccione Lista personalizada. 

6. Para agregar otra columna según la que ordenar, haga clic en Agregar nivel y a continuación, repita 
los pasos tres a cinco. 

7. Para copiar una columna según la que ordenar, seleccione la entrada y a continuación, haga clic en 
Copiar nivel. 

8. Para eliminar una columna según la que ordenar, seleccione la entrada y a continuación, haga clic en 
Eliminar Nivel. 

Nota Debe mantener al menos una entrada de la lista. 

9. Para cambiar el orden en el que las columnas se ordenan, seleccione una entrada y luego haga clic 
en la flecha Arriba o Abajo para cambiar el orden. 
 
Las entradas en la lista en una posición superior se ordenan antes que las entradas más abajo de la 
lista. 

10. Para volver a aplicar una ordenación tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda del 
rango y a continuación, en la pestaña Datos, en el grupo Ordenar y filtrar , haga clic en Aplicar. 

Ordenar por un valor parcial de una columna 

Para ordenar por una parte de un valor de una columna, como parte de un código numérico (789-WDG-34), 
por apellido (Carol Philips), o por nombre (Philips, Carol), primero debe dividir la columna en dos o más 
columnas, de forma que el valor según el que desea ordenar esté en su propia columna. Para ello, puede 
usar las funciones de texto para separar las partes de las celdas o puede utilizar el Asistente para convertir 
texto en columnas. Para obtener ejemplos y más información, consulte Dividir texto en celdas diferentes y 
Dividir texto entre columnas mediante funciones. 

Ordenar una columna en un rango de celdas sin afectar a las demás 

Advertencia Tenga cuidado al utilizar esta característica. La ordenación según una columna en un rango 
puede producir resultados que no desea, como, por ejemplo, el movimiento de celdas en dicha columna, 
lejos de otras celdas en la misma fila. 

https://support.office.microsoft.com/client/Dividir-texto-en-celdas-diferentes-30b14928-5550-41f5-97ca-7a3e9c363ed7
https://support.office.microsoft.com/client/Dividir-texto-entre-columnas-mediante-funciones-389f665d-ec1a-4271-9c5a-c35280be795d
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Nota No puede realizar el procedimiento siguiente en una tabla. 

1. Seleccione una columna en un rango de celdas que contiene dos o más columnas. 
2. Para seleccionar la columna que desee ordenar, haga clic en el encabezado de columna. 
3. En la pestaña Inicio, en el grupo Edición, haga clic en Ordenar y filtrar y a continuación, haga clic en 

uno de los comandos disponibles. 
Aparecerá el cuadro de diálogo Advertencia antes de ordenar. 

4. Seleccione Continuar con la selección actual. 
5. Haga clic en Ordenar. 
6. Seleccione otras opciones de ordenación que desee en el cuadro de diálogo Ordenar y a 

continuación, haga clic en Aceptar. 

Si los resultados no son lo que desea, haga clic en Deshacer . 

Más información sobre los problemas generales con la ordenación 

Si obtiene resultados inesperados al ordenar los datos, haga lo siguiente: 

Compruebe si los valores devueltos por una fórmula han cambiado    Si los datos que que ha ordenado 
contienen una o varias fórmulas, los valores devueltos por ellas pueden cambiar cuando se vuelve a calcular 
la hoja. En este caso, asegúrese de que vuelve a aplicar la ordenación para obtener resultados actualizados. 

Muestre filas y columnas antes de ordenar    Las columnas ocultas no se mueven al ordenar columnas y las 
filas ocultas no se mueven al ordenar las filas. Antes de ordenar los datos, es una buena idea para mostrar 
las columnas y filas ocultas. 

Compruebe la configuración regional    Los criterios de ordenación varían según la configuración regional. 
Asegúrese de tener la configuración regional correcta en Configuración regional o en Configuración regional 
y de idioma en Panel de control en su equipo. Para obtener más información acerca de cómo cambiar la 
configuración regional, consulte la ayuda de Windows. 

Escriba los encabezados de columna en una sola fila    Si necesita varias etiquetas de línea, ajuste el texto 
dentro de la celda. 

Active o desactive la fila de encabezados    De normal, es mejor tener una fila de encabezado al ordenar una 
columna para que le resulte más fácil entender el significado de los datos. De forma predeterminada, el valor 
en el encabezado no está incluido en la operación de ordenación. En ocasiones, puede que tenga que activar 
o desactivar el encabezado para que su valor se incluya o no en la operación de ordenación. Siga uno de 
estos procedimientos: 

¶ Para excluir la primera fila de datos de la ordenación porque es un encabezado de columna, en la 
pestaña Inicio, en el grupo Edición, haga clic en Ordenar y filtrar, haga clic en Orden personalizado 
y a continuación, seleccione Mis datos tienen encabezados. 

¶ Para incluir la primera fila de datos de la ordenación porque es un encabezado de columna, en la 
pestaña Inicio, en el grupo Edición, haga clic en Ordenar y filtrar, haga clic en Orden personalizado 
y a continuación, desmarque Mis datos tienen encabezados. 
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Filtrar un rango de datos 

[ƻǎ ƻǇŜǊŀŘƻǊŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇŀǊŀŎƛƽƴ ƛƴǘŜƎǊŀŘƻǎ ŎƻƳƻ άƳŀȅƻǊ ǉǳŜέ ȅ άŘƛŜȊ ƳŜƧƻǊŜǎέ ǇǳŜŘŜƴ ƳƻǎǘǊŀǊ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ 
que desea y ocultar el resto. Eso resulta de gran ayuda con hojas de cálculo grandes o cuando desea centrarse 
en rangos de datos concretos. 

Seleccione los datos que desea filtrar. Para obtener los mejores resultados, las columnas deben tener 
encabezados. 

1. Haga clic en Datos > Filtro. 

 

1. Haga clic en la flecha del encabezado de columna y, a continuación, haga clic en Filtros de texto o 
Filtros de números. 

2. Haga clic en uno de los operadores de comparación. Por ejemplo, para mostrar números dentro de 
un límite inferior o superior, seleccione Entre. 
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1. En el cuadro Autofiltro personalizado, escriba o seleccione los criterios para filtrar los datos. Por 
ejemplo, para mostrar todos los números comprendidos entre 1.000 y 7.000, en el cuadro es mayor 
o igual que, escriba 1000, y en el cuadro es menor o igual que, escriba 7000. 

 

1. Haga clic en Aceptar para aplicar el filtro. 

Más opciones de filtro 

Los operadores de comparación no son la única manera de filtrar por los criterios que establece. Puede elegir 
elementos de un lista o buscar datos. Incluso puede filtrar datos por color de celda o por color de fuente. 

Usar el filtro automático para filtrar los datos 

Use Autofiltro para buscar u ocultar valores, en una o más columnas de datos. Puede filtrar basándose en 
opciones que realiza en una lista, buscar para encontrar los datos que desea ver. Cuando se filtran datos y 
los valores en una o más columnas no reúnen los criterios de filtrado, se ocultan las filas completas. 

1. Seleccione los datos que desea filtrar. 
2. Haga clic en Datos > Filtro. 

 

1. Haga clic en la flecha en el encabezado de columna y siga uno de estos procedimientos: 
2. Seleccionar valores específicos: active (Seleccionar todo) para desactivar todas las casillas y luego 

seleccione solo los valores que desea ver. 

https://support.office.microsoft.com/client/elegir-elementos-de-un-lista-7d87d63e-ebd0-424b-8106-e2ab61133d92
https://support.office.microsoft.com/client/elegir-elementos-de-un-lista-7d87d63e-ebd0-424b-8106-e2ab61133d92
https://support.office.microsoft.com/client/buscar-datos-7d87d63e-ebd0-424b-8106-e2ab61133d92
https://support.office.microsoft.com/client/filtrar-datos-por-color-de-celda-o-por-color-de-fuente-b1bf3982-051d-49b8-8330-80e99c94365b
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¶ Buscar valores: en el cuadro Buscar, escriba texto o números que desee ver. 
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1. Haga clic en Aceptar para aplicar el filtro. 

Sugerencia  Si quiere aplicar un filtro personalizado o predefinido, vea Filtrar un rango de datos. 

Sugerencias para ampliar la búsqueda 

Cuando busque datos, puede usar ? para representar cualquier carácter único o *  para representar una serie 
de caracteres. 

tƻǊ ŜƧŜƳǇƭƻΣ ǇŀǊŀ ŜƴŎƻƴǘǊŀǊ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ ŜƭŜƳŜƴǘƻǎ ǊŜƭŀŎƛƻƴŀŘƻǎ Ŏƻƴ ōƛŎƛŎƭŜǘŀǎΣ ŜǎŎǊƛōŀ άϝōƛŎƛŎƭŜǘŀǎέ Ŝƴ Ŝƭ 
cuadro Buscar. El filtro mostrará todos los elementos que incluyan las palabras "bicicletas", como bicicletas 
de paseo, bicicletas de carretera y bicicletas de montaña. 

  

https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-un-rango-de-datos-057936b7-010a-4353-ae68-320a9c60b093
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Consideraciones y ejemplos para ordenar y filtrar datos por color 

Ordenar y filtrar datos por color es una excelente manera de hacer que el análisis de datos sea más fácil y 
ayudar a los usuarios de la hoja de cálculo a ver los aspectos importantes y las tendencias de los datos de un 
solo vistazo. 

 

En este tema 

Información general sobre cómo ordenar y filtrar datos por color y conjunto de iconos  

Usar el color eficazmente al analizar datos 

Elegir los mejores colores según las necesidades 

Algunos ejemplos  

Información general sobre cómo ordenar y filtrar datos por color y conjunto de iconos 

La ordenación y el filtrado de datos, junto con el formato condicional, son partes integrales del análisis de 
datos y pueden ayudarle a responder a preguntas como estas: 

¶ ¿Quién ha vendido servicios por un valor de más de 50.000 dólares este mes? 
¶ ¿De qué productos han aumentado los ingresos más del 10% de año en año? 
¶ ¿Cuáles son los estudiantes con mejores resultados y cuáles los de peores resultados en la clase de 

4º de secundaria? 
¶ ¿Dónde están las excepciones en un resumen de beneficios de los últimos cinco años? 
¶ ¿Cuál es la distribución de la antigüedad general de los empleados? 

Los datos se ordenan para organizarlos rápidamente y buscar los datos deseados. Los datos se filtran para 
que se muestren únicamente las filas que cumplen los criterios especificados y se oculten las filas de una o 
varias columnas de datos que no deben mostrarse. Se aplica un formato condicional a los datos para que 
resulte más fácil explorarlos y analizarlos visualmente, detectar problemas críticos e identificar patrones y 
tendencias. Conjuntamente, la ordenación, el filtrado y el formato condicional de los datos pueden ayudar 
a tomar decisiones más eficaces basándose en los datos. 

Se puede ordenar y filtrar los datos por formato, incluidos el color de celda y el color de fuente, 
independientemente de que las celdas tengan un formato manual o condicional. 

https://support.office.microsoft.com/client/filtrar-datos-por-color-de-celda-o-por-color-de-fuente-b1bf3982-051d-49b8-8330-80e99c94365b#__toc308959970
https://support.office.microsoft.com/client/filtrar-datos-por-color-de-celda-o-por-color-de-fuente-b1bf3982-051d-49b8-8330-80e99c94365b#__toc308959973
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9ǎǘŀ ƛƳŀƎŜƴ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƭ ŦƛƭǘǊŀŘƻ ȅ ƭŀ ƻǊŘŜƴŀŎƛƽƴ ōŀǎŀƴ Ŝƴ ŎƻƭƻǊ ƻ Ŝƭ ƛŎƻƴƻ ŘŜ ƭŀ ŎŀǘŜƎƻǊƝŀ aκa ɲ ҈ ȅ ƭŀǎ 
columnas de marcado. 

 

También puede ordenar y filtrar mediante el uso de un conjunto de iconos creado mediante un formato 
condicional. Utilice un conjunto de iconos para anotar y clasificar los datos en tres, cuatro o cinco categorías 
separadas por un valor umbral. Cada icono representa 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 hacia 
arriba representa valores superiores, la flecha amarilla que apunta lateralmente representa valores medios 
y la flecha de color rojo que apunta hacia abajo representa valores inferiores. 

Tabla de conjuntos de iconos 
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Puede aplicar formato a las celdas mediante una escala de dos colores, una escala de tres colores, barras de 
datos y conjuntos de iconos; aplicar formato a celdas que contienen un texto especifico, un número, valores 
de fecha u hora, valores de rango inferior o superior, valores por encima o por debajo del promedio, valores 
únicos o duplicados; y crear muchas reglas y administrarlas con 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 mejorar 
considerablemente su legibilidad y atractivo. Si se usan debidamente los colores e iconos en los informes de 
Excel, se mejora la toma de decisiones ya que ayudan a centrar la atención de los usuarios en la información 
importante y ayudan visualmente a que los usuarios comprendan dicha información. Si se usan eficazmente, 
los colores pueden transmitir una sensación 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 secciones 
siguientes incluyen consideraciones para ayudarlo a usar los colores debidamente y evitar que los utilice 
incorrectamente. 

Más información sobre temas de documentos    Con Excel, crear temas coherentes y agregar estilos y 
efectos personalizados es muy fácil. Para combinar colores eficazmente ya no es necesario pensar 
demasiado gracias a los temas de documento predefinidos que usan combinaciones de colores atractivas. 
Puede aplicar formato rápida y fácilmente a un documento completo de modo que tenga una apariencia 
profesional y moderna mediante la aplicación de 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 de 
tema (incluidas fuentes de encabezado y texto principal) y un conjunto de efectos de tema (incluidos efectos 
de relleno y líneas). En la sección 

Usar colores estándar y limitar el número de colores 

Al ordenar y filtrar por color, puede que elija sus colores preferidos y es posible que el resultado le parezca 
satisfactorio. Sin embargo, debe hacerse la siguiente pregunta crítica: "¿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 mayoría 
de los usuarios solo pueden distinguir una pequeña fracción de estos colores. Además, la calidad de los 
colores puede variar según el equipo. La iluminación de la habitación, la calidad del papel, la resolución de 
la pantalla y de la impresora y la configuración del explorador pueden ser totalmente diferentes. Hasta un 
10% de la población tiene alguna dificultad para distinguir y ver determinados colores. Se trata de 
importantes variables que probablemente no puede controlar. 

Sin embargo, sí puede controlar variables como la elección del color, el número de colores y el fondo de la 
hoja de cálculo o celda. Si realiza elecciones acertadas basándose en una investigación fundamental, puede 
ayudar a que los colores transmitan el mensaje y la interpretación correctos de los datos. También puede 
complementar los colores con iconos y leyendas para que ayuden a garantizar que los usuarios entiendan su 
significado. 

Considerar contrastes y fondos de color 

En general, use colores de alta saturación, como el amarillo brillante, el verde medio o el rojo oscuro. 
Asegúrese de que haya un gran contraste entre el fondo y el primer plano. Por ejemplo, utilice un fondo 
blanco o gris para la hoja de cálculo con colores de celda, o bien, un color de celda blanco o gris con un color 
de fuente. Si tiene que usar una imagen o un color de fondo, el color o la imagen deben ser tan claros como 
sea posible de modo que el color de celda o de fuente no tenga un efecto de desgastado. Si se basa solo en 
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el color de fuente, considere la posibilidad de aumentar el tamaño de la fuente o de aplicarle el formato de 
negrita. Cuanto más grande sea la fuente, más fácil resultará ver o distinguir el color. Si es necesario, ajuste 
o quite las bandas de las filas o columnas porque el color de bandas puede interferir en el color de celda o 
de fuente. Todas estas consideraciones ayudan en gran medida a que los usuarios comprendan e interpreten 
correctamente los colores. 

Evite usar combinaciones de colores que reduzcan la visibilidad o creen confusión. Seguro que no desea 
crear de forma inadvertida imágenes asombrosas o ilusiones ópticas. Considere la posibilidad de usar un 
borde de celda para distinguir los colores problemáticos, como el rojo y el verde, si tienen que estar 
necesariamente el uno al lado del otro. Use colores complementarios y de contraste para mejorar el 
contraste y evite usar colores similares. Es importante conocer la rueda de colores básica y saber cómo 
determinar colores similares, de contraste y complementarios. 

 

1. Un color similar es un color que está situado junto a otro color en la rueda de colores (por ejemplo, el 
violeta y el naranja son colores similares al rojo). 

2. Un color contrastante es un color que está situado a tres colores de un color (por ejemplo, el azul y el 
verde son colores que contrastan con el rojo). 

3. Los colores complementarios se encuentran en lados 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 condiciones 
de iluminación y con diferentes configuraciones de pantalla y de impresora. 

Sugerencia Si imprime el documento en color, compruebe la legibilidad del color y de la fuente de celda. Si 
el color de celda es demasiado oscuro, considere la posibilidad de usar una fuente de color blanco para 
mejorar la legibilidad. 

Elegir los mejores colores según las necesidades 

¿Necesita un resumen rápido? Use el rojo, el amarillo, el verde o el azul con un fondo de color gris o blanco. 

Asigne un significado a los colores elegidos basándose en la audiencia de destino y el uso previsto. Si es 
necesario, use una leyenda para aclarar específicamente el significado de cada color. La mayoría de las 
personas pueden distinguir fácilmente entre siete y diez colores en una hoja de cálculo. Es posible distinguir 
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hasta 50 colores, si bien esto requeriría un aprendizaje especializado, que está más allá del ámbito de este 
tema. 

Los 10 colores más fáciles 

Al ordenar y filtrar datos por color, use la tabla siguiente para que le ayude a decidir qué colores va a usar. 
Estos colores proporcionan el mayor contraste y, en general, son los más fáciles de distinguir para la mayoría 
de las personas. 

 

Puede aplicar fácilmente estos colores a las celdas y fuentes mediante el botón Color de relleno o Color de 
fuente en el grupo Fuente de la pestaña Inicio. 

 

Usar colores que transmiten un significado de manera natural 

Al leer datos financieros, los números están en color rojo (negativo) o en negro (positivo). El color rojo 
transmite un significado porque se trata de una convención generalmente aceptada. Si desea resaltar los 
números negativos, el rojo es la opción de color por excelencia. Según el tipo de datos, podrá usar colores 
específicos porque transmiten un significado o quizás porque hay un estándar aceptado para su significado. 
Por ejemplo: 

¶ Si los datos hacen referencia a temperaturas, puede usar los colores cálidos (rojo, amarillo y naranja) 
para indicar las temperaturas más elevadas y los colores fríos (verde, azul y violeta) para indicar las 
temperaturas más bajas. 

¶ Si se trata de datos topográficos, puede usar el azul para el agua, el verde para la vegetación, el 
marrón para los desiertos y las montañas y el blanco para el hielo y la nieve. 
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¶ Si los datos hacen referencia al tráfico y a la seguridad, puede usar el rojo para indicar condiciones 
de parada o detención, el naranja para indicar peligro, el amarillo para indicar cautela, el verde para 
indicar seguridad y el azul para indicar información general. 

¶ Si los datos tienen que ver con resistencias eléctricas, puede usar el código de color estándar de 
negro, marrón, rojo, naranja, amarillo, verde, azul, violeta, gris y blanco. 

Algunos ejemplos 

Supongamos que está preparando un conjunto de informes en las descripciones de productos, precios y 
niveles de inventario. Las secciones siguientes muestran las preguntas que suelen preguntar estos datos y 
cómo 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. 

 

Para copiar los datos a un libro en blanco, siga este procedimiento: 

Cómo guardar los datos de ejemplo como un archivo .xlsx  

1. Inicie el Bloc de notas de Microsoft. 
2. Seleccione el texto de muestra y después copie y pegue el texto de muestra en el Bloc de notas. 
3. Guarde el archivo con un nombre de archivo y la extensión como Products.csv. 
4. Salga del Bloc de notas. 
5. Inicie Excel. 
6. Abra el archivo que guardó en el Bloc de notas. 
7. Guarde el archivo como un archivo .xlsx. 
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Datos de ejemplo 

Category,Product Name,Cost,Price,Markup,Reorder At,Amount,Quantity Per Unit,Reorder? 
Dried Fruit/Nuts,Almonds,$7.50,$10.00,"=(D2-C2)/C2",5,7,5 kg pkg.,"=IF(G2<=F2,""Yes"",""No"")" 
Canned Fruit,Apricot,$1.00,$1.20,"=(D3-C3)/C3",10,82,14.5 OZ,"=IF(G3<=F3,""Yes"",""No"")" 
Beverages,Beer,$10.50,$14.00,"=(D4-C4)/C4",15,11,24 - 12 oz bottles,"=IF(G4<=F4,""Yes"",""No"")" 
Jams/Preserves,Boysenberry,$18.75,$25.00,"=(D5-C5)/C5",25,28,12 - 8 oz 
jars,"=IF(G5<=F5,""Yes"",""No"")" 
Condiments,Cajun,$16.50,$22.00,"=(D6-C6)/C6",10,10,48 - 6 oz jars,"=IF(G6<=F6,""Yes"",""No"")" 
Baked Goods,Cake Mix,$10.50,$15.99,"=(D7-C7)/C7",10,23,4 boxes,"=IF(G7<=F7,""Yes"",""No"")" 
Canned Fruit,Cherry Pie Filling,$1.00,$2.00,"=(D8-C8)/C8",10,37,15.25 OZ,"=IF(G8<=F8,""Yes"",""No"")" 
Soups,Chicken Soup,$1.00,$1.95,"=(D9-C9)/C9",100,123,,"=IF(G9<=F9,""Yes"",""No"")" 
Baked Goods,Chocolate Mix,$6.90,$9.20,"=(D10-C10)/C10",5,18,10 boxes x 12 
pieces,"=IF(G10<=F10,""Yes"",""No"")" 
Soups,Clam Chowder,$7.24,$9.65,"=(D11-C11)/C11",10,15,12 - 12 oz cans,"=IF(G11<=F11,""Yes"",""No"")" 
Beverages,Coffee,$34.50,$46.00,"=(D12-C12)/C12",25,56,16 - 500 g tins,"=IF(G12<=F12,""Yes"",""No"")" 
Canned Meat,Crab Meat,$13.80,$18.40,"=(D13-C13)/C13",30,23,24 - 4 oz 
tins,"=IF(G13<=F13,""Yes"",""No"")" 
Sauces,Curry Sauce,$30.00,$40.00,"=(D14-C14)/C14",10,15,12 - 12 oz jars,"=IF(G14<=F14,""Yes"",""No"")" 
Pasta,Gnocchi,$28.50,$38.00,"=(D15-C15)/C15",30,38,24 - 250 g pkgs.,"=IF(G15<=F15,""Yes"",""No"")" 
Cereal,Granola,$2.00,$4.00,"=(D16-C16)/C16",20,49,,"=IF(G16<=F16,""Yes"",""No"")" 
Beverages,Green Tea,$2.00,$2.99,"=(D17-C17)/C17",100,145,20 bags per 
box,"=IF(G17<=F17,""Yes"",""No"")" 
Cereal,Hot Cereal,$3.00,$5.00,"=(D18-C18)/C18",50,68,,"=IF(G18<=F18,""Yes"",""No"")" 
Jams/Preserves,Marmalade,$60.75,$81.00,"=(D19-C19)/C19",10,13,30 gift 
boxes,"=IF(G19<=F19,""Yes"",""No"")" 
Dairy,Mozzarella,$26.10,$34.80,"=(D20-C20)/C20",10,82,24 - 200 g pkgs.,"=IF(G20<=F20,""Yes"",""No"")" 
Condiments,Mustard,$9.75,$13.00,"=(D21-C21)/C21",15,23,12 boxes,"=IF(G21<=F21,""Yes"",""No"")" 
Canned Fruit,Pears,$1.00,$1.30,"=(D22-C22)/C22",10,25,15.25 OZ,"=IF(G22<=F22,""Yes"",""No"")" 
Pasta, Ravioli,$14.63,$19.50,"=(D23-C23)/C23",20,27,24 - 250 g pkgs.,"=IF(G23<=F23,""Yes"",""No"")" 
Canned Meat,Smoked Salmon,$2.00,$4.00,"=(D24-C24)/C24",30,35,5 oz,"=IF(G24<=F24,""Yes"",""No"")" 
Sauces,Tomato Sauce,$12.75,$17.00,"=(D25-C25)/C25",20,19,24 - 8 oz jars,"=IF(G25<=F25,""Yes"",""No"")" 
Dried Fruit/Nuts,Walnuts,$17.44,$23.25,"=(D26-C26)/C26",10,34,40 - 100 g 
pkgs.,"=IF(G26<=F26,""Yes"",""No"")" 

¿Cuáles 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 de 
contenedor. Puede utilizar la columna de cantidad por unidad a cada celda de color manualmente y, a 
continuación, ordenar por color. También puede agregar una leyenda para explicar al usuario lo que significa 
cada color. 
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Resultados  

 

Solución  

1. Para colorear manualmente cada celda según la combinación de colores en la tabla anterior, haga 
clic en cada celda y, a continuación, aplicar cada color mediante el botón Color de relleno en el grupo 
fuente en la ficha Inicio. 

Sugerencia Use el botón Copiar formato en el grupo Portapapeles de la pestaña Inicio para aplicar 
rápidamente un color seleccionado a otra celda. 

2. Haga clic en una celda en la columna Cantidad por unidad y en la ficha Inicio, en el grupo Modificar, 
haga clic en Ordenar y filtrar y, a continuación, haga clic en Orden personalizado. 

3. En el cuadro de diálogo Ordenar, seleccione Cantidad por unidad en columna, seleccione Color de 
celda bajo Ordenar según y, a continuación, haga clic en Copiar nivel dos veces. 

4. Bajo pedido, en la primera fila, seleccione el color rojo, en la segunda fila, seleccione el color azul y 
en la tercera fila, seleccione el color amarillo. 

Si una celda no contiene ninguno 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 ningún criterio 
de ordenación predeterminado de color y no se puede crear un orden personalizado mediante una 
lista personalizada. 

5. Agregue una leyenda con las celdas en el lado del informe utilizando la tabla siguiente como guía. 
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Leyenda  

Rojo Paquetes y cajas 

  

Blue Botes y latas 

  

Green Tarros y botellas 

  

Blanco (No seguro) 

  

¿Qué productos tienen un margen de beneficio de más de un 67% o de menos de un 34%? 

Problema  

Desea ver rápidamente los valores más altos y más bajos de marcado en la parte superior del informe. 

Resultados  

 

Solución  

1. Seleccione las celdas E2:E26 y, en la pestaña Inicio, en el grupo Estilo, haga clic en la flecha situada 
junto a Formato condicional, haga clic en Conjunto de iconos y, a continuación, seleccione el 
conjunto de iconos 3 flechas (de color). 
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2. Haga clic con el botón secundario en una celda de la columna Margen de beneficio, elija Ordenar y, 
a continuación, haga clic en Orden personalizado. 

3. En el cuadro de diálogo Ordenar, seleccione Margen de beneficio bajo Columna, seleccione Icono 
de celda bajo Ordenar según y, a continuación, haga clic en Copiar nivel. 

4. En Criterio de ordenación, en 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 inmediatamente? 

Problema  

Desea generar rápidamente un informe de los productos que hay que reponer inmediatamente y, a 
continuación, enviarlo por correo al personal. 

Resultados  

 

Solución  

1. Seleccione las celdas I2:I26, en la ficha Inicio, en el grupo estilo, haga clic en la flecha junto a Formato 
condicional, elija Resaltar reglas de celdas y, a continuación, haga clic en Igual a. 

2. Escriba Sí en el primer cuadro y, a continuación, seleccione Relleno rojo claro con texto rojo oscuro 
en el segundo cuadro. 

3. Haga clic con el botón secundario en cualquier celda con formato de la columna, elija Filtrar y, a 
continuación, seleccione Filtrar por color de la celda seleccionada. 

Sugerencia Mantenga el mouse encima del botón Filtro en el encabezado de columna para ver cómo 
está filtrada la columna. 

¿Qué productos tienen los precios y costos más altos y más bajos? 

Problema  

Desea ver los precios y costos más altos y más bajos agrupados en la parte superior del informe. 
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Resultados  

 

Solución  

1. Para las celdas C2:C26 y D2:D26, siga este procedimiento: 
o En la pestaña Inicio, en el grupo Estilo, haga clic en la flecha situada junto a Formato 

condicional, elija Reglas superiores e inferiores y, a continuación, haga clic en 10 elementos 
superiores. 

o Escriba 1 en el primer cuadro y, a continuación, seleccione Relleno amarillo con texto 
amarillo oscuro en el segundo cuadro. 

o En la pestaña Inicio, en el grupo Estilo, haga clic en la flecha situada junto a Formato 
condicional, elija Reglas superiores e inferiores y, a continuación, haga clic en 10 elementos 
inferiores. 

o Escriba 1 en el primer cuadro y, a continuación, seleccione Relleno verde con texto verde 
oscuro en el segundo cuadro. 

2. Para las columnas costo y precio, haga lo siguiente: 
o (Ratón) en el valor más bajo, elija Ordenar y, a continuación, seleccione Color de ordenar por 

de la celda seleccionada. 
o (Ratón) en el valor más alto, elija Ordenar y, a continuación, seleccione Color de ordenar por 

de la celda seleccionada. 
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Filtrar por criterios avanzados 

Si los datos que desea filtrar requieren criterios complejos (como Tipo = "Frutas" O Vendedor = "Davolio" ), 
puede utilizar el cuadro de diálogo Filtro avanzado (Datos > Opciones avanzadas). 

Filtro avanzado  Ejemplo  

Información general   

Varios criterios, una columna, cualquier criterio verdadero  Vendedor = "Davolio" O Vendedor = "Buchanan" 

Varios criterios, varias columnas, todos los criterios 
verdaderos  

Tipo = "Frutas" Y Ventas >1000 

Varios criterios, varias columnas, cualquier criterio 
verdadero  

Tipo = "Frutas" O Vendedor = "Buchanan" 

Varios conjuntos de criterios, una columna en todos los 
conjuntos  

(Ventas >6000 Y Ventas <6500) O (Ventas <500) 

Varios conjuntos de criterios, varias columnas en cada 
conjunto  

(Vendedor = "Davolio" Y Ventas >3000) O 
(Vendedor = "Buchanan" Y Ventas >1500)  

Criterios de búsqueda avanzada Criterios de búsqueda 
avanzada  

Vendedor = un nombre con "u" como la segunda 
letra  

Información general 

El comando Opciones avanzadas funciona de manera diferente en varios aspectos importantes desde el 
comando Filtro. 

¶ Se muestra el cuadro de diálogo Filtro avanzado en lugar del menú Filtro automático. 
¶ Los criterios avanzados se escriben en un rango de criterios separado en la hoja de cálculo y sobre el 

rango de celdas o la tabla que desea filtrar. Microsoft Office Excel utiliza el rango de criterios 
separado en el cuadro de diálogo Filtro avanzado como origen para los criterios avanzados. 

Ejemplo de datos 

Los siguientes datos de ejemplo se utilizan para todos los procedimientos de este tema. Los datos incluyen 
cuatro filas en blanco sobre el rango de la lista que se utilizará como un rango de criterios (A1:C4) y un rango 
de la lista (A6:C10). El rango de criterios tiene etiquetas de columna e incluye al menos una fila en blanco 
entre los valores de criterios y el rango de la lista.  

Para trabajar con estos datos, selecciónelos en la tabla siguiente, cópielos y péguelos en la celda A1 de una 
nueva hoja de cálculo de Excel. 

Tipo  Vendedor  Ventas  

   

   

   

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
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Tipo  Vendedor  Ventas  

Bebidas Solsona 5122 $ 

Carnes Davolio 450 $ 

Frutas Buchanan 6328 $ 

Frutas Davolio 6544 $ 

Operadores de comparación 

Puede comparar dos valores con los siguientes operadores. Cuando se comparan dos valores usando estos 
operadores, el resultado es un valor lógico: ya sea VERDADERO o FALSO. 

Operador de comparación  Significado  Ejemplo  

= (signo igual) Igual a A1=B1 

> (signo mayor que) Mayor que A1>B1 

< (signo menor que) Menor que A1<B1 

>= (signo mayor o igual que) Mayor o igual que A1>=B1 

<= (signo menor o igual que) Menor o igual que A1<=B1 

<> (signo distinto de) Distinto de A1<>B1 

Usar el signo igual para escribir texto o un valor 

Como el signo igual (=) se utiliza para indicar una fórmula cuando escribe el texto o el valor de una celda, 
Excel evalúa lo que escribe; pero, esto puede ocasionar el filtrado de resultados inesperados. Para indicar un 
operador de comparación de igualdad para un texto o un valor, escriba los criterios como una expresión de 
cadena en la celda apropiada en el rango de criterios: 

=''= entrada ''  

En este caso, entrada es el texto o el valor que se desea buscar. Por ejemplo: 

En la celda se escribe  Excel evalúa y muestra  

="=Davolio" =Davolio 

="=3000" =3000 

Considerar la distinción entre mayúsculas y minúsculas 

Cuando filtra datos de texto, Excel no distingue entre mayúsculas y minúsculas, pero puede usar una fórmula 
para realizar una búsqueda que distinga entre mayúsculas y minúsculas. Por ejemplo, vea la sección Criterios 
de comodines. 

Uso de nombres previamente definidos 

Puede asignar un nombre a los Criterios de rango y la referencia para el rango aparecerá automáticamente 
en el cuadro Rango de criterios. También puede definir el nombre Base de datos para el rango de la lista 
que se va a filtrar y definir el nombre Extraer para el área donde desee pegar las filas, y estos rangos 
aparecerán automáticamente en los cuadros Rango de la lista y Copiar a, respectivamente. 

https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmexample7
https://support.office.microsoft.com/client/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-92a540bb-ea71-4abe-97e7-84a5c1194505#bmexample7
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Crear criterios con una fórmula 

Puede usar un valor calculado que sea el resultado de una fórmula como criterio. Tenga en cuenta los puntos 
importantes siguientes: 

¶ La fórmula se debe evaluar como VERDADERO o FALSO. 
¶ Puesto que está usando una fórmula, escriba la fórmula como lo haría normalmente, pero no la 

escriba de la forma siguiente: 

=''= entrada ''  

¶ No use una etiqueta de columna para las etiquetas de 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 ejemplos 
siguientes, Promedio calculado y Coincidencia exacta). 

Si en la fórmula usa una etiqueta de columna en lugar 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 celda 
que contiene el criterio. Puede pasar por alto este error, ya que no afecta a la manera en que se filtra 
el rango de la lista. 

¶ La fórmula que se utiliza para los criterios debe utilizar una referencia relativa para hacer referencia 
a la celda correspondiente de la primera fila de datos. 

¶ Todas las demás referencias usadas en la fórmula deben ser referencias absolutas. 

Varios criterios, una columna, cualquier criterio verdadero 

Lógica booleana:    (Vendedor = "Davolio" O Vendedor = "Buchanan") 

1. Inserte al menos tres filas en blanco sobre el rango de la lista que se puedan utilizar como un rango 
de criterios. El rango de criterios necesita tener etiquetas de columna. Asegúrese de que hay al menos 
una fila en blanco entre los valores de los criterios y el rango de la lista. 

2. Para buscar las filas que cumplan varios criterios para una columna, escriba los criterios directamente 
uno debajo del otro en filas separadas del rango de criterios. Usando el ejemplo, escriba: 

Tipo  Vendedor  Ventas  

 ="=Davolio"  

 ="=Buchanan"  

3. Haga clic en una celda del rango de la lista. Usando el ejemplo, haga clic en cualquier celda del rango 
A6:C10. 

4. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaña Datos, haga clic en Avanzadas. 
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5. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para filtrar el rango de la lista a fin de ocultar las filas que no coinciden con los criterios, haga 

clic en Filtrar la lista, de forma local. 
o Para filtrar el rango de la lista al copiar las filas que cumplen los criterios a otra área de la hoja 

de cálculo, haga clic en Copiar a otra ubicación, haga clic en el cuadro Copiar a y, luego, haga 
clic en la esquina superior izquierda del área donde desee pegar las filas. 

Sugerencia    Al copiar las filas filtradas a otra ubicación, puede especificar qué columnas 
incluirá en la operación de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las etiquetas de columna 
para las columnas que desea en la primera fila del área donde pegará las filas filtradas. Al 
aplicar el filtro, introduzca una referencia a las etiquetas de columna copiadas en el cuadro 
Copiar a. Las filas copiadas, por tanto, incluirán solo las columnas para las que ha copiado las 
etiquetas. 

6. En el cuadro Rango de criterios, especifique 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 diálogo Filtro avanzado de forma temporal mientras selecciona el rango de 

criterios, haga clic en Contraer diálogo . 

7. Usando el ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es: 

Tipo  Vendedor  Ventas  

Carnes Davolio 450 $ 

Frutas Buchanan 6328 $ 

Frutas Davolio 6544 $ 

Varios criterios, varias columnas, todos los criterios verdaderos 

Lógica booleana: (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 rango 
de criterios. El rango de criterios necesita tener etiquetas de columna. Asegúrese de que hay al menos 
una fila en 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 en la 
misma fila del rango de criterios. Usando el ejemplo, escriba: 

Tipo  Vendedor  Ventas  

="=Frutas"  >1000 

3. Haga clic en una celda del rango de la lista. Usando el ejemplo, haga clic en cualquier celda del rango 
A6:C10. 

4. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaña Datos, haga clic en Avanzadas. 
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5. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para filtrar el rango de la lista a fin de ocultar las filas que no coinciden con los criterios, haga 

clic en Filtrar la lista, de forma local. 
o Para filtrar el rango de la lista al copiar las filas que cumplen los criterios a otra área de la hoja 

de cálculo, haga clic en Copiar a otra ubicación, haga clic en el cuadro Copiar a y, luego, haga 
clic en la esquina superior izquierda del área donde desee pegar las filas. 

Sugerencia    Al copiar las filas filtradas a otra ubicación, puede especificar qué columnas 
incluirá en la operación de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las etiquetas de columna 
para las columnas que desea en la primera fila del área donde pegará las filas filtradas. Al 
aplicar el filtro, introduzca una referencia a las etiquetas de columna copiadas en el cuadro 
Copiar a. Las filas copiadas, por tanto, incluirán solo las columnas para las que ha copiado las 
etiquetas. 

6. En el cuadro Rango de criterios, especifique la referencia para el rango de criterios, incluidas las 
etiquetas de los criterios. Usando el ejemplo, escriba $A$1:$C$2. 

Para ocultar el cuadro de diálogo Filtro avanzado de forma temporal mientras selecciona el rango de 

criterios, haga clic en Contraer diálogo . 

7. Usando el ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:  

Tipo  Vendedor  Ventas  

Frutas Buchanan 6.328 $ 

Verdura Davolio 6.544 $ 

Varios criterios, varias columnas, cualquier criterio verdadero 

Lógica booleana: (Tipo = "Frutas" O Vendedor = "Buchanan") 

1. Inserte al menos tres filas en blanco sobre el rango de la lista que se puedan utilizar como un rango 
de criterios. El rango de criterios necesita tener etiquetas de columna. Asegúrese de que hay al menos 
una fila en blanco entre los valores de los criterios y el rango de la lista. 

2. Para buscar las filas que cumplen varios criterios en varias columnas en las que puede cumplirse 
cualquier criterio, escriba los criterios en columnas y filas diferentes del rango de criterios. Usando el 
ejemplo, escriba: 

Tipo  Vendedor  Ventas  

="=Frutas"   

 ="=Buchanan"  
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3. Haga clic en una celda del rango de la lista. Usando el ejemplo, haga clic en cualquier celda del rango 
de la lista A6:C10.  

4. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaña Datos, haga clic en Avanzadas. 

 

5. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para filtrar el rango de la lista a fin de ocultar las filas que no coinciden con los criterios, haga 

clic en Filtrar la lista, de forma local. 
o Para filtrar el rango de la lista al copiar las filas que cumplen los criterios a otra área de la hoja 

de cálculo, haga clic en Copiar a otra ubicación, haga clic en el cuadro Copiar a y, luego, haga 
clic en la esquina superior izquierda del área donde desee pegar las filas. 

Sugerencia    Al copiar las filas filtradas a otra ubicación, puede especificar qué columnas incluirá en 
la operación de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las etiquetas de columna para las columnas que 
desea en la primera fila del área donde pegará las filas filtradas. Al aplicar el filtro, introduzca una 
referencia a las etiquetas de columna copiadas en el cuadro Copiar a. Las filas copiadas, por tanto, 
incluirán solo las columnas para las que ha copiado las etiquetas. 

6. En el cuadro Rango de criterios, especifique 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 de diálogo Filtro avanzado de forma temporal mientras selecciona el rango de 

criterios, haga clic en Contraer diálogo . 

7. Usando el ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:  

Tipo  Vendedor  Ventas  

Frutas Buchanan 6.328 $ 

Verdura Davolio 6.544 $ 

Varios conjuntos de criterios, una columna en todos los conjuntos 

Lógica 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 rango 
de criterios. El rango de criterios necesita tener etiquetas de columna. Asegúrese de que hay al menos 
una fila en blanco entre los valores de los criterios y el rango de la lista. 

2. Para buscar las filas que cumplen varios conjuntos de criterios, en los que cada conjunto incluye 
criterios para una columna, incluya varias columnas con el mismo título de columna. Usando el 
ejemplo, escriba: 

Tipo  Vendedor  Ventas  Ventas  

  >6000 <6500 
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  <500  

3. Haga clic en una celda del rango de la lista. Usando el ejemplo, haga clic en cualquier celda del rango 
de la lista A6:C10. 

4. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaña Datos, haga clic en Avanzadas. 

 

5. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para filtrar el rango de la lista a fin de ocultar las filas que no coinciden con los criterios, haga 

clic en Filtrar la lista, de forma local. 
o Para filtrar el rango de la lista al copiar las filas que cumplen los criterios a otra área de la hoja 

de cálculo, haga clic en Copiar a otra ubicación, haga clic en el cuadro Copiar a y, luego, haga 
clic en la esquina superior izquierda del área donde desee pegar las filas. 

Sugerencia    Al copiar las filas filtradas a otra ubicación, puede especificar qué columnas 
incluirá en la operación de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las etiquetas de columna 
para las columnas que desea en la primera fila del área donde pegará las filas filtradas. Al 
aplicar el filtro, introduzca una referencia a las etiquetas de columna copiadas en el cuadro 
Copiar a. Las filas copiadas, por tanto, incluirán solo las columnas para las que ha copiado las 
etiquetas. 

6. En el cuadro Rango de criterios, especifique la referencia para el rango de criterios, incluidas las 
etiquetas de los criterios. Usando el ejemplo, escriba $A$1:$D$3. 

Para ocultar el cuadro de diálogo Filtro avanzado de forma temporal mientras selecciona el rango de 

criterios, haga clic en Contraer diálogo . 

7. Usando el ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:  

Tipo  Vendedor  Ventas  

Carnes Davolio 450 $ 

Frutas Buchanan 6.328 $ 

Varios conjuntos de criterios, varias columnas en cada conjunto 

Lógica booleana: ([Vendedor = "Davolio" Y Ventas >3000] O [Vendedor = "Buchanan" Y Ventas >1500]) 

1. Inserte al menos tres filas en blanco sobre el rango de la lista que se puedan utilizar como un rango 
de criterios. El rango de criterios necesita tener etiquetas de columna. Asegúrese de que hay al menos 
una fila en blanco entre los valores de los criterios y el rango de la lista. 

2. Para buscar las filas que cumplen varios conjuntos de criterios, en los que cada conjunto incluye 
criterios para varias columnas, escriba cada conjunto de criterios en columnas y filas distintas. 
Usando el ejemplo, escriba: 
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Tipo  Vendedor  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 rango 
de la lista A6:C10.  

4. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaña Datos, haga clic en Avanzadas. 

 

5. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para filtrar el rango de la lista a fin de ocultar las filas que no coinciden con los criterios, haga 

clic en Filtrar la lista, de forma local. 
o Para filtrar el rango de la lista al copiar las filas que cumplen los criterios a otra área de la hoja 

de cálculo, haga clic en Copiar a otra ubicación, haga clic en el cuadro Copiar a y, luego, haga 
clic en la esquina superior izquierda del área donde desee pegar las filas. 

Sugerencia    Al copiar las filas filtradas a otra ubicación, puede especificar qué columnas 
incluirá en la operación de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las etiquetas de columna 
para las columnas que desea en la primera fila del área donde pegará las filas filtradas. Al 
aplicar el filtro, introduzca una referencia a las etiquetas de columna copiadas en el cuadro 
Copiar a. Las filas copiadas, por tanto, incluirán solo las columnas para las que ha copiado las 
etiquetas. 

6. En el cuadro Rango de criterios, especifique 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 diálogo 
Filtro avanzado de forma temporal mientras selecciona el rango de criterios, haga clic en Contraer 

diálogo . 
7. Usando el ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista sería:  

Tipo  Vendedor  Ventas  

Frutas Buchanan 6.328 $ 

Verdura Davolio 6.544 $ 

Criterios de comodines 

Lógica booleana:    Vendedor = un nombre con "u" como la segunda letra 

1. Para buscar valores de texto que incluyen algunos caracteres, pero no otros, siga uno o varios de 
estos procedimientos: 

o Escriba uno o más caracteres sin el signo igual (=) para buscar las filas que tienen un valor de 
texto en una columna que empiece con esos caracteres. Por ejemplo, si escribe el texto Dav 
como criterio, Excel encontrará "Davolio", "David" y "Davis". 
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o Use un carácter comodín. 

Usar  Para buscar  

? (signo de interrogación) 
Un único carácter 
Por ejemplo, Gr?cia buscará "Gracia" y "Grecia" 

* (asterisco) 
Cualquier número de caracteres 
Por ejemplo, *este buscará "Nordeste" y "Sudeste" 

~ (tilde) seguida de ?, *, o ~ 
Un signo de interrogación, un asterisco o una tilde 
Por ejemplo, af91~? buscará "af91?". 

2. Inserte al menos tres filas en blanco sobre el rango de la lista que se puedan utilizar como un rango 
de criterios. El rango de criterios necesita tener etiquetas de columna. Asegúrese de que hay al menos 
una fila en blanco entre los valores de los criterios y el rango de la lista. 

3. En las filas debajo de las etiquetas de columna, escriba los criterios que desea buscar. Usando el 
ejemplo, escriba:  

Tipo  Vendedor  Ventas  

="=Me*"   

 ="=?u*"  

4. Haga clic en una celda del rango de la lista. Usando el ejemplo, haga clic en cualquier celda del rango 
de la lista A6:C10. 

5. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaña Datos, haga clic en Avanzadas. 

 

6. Siga uno de estos procedimientos: 
o Para filtrar el rango de la lista a fin de ocultar las filas que no coinciden con los criterios, haga 

clic en Filtrar la lista, de forma local. 
o Para filtrar el rango de la lista al copiar las filas que cumplen los criterios a otra área de la hoja 

de cálculo, haga clic en Copiar a otra ubicación, haga clic en el cuadro Copiar a y, luego, haga 
clic en la esquina superior izquierda del área donde desee pegar las filas. 

Sugerencia    Al copiar las filas filtradas a otra ubicación, puede especificar qué columnas 
incluirá en la operación de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las etiquetas de columna 
para las columnas que desea en la primera fila del área donde pegará las filas filtradas. Al 
aplicar el filtro, introduzca una referencia a las etiquetas de columna copiadas en el cuadro 
Copiar a. Las filas copiadas, por tanto, incluirán solo las columnas para las que ha copiado las 
etiquetas. 

7. En el cuadro Rango de criterios, especifique la referencia para el rango de criterios, incluidas las 
etiquetas de los criterios. Usando el ejemplo, escriba $A$1:$B$3. 
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Para ocultar el cuadro de diálogo Filtro avanzado de forma temporal mientras selecciona el rango de 

criterios, haga clic en Contraer diálogo . 

8. Usando el ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:  

Tipo  Vendedor  Ventas  

Bebidas Solsona 5.122 $ 

Carnes Davolio 450 $ 

Frutas Buchanan 6.328 $ 
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Contar valores únicos entre duplicados 

Supongamos que desea averiguar cuántos valores únicos existen en un rango que contiene valores 
duplicados. Por ejemplo, si una columna contiene: 

¶ Los valores 5, 6, 7 y 6, el resultado son tres valores únicos: 5, 6 y 7. 
¶ Los valores "Bradley", "Doyle", "Doyle", "Doyle", el resultado son dos valores únicos: "Bradley" y 

"Doyle". 

Hay varias formas de contar valores únicos entre duplicados. 

¿Qué desea hacer? 

Contar el número de valores únicos mediante un filtro  

Contar el número de valores únicos mediante funciones  

Contar el número de valores únicos mediante un filtro 

Puede usar el cuadro de diálogo Filtro avanzado para extraer los valores únicos de una columna de datos y 
pegarlos en una nueva ubicación. A continuación, puede usar la función FILAS para contar el número de 
elementos del nuevo rango. 

1. Seleccione el rango de celdas o asegúrese de que la celda activa se encuentra en una tabla. 

Asegúrese de que el rango de celdas tiene un encabezado de columna. 

2. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaña Datos, haga clic en Avanzadas. 

Aparecerá el cuadro de diálogo Filtro avanzado. 

3. Haga clic en Copiar a otro lugar. 
4. En el cuadro Copiar a, escriba una referencia de celda. 

Como alternativa, haga clic en Contraer diálogo para ocultar temporalmente el cuadro de diálogo, 

seleccione una celda de la hoja de cálculo y después presione Expandir cuadro de diálogo . 

5. Active la casilla Solo registros únicos y haga clic en Aceptar. 

Los valores únicos del rango seleccionado se copian en la nueva ubicación empezando por la celda 
que ha especificado en el cuadro Copiar a. 

6. En la celda vacía situada debajo de la última celda del rango, especifique la función FILAS. Use el 
rango de valores únicos que acaba de copiar como argumento, excluyendo el encabezado de 
columna. Por ejemplo, si el rango de valores únicos es B2:B45, especifique entonces =FILAS(B2:B45). 

  

https://support.office.microsoft.com/client/Contar-valores-únicos-entre-duplicados-9688fa2a-006b-47d9-aa45-51768a4ab636#bmcount_the_number_of_unique_values__by
https://support.office.microsoft.com/client/Contar-valores-únicos-entre-duplicados-9688fa2a-006b-47d9-aa45-51768a4ab636#bmcount_the_number_of_unique_values_by_
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Contar el número de valores únicos mediante funciones 

Use una combinación de las funciones SI, SUMA, FRECUENCIA, COINCIDIR y LARGO para realizar esta tarea: 

¶ Asigne el valor 1 a cada condición verdadera usando la función SI. 
¶ Sume el total usando la función SUMA. 
¶ Cuente el número de valores únicos empleando la función FRECUENCIA. La función FRECUENCIA pasa 

por alto el texto y los valores cero. Para la primera aparición de un valor específico, esta función 
devuelve un número igual al número de apariciones de dicho valor. Para cada aparición del mismo 
valor después de la primera, esta función devuelve un cero. 

¶ Para devolver la posición de un valor de texto en un rango, use la función COINCIDIR. Este valor 
devuelto se usa después como argumento para la función FRECUENCIA de forma que se puedan 
evaluar los valores de texto correspondientes. 

¶ Busque las celdas en blanco empleando la función LARGO. Las celdas en blanco tienen una longitud 
de 0. 

Ejemplo 

El ejemplo será más fácil de entender si lo copia a una hoja de cálculo en blanco. 

Cómo copiar un ejemplo  

1. Cree un libro o una hoja de cálculo 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 la Ayuda 

3. Presione CTRL+C. 
4. En la hoja de cálculo, seleccione la celda A1 y presione CTRL+V. 
5. Para cambiar entre la visualización de resultados y la de las fórmulas que devuelven los resultados, 

pulse ALT+º (ordinal masculino) o, en la pestaña Fórmulas, en el grupo Auditoría de fórmulas, haga 
clic en el botón Mostrar fórmulas. 

 

1  

2  

3  

4  

5  

A  B  

Datos  Datos  

986 Bradley 

Doyle 563 

67 789 

 2:35 
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6  

7  

8  

9  

10  
 

Bradley Doyle 

689 789 

Doyle 143 

5,6 2:37 

67 2:35 

Fórmula  
Descripción 
(resultado)  

=SUMA(SI(FRECUENCIA(A2:A10,A2:A10)>0,1)) 

Cuenta el 
número de 
valores 
numéricos 
únicos en 
las celdas 
A2:A10, 
pero no 
cuenta las 
celdas en 
blanco ni 
los valores 
de texto (4). 

=SUMA(SI(FRECUENCIA(COINCIDIR(B2:B10,B2:B10,0),COINCIDIR(B2:B10,B2:B10,0))>0,1)) 

Cuenta la 
cantidad de 
valores de 
texto y 
numéricos 
únicos en 
las celdas 
B2:B10 
(que no 
deben 
contener 
celdas en 
blanco) (7). 

=SUMA(SI(FRECUENCIA(SI(LARGO(A2:A10)>0,COINCIDIR(A2:A10,A2:A10,0),""), 
SI(LARGO(A2:A10)>0,COINCIDIR(A2:A10,A2:A10,0),""))>0,1)) 

Cuenta la 
cantidad de 
valores de 
texto y 
numéricos 
únicos en 
las celdas 
A2:A10, 
pero no 
cuenta las 
celdas en 
blanco ni 
los valores 
de texto (6). 
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Notas    

¶ Las fórmulas de este ejemplo se deben escribir como fórmulas de matriz. Seleccione cada celda que 
contenga una fórmula, presione F2 y después CTRL+MAYÚS+ENTRAR. 

¶ Para ver cómo se evalúa una función paso a paso, seleccione la celda que contiene la fórmula y 
después en la pestaña Fórmulas, en el grupo Auditoría de fórmulas, haga clic en Evaluar fórmula. 

Detalles de la función 

¶ La función FRECUENCIA calcula la frecuencia con que se repiten los valores de un rango y devuelve 
una matriz vertical de números. Use FRECUENCIA, por ejemplo, para contar la cantidad de resultados 
de una prueba que se encuentran dentro de determinados rangos. Debe especificarse como una 
fórmula de matriz debido a que esta función devuelve una matriz. 

¶ La función COINCIDIR busca un elemento especificado en un rango de celdas y después devuelve la 
posición relativa de dicho elemento en el rango. Por ejemplo, si el rango A1:A3 contiene los valores 
5, 25 y 38, la fórmula =COINCIDIR (25,A1:A3,0) devuelve el número 2, porque 25 es el segundo 
elemento del rango. 

¶ La función SUMA suma todos los números que se especifican como argumentos. Cada argumento 
puede ser un rango, una referencia de celda, una matriz, una constante, una fórmula o el resultado 
de otra función. Por ejemplo, SUMA (A1:A5) suma todos los números que están contenidos en las 
celdas A1 hasta A5. 

¶ La función SI devuelve un valor si una condición especificada se evalúa como VERDADERO y otro valor 
si se evalúa como FALSO. 
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Fórmulas 
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Información general sobre fórmulas en Excel 

Si no ha usado Excel antes, pronto descubrirá que no es solo una cuadrícula en la que introducir números en 
columnas y filas. Sí, puede usar Excel para calcular los totales de una columna o una fila de números, pero 
también puede calcular el pago de una hipoteca, resolver problemas matemáticos o de ingeniería, o dar con 
la hipótesis más optimista en función de las variables que introduzca. 

Excel realiza estas operaciones usando fórmulas en las celdas. Una fórmula realiza cálculos u otras acciones 
con los datos de su hoja de cálculo. Una fórmula siempre empieza con un signo igual (=), seguido de números, 
operadores matemáticos (como los signos de más y menos) y funciones, que pueden ampliar el poder de 
una fórmula. 

Por ejemplo, la siguiente fórmula multiplica 2 por 3 y, después, suma 5 al resultado para dar con la respuesta, 
11. 

=2*3+5 

La siguiente fórmula usa la función PAGO para calcular el pago de una hipoteca (1.073,64 dólares), basado 
en un tipo de interés del 5 por ciento (5 % dividido entre 12 meses es igual al tipo de interés mensual) durante 
un período de 30 años (360 meses) para un préstamo de 200.000 dólares: 

=PAGO(0,05/12.360,200000) 

A continuación, se ofrece una muestra de los tipos de fórmulas que se pueden escribir en una hoja de cálculo. 

¶ =A1+A2+A3    Suma los valores de las celdas A1, A2 y A3. 
¶ =RAIZ(A1)    Usa la función RAIZ para devolver la raíz cuadrada del valor contenido en A1. 
¶ =HOY()    Devuelve la fecha actual. 
¶ =MAYUSC("hola")    Convierte el texto "hola" en "HOLA" mediante la función MAYUSC. 
¶ =SI(A1>0)    Comprueba si la celda A1 contiene un valor mayor que 0. 

En este tema 

Las partes de una fórmula de Excel  

Usar constantes en fórmulas de Excel  

Usar operadores de cálculo en fórmulas de Excel  

Usar funciones y funciones anidadas en fórmulas de Excel  

Usar referencias en fórmulas de Excel  

Usar nombres en fórmulas de Excel  

Usar fórmulas y constantes matriciales en Excel  

https://support.office.microsoft.com/client/función-PAGO-0214da64-9a63-4996-bc20-214433fa6441
https://support.office.microsoft.com/client/función-RAIZ-654975c2-05c4-4831-9a24-2c65e4040fdf
https://support.office.microsoft.com/client/función-MAYUSC-c11f29b3-d1a3-4537-8df6-04d0049963d6
https://support.office.microsoft.com/client/Informaci%c3%b3n-general-sobre-f%c3%b3rmulas-en-Excel-ecfdc708-9162-49e8-b993-c311f47ca173?NS=EXCEL&Version=16&SysLcid=3082&UiLcid=3082#bmcomponents
https://support.office.microsoft.com/client/Informaci%c3%b3n-general-sobre-f%c3%b3rmulas-en-Excel-ecfdc708-9162-49e8-b993-c311f47ca173?NS=EXCEL&Version=16&SysLcid=3082&UiLcid=3082#BK_constants
https://support.office.microsoft.com/client/Informaci%c3%b3n-general-sobre-f%c3%b3rmulas-en-Excel-ecfdc708-9162-49e8-b993-c311f47ca173?NS=EXCEL&Version=16&SysLcid=3082&UiLcid=3082#BK_Calccs
https://support.office.microsoft.com/client/Informaci%c3%b3n-general-sobre-f%c3%b3rmulas-en-Excel-ecfdc708-9162-49e8-b993-c311f47ca173?NS=EXCEL&Version=16&SysLcid=3082&UiLcid=3082#bmusing_functions_in_formulas
https://support.office.microsoft.com/client/Informaci%c3%b3n-general-sobre-f%c3%b3rmulas-en-Excel-ecfdc708-9162-49e8-b993-c311f47ca173?NS=EXCEL&Version=16&SysLcid=3082&UiLcid=3082#bmusing_references_in_formulas
https://support.office.microsoft.com/client/Informaci%c3%b3n-general-sobre-f%c3%b3rmulas-en-Excel-ecfdc708-9162-49e8-b993-c311f47ca173?NS=EXCEL&Version=16&SysLcid=3082&UiLcid=3082#bmusing_names_in_formulas
https://support.office.microsoft.com/client/Informaci%c3%b3n-general-sobre-f%c3%b3rmulas-en-Excel-ecfdc708-9162-49e8-b993-c311f47ca173?NS=EXCEL&Version=16&SysLcid=3082&UiLcid=3082#bmusing_array_formulas_and_array_consta
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Importante Los resultados calculados de las fórmulas y algunas funciones de hoja de cálculo de Excel pueden 
diferir entre un PC de Windows con arquitectura x86 o x86-64 y un PC de Windows RT con arquitectura ARM. 
Más información sobre las diferencias. 

Las partes de una fórmula de Excel 

Una fórmula también puede contener lo siguiente: funciones, referencias, operadores y constantes. 

Partes de una fórmula    

 

1. Funciones: la función PI() devuelve el valor de pi: 3,142... 

2. Referencias: A2 devuelve el valor de la celda A2. 

3. Constantes: números o valores de texto escritos directamente en una fórmula, por ejemplo, 2. 

4. Operadores: el operador ^ (acento circunflejo) eleva un número a una potencia, y el operador * (asterisco) 
multiplica números. 

Usar constantes en fórmulas de Excel 

Una constante es un valor que no se calcula, sino que permanece igual siempre. Por ejemplo, la fecha 9-10-
2008, el número 210 y el texto "Ganancias trimestrales" son constantes. Una expresión o un valor obtenido 
como resultado de una expresión, no son constantes. Si usa constantes en la fórmula en vez de referencias 
a celdas (por ejemplo, =30+70+110), el resultado cambia solo si modifica la fórmula. 

Usar operadores de cálculo en fórmulas de Excel 

Los operadores especifican el tipo de cálculo que desea ejecutar en los elementos de una formula. Existe un 
orden predeterminado en el que tienen lugar los cálculos (que sigue las reglas matemáticas generales), pero 
puede cambiar este orden usando paréntesis. 

Tipos de operadores 

Existen cuatro tipos de operadores de cálculo: aritmético, comparación, concatenación de texto y referencia. 

Operadores aritméticos 

Para ejecutar las operaciones matemáticas básicas como suma, resta, multiplicación o división, combinar 
números y generar resultados numéricos, use los siguientes operadores aritméticos. 

Operador aritmético  Significado  Ejemplo  

+ (signo más) Suma 3+3 

https://support.office.microsoft.com/client/Más-información-sobre-las-diferencias-858c27e6-7843-4a8c-a5aa-d7b1cbd021d5
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Operador aritmético  Significado  Ejemplo  

ς (signo menos) 
Resta  
Negación 

3ς1 
ς1 

* (asterisco) Multiplicación 3*3 

/ (barra oblicua) División 3/3 

% (signo de porcentaje) Porcentaje 20% 

^ (acento circunflejo) Exponenciación 3^2 

Operadores de comparación 

Se pueden comparar dos valores con los siguientes operadores. Cuando se comparan dos valores con estos 
operadores, el resultado es un valor lógico: VERDADERO o FALSO. 

Operador de comparación  Significado  Ejemplo  

= (signo igual) Igual a A1=B1 

> (signo mayor que) Mayor que A1>B1 

< (signo menor que) Menor que A1<B1 

>= (signo mayor o igual que) Mayor o igual que A1>=B1 

<= (signo menor o igual que) Menor o igual que A1<=B1 

<> (signo distinto de) Distinto de A1<>B1 

Operador de concatenación de texto 

Use la y comercial (&) para concatenar (unir) una o varias cadenas de texto con el fin de generar un solo 
elemento de texto. 

Operador de 
texto  

Significado  Ejemplo  

& ("y" 
comercial) 

Conecta o concatena dos valores para generar un valor 
de texto continuo 

"North"&"wind" produce 
"Northwind" 

Operadores de referencia 

Combine rangos de celdas para los cálculos con los siguientes operadores. 

Operador de 
referencia  

Significado  Ejemplo  

: (dos puntos) 
Operador de rango, que genera una referencia a todas las celdas 
entre dos referencias, estas incluidas 

B5:B15 

. (punto) Operador de unión, que combina varias referencias en una sola SUMA(B5:B15;D5:D15) 

(espacio) 
Operador de intersección, que genera una referencia a las celdas 
comunes a dos referencias 

B7:D7 C6:C8 

Orden en que Excel ejecuta las operaciones en las fórmulas 

En algunos casos, el orden en el que se ejecuta el cálculo puede afectar al valor devuelto de la fórmula. Por 
tanto, es importante comprender cómo se determina el orden y cómo puede cambiar el orden para obtener 
los resultados deseados. 
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Orden de cálculo 

Las fórmulas calculan los valores en un orden específico. Las fórmulas de Excel siempre comienzan por un 
signo igual (=). Excel interpreta los caracteres detrás del signo igual como una fórmula. Tras el signo igual 
están los elementos que se van a calcular (los operandos); por ejemplo, constantes o referencias a celdas. 
Estos se encuentran separados por operadores de cálculo. Excel calcula la fórmula de izquierda a derecha, 
según el orden específico de cada operador de la fórmula. 

Prioridad de operadores en las fórmulas de Excel 

Si se combinan varios operadores en una única fórmula, Excel ejecutará las operaciones en el orden que se 
indica en la siguiente tabla. Si una fórmula contiene operadores con la misma prioridad (por ejemplo, si una 
fórmula contiene un operador de multiplicación y otro de división), Excel evaluará los operadores de 
izquierda a derecha. 

Operador  Descripción  

: (dos puntos) 

(un solo espacio) 

. (punto) 

Operadores de referencia 

ς Negación (como en ς1) 

% Porcentaje 

^ Exponenciación 

* y / Multiplicación y división 

+ y - Suma y resta 

& Conecta dos cadenas de texto (concatenación) 

= 
< > 
<= 
>= 
<> 

Comparación 

Uso de paréntesis en las fórmulas de Excel 

Para cambiar el orden de evaluación, escriba entre paréntesis la parte de la fórmula que se calculará en 
primer lugar. Por ejemplo, la siguiente fórmula da un resultado de 11 porque Excel efectúa la multiplicación 
antes que la suma. La fórmula multiplica 2 por 3 y después suma 5 al resultado. 

=5+2*3 

Por el contrario, si se usan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumará 5 y 2 y después multiplicará el 
resultado por 3, con lo que se obtiene 21. 

=(5+2)*3 

En el siguiente ejemplo, los paréntesis que rodean la primera parte de la fórmula 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 fórmulas de Excel 

Las funciones son fórmulas predefinidas que ejecutan cálculos usando valores específicos, denominados 
argumentos, en un determinado orden o estructura. Las funciones pueden usarse para ejecutar operaciones 
simples o complejas. 

La sintaxis de las funciones de Excel 

El siguiente ejemplo de la función REDONDEAR, que redondea un número de la celda A10, ilustra la sintaxis 
de una función. 

Estructura de una función    

 

1. Estructura. La estructura de una función comienza por el signo igual (=), seguido por el nombre de la 
función, un paréntesis de apertura, los argumentos de la función separados por punto y coma y un paréntesis 
de cierre. 

2. Nombre de función. Para obtener una lista de funciones disponibles, haga clic en una celda y presione 
MAYÚS+F3. 

Argumentos. Los argumentos pueden ser números, texto, valores lógicos como VERDADERO o FALSO, 
matrices, valores de error cómo #N/A o referencias de celda. El argumento que se designe deberá generar 
un valor válido para el mismo. Los argumentos pueden ser también constantes, fórmulas u otras funciones. 

4. Información sobre herramientas de argumentos. Cuando se escribe la función, aparece una información 
sobre herramientas con su sintaxis y sus argumentos. Por ejemplo, escriba =REDONDEAR( y aparecerá la 
información. La información sobre herramientas solo aparece para las funciones integradas. 

Escribir funciones de Excel    

Cuando cree una fórmula que contenga una función, puede usar el cuadro de diálogo Insertar función como 
ayuda para especificar las funciones de la hoja de cálculo. A medida que se escriba una función en la fórmula, 
el cuadro de diálogo Insertar función irá mostrando el nombre de la función, cada uno de sus argumentos, 
una descripción de la función y de cada argumento, el resultado actual de la función y el resultado actual de 
toda la fórmula. 

Para facilitar la creación y edición de fórmulas, y minimizar los errores de escritura y sintaxis, use la 
característica Fórmula Autocompletar. Después de escribir un = (signo igual) y las letras iniciales o un 
desencadenador de visualización, Excel muestra debajo de la celda una lista desplegable dinámica de 

https://support.office.microsoft.com/client/función-REDONDEAR-c018c5d8-40fb-4053-90b1-b3e7f61a213c
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funciones, argumentos y nombres válidos que coinciden con las letras o con el desencadenador de 
visualización. Después puede insertar un elemento de la lista desplegable en la fórmula. 

Anidar funciones de Excel    

En algunos casos, puede que deba usar una función como uno de los argumentos de otra función. Por 
ejemplo, la siguiente fórmula usa una función anidada PROMEDIO y compara el resultado con el valor 50. 

 

1. La función PROMEDIO y la función SUMA están anidadas dentro de la función SI. 

Resultados válidos    Cuando se usa una función anidada como argumento, deberá devolver el mismo tipo 
de valor que el que use el argumento. Por ejemplo, si el argumento devuelve un valor VERDADERO o FALSO, 
la función anidada deberá devolver VERDADERO o FALSO. Si este no es el caso, Excel mostrará el valor de 
error #¡VALOR!. 

Límites del nivel de anidamiento    Una fórmula puede contener hasta siete niveles de funciones anidadas. 
Si una función (a la que llamaremos Función B) se usa como argumento de otra función (a la que llamaremos 
Función A), la Función B actúa como función de segundo nivel. Por ejemplo, la función PROMEDIO y la 
función SUMA son ambas funciones de segundo nivel si se usan como argumentos de la función SI. Una 
función anidada dentro de la función anidada PROMEDIO será entonces una función de tercer nivel, y así 
sucesivamente. 

Usar referencias en fórmulas de Excel 

Una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja de cálculo e indica a Excel dónde debe 
buscar los valores o los datos que desea usar en una fórmula. Las referencias permiten usar datos de distintas 
partes de una hoja de cálculo en una fórmula, o bien usar el valor de una celda en varias fórmulas. También 
puede hacerse referencia a las celdas de otras hojas en el mismo libro y de otros libros. Las referencias a 
celdas de otros libros se denominan vínculos o referencias externas. 

Estilo de referencia A1    De manera predeterminada, Excel usa el estilo de referencia A1, que se refiere a 
las columnas con letras (de A a XFD, para un total de 16.384 columnas) y a las filas con números (del 1 al 
1.048.576). Estas letras y números se denominan encabezados de fila y de columna. Para hacer referencia a 
una celda, escriba la letra de la columna seguida del número de fila. Por ejemplo, B2 hace referencia a la 
celda en la intersección de la columna B y la fila 2. 

Para hacer referencia a  Usar  

La celda de la columna A y la fila 10 A10 

El rango de celdas de la columna A y de las filas 10 a 20 A10:A20 

El rango de celdas de la fila 15 y de las columnas B a E B15:E15 

Todas las celdas de la fila 5 5:5 

Todas las celdas de las filas 5 a 10 5:10 

Todas las celdas de la columna H H:H 

Todas las celdas desde la columna H hasta la J H:J 

https://support.office.microsoft.com/client/función-anidada-PROMEDIO-047bac88-d466-426c-a32b-8f33eb960cf6
https://support.office.microsoft.com/client/función-SUMA-043e1c7d-7726-4e80-8f32-07b23e057f89
https://support.office.microsoft.com/client/función-SI-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2


MANUAL AVANZADO MICROSOFT EXCEL 2016 ς ALFREDO RICO ς RICOSOFT 2016 229 

 

Para hacer referencia a  Usar  

El rango de celdas de las columnas A a E y de las filas 10 a 20 A10:E20 

Hacer referencia a otra hoja de cálculo    En el siguiente ejemplo, la función PROMEDIO calcula el valor 
promedio del rango B1:B10 en la hoja de cálculo denominada Marketing del mismo libro. 

Referencia a un rango de celdas de otra hoja de cálculo del mismo libro    

 

1. Se refiere a la hoja de cálculo Marketing 

2. Se refiere al rango de celdas entre B1 y B10, ambas incluidas 

3. Separa la referencia de hoja de cálculo de la referencia del rango de celda 

Diferencia entre referencias absolutas, relativas y mixtas 

Referencias relativas    Una referencia relativa en una fórmula, como A1, se basa en la posición relativa de 
la celda que contiene la fórmula y de la celda a la que hace referencia. Si cambia la posición de la celda que 
contiene la fórmula, cambia la referencia. Si se copia o se rellena la fórmula en filas o columnas, la referencia 
se ajusta automáticamente. De forma predeterminada, las nuevas fórmulas usan referencias relativas. Por 
ejemplo, si copia o rellena una referencia relativa de la celda B2 en la celda B3, se ajusta automáticamente 
de =A1 a =A2. 

Fórmula copiada con referencia relativa    

 

Referencias absolutas    Una referencia de celda absoluta en una fórmula, como $A$1, siempre hace 
referencia a una celda en una ubicación específica. Si cambia la posición de la celda que contiene la fórmula, 
la referencia absoluta permanece invariable. Si se copia la fórmula en filas o columnas, la referencia absoluta 
no se ajusta. De forma predeterminada, las nuevas fórmulas usan referencias relativas, de modo que puede 
resultar necesario cambiarlas a referencias absolutas. Por ejemplo, si copia una referencia absoluta de la 
celda B2 en la celda B3, permanece invariable en ambas celdas: =$A$1. 

Fórmula copiada con referencia absoluta    

 

https://support.office.microsoft.com/client/función-PROMEDIO-047bac88-d466-426c-a32b-8f33eb960cf6
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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. Una referencia 
de fila absoluta adopta la forma A$1, B$1, etc. Si cambia la posición de la celda que contiene la fórmula, se 
cambia la referencia relativa y la referencia absoluta permanece invariable. Si se copia o rellena la fórmula 
en filas o columnas, la referencia relativa se ajusta automáticamente 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. 

Fórmula copiada con referencia mixta    

 

Estilo de referencia 3D 

Hacer referencia de manera conveniente a varias hojas de cálculo    Si desea analizar los datos de la misma 
celda o del mismo rango de celdas en varias hojas de cálculo dentro del libro, use una referencia 3D. Una 
referencia 3D incluye la referencia de celda o de rango, precedida de un rango de nombres de hoja de cálculo. 
Excel usará las hojas de cálculo almacenadas entre los nombres inicial y final de la referencia. Por ejemplo, 
=SUMA(Hoja2:Hoja13!B5) agrega todos los valores contenidos en la celda B5 en todas las hojas de cálculo 
comprendidas entre la Hoja 2 y la Hoja 13, ambas incluidas. 

¶ Pueden usarse referencias 3D a las celdas de otras hojas para definir nombres y crear fórmulas 
mediante las siguientes funciones: SUMA, PROMEDIO, PROMEDIOA, CONTAR, CONTARA, MAX, 
MAXA, MIN, MINA, PRODUCTO, DESVEST.P, DESVEST.M, DESVESTA, DESVESTPA, VAR.P, VAR.S, VARA 
y VARPA. 

¶ No pueden usarse referencias 3D en fórmulas de matriz. 
¶ No pueden usarse referencias 3D con el operador de intersección (un solo espacio) o en fórmulas 

que usen una intersección implícita. 

Qué ocurre cuando se mueven, copian, insertan o eliminan hojas de cálculo    Los siguientes ejemplos 
explican lo que ocurre cuando mueve, copia, inserta o elimina hojas de cálculo incluidas en una referencia 
3D. En los ejemplos se usa la fórmula =SUMA(Hoja2:Hoja6!A2:A5) para sumar las celdas A2 a A5 desde la 
hoja 2 hasta la hoja 6. 

¶ Insertar o copiar    Si se insertan o se copian hojas entre la Hoja2 y la Hoja6 del libro (las extremas en 
este ejemplo), Excel incluirá en los cálculos todos los valores en las celdas de la A2 a la A5 de las hojas 
que se hayan agregado. 

¶ Eliminar    Si se eliminan hojas entre la Hoja2 y la Hoja6, Excel eliminará de los cálculos los valores de 
las mismas. 

¶ Mover    Si se mueven hojas situadas entre la Hoja2 y la Hoja6 a una ubicación situada fuera del rango 
de hojas al que se hace referencia, Excel eliminará de los cálculos los valores de dichas hojas. 

¶ Mover un punto final    Si se mueve la Hoja2 o la Hoja6 a otra ubicación en el mismo libro, Excel 
ajustará los cálculos para que integren el nuevo rango de hojas que exista entre ellas. 

¶ Eliminar un punto final    Si se elimina la Hoja2 o la Hoja6, Excel ajustará los cálculos para que 
integren el nuevo rango de hojas que exista entre ellas. 
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Estilo de referencia F1C1 

También puede usarse un estilo de referencia en el que se numeren tanto las filas como las columnas de la 
hoja de cálculo. El estilo de referencia F1C1 es útil para calcular las posiciones de fila y columna en macros. 
En el estilo F1C1, Excel indica la ubicación de una celda con una "F" seguida de un número de fila y una "C" 
seguida de un número de columna. 

Referencia  Significado  

F[-2]C referencia relativa a la celda situada dos filas por encima, en la misma columna. 

F[2]C[2] Referencia relativa a la celda situada dos filas hacia abajo y dos columnas hacia la derecha. 

F2C2 Referencia absoluta a la celda de la segunda fila y la segunda columna. 

F[-1] Referencia relativa a toda la fila situada sobre la celda activa 

F Referencia absoluta a la fila actual 

Al grabar una macro, Excel registra algunos comandos usando el estilo de referencia F1C1. Por ejemplo, si se 
registra un comando como hacer clic en el botón Autosuma para insertar una fórmula que suma un rango 
de celdas, Excel registra la fórmula usando referencias del estilo F1C1 y no del estilo A1. 

Puede activar o desactivar el estilo de referencia F1C1 si activa o desactiva la casilla Estilo de referencia F1C1 
en la sección Trabajo con fórmulas, que se encuentra en la categoría Fórmulas del cuadro de diálogo 
Opciones. Para abrir este cuadro de diálogo, haga clic en la pestaña Archivo. 

Usar nombres en fórmulas de Excel 

Puede crear nombres definidos para representar celdas, rangos de celdas, fórmulas, valores constantes o 
tablas de Excel. Un nombre es una forma abreviada de referirse a una referencia de celda, una constante, 
una fórmula o una tabla cuyo propósito, a primera vista, podría resultar difícil de comprender. A 
continuación, se muestran algunos ejemplos de nombres y el modo en que pueden mejorar la claridad y 
facilitar la comprensión de las fórmulas. 

Copie los datos de ejemplo en cada una de las siguientes tablas y péguelos en la celda A1 de una hoja de 
cálculo nueva de Excel. Para que las fórmulas muestren los resultados, selecciónelas, presione F2 y luego 
ENTRAR. Si lo necesita, puede ajustar el ancho de las columnas para ver todos los datos. 

Ejemplo 1  

Tipo de 
ejemplo  

Ejemplo, usando intervalos en lugar de nombres  
Ejemplo, 
usando 
nombres  

Refere
ncia 

=SUMA(A16:A20) =SUMA(Ventas) 

Consta
nte 

=PRODUCTO(A12,9,5%) =PRODUCTO(Precio;IVA) 

Fórmul
a 

=TEXTO(BUSCARV(MAX(A16,A20),A16:B20,2,FA
LSO),"m/dd/aaaa") 

=TEXTO(BUSCARV(MAX(Ventas),InfoVentas,2,FA
LSO),"m/dd/aaaa") 

Tabla A22:B25 =PRODUCTO(Precio,Tabla1[@Tipo de interés]) 
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Ejemplo 2  

Tipo 
de 
ejem
plo 

Ejemplo, sin usar un nombre Ejemplo, usando un nombre 
Fórmula y resultado, usando un 
nombre 

Refe
renci
a 

'=SUMA(A9:A13) '=SUMA(Ventas) =SUMA(Ventas) 

Fórm
ula 

'=TEXTO(BUSCARV(MAX(A9:13)
,A9:B13,2,FALSO),"m/dd/yyyy"
) 

'=TEXTO(BUSCARV(MAX(Ventas),I
nfoVentas,2,FALSO),"m/dd/yyyy"
) 

=TEXTO(BUSCARV(MAX(Ventas),I
nfoVentas,2,FALSO),"m/dd/aaaa"
) 

    

Preci
o 

   

995 
ϵ 

   

    

Vent
as 

Fecha de venta   

249 
ϵ 

17/3/2011   

399 
ϵ 

2/4/2011   

643 
ϵ 

23/4/2011   

275 
ϵ 

30/4/2011   

447 
ϵ 

4/5/2011   

Nota En las fórmulas de las columnas C y D, el nombre definido "Ventas" se sustituye por la referencia 
(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 pueden crear y usar. 

Nombre definido    Es un nombre que representa una celda, un rango de celdas, una fórmula o un valor 
constante. Puede crear sus propios nombres definidos, aunque Excel en ocasiones los crea por usted, como 
por ejemplo, cuando se establece un área de impresión. 

Nombre de tabla    Es un nombre para una tabla de Excel, que es un conjunto de datos relacionados que se 
guardan en registros (filas) y campos (columnas). Excel crea nombres de tabla predeterminados, como 
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"Tabla1", "Tabla2", etc., cada vez que se inserta una tabla de Excel, pero usted puede cambiar estos nombres 
por otros más significativos. 

Para más información sobre las tablas de Excel, vea el tema sobre cómo usar referencias estructuradas con 
tablas de Excel. 

Crear y especificar nombres 

Puede crear un nombre con cualquiera de estos métodos: 

¶ Cuadro Nombre de la barra de fórmulas    Es la forma más adecuada de crear un nombre en el nivel 
de libro para un rango seleccionado. 

¶ Crear un nombre a partir de una selección    Puede crear nombres cómodamente partiendo de los 
rótulos de fila y de columna existentes usando una selección de celdas de la hoja de cálculo. 

¶ El cuadro de diálogo Nombre nuevo    Es lo mejor que se puede usar cuando se desea más flexibilidad 
a la hora de crear nombres, por ejemplo, para especificar un ámbito de nivel de hoja de cálculo local 
o 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: 

¶ Escribiendo    Escribiendo el nombre; por ejemplo, como argumento de una fórmula. 
¶ Usar Fórmula Autocompletar    Use la lista desplegable Fórmula Autocompletar, en la que se 

muestran automáticamente los nombres válidos. 
¶ Realizando una selección en el comando Utilizar en la fórmula    Seleccione un nombre definido de 

la lista que muestra el comando Utilizar en la fórmula del grupo Nombres definidos de la pestaña 
Fórmulas. 

Para más información, vea Definir y usar nombres en fórmulas. 

Usar fórmulas y constantes matriciales en Excel 

Una fórmula de matriz puede ejecutar varias operaciones y devolver un único resultado o varios resultados. 
Las fórmulas de matriz actúan en dos o más conjuntos de valores denominados argumentos matriciales. 
Cada argumento matricial debe tener el mismo número de filas y de columnas. Estas fórmulas se crean del 
mismo modo que las demás fórmulas, excepto que se debe presionar la combinación de teclas 
Ctrl+Mayús+Entrar. Algunas de las funciones integradas son fórmulas de matriz y se deben escribir como 
matrices para obtener los resultados correctos. 

Las constantes matriciales se pueden usar en lugar de las referencias cuando no se desea especificar el valor 
de cada constante en una celda independiente de la hoja de cálculo. 

Usar una fórmula de matriz para calcular resultados únicos y múltiples 

Cuando se especifica una fórmula de matriz, Excel inserta de forma automática la fórmula entre llaves ({}). 

Calcular un solo resultado    Este tipo de fórmula de matriz permite simplificar un modelo de hoja de cálculo 
reemplazando varias fórmulas distintas por una sola fórmula de matriz. 

https://support.office.microsoft.com/client/usar-referencias-estructuradas-con-tablas-de-Excel-a547e45e-3589-4417-b611-abb7e5d3f912
https://support.office.microsoft.com/client/usar-referencias-estructuradas-con-tablas-de-Excel-a547e45e-3589-4417-b611-abb7e5d3f912
https://support.office.microsoft.com/client/Definir-y-usar-nombres-en-fórmulas-b2bacf14-945d-41d4-b3aa-267b18a23f6e
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Por ejemplo, la siguiente calcula el valor total de una matriz de cotizaciones y números de acciones sin usar 
una fila de celdas para calcular y mostrar los valores individuales de cada acción. 

Fórmula de matriz que genera un único resultado    

 

Cuando se escribe la fórmula ={SUMA(B2:D2*B3:D3)} como fórmula de matriz, multiplica el número de 
acciones y el precio correspondiente a cada acción, y luego suma los resultados de dichos cálculos. 

Calcular varios resultados    Algunas funciones de la hoja de cálculo devuelven matrices de valores o 
requieren una matriz de valores como argumento. Para calcular varios resultados con una fórmula de matriz, 
se deberá especificar la matriz en un rango de celdas que tenga el mismo número de filas y columnas que 
los argumentos matriciales. 

Por ejemplo, dada una serie de tres cifras de ventas (en la columna B) para una serie de tres meses (en la 
columna A), la función TENDENCIA determinará los valores de la línea recta para las cifras de ventas. Para 
mostrar todos los resultados de la fórmula, se escribe en tres celdas en la columna C (C1:C3). 

Fórmula de matriz que genera varios resultados    

 

Al especificar la fórmula =TENDENCIA(B1:B3;A1:A3) como fórmula de matriz, generará tres resultados 
separados (22196, 17079 y 11962) basados en las tres cifras de ventas y en los tres meses. 

Usar constantes matriciales 

En una fórmula normal se puede escribir una referencia a una celda que contenga un valor o el valor 
propiamente dicho, también denominado constante. Igualmente, en una fórmula de matriz se puede escribir 
una referencia a una matriz o la propia matriz de valores contenidos en las celdas, lo que también se 
denomina constante matricial. Las fórmulas de matriz aceptan constantes del mismo modo que las fórmulas 
que no son de matriz, pero las constantes matriciales se deben especificar con un formato determinado. 

Las constantes matriciales pueden contener números, texto, valores lógicos como VERDADERO o FALSO o 
valores de error como #N/A. En la misma constante matricial puede haber distintos tipos de valores, por 
ejemplo, {1;3;4\VERDADERO;FALSO;VERDADERO}. Los números de las constantes matriciales pueden tener 
formato entero, decimal o científico. El texto debe incluirse entre comillas, por ejemplo, "martes". 

Las constantes matriciales no pueden contener referencias a celdas, columnas ni filas de longitud desigual, 
fórmulas ni los caracteres especiales $ (símbolo de dólar), paréntesis o % (símbolo de porcentaje). 

Cuando dé formato a constantes matriciales, asegúrese de: 

https://support.office.microsoft.com/client/función-TENDENCIA-e2f135f0-8827-4096-9873-9a7cf7b51ef1
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¶ Incluirlas entre llaves ( { } ). 
¶ Separar los valores situados en columnas diferentes mediante punto y coma (;). Por ejemplo, para 

representar los valores 10, 20, 30 y 40, escriba {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. 

¶ Separar los valores situados en filas diferentes mediante barras inversas (\ ). Por ejemplo, para 
representar los valores 10, 20, 30 y 40 de una fila y los valores 50, 60, 70 y 80 de la inmediatamente 
inferior, se escribiría una constante matricial de 2 por 4: {10;20;30;40\50;60;70;80}. 

  



MANUAL AVANZADO MICROSOFT EXCEL 2016 ς ALFREDO RICO ς RICOSOFT 2016 236 

 

Crear una fórmula simple 

Puede crear una fórmula sencilla para añadir, restar, multiplicar o dividir los valores de la hoja de cálculo. 
Fórmulas sencillas comienzan siempre con un signo igual (=), seguido por las constantes de valores 
numéricos y operadores de cálculo como plus (+), menos (-), asterisco (* ) o signos de diagonal (/ ). 

Por ejemplo, si introduce la fórmula =5+2*3, Excel multiplica los dos últimos números y suma el primer 
número al resultado. Siguiendo el orden estándar de las operaciones matemáticas, la multiplicación se 
realiza antes que la suma. 

1. En la hoja de cálculo, haga clic en la celda en que desea introducir la fórmula. 
2. Escriba = (signo igual) seguido de las constantes y los operadores que desea usar en el cálculo. 

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

Sugerencia En lugar de escribir constantes en la fórmula, puede seleccionar las celdas que contienen 
los valores que desea usar e introducir los operadores entre selección y selección de celdas. 

3. Presione Entrar. 

¶ Para agregar valores rápidamente, puede usar Autosuma en lugar de introducir la fórmula 
manualmente (pestaña Inicio, grupo Edición). 

¶ También puede usar funciones (por ejemplo, la función SUM) para calcular valores en su hoja de 
cálculo. Para más información, vea Crear una fórmula usando una función. 

¶ Para ir un paso más allá, puede usar referencias de celdas y nombres en lugar de los valores en una 
fórmula simple. Para más información, vea Usar referencias de celdas en fórmulas y Definir y usar 
nombres en fórmulas. 

Ejemplos 

Copie los datos de ejemplo en la tabla siguiente y péguelos en la celda A1 de una hoja de cálculo nueva de 
Excel. Para que las fórmulas muestren los resultados, selecciónelas, presione F2 y luego ENTRAR. Si lo 
necesita, puede ajustar el ancho de las columnas para ver todos los datos. 

Datos    

2   

5   

Fórmula  Descripción  Resultado  

'=A2+A3 Suma los valores en las celdas A1 y A2 =A2+A3 

'=A2-A3 Resta el valor de la celda A2 del valor de A1 =A2-A3 

'=A2/A3 Divide el valor de la celda A1 entre el valor de A2 =A2/A3 

'=A2*A3 Multiplica el valor de la celda A1 por el valor de A2 =A2*A3 

'=A2^A3 Eleva el valor de la celda A1 al valor exponencial especificado en A2 =A2^A3 

Fórmula  Descripción  Resultado  

https://support.office.microsoft.com/client/Crear-una-fórmula-usando-una-función-c895bc66-ca52-4fcb-8293-3047556cc09d
https://support.office.microsoft.com/client/Usar-referencias-de-celdas-en-fórmulas-fe137a0d-1c39-4d6e-a9e0-e5ca61fcba03
https://support.office.microsoft.com/client/Definir-y-usar-nombres-en-fórmulas-4d0f13ac-53b7-422e-afd2-abd7ff379c64
https://support.office.microsoft.com/client/Definir-y-usar-nombres-en-fórmulas-4d0f13ac-53b7-422e-afd2-abd7ff379c64
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Datos    

'=5+2 Suma 5 más 2 =5+2 

'=5-2 Resta 2 de 5 =5-2 

'=5/2 Divide 5 entre 2 =5/2 

'=5*2 Multiplica 5 por 2 =5*2 

'=5^2 Eleva 5 al cuadrado =5^2 

Importante  Los resultados calculados de las fórmulas y algunas funciones de hoja de cálculo de Excel 
pueden diferir ligeramente entre un PC con Windows con arquitectura x 86 o x 86-64 y un PC con Windows 
RT con arquitectura ARM.  

  

https://support.office.microsoft.com/client/-858c27e6-7843-4a8c-a5aa-d7b1cbd021d5
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Crear una fórmula usando una función 

Importante Los resultados calculados de las fórmulas y algunas funciones de hoja de cálculo de Excel pueden 
diferir entre un PC de Windows con arquitectura x86 o x86-64 y un PC de Windows RT con arquitectura ARM.  

Puede crear una fórmula para calcular valores en una hoja de cálculo usando una función. Por ejemplo, las 
fórmulas =SUMA(A1:A2) y SUMA(A1;A2) usan la función SUMA para sumar los valores de las celdas A1 y A2. 
Las fórmulas siempre comienzan con un signo igual (=). 

1. Haga clic en la celda en la que desee escribir la fórmula. 

2. Para iniciar la fórmula con la función, haga clic en Insertar función en la barra de fórmulas 

. 

Excel se encarga de insertar el signo igual (=). 

3. En el cuadro O seleccionar una categoría, seleccione Todo. 

Si está familiarizado con las categorías de la función, también puede seleccionar una categoría. 

Si no está seguro de qué función usar, puede escribir una pregunta que describa lo que desea hacer 
en el cuadro Buscar una función (por ejemplo, "sumar números" devuelve la función SUMA). 

Sugerencia  Para obtener una lista de las funciones disponibles, consulte Funciones de Excel (por 
orden alfabético) o Funciones de Excel (por categoría). 

4. En el cuadro de diálogo Seleccionar una función, seleccione la función que desee utilizar y después 
haga clic en Aceptar. 

5. En los cuadros de argumento que se muestran para la función seleccionada, escriba los valores, las 
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 hacer 

referencia. Haga clic en para minimizar el cuadro de diálogo, seleccione las celdas a las que desea 

hacer referencia y después haga clic en para expandir el cuadro de diálogo de nuevo. 

Sugerencia Para más información sobre la función y sus argumentos, haga clic en Ayuda sobre esta 
función. 

6. Tras completar los argumentos de la fórmula, haga clic en Aceptar. 

Sugerencia Si usa funciones a menudo, puede escribirlas directamente en la hoja de cálculo. Después de 
escribir el signo igual (=) y el nombre de la función, puede presionar F1 para obtener información sobre la 
sintaxis de la fórmula y los argumentos de la función. 

Ejemplos 

Copie la tabla a la celda A1 en una hoja de cálculo en blanco de Excel para trabajar con estos ejemplos de 
fórmulas que utilizan funciones. 

https://support.office.microsoft.com/client/Funciones-de-Excel-por-orden-alfabético-b3944572-255d-4efb-bb96-c6d90033e188
https://support.office.microsoft.com/client/Funciones-de-Excel-por-orden-alfabético-b3944572-255d-4efb-bb96-c6d90033e188
https://support.office.microsoft.com/client/Funciones-de-Excel-por-categoría-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb
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Datos    

5 4  

2 6  

3 8  

7 1  

Fórmula  Descripción  Resultado  

'=SUMA(A:A) Suma todos los números de la columna A =SUMA(A:A) 

'=PROMEDIO(A1:B4) Halla el promedio de todos los números del rango A1:B4 =PROMEDIO(A1:B4) 
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Cómo evitar la ruptura de las fórmulas 

Cuando las fórmulas muestran errores o resultados no deseados y no sabemos qué hacer a continuación, 
puede resultar enormemente frustrante. Hay varias cosas que pueden estar equivocadas. Por ejemplo, 
pueden faltar paréntesis, haber errores tipográficos o haber referencias a datos en rangos que no existen. 

Si Excel no acepta una fórmula que se está intentando crear, puede aparecer un mensaje de error similar a 
este: 

 

Para quitar la fórmula no válida, haga lo siguiente: 

1. Haga clic en Aceptar para cerrar el mensaje. 

Volverá a la celda con la fórmula no válida, que aún está en modo de edición. 

2. Presione la tecla Retroceso para eliminar la fórmula o haga clic en el botón Cancelar de la barra de 
fórmulas. 

 

Los procedimientos recomendados siguientes pueden ayudarle a evitar o resolver algunos errores comunes 
a la hora de compilar o corregir fórmulas. 

En este tema... 

Iniciar todas las funciones con el signo igual (=)  

Hacer coincidir todos los paréntesis de apertura y de cierre  

Escribir todos los argumentos necesarios  

Usar números sin formato en las fórmulas  

Usar el tipo de datos de celda adecuado  

Usar el símbolo * para multiplicar números  

https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102517
https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102518
https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102519
https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102520
https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102521
https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102522
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Usar comillas antes y después del texto de las fórmulas  

Anidar un máximo de 64 funciones en una fórmula  

Escribir los nombres de las hojas entre comillas simples  

Incluya la ruta de acceso a libros externos  

Evitar la división de valores numéricos por cero  

Evitar la eliminación de datos a los que se hace referencia en las fórmulas  

Inspeccionar las fórmulas y sus resultados  

Evaluar las fórmulas complejas paso a paso  

Usar la comprobación de errores para detectar errores  

Iniciar todas las funciones con el signo igual (=) 

Si no escribe un signo igual en primer lugar, no estará escribiendo una fórmula y por tanto no se realizará 
ningún cálculo (un error común fácil de solucionar). Por ejemplo, si escribe algo como SUMA(A1:A10), Excel 
mostrará la cadena de texto SUMA(A1:A10) en lugar del resultado de una fórmula. Si escribe 11/2, Excel 
muestra una fecha, como 2-nov o 11/02/2009, en lugar de dividir 11 por 2. Para evitar estos resultados 
inesperados, escriba siempre un signo igual en primer lugar. Por ejemplo, escriba: =SUMA(A1:A10) y =11/2 

Hacer coincidir todos los paréntesis de apertura y de cierre 

Asegúrese de que todos los paréntesis forman los pares correctos. Si usa una función en una fórmula, cada 
paréntesis de apertura necesita uno de cierre para que la función se realice correctamente. Por ejemplo, la 
fórmula =SI(B5<0),"No válido",B5*1,05) no funcionará porque hay dos paréntesis de cierre pero solo uno 
de apertura. La fórmula correcta debe ser así: =SI(B5<0,"No válido",B5*1,05). 

Escribir todos los argumentos necesarios 

La mayoría de las funciones necesitan argumentos (valores que deben proporcionarse para que la función 
funcione correctamente). Solo algunas funciones (como HOY o PI) no los necesitan. Para asegurarse de 
escribir todos los argumentos necesarios (ni más ni menos), compruebe la sintaxis de la fórmula que aparece 
al comenzar a escribir un signo igual seguido de una función. 

Por ejemplo, la función MAYUSC solo acepta una cadena de texto o una referencia de celda como 
argumento: =MAYUSC("hola") o =MAYUSC(C2). 

Además, algunas funciones (como SUMA) solo precisan argumentos numéricos, mientras que otras (como 
REEMPLAZAR) requieren un valor de texto para, al menos, uno de sus argumentos. Si usa un tipo de datos 
incorrecto, algunas funciones pueden devolver resultados inesperados o mostrar el error #¡VALOR!. 

 

 

https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102523
https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102524
https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102525
https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102526
https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102527
https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102528
https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102529
https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#bmremove_cells_from_the_watch_window
https://support.office.microsoft.com/client/Cómo-evitar-la-ruptura-de-las-fórmulas-8309381d-33e8-42f6-b889-84ef6df1d586#__toc355102531
https://support.office.microsoft.com/client/HOY-264199d0-a3ba-46b8-975a-c4a04608989b
https://support.office.microsoft.com/client/PI-5eb3078d-a82c-4736-8930-2f51a028fdd9
https://support.office.microsoft.com/client/MAYUSC-c11f29b3-d1a3-4537-8df6-04d0049963d6
https://support.office.microsoft.com/client/SUMA-043e1c7d-7726-4e80-8f32-07b23e057f89
https://support.office.microsoft.com/client/REEMPLAZAR-8d799074-2425-4a8a-84bc-82472868878a
https://support.office.microsoft.com/client/¡VALOR-15e1b616-fbf2-4147-9c0b-0a11a20e409e
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Usar números sin formato en las fórmulas 

No escriba en las fórmulas números con formato con signos de dólar ($) o separadores decimales con comas 
(,), ya que los signos de dólar indican referencias absolutas y las comas actúan como separadores de 
argumentos. En lugar de escribir en la fórmula 1,000 $, escriba 1000. 

Si usa números con formato en los argumentos, obtendrá resultados inesperados en el cálculo y puede 
aparecer el error #¡NUM!. Por ejemplo, si escribe la fórmula =ABS(-2,134) para buscar el valor absoluto de -
2134, Excel mostrará el error #¡NUM! porque la función ABS solo acepta un argumento. 

Puede aplicar formato al resultado obtenido con separadores decimales y símbolos de moneda después de 
escribir la fórmula con números sin formato. 

Usar el tipo de datos de celda adecuado 

Una fórmula no devolverá el resultado esperado si el tipo de datos de la celda no se puede usar al hacer 
cálculos. Por ejemplo, si escribe una fórmula simple, como =2+3, en una celda con formato de texto, Excel 
no podrá calcular los datos que ha escrito. En la celda solo aparecerá =2+3. Para solucionar esto, cambie el 
tipo de datos de la celda de Texto a General así: 

1. Seleccione la celda. 
2. Haga clic en Inicio > flecha al lado de Formato de número y elija General. 
3. Presione F2 para poner la celda en modo Edición y presione Entrar para aceptar la fórmula. 

Si escribe una fecha en una celda con el tipo de datos Número, se mostrará como un valor de fecha numérico 
en lugar de como una fecha. Para mostrar este número como una fecha, elija un formato de Fecha en la 
galería de Formato de número. 

Usar el símbolo * para multiplicar números 

Aunque tal vez quisiera usar x como operador de multiplicación en una fórmula, Excel usa el asterisco (*). Si 
usa una x en la fórmula, Excel muestra un mensaje de error y la fórmula se puede corregir reemplazando la 
x por el símbolo *. 

Usar comillas antes y después del texto de las fórmulas 

Si crea una fórmula que incluye texto, escríbalo entre comillas. 

Por ejemplo, la fórmula ="Hoy es " & TEXTO(HOY(),"dddd, mmmm dd") combina el texto "Hoy es " con el 
resultado de las funciones TEXTO y HOY para devolver Hoy es lunes, 30 de mayo en la celda. 

En la fórmula, "Hoy es " se usa un espacio en blanco antes de las comillas de cierre para mantener este 
espacio entre las palabras "Hoy es" y "lunes, 30 de mayo". Si no se usan las comillas antes y después del 
texto, la fórmula indica el error #¿NOMBRE?. 

Anidar un máximo de 64 funciones en una fórmula 

Si lo desea, puede combinar (o anidar) hasta 64 niveles de funciones en una fórmula. 

https://support.office.microsoft.com/client/¡NUM-f5193bfc-4400-43f4-88c4-8e1dcca0428b
https://support.office.microsoft.com/client/función-ABS-3420200f-5628-4e8c-99da-c99d7c87713c
https://support.office.microsoft.com/client/TEXTO-20d5ac4d-7b94-49fd-bb38-93d29371225c
https://support.office.microsoft.com/client/HOY-5eb3078d-a82c-4736-8930-2f51a028fdd9
https://support.office.microsoft.com/client/¿NOMBRE-b6d54e31-a743-4d7d-9b61-40002a7b4286
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Por ejemplo, la fórmula =SI(RAIZ(PI())<2,"¡Menos de dos!","¡Más de dos!") tiene tres niveles de funciones: 
la función PI se encuentra anidada dentro de la función RAIZ que, a su vez, se encuentra anidada dentro de 
la función SI. 

Escribir los nombres de las hojas entre comillas simples 

Cuando escriba una referencia a valores o celdas de otra hoja de cálculo, si el nombre de esa hoja tiene un 
carácter no alfabético (por ejemplo, un espacio), escriba el nombre entre comillas simples ('). 

Por ejemplo, para obtener el valor de la celda D3 en una hoja de cálculo denominada Datos trimestrales del 
mismo libro, use esta fórmula: ='Datos trimestrales'!D3. Sin las comillas en torno al nombre de la hoja, la 
fórmula muestra el error #¿NOMBRE?. 

También puede hacer clic en los valores o las celdas de otra hoja para hacer referencia a ellos en la fórmula. 
Excel agrega automáticamente 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, escriba el nombre del libro entre corchetes ( 
[ ]) seguido del nombre de la hoja de cálculo que contenga los valores o las celdas. 

Por ejemplo, para hacer referencia a las celdas A1 a A8 de la hoja Ventas del libro Operaciones T2 que está 
abierto en Excel, escriba: = [Operaciones T2.xlsx]Ventas!A1:A8. Sin los corchetes, la fórmula muestra el 
error #¡REF!. 

Si el libro no está abierto en Excel, escriba la ruta de acceso completa del archivo. 

Por ejemplo, =FILAS('C:\ Mis documentos\ [Operaciones T2.xlsx]Ventas'!A1:A8). 

Nota Si la ruta de acceso completa contiene caracteres de espacio, debe escribir la ruta de acceso entre 
comillas simples (al principio de la ruta de acceso y después del nombre de la hoja de cálculo, antes del signo 
de exclamación). 

Evitar la división de valores numéricos por cero 

Si divide una celda por otra que contiene cero (0) o ningún valor, aparecerá el error #¡DIV/0!. 

Para evitar este error, anide la operación de división en la función SI.ERROR. Por ejemplo, escriba las dos 
fórmulas siguientes en celdas de una hoja de cálculo: 

=SI.ERROR(3/0.0) 

=SI.ERROR(3/7.0) 

La primera fórmula devuelve 0 porque la función SI.ERROR reconoce que dividir por cero genera un error. La 
segunda fórmula devuelve el valor 3/7 (no se genera ningún error porque no se divide por cero). 

Evitar la eliminación de datos a los que se hace referencia en las fórmulas 

https://support.office.microsoft.com/client/función-PI-264199d0-a3ba-46b8-975a-c4a04608989b
https://support.office.microsoft.com/client/función-RAIZ-654975c2-05c4-4831-9a24-2c65e4040fdf
https://support.office.microsoft.com/client/función-SI-0f1a0f81-f6e1-46e4-9cd4-9e65445fc3ab
https://support.office.microsoft.com/client/¿NOMBRE-b6d54e31-a743-4d7d-9b61-40002a7b4286
https://support.office.microsoft.com/client/¡REF-822c8e46-e610-4d02-bf29-ec4b8c5ff4be
https://support.office.microsoft.com/client/¡DIV0-3a5a18a9-8d80-4ebb-a908-39e759a009a5
https://support.office.microsoft.com/client/función-SIERROR-c526fd07-caeb-47b8-8bb6-63f3e417f611
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Compruebe siempre si tiene fórmulas que hacen referencia a los datos de celdas, rangos, nombres definidos, 
hojas de cálculo o libros, antes de eliminar nada. Después puede reemplazar esas fórmulas con sus 
resultados antes de quitar los datos de referencia. 

Reemplazar una fórmula por su resultado 

Puede reemplazar todo o parte de una fórmula por el valor calculado por la fórmula. Reemplazar de una 
fórmula por su resultado puede mejorar el rendimiento en un libro con muchas fórmulas o con fórmulas 
complejas. 

Para reemplazar una fórmula por su resultado, copie la fórmula, presione F9 y después presione Entrar. 

Reemplazar fórmulas por sus valores calculados 

Cuando se reemplazan fórmulas por sus valores, Microsoft Excel elimina las fórmulas de forma permanente. 

Si reemplaza accidentalmente una fórmula por un valor, haga clic en Deshacer inmediatamente después 
de escribir o pegar el valor. 

1. Seleccione la celda o el rango de celdas que contiene las fórmulas. 

Si la fórmula es una fórmula de matriz, seleccione el rango que contiene la fórmula de matriz. De lo 
contrario, vaya al paso 2.  
 
Para seleccionar un rango que contiene la fórmula de matriz    

a. Haga clic en una celda de la fórmula de matriz. 
b. En la pestaña Página principal, haga clic en Buscar y seleccionar y después haga clic en Ir a. 
c. Haga clic en Especial. 
d. Haga clic en Matriz actual. 

2. Presione Ctrl+C para copiar la celda o las celdas. 
3. Presione F9 y después presione Entrar. 

Reemplazar parte de una fórmula por su valor calculado 

Puede haber ocasiones en las que desee reemplazar solo una parte de la fórmula por su valor calculado. Por 
ejemplo, puede bloquear el valor de una entrada para el préstamo para la compra de un coche. 

Cuando modifica una parte de una fórmula por su valor, esa parte de la fórmula no se puede restaurar. 

1. Haga clic en la celda que contenga la fórmula. 

2. En la barra de fórmulas , seleccione la parte de la fórmula que desee reemplazar por su 
valor calculado. Asegúrese de que la selección incluye todo el operando. Por ejemplo, si desea 
bloquear el resultado de una función, debe seleccionar el nombre de la función, el paréntesis de 
apertura, sus argumentos y el paréntesis de cierre. 

3. Para calcular la parte seleccionada, presione F9. 
4. Para reemplazar la parte seleccionada de la fórmula por su valor calculado, presione Entrar. 

Si la fórmula es una fórmula de matriz, presione Ctrl+Mayús+Entrar. 

https://support.office.microsoft.com/client/reemplazar-esas-fórmulas-con-sus-resultados-0535c161-c013-463e-b42f-53b7655b005b
https://support.office.microsoft.com/client/reemplazar-esas-fórmulas-con-sus-resultados-0535c161-c013-463e-b42f-53b7655b005b
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Si no puede reemplazar las fórmulas con sus resultados, vea esta información sobre errores y posibles 
soluciones: 

¶ Si una fórmula hace referencia a celdas que se han eliminado o cuyos datos se han sustituido por 
otros y devuelve un error #¡REF!, seleccione la celda que tiene el error #¡REF!. En la barra de fórmulas, 
seleccione #¡REF! y elimínelo. Luego, vuelva a escribir el rango de la fórmula. 

¶ Si falta un nombre definido y una fórmula que hace referencia a ese nombre devuelve el error 
#¿NOMBRE?, defina otro nombre que haga referencia al rango deseado o cambie la fórmula de forma 
que haga referencia directamente al rango de celdas, por ejemplo, A2:D8. 

¶ Si falta una hoja de cálculo y una fórmula que hace referencia a ella devuelve el error #¡REF!, no hay 
solución, desgraciadamente: una hoja de cálculo que se ha eliminado no se puede recuperar. 

¶ Si falta un libro, una fórmula que haga referencia a él permanece intacta hasta que actualiza la 
fórmula. 

Por ejemplo, si la fórmula es =[Libro1.xlsx]Hoja1'!A1 y ya no tiene Libro1.xlsx, los valores a los que 
se hace referencia en ese libro siguen estando disponibles. Sin embargo, si modifica y guarda la 
fórmula que remite a dicho libro, Excel muestra el cuadro de diálogo Actualizar valores y pide que se 
escriba un nombre de archivo. Haga clic en Cancelar y luego asegúrese de que los datos no se pierden 
reemplazando las fórmulas que hacen referencia al libro que falta con los resultados de la fórmula. 

Inspeccionar las fórmulas y sus resultados 

Si la hoja de cálculo es grande, puede usar la ventana Inspección para inspeccionar, auditar o confirmar 
cálculos y resultados de fórmulas sin tener que desplazarse constantemente a las distintas partes de la hoja 
de cálculo. 

1. Seleccione las celdas con la fórmula que desea inspeccionar. 
2. Haga clic en Fórmulas > Ventana Inspección. 

 

3. En la ventana Inspección, haga clic en Agregar inspección. 

 

https://support.office.microsoft.com/client/error-¡REF-822c8e46-e610-4d02-bf29-ec4b8c5ff4be
https://support.office.microsoft.com/client/¿NOMBRE-b6d54e31-a743-4d7d-9b61-40002a7b4286
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4. En el cuadro Agregar inspección, haga clic en Agregar. 

 

5. Para acoplar la ventana Inspección encima, debajo o al lado de una hoja de cálculo, arrástrela a la 
parte superior, inferior, izquierda o derecha de la ventana de la hoja. 

6. Para cambiar el ancho de una columna, arrastre el borde del lado derecho del encabezado de la 
columna. 

7. Haga doble clic en entradas de hoja y celda en la ventana Inspección para ir a su ubicación en las 
hojas de cálculo de libros que tenga abiertos en Excel. 

Nota Las fórmulas con referencias externas a otros libros se muestran en la ventana Inspección solo cuando 
dichos libros están abiertos en Excel. 

Evaluar las fórmulas complejas paso a paso 

Para entender cómo calcula el resultado final una fórmula compleja o anidada, puede evaluar dicha fórmula. 

1. Seleccione la fórmula que se desea evaluar. 
2. Haga clic en Fórmulas > Evaluar fórmula. 

 

3. Haga clic en Evaluar para examinar el valor de la referencia subrayada. El resultado de la evaluación 
se muestra en cursiva. 
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4. Si la parte subrayada de la fórmula es una referencia a otra fórmula, haga clic en Paso a paso para 
entrar para mostrar la otra fórmula en el cuadro Evaluación. Haga clic en Paso a paso para salir para 
volver a la celda y fórmula anteriores. 

El botón Paso a paso para entrar no está disponible la segunda vez que la referencia aparece en la 
fórmula o si la fórmula hace referencia a una celda de otro libro. 

5. Continúe hasta que se haya evaluado cada parte de la fórmula. 

Notas   

o Algunas partes de las funciones SI y ELEGIR no se evaluarán y el error #N/A podría mostrarse 
en el cuadro Evaluación. 

o Las referencias en blanco se muestran como valores cero (0) en el cuadro Evaluación. 
o Funciones que se vuelven a calcular cada vez que cambia la hoja. Esas funciones, incluidas 

ALEATORIO, ÁREAS, ÍNDICE, DESPLAZAMIENTO, CELDA, INDIRECTO, FILAS, COLUMNAS, 
AHORA, HOY y ALEATORIO.ENTRE, pueden hacer que el cuadro de diálogo Evaluar fórmula 
muestre resultados distintos a los resultados reales de la celda de la hoja de cálculo. 

Usar la comprobación de errores para detectar errores 

Puede detectar y corregir errores de las fórmulas mediante reglas que comprueban si la fórmula contiene 
errores, algo parecido a corregir la ortografía. Las reglas no garantizar que las hojas de cálculo no tendrán 
errores, pero pueden ayudar a detectar errores habituales. 

Para más información sobre la comprobación de errores, vea Usar la comprobación de errores para detectar 
errores en las fórmulas. 

  

https://support.office.microsoft.com/client/SI-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2
https://support.office.microsoft.com/client/ELEGIR-fc5c184f-cb62-4ec7-a46e-38653b98f5bc
https://support.office.microsoft.com/client/ALEATORIO-4cbfa695-8869-4788-8d90-021ea9f5be73
https://support.office.microsoft.com/client/ÁREAS-8392ba32-7a41-43b3-96b0-3695d2ec6152
https://support.office.microsoft.com/client/ÍNDICE-a5dcf0dd-996d-40a4-a822-b56b061328bd
https://support.office.microsoft.com/client/DESPLAZAMIENTO-c8de19ae-dd79-4b9b-a14e-b4d906d11b66
https://support.office.microsoft.com/client/CELDA-51bd39a5-f338-4dbe-a33f-955d67c2b2cf
https://support.office.microsoft.com/client/INDIRECTO-474b3a3a-8a26-4f44-b491-92b6306fa261
https://support.office.microsoft.com/client/FILAS-b592593e-3fc2-47f2-bec1-bda493811597
https://support.office.microsoft.com/client/COLUMNAS-4e8e7b4e-e603-43e8-b177-956088fa48ca
https://support.office.microsoft.com/client/AHORA-3337fd29-145a-4347-b2e6-20c904739c46
https://support.office.microsoft.com/client/HOY-5eb3078d-a82c-4736-8930-2f51a028fdd9
https://support.office.microsoft.com/client/ALEATORIOENTRE-4cc7f0d1-87dc-4eb7-987f-a469ab381685
https://support.office.microsoft.com/client/Usar-la-comprobación-de-errores-para-detectar-errores-en-las-fórmulas-4d4c160b-8d9a-45f1-bec7-75f4b90045f8
https://support.office.microsoft.com/client/Usar-la-comprobación-de-errores-para-detectar-errores-en-las-fórmulas-4d4c160b-8d9a-45f1-bec7-75f4b90045f8
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Buscar y solucionar una referencia circular 

Ha especificado una fórmula, pero no está funcionando. En su lugar, recibe este mensaje acerca de una 
άǊŜŦŜǊŜƴŎƛŀ ŎƛǊŎǳƭŀǊέΦ aƛƭƭƻƴŜǎ ŘŜ ǇŜǊǎƻƴŀǎ ǘƛŜƴŜƴ Ŝƭ ƳƛǎƳƻ ǇǊƻōƭŜƳŀ ȅ Ŝǎǘƻ ǎǳŎŜŘŜ ǇƻǊǉǳŜ ǎǳ ŦƽǊƳǳƭŀ 
está tratando de calcularse y tiene una característica denominada cálculo iterativo desactivada. Este es el 
aspecto que tiene: 

 

La fórmula =D1+D2+D3 es errónea porque reside en la celda D3 y está intentando calcularse a sí misma. 

Para corregir el problema, puede mover la fórmula a otra celda (en la barra de fórmula, presione Ctrl+X 
para cortar la fórmula, seleccione otra celda y presione Ctrl+V). También puede probar una de estas 
técnicas: 

¶ Si acaba de escribir una fórmula, empiece por dicha celda y compruebe si ha hecho referencia a la 
propia celda. Por ejemplo, la celda A3 podría contener la fórmula =(A1+A2)/A3. Otro error común 
es una función SUMA que incluye una referencia a sí misma; por ejemplo, la celda A12 contiene 
=SUMA(A1:A12). Las fórmulas como =A1+1 también dan lugar a errores de referencia circular. 

Mientras busque, compruebe las referencias indirectas. Se producen cuando se pone una fórmula en la 
celda A1 que usa una fórmula que está en B1 que, a su vez, hace referencia a la celda A1. Si esto le resulta 
confuso, imagínese hasta qué punto lo es para Excel. 

¶ Si no encuentra el error, haga clic en la pestaña Fórmulas, a continuación, en la flecha situada al 
lado Comprobación de errores, seleccione Referencias circulares y, por último, haga clic en la 
primera celda que aparece en el submenú. 

 

¶ Revise la fórmula de la celda. Si no puede determinar si la celda es la causa de la referencia circular, 
haga clic en la siguiente celda del submenú Referencias circulares. 

¶ Continúe revisando y corrija las referencias circulares en el libro repitiendo cualquiera de los pasos 
1 a 3, o todos ellos, hasta que en la barra de estado ya no aparezca "Referencias circulares". 
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Sugerencias    

¶ Si es nuevo trabajando con fórmulas, vea Información general sobre las fórmulas en Excel. 
¶ La barra de estado de la esquina inferior izquierda muestra la pestaña Referencias circulares y la 

dirección de celda de una referencia circular. 

Si tiene referencias circulares en otras hojas de cálculo, pero no en la hoja de cálculo activa, en la 
barra de estado aparecerá solamente "Referencias circulares" sin direcciones de celda. 

¶ 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 actualmente. La 
flecha de seguimiento se muestra haciendo clic en Fórmulas y, a continuación, en Rastrear 
precedentes o Rastrear dependientes. 

 

Más información acerca del mensaje de advertencia de referencia circular 

La primera vez que Excel busca una referencia circular, muestra un mensaje de advertencia. Haga clic en 
Aceptar o cierre la ventana del mensaje. Si se encuentra en Excel para Windows, haga clic en Ayuda para ir 
a este tema de ayuda. 

Al cerrar el mensaje, Excel muestra 0 o el último valor calculado en la celda. Y ahora probablemente dice: 
"Espera, ¿un último valor calculado?" Sí. En algunos casos, una fórmula puede ejecutarse correctamente 
antes de que intente calcularse a sí misma. Por ejemplo, una fórmula que use la función SI puede funcionar 
hasta que un usuario especifica un argumento (un fragmento de datos que la fórmula tiene que ejecutar 
adecuadamente) que hace que la fórmula se calcule a sí misma. Cuando eso sucede, Excel conserva el valor 
desde el último cálculo correcto. 

Si sospecha que tiene una referencia circular en una celda en la que no aparece cero, pruebe lo siguiente: 

¶ Haga clic en la fórmula de la barra de fórmulas y presione Entrar. 

Importante    En muchos casos, si crea fórmulas adicionales que contienen referencias circulares, Excel no 
volverá a mostrar el mensaje de advertencia. La lista siguiente muestra algunos de los escenarios, pero no 
todos, en los que aparecerá el mensaje de advertencia: 

¶ Al crear la primera instancia de una referencia circular en un libro abierto 
¶ Al quitar todas las referencias circulares en todos los libros abiertos y crear, a continuación, una 

nueva referencia circular 
¶ Al cerrar todos los libros, crear un nuevo libro y, a continuación, escribir una fórmula que contiene 

una referencia circular 
¶ Al abrir un libro que contenga una referencia circular 

https://support.office.microsoft.com/client/Información-general-sobre-las-fórmulas-en-Excel-ecfdc708-9162-49e8-b993-c311f47ca173
https://support.office.microsoft.com/client/función-SI-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2
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¶ Cuando no hay ningún libro más abierto, al abrir un libro y crear una referencia circular 

Más información acerca del cálculo iterativo 

En ocasiones, es posible que desee usar referencias circulares, ya que hacen que las funciones se iteren, es 
decir, se repitan hasta que se cumpla una condición numérica determinada. Esto puede ralentizar el 
equipo, por lo que los cálculos iterativos normalmente están desactivados en Excel. 

A menos que esté familiarizado con los cálculos iterativos, probablemente no deseará conservar ninguna 
referencia circular intacta. Ahora bien, si desea conservar las referencias circulares, puede habilitar los 
cálculos iterativos, aunque deberá determinar cuántas veces se volverá a calcular la fórmula. Si activa los 
cálculos iterativos sin cambiar los valores correspondientes a la cantidad máxima de iteraciones o el 
cambio máximo, Office Excel detendrá los cálculos después de 100 iteraciones o después de que todos los 
valores de la referencia circular cambien por menos de 0,001 entre iteraciones (lo que suceda primero). 
Ahora bien, puede controlar el número máximo de iteraciones y la cantidad aceptable de cambios. 

1. Si usa Excel para Windows, haga clic en Archivo > Opciones > Fórmulas. Si usa Excel para Mac, haga 
clic en el menú Excel y, a continuación, haga clic en Preferencias > Cálculo. 

2. En la sección Opciones de cálculo, active la casilla de verificación Habilitar cálculo iterativo. Si usa 
un equipo Mac, haga clic en Usar cálculo iterativo. 

3. Para definir el número de veces que Excel actualizará los cálculos, escriba el número de iteraciones 
en el cuadro Iteraciones máximas. Cuanto mayor sea el número de iteraciones, más tiempo 
necesitará Excel para calcular una hoja de cálculo. 

4. En el cuadro Cambio máximo escriba el valor más pequeño necesario para que la iteración 
continúe. Cuanto menor sea el número, más preciso será el resultado y más tiempo necesitará 
Excel para calcular una hoja de cálculo. 

Un cálculo iterativo puede tener tres resultados: 

¶ La solución converge, lo que indica que se logra un resultado final estable. Esta es la condición 
deseable. 

¶ La solución diverge, lo que significa que, de iteración a iteración, aumenta la diferencia entre el 
resultado actual y el anterior. 

¶ La solución cambia entre dos valores. Por ejemplo, después de la primera iteración el resultado es 
1, después de la siguiente iteración el resultado es 10, después de la siguiente iteración el resultado 
es 1 y así sucesivamente. 
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Detectar errores en las fórmulas con la comprobación de errores 

Al igual que un corrector ortográfico, se pueden implementar determinadas reglas para comprobar si hay 
errores en las fórmulas. Estas reglas no garantizan que la hoja de cálculo no tenga ningún error, pero ayudan 
a encontrar errores comunes. 

Puede activar o desactivar cualquiera de estas reglas por separado. 

1. Click File > Options, and then click Formulas. 
2. Under Error checking rules, check or uncheck the boxes of any of the following rules: 
3. Cells containing formulas that result in an error    The error appears because the formula doesn't 

use the expected syntax, arguments, or data types. Error values include #####, #DIV/0!, #N/A, 
#NAME?, #NULL!, #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 celda, no se marcará como 
error. 

4. Fórmula de columna calculada incoherente en tablas    Una columna calculada puede incluir 
fórmulas que son diferentes de la fórmula de columna que crea una excepción. Las excepciones de 
columna calculada se crean al realizar las acciones siguientes: 

o Escribir datos que no son fórmulas en una celda de columna calculada. 
o Escribir una fórmula en una celda de columna calculada y, a continuación, hacer clic en el 

botón Deshacer de la Barra de herramientas de acceso rápido. 
o Escribir una nueva fórmula en una columna calculada que ya contiene una o varias 

excepciones. 
o Copiar datos en la columna calculada que no coinciden con la fórmula de columna calculada. 

Nota Si los datos copiados contienen una fórmula, esta fórmula sobrescribe los datos en la 
columna calculada. 

o Mover o eliminar una celda de otra área de hoja de cálculo a la que hace referencia una de 
las filas de una columna calculada. 

5. Cells containing years represented as 2 digits    The cell contains a date that represents 2-digit 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 for 
ambiguous text dates. 

6. Numbers formatted as text or preceded 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 text 
Ŏŀƴ ŎŀǳǎŜ ǳƴŜȄǇŜŎǘŜŘ ǎƻǊǘƛƴƎ ōŜƘŀǾƛƻǊǎ ŀƴŘ Ŏŀƴƴƻǘ ōŜ ŎŀƭŎǳƭŀǘŜŘΣ ǎƻ ƛǘΩǎ ōŜǎǘ ǘƻ ŎƻƴǾŜǊǘ ǘƘŜƛǊ cells 
to a Number format. 

7. Formulas inconsistent with other formulas in the region    ¢ƘŜ ŦƻǊƳǳƭŀ ŘƻŜǎƴΩǘ ƳŀǘŎƘ ǘƘŜ ǇŀǘǘŜǊƴ 
of other formulas near it. In many cases, formulas that are adjacent to other formulas differ only in 
the cell references they use. In 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, and 
the formula =SUM(A10:F10) increments by 8 rows τ Excel expects the formula =SUM(A3:F3).  

https://support.office.microsoft.com/client/-bf801d0a-2a6e-44bd-a70e-0f780ae8f11e
https://support.office.microsoft.com/client/DIV0-3a5a18a9-8d80-4ebb-a908-39e759a009a5
https://support.office.microsoft.com/client/NA-a9708411-f82e-4e1b-8a7e-28c28311b993
https://support.office.microsoft.com/client/NAME-b6d54e31-a743-4d7d-9b61-40002a7b4286
https://support.office.microsoft.com/client/NULL-11a15515-5df3-4a82-899e-e4c0070ea9c4
https://support.office.microsoft.com/client/NUM-f5193bfc-4400-43f4-88c4-8e1dcca0428b
https://support.office.microsoft.com/client/REF-822c8e46-e610-4d02-bf29-ec4b8c5ff4be
https://support.office.microsoft.com/client/VALUE-15e1b616-fbf2-4147-9c0b-0a11a20e409e
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A  

Fórmulas  

=SUMA(A1:F1) 

=SUMA(A2:F2) 

=SUMA(A10:F10) 

=SUMA(A4:F4) 
 

¶ Si las referencias que se usan en una fórmula no son coherentes con las de las fórmulas adyacentes, 
Excel muestra un error. 

¶ Formulas which omit cells in a region    A formula might not 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 that 
contains thŜ ŦƻǊƳǳƭŀΦ LŦ ǘƘŜ ŀŘƧŀŎŜƴǘ ŎŜƭƭǎ Ŏƻƴǘŀƛƴ ŀŘŘƛǘƛƻƴŀƭ ǾŀƭǳŜǎ ŀƴŘ ŀǊŜƴΩǘ ōƭŀƴƪΣ 9ȄŎŜƭ ŘƛǎǇƭŀȅǎ 
an error next to the formula. 

Por ejemplo, cuando se aplica esta regla, Excel inserta un error al lado de la fórmula =SUMA(A2:A4), 
porque las celdas A5, A6 y A7 son adyacentes a las celdas a las que hace referencia la fórmula (A2:A4) 
y también a la celda que contiene la fórmula (A8), y esas tres celdas (A5, A6 y A7) contienen datos a 
los que debería hacerse referencia en la fórmula. 

 

A  

Factura  

15.000 

9.000 

8.000 

20.000 

5.000 

22.500 

=SUMA(A2:A4) 
 

¶ Unlocked cells containing formulas    ¢ƘŜ ŦƻǊƳǳƭŀ ƛǎƴΩǘ ƭƻŎƪŜŘ ŦƻǊ ǇǊƻǘŜŎǘƛƻƴΦ .ȅ ŘŜŦŀǳƭǘΣ ŀƭƭ ŎŜƭƭǎ ƛƴ ŀ 
worksheet are locked for protection, so this means that the cell has been set by a user to be 
ǳƴǇǊƻǘŜŎǘŜŘΦ ²ƘŜƴ ŀ ŦƻǊƳǳƭŀ ƛǎ ǇǊƻǘŜŎǘŜŘΣ ƛǘ ŎŀƴΩǘ ōŜ ƳƻŘƛŦƛŜŘ ǿƛǘƘƻǳǘ ŦƛǊǎǘ ōŜƛƴƎ ǳƴǇǊƻǘŜŎǘŜŘΦ 
/ƘŜŎƪ ǘƻ ƳŀƪŜ ǎǳǊŜ ǘƘŀǘ ȅƻǳ ŘƻƴΩǘ ǿŀƴǘ ǘƘŜ ŎŜƭƭ ǇǊƻǘŜŎǘŜŘΦ tǊƻǘŜŎǘƛƴƎ ŎŜƭƭǎ ǘƘŀǘ Ŏƻƴǘŀƛƴ ŦƻǊƳǳƭŀǎ 
prevents them from being changed and can help avoid future errors. 

¶ Fórmulas que hacen referencia a celdas vacías    La fórmula contiene una referencia a una celda 
vacía. Esto puede dar lugar a resultados no deseados, tal como se muestra en el siguiente ejemplo. 

Suponga que desea calcular el promedio de los números que figuran en la siguiente columna de 
celdas. Si la tercera celda está en blanco, como esto no se considera un valor, la celda no se incluye 
en el cálculo y el resultado es 22,75. Si la tercera celda contiene 0 (que se considera un valor), la celda 
se incluye en el cálculo y el resultado es 18,2. 
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A  

Datos  

24 

1.2 

 

45 $ 

10% 

=PROMEDIO(A2:A6) 
 

¶ Data entered in a table is invalid    There is a validation error in a table. Check the validation setting 
for the cell by clicking Data > Data Validation. 

Corregir los errores comunes de las fórmulas de uno en uno 

Si previamente ha revisado si la hoja de cálculo contiene errores, los errores omitidos no aparecerán hasta 
que se restablezcan. 

1. Seleccione la hoja de cálculo cuyos errores desee revisar. 
2. Si la hoja de cálculo se calcula manualmente, presione F9 para volver a calcular la hoja de cálculo y 

mostrar los resultados más actuales de las fórmulas. 
3. Click Formulas > Error Checking. 

 

Cuando Excel encuentra un error, aparece el cuadro Comprobación de errores. 

4. Si previamente ha omitido algunos errores, vuelva a comprobarlos de la siguiente manera (puede 
mantener abierto el cuadro de diálogo Comprobación de errores): 

a. Click File > Options, and then click Formulas. 
b. En la sección Comprobación de errores, haga clic en Restablecer errores omitidos y después 

haga clic en Aceptar. 
c. En el cuadro de diálogo Comprobación de errores, haga clic en Reanudar. 

Nota Al restablecer los errores omitidos, se restablecerán todos los errores en todas las hojas 
de cálculo del libro activo. 

5. Arrastre el cuadro Comprobación de errores justo debajo de la barra de fórmulas. 
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6. In the Error Checking box, click the button with the action you want to take. The available actions are 
different for each type of error. 

 

Si hace clic en Omitir error, el error se marcará para omitirlo en las siguientes revisiones. 

7. Haga clic en Siguiente, y continúe hasta finalizar la comprobación de errores. 

Corregir los errores comunes de las fórmulas mientras trabaja 

1. Click File > Options, and then click Formulas. 
2. En Comprobación de errores, asegúrese de que la casilla Habilitar comprobación de errores en 

segundo plano está seleccionada. 
3. Para cambiar el color del triángulo que marca dónde se produce un error, en el cuadro Indicar errores 

con el color, seleccione el color que desea. 
4. Seleccione una celda que tenga un triángulo en la esquina superior izquierda. 

5. Next to the cell, click the Error Checking button that appears, and then click the option you want. 
The available commands differ for each type of error, and the first entry describes the error. 

Si hace clic en Omitir error, el error se marcará para omitirlo en las siguientes revisiones. 

6. Repita los pasos 4 y 5. 
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Definir y usar nombres en fórmulas 

Si utiliza nombres, sus fórmulas serán mucho más fáciles de entender y mantener. Puede definir un nombre 
para un rango de celdas, una función, una constante o una tabla. Una vez que haya adoptado la práctica de 
utilizar nombres en su libro, podrá actualizar, auditar y administrar esos nombres con facilidad. 

¿Qué desea hacer? 

Obtener información acerca del uso de nombres  

Obtener información acerca de las reglas de sintaxis de los nombres  

Definir un nombre para una celda o un rango de celdas de una hoja de cálculo  

Definir un nombre mediante una selección de celdas de la hoja de cálculo  

Definir un nombre mediante el cuadro de diálogo Nombre nuevo  

Administrar nombres mediante el cuadro de diálogo Administrador de nombres  

Cambiar un nombre  

Eliminar uno o más nombres  

Obtener información acerca del uso de nombres 

Un nombre es una abreviación con significado que facilita la comprensión del propósito de una referencia 
de celda, una constante, una fórmula o una tabla que pueda ser difícil de comprender a primera vista. En la 
siguiente información se muestran ejemplos comunes de nombres y cómo pueden mejorar la claridad y la 
comprensión. 

Tipo de ejemplo  Ejemplo sin nombre  Ejemplo con nombre  

Referencia =SUMA(C20:C30) =SUMA(VentasPrimerTrimestre) 

Constante =PRODUCTO(A5,8.3) =PRODUCTO(Precio,ImpuestoVentasEstatal) 

Fórmula =SUMA(BUSCARV(A1;B1:F20;5;FALSO); -G5) =SUMA(Nivel_Inventario,τCant_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 fórmula o una 
constante. Puede crear su propio nombre definido, aunque Microsoft Office Excel en ocasiones lo hace por 
usted, por ejemplo, cuando establece un área de impresión. 

Nombre de tabla    Nombre de una tabla de Excel, que es una colección de datos sobre un tema concreto 
que están almacenados en registros (filas) y campos (columnas). Excel crea un nombre de tabla de Excel 
predeterminado Tabla1, Tabla2, etc., cada vez que usted inserta una tabla de Excel, pero puede cambiarle 

https://support.office.microsoft.com/client/Definir-y-usar-nombres-en-fórmulas-4d0f13ac-53b7-422e-afd2-abd7ff379c64#bmlearn_more_about_using_names
https://support.office.microsoft.com/client/Definir-y-usar-nombres-en-fórmulas-4d0f13ac-53b7-422e-afd2-abd7ff379c64#bmsyntax_rules_for_names
https://support.office.microsoft.com/client/Definir-y-usar-nombres-en-fórmulas-4d0f13ac-53b7-422e-afd2-abd7ff379c64#bmquickly_name_a_cell_or_range_of_cells
https://support.office.microsoft.com/client/Definir-y-usar-nombres-en-fórmulas-4d0f13ac-53b7-422e-afd2-abd7ff379c64#bmcreate_a_name_by_using_a_selection_of
https://support.office.microsoft.com/client/Definir-y-usar-nombres-en-fórmulas-4d0f13ac-53b7-422e-afd2-abd7ff379c64#bmcreate_a_name_by_using_the_create_nam
https://support.office.microsoft.com/client/Definir-y-usar-nombres-en-fórmulas-4d0f13ac-53b7-422e-afd2-abd7ff379c64#bmmanage_names_by_using_the_name_manage
https://support.office.microsoft.com/client/Definir-y-usar-nombres-en-fórmulas-4d0f13ac-53b7-422e-afd2-abd7ff379c64#bmchange_a_name
https://support.office.microsoft.com/client/Definir-y-usar-nombres-en-fórmulas-4d0f13ac-53b7-422e-afd2-abd7ff379c64#bmdelete_a_name
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el nombre a la tabla para que tenga más significado. Para obtener más información acerca de las tablas de 
Excel, vea Utilizar referencias estructuradas con tablas de Excel. 

Ámbito de un nombre 

Todos los nombres tienen un ámbito, ya sea una hoja de cálculo concreta (lo que también se denomina nivel 
de hoja de cálculo local) o el libro completo (también denominado nivel de libro global). El ámbito de un 
nombre es la ubicación dentro de la cual el nombre es reconocido sin cualificación. Por ejemplo: 

¶ Si ha definido un nombre, como Presupuesto_AÑO08, y su ámbito es Hoja1, ese nombre, si no está 
cualificado, sólo se reconoce en Hoja1, pero no en otras hojas mientras no cuente con cualificación. 

Para utilizar un nombre de hoja de cálculo local en otra hoja de cálculo, puede cualificarlo si lo 
precede del nombre de la hoja de cálculo, como en el siguiente ejemplo: 

Hoja1!Presupuesto_AÑO08 

¶ Si ha definido un nombre, como Objetivos_Dept_Ventas, y su ámbito es el libro, ese nombre se 
reconocerá en todas las hojas de cálculo del libro, pero no en otros libros. 

Un nombre siempre debe ser único en su ámbito. Excel evita que se defina un nombre que no sea único en 
su ámbito. Sin embargo, es posible utilizar el mismo nombre en diferentes ámbitos. Por ejemplo, puede 
definir un nombre, como BeneficioBruto, para los ámbitos Hoja1, Hoja2 y Hoja3 en el mismo libro. Aunque 
todos los nombres son iguales, cada uno es único en su ámbito. Podría hacer esto para asegurarse de que 
una fórmula que emplee el nombre BeneficioBruto siempre esté haciendo referencia a las mismas celdas en 
el nivel de hoja de cálculo local. 

Incluso es posible definir el mismo nombre, BeneficioBruto, para el nivel de libro global, aunque una vez más 
el ámbito es único. Sin embargo, en este caso puede producirse un conflicto de nombre. Para solucionarlo, 
Excel usa de forma predeterminada el nombre definido para la hoja de cálculo, ya que el nivel de hoja de 
cálculo local tiene prioridad sobre el nivel de libro global. Si desea anular la prioridad y utilizar el nombre del 
libro, puede eliminar la ambigüedad del nombre si le agrega el nombre del libro al principio como en el 
siguiente ejemplo: 

ArchivoLibro!BeneficioBruto 

Puede anular el nivel de hoja de cálculo local para todas las hojas de cálculo del libro, con excepción de 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: 

¶ Cuadro Nombre de la barra de fórmulas    Es la mejor forma de crear un nombre de nivel de libro 
para un rango seleccionado. 

¶ Crear un nombre a partir de una selección    Puede crear nombres cómodamente partiendo de los 
rótulos de fila y de columna existentes utilizando una selección de celdas de la hoja de cálculo. 

https://support.office.microsoft.com/client/Utilizar-referencias-estructuradas-con-tablas-de-Excel-f5ed2452-2337-4f71-bed3-c8ae6d2b276e
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¶ Cuadro de diálogo Nombre nuevo    Es lo mejor que se puede utilizar cuando se desea más 
flexibilidad a la hora de crear nombres, por ejemplo, para especificar un ámbito de nivel de hoja de 
cálculo local o para crear un comentario del nombre. 

Nota De forma predeterminada, en los nombres se utilizan referencias absolutas de celda. 

Puede escribir un nombre: 

¶ Escribiendo    Escribiendo el nombre, por ejemplo, como un argumento para una fórmula. 
¶ Mediante Fórmula Autocompletar    Use la lista desplegable Fórmula Autocompletar, que muestra 

automáticamente los nombres válidos. 
¶ Seleccionando desde el comando Utilizar en la fórmula    Seleccione un nombre definido en la lista 

que muestra el comando Utilizar en la fórmula del grupo Nombres definidos de la pestaña Fórmulas. 

Auditar nombres 

También puede crear una lista de nombres definidos en un libro. Busque un área con dos columna en blanco 
en la hoja de cálculo (la lista incluirá dos columnas, una para el nombre y otra para una descripción del 
mismo). Seleccione una celda que será la esquina superior izquierda de la lista. En la ficha Fórmulas, en el 
grupo Nombres definidos, haga clic en Utilizar en la fórmula, en Pegar y, a continuación, en el cuadro de 
diálogo Pegar nombres, haga clic en Pegar lista. 

Obtener información acerca de las reglas de sintaxis de los nombres 

A continuación, se enumeran las reglas de sintaxis que necesita conocer para crear y modificar nombres. 

¶ Caracteres válidos    El primer carácter de un nombre debe ser una letra, un carácter de subrayado 
(_) o una barra invertida (\ ). El resto de los caracteres del nombre pueden ser letras, números, puntos 
y caracteres de subrayado. 

Nota No se pueden utilizar las letras mayúsculas y minúsculas "C", "c", "R" o "r" como nombre 
definido, ya que todas ellas se utilizan como una abreviatura para seleccionar una fila o columna para 
la celda seleccionada al escribirlas en un cuadro de texto Nombre o Ir a. 

¶ Referencias de celdas no permitidas    Los nombres no pueden ser idénticos a una referencia de 
celda, como Z$100 o R1C1. 

¶ Los espacios no son válidos    Los espacios no están permitidos como parte de un nombre. Use el 
carácter de subrayado (_) y el punto (.) como separadores de palabra, por ejemplo Impuesto_Ventas 
o Primer.Trimestre. 

¶ Longitud del nombre    Un nombre puede contener hasta 255 caracteres. 
¶ Distinción de mayúsculas y minúsculas    Los nombres pueden incluir letras en mayúscula y 

minúscula. Excel no distingue entre caracteres en mayúscula y minúscula en los nombres. Por 
ejemplo, si ha creado el nombre Ventas y luego crea otro nombre VENTAS en el mismo libro, Excel le 
pedirá que seleccione un nombre único. 
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Definir un nombre para una celda o un rango de celdas de una hoja de cálculo 

1. Seleccione la celda, el rango de celdas o selecciones no adyacentes a los que desee asignar un 
nombre. 

2. Haga clic en el cuadro Nombre en el extremo izquierdo de la barra de fórmulas.  

 

Cuadro Nombre 

3. Escriba el nombre que desea utilizar para referirse a su selección. Los nombres pueden tener hasta 
255 caracteres de longitud. 

4. Presione ENTRAR. 

Nota No puede asignarse un nombre a una celda mientras se esté cambiando el contenido de la misma. 

Definir un nombre mediante una selección de celdas de la hoja de cálculo 

Puede convertir rótulos existentes de filas y columnas en nombres. 

1. Seleccione el rango al que desea poner nombre, incluidos los rótulos de las filas y columnas. 
2. En el grupo Nombres definidos de la ficha Fórmulas, haga clic en Crear desde selección. 

 

3. En el cuadro de diálogo Crear nombres a partir de la selección, designe la ubicación que contiene los 
rótulos al activar la casilla de verificación Fila superior, Columna izquierda, Fila inferior o Columna 
derecha. 

Nota Un nombre creado mediante este procedimiento sólo hace referencia a las celdas que contienen los 
valores y no incluye los rótulos existentes de filas y columnas. 

Definir un nombre mediante el cuadro de diálogo Nombre nuevo 

1. En el grupo Nombres definidos de la ficha Fórmulas, haga clic en Definir nombre. 

 

2. En el cuadro de diálogo Nombre nuevo, en el cuadro Nombre, escriba el nombre que desea utilizar 
para su referencia. 

Nota Los nombres pueden tener una longitud máxima de 255 caracteres. 



MANUAL AVANZADO MICROSOFT EXCEL 2016 ς ALFREDO RICO ς RICOSOFT 2016 259 

 

3. Para especificar el ámbito del nombre, en la lista desplegable Ámbito, seleccione Libro o el nombre 
de una hoja de cálculo del libro. 

4. De forma opcional, en el cuadro Comentario, escriba un comentario descriptivo de hasta 255 
caracteres.  

Nota Si guarda el libro en Microsoft Office SharePoint Server 2007 Excel Services y especifica uno o 
más parámetros, el comentario se utiliza como información sobre pantallas en el panel de tareas 
Parámetros. 

5. En el cuadro Se refiere a, siga uno de estos procedimientos: 
o Para especificar una referencia de celda, escriba la referencia de celda. 

Sugerencia Se especifica la selección actual de forma predeterminada. Para introducir otras 

referencias de celda como argumento, haga clic en Contraer diálogo (que reduce el cuadro 
de diálogo de forma temporal), seleccione las celdas en la hoja de cálculo y, después, haga 

clic en Expandir diálogo . 

o Para especificar una constante, escriba = (signo igual) y, a continuación, escriba el valor de la 
constante. 

o Para especificar una fórmula, escriba = y, a continuación, escriba la fórmula. 
6. Para finalizar y volver a la hoja de cálculo, haga clic en Aceptar. 

Sugerencia Para hacer el cuadro de diálogo Nombre nuevo más ancho o largo, haga clic y arrastre el 
controlador situado en la parte inferior. 

Administrar nombres mediante el cuadro de diálogo Administrador de nombres 

Use el cuadro de diálogo Administrador de nombres para 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 valor 
y la referencia de un nombre, ver o modificar comentarios descriptivos o determinar el ámbito. También 
puede ordenar y filtrar la lista de nombres y agregar, cambiar o eliminar nombres de una ubicación con 
facilidad. 

Para abrir el cuadro de diálogo Administrador de nombres, en la ficha Fórmulas, en el grupo Nombres 
definidos, haga clic en Administrador de nombres. 

 

Ver nombres 

El cuadro de diálogo Administrador de nombres muestra la siguiente información acerca de cada uno de los 
nombres en un cuadro de lista: 
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Esta 
columna:  

Muestra:  

Icono y 
Nombre 

Uno de los siguientes: 

 

¶ Un nombre definido, indicado por un icono de nombre definido.  

¶ Un nombre de tabla, indicado por un icono de nombre de tabla.  

 

Valor 

El valor actual del nombre, como los resultados de una fórmula, una constante de cadena, un 
rango de celdas, un error, una matriz de valores o un marcador de posición si no es posible 
evaluar la fórmula. A continuación, se muestran ejemplos representativos: 

¶ "ésta es mi constante de cadena" 
¶ 3,1459 
¶ {2003;12,2002;23,;2001,18} 
¶ #REF! 
¶ {...} 

 

Se refiere a 

La referencia actual del nombre. A continuación, se muestran ejemplos representativos: 

¶ =Hoja1!$A$3 
¶ =8,3 
¶ =HR!$A$1:$Z$345 
¶ =SUMA(Hoja1!A1,Hoja2!B2) 

 

Ámbito 
¶ Un nombre de hoja de cálculo si el ámbito es el nivel de hoja de cálculo local. 
¶ "Libro" si el ámbito es el nivel de libro global. 

 

Comentario 

Información adicional sobre el nombre de hasta 255 caracteres. A continuación, se muestran 
ejemplos representativos: 

¶ Este valor caducará el 2 de mayo de 2007. 
¶ ¡No eliminar! ¡Nombre crítico! 
¶ Basado en los números del examen de certificación ISO. 

Nota  Si guarda el libro en Microsoft Office SharePoint Server 2007 Excel Services y especifica 
uno o más parámetros, el comentario se utiliza como información sobre pantallas en el panel 
de tareas Parámetros. 

Notas   

¶ No puede utilizar el cuadro de diálogo Administrador de nombres mientras está cambiando el 
contenido de la celda. 

¶ El cuadro de diálogo Administrador de nombres no muestra nombres definidos en Visual Basic para 
Aplicaciones (VBA) ni nombres ocultos (la propiedad Visible del nombre está establecida en "False"). 
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Cambiar el tamaño de las columnas 

¶ Para ajustar automáticamente el tamaño de la columna al valor más largo de la misma, haga doble 
clic en el lateral derecho del encabezado de la columna. 

Ordenar nombres 

¶ Para ordenar la lista de nombres en orden ascendente y descendente, haga clic de forma alternativa 
en el encabezado de la columna. 

Filtrar nombres 

Use los comandos de la lista desplegable Filtro para visualizar rápidamente un subconjunto de nombres. Al 
seleccionar cada comando se activa o desactiva la operación, lo que facilita la combinación o eliminación de 
las distintas operaciones de filtrado para obtener los resultados deseados. 

Para filtrar la lista de nombres, siga uno o varios de estos procedimientos: 

Seleccione:  Para:  

Nombres en el ámbito de la 
hoja de cálculo  

Mostrar únicamente aquellos nombres que sean locales en una hoja de 
cálculo. 

Nombres en el ámbito del libro  Mostrar únicamente aquellos nombres que sean globales en un libro. 

Nombres con errores  
Mostrar únicamente aquellos nombres con valores que contengan errores 
(como #REF, #VALOR o #NOMBRE) 

Nombres sin errores  
Mostrar únicamente aquellos nombres con valores que no contengan 
errores. 

Nombres definidos  
Mostrar únicamente aquellos nombres definidos por el usuario o por 
Excel, como un área de impresión. 

Nombres de tabla  Mostrar únicamente nombres de tabla. 

Cambiar un nombre 

Si cambia un nombre definido o un nombre de tabla, también se cambian todos los usos de ese nombre en 
el libro. 

1. En el grupo Nombres definidos de la pestaña Fórmulas, haga clic en Administrador de nombres. 

 

2. En el cuadro de diálogo Administrador de nombres, haga clic en el nombre que desee cambiar y, a 
continuación, haga clic en Editar.  

Sugerencia También puede hacer doble clic en el nombre. 
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3. En el cuadro de diálogo Editar nombre, en el cuadro Nombre, escriba el nuevo nombre de la 
referencia. 

4. En el cuadro Se refiere a, cambie la referencia y, a continuación, haga clic en Aceptar. 
5. En el cuadro de diálogo Administrador de nombres, en el cuadro Se refiere a, cambie la celda, la 

fórmula o la constante representada por el nombre.  

o Para cancelar los cambios no deseados o accidentales, haga clic en Cancelar o presione 
ESC.  

o Para guardar los cambios, haga clic en Ejecutar o presione ENTRAR. 

Nota El botón Cerrar sólo cierra el cuadro de diálogo Administrador de nombres. No es necesario ejecutar 
cambios que ya se hayan realizado. 

Eliminar uno o más nombres 

1. En el grupo Nombres definidos de la pestaña Fórmulas, haga clic en Administrador de nombres. 

 

2. En el cuadro de diálogo Administrador de nombres, haga clic en el nombre que desee cambiar. 
3. Seleccione uno o más nombres mediante uno de los siguientes procedimientos: 

o Para seleccionar un nombre, haga clic en él. 
o Para seleccionar más de un nombre de un grupo contiguo, haga clic y arrastre los nombres o 

presione Mayús+Clic y haga clic con el ratón para cada nombre del grupo. 
o Para seleccionar más de un nombre de un grupo no contiguo, presione CTRL+Clic y haga clic 

con el ratón en cada nombre del grupo.  
4. Haga clic en Eliminar. También puede presionar SUPRIMIR. 
5. Haga clic en Aceptar para confirmar la eliminación. 

Nota El botón Cerrar sólo cierra el cuadro de diálogo Administrador de nombres. No es necesario ejecutar 
cambios que ya se hayan realizado. 
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Crear una fórmula usando una función 

Importante Los resultados calculados de las fórmulas y algunas funciones de hoja de cálculo de Excel pueden 
diferir entre un PC de Windows con arquitectura x86 o x86-64 y un PC de Windows RT con arquitectura ARM. 
Más información sobre las diferencias. 

Puede crear una fórmula para calcular valores en una hoja de cálculo usando una función. Por ejemplo, las 
fórmulas =SUMA(A1:A2) y SUMA(A1;A2) usan la función SUMA para sumar los valores de las celdas A1 y A2. 
Las fórmulas siempre comienzan con un signo igual (=). 

1. Haga clic en la celda en la que desee escribir la fórmula. 

2. Para iniciar la fórmula con la función, haga clic en Insertar función en la barra de fórmulas 

. 

Excel se encarga de insertar el signo igual (=). 

3. En el cuadro O seleccionar una categoría, seleccione Todo. 

Si está familiarizado con las categorías de la función, también puede seleccionar una categoría. 

Si no está seguro de qué función usar, puede escribir una pregunta que describa lo que desea hacer 
en el cuadro Buscar una función (por ejemplo, "sumar números" devuelve la función SUMA). 

Sugerencia  Para obtener una lista de las funciones disponibles, consulte Funciones de Excel (por 
orden alfabético) o Funciones de Excel (por categoría). 

4. En el cuadro de diálogo Seleccionar una función, seleccione la función que desee utilizar y después 
haga clic en Aceptar. 

5. En los cuadros de argumento que se muestran para la función seleccionada, escriba los valores, las 
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 hacer 

referencia. Haga clic en para minimizar el cuadro de diálogo, seleccione las celdas a las que desea 

hacer referencia y después haga clic en para expandir el cuadro de diálogo de nuevo. 

Sugerencia Para más información sobre la función y sus argumentos, haga clic en Ayuda sobre esta 
función. 

6. Tras completar los argumentos de la fórmula, haga clic en Aceptar. 

Sugerencia Si usa funciones a menudo, puede escribirlas directamente en la hoja de cálculo. Después de 
escribir el signo igual (=) y el nombre de la función, puede presionar F1 para obtener información sobre la 
sintaxis de la fórmula y los argumentos de la función. 

  

https://support.office.microsoft.com/client/Más-información-sobre-las-diferencias-858c27e6-7843-4a8c-a5aa-d7b1cbd021d5
https://support.office.microsoft.com/client/Funciones-de-Excel-por-orden-alfabético-b3944572-255d-4efb-bb96-c6d90033e188
https://support.office.microsoft.com/client/Funciones-de-Excel-por-orden-alfabético-b3944572-255d-4efb-bb96-c6d90033e188
https://support.office.microsoft.com/client/Funciones-de-Excel-por-categoría-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb
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Ejemplos 

Copie la tabla a la celda A1 en una hoja de cálculo en blanco de Excel para trabajar con estos ejemplos de 
fórmulas que utilizan funciones. 

Datos    

5 4  

2 6  

3 8  

7 1  

Fórmula  Descripción  Resultado  

'=SUMA(A:A) Suma todos los números de la columna A =SUMA(A:A) 

'=PROMEDIO(A1:B4) Halla el promedio de todos los números del rango A1:B4 =PROMEDIO(A1:B4) 
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Usar una fórmula para aplicar formato condicional 

El formato condicional resalta rápidamente información importante en una hoja de cálculo. Sin embargo, a 
veces las reglas de formato integradas no van lo bastante lejos. La adición de su propia fórmula a una regla 
de formato condicional le ayudar a agilizar acciones que las reglas integradas no pueden realizar. 

Crear reglas de formato condicional con fórmula 

Por ejemplo, supongamos que realiza un seguimiento de los cumpleaños de sus pacientes dentales para ver 
cuál está próximo y marcarlos como que han recibido una felicitación de cumpleaños de su parte. 

En esta hoja de cálculo, vemos la información que deseamos usando formato condicional, controlada por 
dos reglas en las que cada una de ellas contiene una fórmula. La primera regla, en la columna A, aplica 
formato a futuros cumpleaños y la regla de la columna C aplica formato a celdas tan pronto como se 
ƛƴǘǊƻŘǳŎŜ ά¸έΣ ƛƴŘƛŎŀƴŘƻ ǉǳŜ ǎŜ Ƙŀ ŜƴǾƛŀŘƻ ƭŀ ǘŀǊƧŜǘŀ ŘŜ ŎǳƳǇƭŜŀƷƻǎΦ 

 

Para crear la primera regla:  

1. Seleccione de la celda A2 a la A7. Realice esta acción arrastrando desde A2 a A7. 
2. A continuación, haga clic en Inicio > Formato condicional > Nueva regla. 
3. En el cuadro de diálogo Nueva regla de formato, haga clic en Utilizar una fórmula para determinar 

en qué celdas desea aplicar el formato. 
4. En Dar formato a los valores donde esta fórmula sea verdadera, escriba la fórmula: =A2>HOY() 

La fórmula usa la función HOY para ver si las fechas de la columna A son posteriores a hoy (en el 
futuro). De ser así, se aplica formato a las celdas. 

5. Haga clic en Formato. 
6. En el cuadro Color, seleccione Rojo. En el cuadro Estilo de fuente, seleccione Negrita. 
7. Haga clic en Aceptar hasta que se cierren los cuadros de diálogo. 

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 fórmula: =C2="Y" 

https://support.office.microsoft.com/client/reglas-de-formato-integradas-8a1cc355-b113-41b7-a483-58460332a1af
https://support.office.microsoft.com/client/HOY-5eb3078d-a82c-4736-8930-2f51a028fdd9
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La fórmula prueba para ver si las celdŀǎ ŘŜ ƭŀ ŎƻƭǳƳƴŀ / ŎƻƴǘƛŜƴŜƴ ά¸έ όƭŀǎ ŎƻƳƛƭƭŀǎ ŀƭǊŜŘŜŘƻǊ ŘŜ ¸ 
indican a Excel que es texto). De ser así, se aplica formato a las celdas. 

3. En el cuadro Color, seleccione Blanco. En el cuadro Estilo de fuente, seleccione Negrita. 
4. Haga clic en la pestaña Relleno y seleccione Verde. 

El formato se aplica a la columna C. 

Pruébelo 

Puede copiar la siguiente tabla en una hoja de cálculo en Excel (asegúrese de pegarla en la celda A1). A 
continuación, seleccione las celdas D2:D11 y cree una nueva regla de formato condicional que utilice la 
siguiente fórmula. Establezca un formato de color para aplicarlo a las celdas que coincidan con los criterios 
(es decir, hay varios ejemplos de ciudades en la columna D [Seattle y Spokane]. 

Primero Último Teléfono Ciudad 

Annik Stahl 555-1213 Seattle 

Josh Bernabé 555-1214 Portland 

Colin Wilcox 555-1215 Spokane 

Harry Miller 555-1216 Edmonds 

Jonathan Foster 555-1217 Atlanta 

Erin Hagens 555-1218 Spokane 

Jeff Phillips 555-1219 Charleston 

Gordon Hee 555-1220 Youngstown 

Yossi Ran 555-1221 Seattle 

Anna Bedecs 555-1222 San Francisco 

=COUNTIF($D$2:$D$11,D2)>1 

Copiar y pegar el formato condicional a otras celdas 

Si ha utilizado un formato condicional y desea aplicarlo a datos nuevos o a otros datos en la hoja de cálculo, 
puede usar Copiar formato para copiar el formato condicional en esos datos. 

1. Haga clic en la celda con el formato condicional que quiere copiar. 
2. Haga clic en Inicio > Copiar formato. 

 

El puntero cambia a un pincel. 

https://support.office.microsoft.com/client/utilizado-un-formato-condicional-8a1cc355-b113-41b7-a483-58460332a1af
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Sugerencia Puede hacer doble clic en Copiar formato si 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 quiere 
aplicar formato. 

4. Para dejar de utilizar el pincel, pulse Esc. 

Nota  Si ha utilizado una fórmula en la regla que se aplica el formato condicional, puede que tenga que 
ajustar las referencias absolutas y relativas de la fórmula después de pegar el formato condicional. Para 
obtener más información, vea Cambiar entre referencias relativas, absolutas y mixtas. 

Quitar formato condicional 

Tiene formato condicional en una hoja de cálculo pero ahora desea eliminarlo. Esta es la manera de hacerlo. 

Para un entero hoja de cálculo  

¶ En la pestaña Inicio, haga clic en Formato condicional > 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 botón Lente de análisis rápido que aparece en la parte inferior derecha de los 
datos seleccionados. 

Importante Tenga en cuenta que el Objetivo de análisis rápido no aparecerán: 

o Si todas las celdas del rango seleccionado están vacías, o 
o Si hay una entrada en la celda superior izquierda del rango seleccionado, con todas las demás 

celdas del rango está vacío. 
3. Haga clic en Borrar formato. 

 

Buscar y quitar los mismos formatos condicionales en una hoja de cálculo 

1. Haga clic en una celda que tenga el formato condicional que desea quitar en toda la hoja de cálculo. 
2. En la pestaña Inicio, haga clic en la flecha junto a Buscar y seleccionar y, a continuación, haga clic en 

Ir a Especial. 

https://support.office.microsoft.com/client/utilizado-una-fórmula-en-la-regla-que-se-aplica-el-formato-condicional-fed60dfa-1d3f-4e13-9ecb-f1951ff89d7f
https://support.office.microsoft.com/client/Cambiar-entre-referencias-relativas-absolutas-y-mixtas-dfec08cd-ae65-4f56-839e-5f0d8d0baca9
https://support.office.microsoft.com/client/formato-condicional-8a1cc355-b113-41b7-a483-58460332a1af
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3. Haga clic en Celdas con formatos condicionales. 
4. Haga clic en Iguales a celda activa, en Validación de datos. 

Se seleccionan todas las celdas que contienen las mismas reglas de formato condicionales. 

5. En la pestaña Inicio, haga clic en Formato condicional > Borrar reglas > Borrar reglas de las celdas 
seleccionadas. 

Instrucciones y ejemplos de fórmulas de matriz en Excel 2016 para Windows 

Si convierte algunas de las fórmulas de una hoja de cálculo en fórmulas de matriz, conseguirá una hoja de 
cálculo más eficaz y más simple al mismo tiempo. Una fórmula que se usa como fórmula de matriz puede 
hacer cálculos en filas y columnas de celdas donde, de no usar esta fórmula, habría que usar varias fórmulas. 

En este tema 

Obtener información sobre las fórmulas de matriz  

Obtener información acerca de las constantes de matriz  

Crear constantes unidimensionales y bidimensionales  

Trabajar con fórmulas de matriz básicas  

Trabajar con fórmulas de matriz avanzadas  

Obtener información sobre las fórmulas de matriz 

Generalmente, se conoce a las fórmulas de matriz como fórmulas CME (Ctrl+Mayús+Entrar) porque, en lugar 
de presionar solo la tecla Entrar, para completar la fórmula debe presionar Ctrl+Mayús+Entrar. 

¿Por qué usar fórmulas de matriz? 

Si tiene experiencia en el uso de fórmulas de Excel, sabrá que es posible realizar algunas operaciones 
bastante complejas. Por ejemplo, es posible calcular el costo total de un préstamo a lo largo de un número 
concreto de años. Sin embargo, si realmente desea dominar las fórmulas de Excel, tiene que aprender a usar 
fórmulas de matriz. Puede emplearlas para realizar tareas complejas como: 

¶ Contar el número de caracteres incluidos en un rango de celdas. 
¶ Sumar únicamente aquellos números que cumplan ciertas condiciones, como los valores más bajos 

de un rango o los números comprendidos entre un límite superior e inferior. 
¶ Sumar cada º valor de un rango de valores. 

Introducción rápida a matrices y fórmulas de matriz 

Una fórmula de matriz es una fórmula que puede realizar varios cálculos en uno o varios elementos de una 
matriz. Una matriz es una fila de valores, una columna de valores o una combinación de filas y columnas de 
valores. Las fórmulas de matriz pueden devolver varios resultados o uno solo. Por ejemplo, puede crear una 
fórmula de matriz en un rango de celdas y usarla para calcular una columna o fila de subtotales. También 

https://support.office.microsoft.com/client/Directrices-y-ejemplos-de-fórmulas-de-matriz-bc6b94c5-f1e2-40fd-8513-cc8c452d4d89#BM_LearnFormulas
https://support.office.microsoft.com/client/Directrices-y-ejemplos-de-fórmulas-de-matriz-bc6b94c5-f1e2-40fd-8513-cc8c452d4d89#BM_LearnConstants
https://support.office.microsoft.com/client/Directrices-y-ejemplos-de-fórmulas-de-matriz-bc6b94c5-f1e2-40fd-8513-cc8c452d4d89#BM_Create1D2D
https://support.office.microsoft.com/client/Directrices-y-ejemplos-de-fórmulas-de-matriz-bc6b94c5-f1e2-40fd-8513-cc8c452d4d89#BM_PutBasic
https://support.office.microsoft.com/client/Directrices-y-ejemplos-de-fórmulas-de-matriz-bc6b94c5-f1e2-40fd-8513-cc8c452d4d89#BM_PutAdvanced
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puede insertar una fórmula de matriz en una sola celda y calcular una sola cantidad. Una fórmula de matriz 
que se aplica a varias celdas se denomina fórmula de varias celdas, mientras que si se aplica a una sola, se 
denomina fórmula de una sola celda. 

Los ejemplos de la siguiente sección muestran cómo crear fórmulas de matriz de una y varias celdas. 

¿Se atreve? 

Este ejercicio muestra cómo usar fórmulas de matriz de una y varias celdas para calcular un conjunto de 
cifras de ventas. La primera serie de pasos usa una fórmula de varias celdas para calcular un conjunto de 
subtotales. La segunda usa una fórmula de una celda para calcular un total general. 

Fórmula de matriz de varias celdas 

En el explorador hay un libro incrustado. Aunque contiene datos de muestra, no puede crear fórmulas en un 
libro incrustado ni cambiar las ya existentes sin el programa Excel. Puede ver las respuestas en el libro 
incrustado e información sobre el funcionamiento de la fórmula, aunque para apreciar de verdad las 
fórmulas de matriz necesita ver el libro en Excel. 

Crear una fórmula de matriz de varias celdas  

1. Copie la tabla de abajo completa y péguela en la celda A1 de una hoja de cálculo en blanco de Excel. 

Vendedor  
Tipo de  
vehículo  

Cantidad  
vendida  

Precio  
unitario  

Ventas  
totales  

Bernabé Sedán 5 33000  

 Cupé 4 37000  

Inda Sedán 6 24000  

 Cupé 8 21000  

Robledo Sedán 3 29000  

 Cupé 1 31000  

Parra Sedán 9 24000  

 Cupé 5 37000  

Sánchez Sedán 6 33000  

 Cupé 8 31000  

Fórmula (Total general)    Total general   

'=SUMA(C2:C11*D2:D11)   =SUMA(C2:C11*D2:D11)  
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2. Para ver las Ventas totales de vehículos de tipo cupé y sedán de cada vendedor, seleccione E2:E11, 
escriba la fórmula =C2:C11*D2:D11 y presione Ctrl+Mayús+Entrar. 

3. Para ver el Total general de todas las ventas, seleccione la celda F11, escriba la fórmula 
=SUMA(C2:C11*D2:D11) y presione Ctrl+Mayús+Entrar. 

Si desea descargar este libro, haga clic en el botón verde de Excel, en la barra negra de la parte inferior del 
libro. Entonces podrá abrir el archivo en Excel, seleccionar las celdas que contienen las fórmulas de matriz y 
presionar Ctrl+Mayús+Entrar para que la fórmula funcione. 

Si está trabajando en Excel, asegúrese de que la Hoja1 está activa y seleccione las celdas E2:E11. Presione F2 
y escriba la fórmula =C2:C11*D2:D11 en la celda actual, E2. Si presiona Entrar, verá que solo escribe la 
fórmula en la celda E2 y muestra 165.000. Presione Ctrl+Mayús+Entrar en lugar de solo Entrar después de 
escribir la fórmula. Ahora verá los resultados en las celdas E2:E11. Observe que, en la barra de fórmulas, 
aparece la fórmula {=C2:C11*D2:D11}. Esto le indica que se trata de una fórmula de matriz, como se muestra 
en la tabla siguiente. 

Al presionar Ctrl+Mayús+Entrar, Excel encierra la fórmula entre llaves ({ }) e inserta una instancia de la 
fórmula en cada celda del rango seleccionado. Esto pasa muy deprisa, por consiguiente, lo que ve en la 
columna E corresponde al importe total de ventas por tipo de vehículo y vendedor. Si selecciona primero E2, 
después E3, E4, etc., verá que aparece la misma fórmula: {=C2:C11*D2:D11}. 

 

Crear una fórmula de matriz de una sola celda 

En la celda F10 del libro, escriba la siguiente fórmula y presione Ctrl+Mayús+Entrar: 

=SUMA(C2:C11*D2:D11)  

En este caso, Excel multiplica los valores de la matriz (el rango de celdas de C2 a D11) y usa la función SUMA 
para agregar los totales. El resultado es un total general de 1.590.000 $ en ventas. Este ejemplo demuestra 
lo eficaz que puede resultar este tipo de fórmula. Por ejemplo, imagine que tiene 1.000 filas de datos. Puede 
sumar parte de los datos o todos ellos si crea una fórmula de matriz de una sola celda en lugar de arrastrar 
a las 1.000 filas. 
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Además, observe que la fórmula de una celda (en la celda G11) es totalmente independiente de la fórmula 
de varias celdas (la fórmula de las celdas de E2 a E11). Esto pone de manifiesto otra ventaja de las fórmulas 
de matriz: la flexibilidad. Puede cambiar las fórmulas de la columna E o eliminar toda la columna sin afectar 
a la fórmula de la celda G11. 

Las fórmulas de matriz también ofrecen estas ventajas: 

¶ Coherencia    Si hace clic en cualquiera de las celdas de la columna E2 hacia abajo, verá la misma 
fórmula. Esa coherencia garantiza una mayor precisión. 

¶ Seguridad    No es posible sobrescribir un componente de una fórmula de matriz de varias celdas. 
Por ejemplo, haga clic en la celda E3 y presione Supr. Tendrá que seleccionar todo el rango de celdas 
(de E2 a E11) y modificar la fórmula de la matriz completa o dejar la matriz como está. Como medida 
de seguridad adicional, tiene que presionar Ctrl+Mayús+Entrar para confirmar la modificación de la 
fórmula. 

¶ Tamaños de archivo más pequeños     A menudo puede usar una fórmula de matriz sencilla en lugar 
de varias fórmulas intermedias. Por ejemplo, el libro que ha creado para este ejercicio emplea una 
fórmula de matriz para calcular los resultados de la columna E. Si hubiera usado fórmulas estándar 
όŎƻƳƻ Ґ/нϝ5нΣ /оϝ5оΣ /пϝ5пΧύΣ ƘŀōǊƝŀ ƴŜŎŜǎƛǘŀŘƻ мм ŦƽǊƳǳƭŀǎ Řƛǎǘƛƴǘŀǎ ǇŀǊŀ ŎŀƭŎǳƭŀǊ ƭƻǎ ƳƛǎƳƻǎ 
resultados. 

Sintaxis de las fórmulas de matriz 

En general, las fórmulas de matriz usan sintaxis de fórmula estándar. Todas comienzan con un signo igual (=) 
y en ellas se pueden usar todas las funciones integradas de Excel. La principal diferencia es que, al usar una 
fórmula de matriz, es necesario presionar Ctrl+Mayús+Entrar para especificarla. Al hacer esto, Excel delimita 
la fórmula de matriz con llaves ; si escribe las llaves manualmente, la fórmula se convertirá en una cadena 
de texto y no funcionará. 

Las funciones de matriz son un instrumento muy eficaz para crear una fórmula compleja. La fórmula de 
matriz =SUMA(C2:C11*D2:D11) es 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 fórmulas de matriz 

Importante    Presione Ctrl+Mayús+Entrar siempre que tenga que escribir o modificar una fórmula de matriz. 
Esto se aplica a las fórmulas de una y de varias celdas. 

Siempre que trabaje con fórmulas de varias celdas, también deberá seguir estas reglas: 

¶ Seleccione el rango de celdas donde va a incluir los resultados antes de especificar la fórmula. Lo hizo 
anteriormente al seleccionar las celdas de E2 a E11 para crear la fórmula de matriz de varias celdas. 

¶ No puede modificar el contenido de una celda individual de una fórmula de matriz. Para intentarlo, 
seleccione la celda E3 del libro y presione Supr. Excel muestra un mensaje que indica que no puede 
cambiar parte de una matriz. 

¶ Puede mover o eliminar una fórmula de matriz completa, pero no solo parte. En otras palabras, para 
reducir una fórmula de matriz, primero debe eliminar la fórmula existente y comenzar de nuevo. 

¶ Para eliminar una fórmula de matriz, seleccione la fórmula completa (por ejemplo, =C2:C11*D2:D11), 
presione Supr y después Ctrl+Mayús+Entrar. 
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¶ No puede insertar celdas en blanco en una fórmula de matriz de varias celdas ni eliminar celdas de 
la misma. 

Ampliar una fórmula de matriz 

A veces puede necesitar ampliar una fórmula de matriz. (Recuerde que no es posible reducirla). El proceso 
no es complicado, aunque debe recordar las reglas de la sección anterior. 

En el libro se han agregado algunas filas más de ventas, de la 12 a la 17. Ahora queremos actualizar las 
fórmulas de matriz para que incluyan las nuevas filas. 

Asegúrese de hacer esto en el programa de escritorio de Excel (después de descargar el libro en el equipo). 

Expandir una fórmula de matriz  

1. Copie esta tabla completa en la celda A1 de una hoja de cálculo de Excel. 

Vendedor  
Tipo de  
vehículo  

Cantidad  
vendida  

Precio  
unitario  

Ventas  
totales  

Bernabé Sedán 5 33000 165000 

 Cupé 4 37000 148000 

Inda Sedán 6 24000 144000 

 Cupé 8 21000 168000 

Robledo Sedán 3 29000 87000 

 Cupé 1 31000 31000 

Parra Sedán 9 24000 216000 

 Cupé 5 37000 185000 

Sánchez Sedán 6 33000 198000 

 Cupé 8 31000 248000 

Torres Sedán 2 27000  

 Cupé 3 30000  

Solsona Sedán 4 22000  

 Cupé 1 41000  

Noriega Sedán 5 32000  

 Cupé 3 36000 Total general  

2. Seleccione la celda E18, escriba la fórmula de Total general =SUMA(C2:C17*D2:D17) en la celda 
A20 y presione Ctrl+Mayús+Entrar.  
La respuesta debe ser 2.131.000. 
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3. Seleccione el rango de celdas que contiene la fórmula de matriz actual (E2:E11) más las celdas 
vacías (E12:E17) situadas junto a los nuevos datos. En otras palabras, seleccione las celdas E2:E17. 

4. Presione F2 para ir al modo de edición. 
5. En la barra de fórmulas, cambie C11 por C17 y D11 por D17. Presione Ctrl+Mayús+Entrar y verá 

cómo  
Excel actualiza la fórmula de las celdas de E2 a E11 y coloca una instancia de la misma en las nuevas 
celdas, de E12 a E17. 

6. Escriba la fórmula de matriz =SUMA(C2:C17*D2*D17) en la celda F17 para que haga referencia a las 
celdas comprendidas entre las filas 2 y 17, y presione Ctrl+Mayús+Entrar para insertar la fórmula.  
El nuevo total general debe ser 2.131.000. 

Desventajas de usar fórmulas de matriz 

Las fórmulas de matriz pueden parecer mágicas, pero también tienen algunas desventajas: 

¶ A veces, incluso los usuarios más expertos pueden olvidarse de presionar Ctrl+Mayús+Entrar. 
Recuerde presionar esta combinación de teclas siempre que especifique o modifique una fórmula de 
matriz. 

¶ Es posible que otros usuarios del libro no entiendan las fórmulas que usted escriba. En la práctica no 
suelen explicarse las fórmulas de matriz en las hojas de cálculo, así que, si es necesario que otros 
usuarios modifiquen los libros, debería evitarlas o asegurarse de que esos usuarios conozcan las 
fórmulas de matriz y sepan cómo modificarlas. 

¶ Según la velocidad de procesamiento y la memoria del equipo, las fórmulas de matriz de gran tamaño 
pueden ralentizar los cálculos. 

Obtener información acerca de las constantes de matriz 

Las constantes de matriz son un componente de las fórmulas de matriz. Para crear constantes de matriz, 
puede especificar una lista de elementos y delimitarla manualmente entre llaves ({ }), como: 

={1,2,3,4,5}  

Ahora ya sabe que tiene que presionar Ctrl+Mayús+Entrar al crear fórmulas de matriz. Dado que las 
constantes son uno de los componentes de estas fórmulas, enciérrelas entre llaves manualmente. Presione 
luego Ctrl+Mayús+Entrar para especificar la fórmula completa. 

Si separa los elementos con comas, creará una matriz horizontal (una fila). Si usa caracteres de punto y coma, 
creará una matriz vertical (una columna). Para crear una matriz bidimensional, delimite los elementos de 
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;3;4}. 
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 primera 
incluye a 1, 2, 3 y 4 y la segunda a 5, 6, 7 y 8. Un punto y coma, entre 4 y 5, separa las dos filas. 

Al igual que ocurre con las fórmulas de matriz, puede usar las constantes con todas las funciones 
incorporadas en Excel. Las siguientes secciones explican cómo crear cada tipo de constante y cómo usarlas 
con las funciones de Excel. 

Crear constantes unidimensionales y bidimensionales 
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Con el siguiente procedimiento podrá adquirir cierta práctica en la creación de constantes horizontales, 
verticales y bidimensionales. 

Crear una constante horizontal 

1. Use el libro con los ejemplos anteriores o si lo prefiere cree uno nuevo. 
2. Seleccione las celdas de A1 a E1. 
3. En la barra de fórmulas, escriba la fórmula siguiente y presione Ctrl+Mayús+Entrar: 

={1,2,3,4,5}  

En este caso, debe escribir las llaves de apertura y cierre ({ }). 

Aparece el siguiente resultado. 

 

Crear una constante vertical 

1. En el libro, seleccione una columna de cinco celdas. 
2. Escriba la fórmula siguiente en la barra de fórmulas y presione Ctrl+Mayús+Entrar: 

={1;2;3;4;5}  

Aparece el siguiente resultado. 

 

Crear una constante bidimensional 

1. En el libro, seleccione un bloque de celdas de cuatro columnas de ancho por tres filas de alto. 
2. Escriba la fórmula siguiente en la barra de fórmulas y presione Ctrl+Mayús+Entrar: 

={1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12}  

Verá el resultado siguiente: 
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Usar constantes en fórmulas 

Vea este sencillo ejemplo que pone en práctica todo lo explicado hasta ahora: 

1. En el libro de muestra, cree otra hoja de cálculo. 
2. Escriba 3 en la celda A1 y luego 4 en B1, 5 en C1, 6 en D1 y 7 en E1. 
3. En la celda A3 escriba la siguiente fórmula y presione Ctrl+Mayús+Entrar: 

=SUMA(A1:E1*{1,2,3,4,5})  

Observe que Excel también delimita la constante entre llaves. Se debe a que la ha especificado como 
una fórmula de matriz. 

 

En la celda A3 aparece el valor 85. 

En la sección siguiente se explica cómo funciona la fórmula. 

Sintaxis de las constantes de matriz 

La fórmula que acaba de usar contiene varias partes. 

 

1. Función 

2. Matriz almacenada 

3. Operador 

4. Constante de matriz 

El último elemento incluido en los paréntesis es la constante de matriz: {1,2,3,4,5}. Recuerde que Excel no 
incluye las constantes de matriz entre llaves, es usted quien debe hacerlo. Además, después de agregar una 
constante a una fórmula de matriz, debe presionar Ctrl+Mayús+Entrar para para especificar la fórmula. 

Dado que Excel realiza en primer lugar las operaciones de las expresiones incluidas entre paréntesis, los dos 
siguientes elementos que entran en funcionamiento son los valores almacenados en el libro (A1:E1) y el 
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operador. En este punto, la fórmula multiplica 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 último, la función SUMA agrega los valores y en la celda A3 aparece la suma 85: 

Para evitar el uso de la matriz almacenada y simplemente conservar la operación 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 función, seleccione una celda en blanco del libro, pegue la fórmula en la barra de 
fórmulas y presione Ctrl+Mayús+Entrar. Verá el mismo resultado que en el ejercicio anterior, cuando empleó 
la fórmula de matriz: 

=SUMA(A1:E1*{1,2,3,4,5})  

Elementos que puede usar en las constantes 

Las constantes de matriz pueden contener números, texto, valores lógicos (como VERDADERO y FALSO) y 
valores de error (como #N/A). Puede usar los números en formato entero, decimal y científico. Si incluye 
texto, debe especificarlo entre comillas ("). 

Las constantes de matriz no pueden contener matrices, fórmulas ni funciones adicionales. En otras palabras, 
solo pueden incluir texto o números separados por comas o puntos y coma. Si especifica una fórmula como 
{1,2,A1:D4} o {1,2,SUMA(Q2:Z8)}, Excel muestra un mensaje de advertencia. Además, los valores numéricos 
no pueden incluir signos de porcentaje, dólar, 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 con 
nombre pueden resultar mucho más sencillas de usar y pueden ocultar parte de la complejidad de sus 
fórmulas de matriz a otros usuarios. Para ponerle nombre a una constante de matriz y usarla en una fórmula, 
haga lo siguiente: 

1. En la pestaña Fórmulas vaya al grupo Nombres definidos y haga clic en Definir nombre. 
Aparecerá el cuadro de diálogo Definir nombre. 

2. En el cuadro Nombre, escriba Trimestre1. 
3. En el cuadro Se refiere a, escriba la siguiente constante (recuerde escribir las llaves de forma manual): 

={"Enero","Febrero","Marzo"}  

El contenido del cuadro de diálogo tiene ahora el siguiente aspecto: 
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4. Haga clic en Aceptar y seleccione una fila de tres celdas en blanco. 
5. Escriba la fórmula siguiente y presione Ctrl+Mayús+Entrar: 

=Trimestre1  

Aparece el siguiente resultado. 

 

Cuando emplee una constante con nombre como fórmula de matriz, recuerde escribir el signo igual. Si no lo 
hace, Excel interpretará la matriz como una cadena de texto. Por último, tenga en cuenta que puede usar 
combinaciones de texto y números. 

Solucionar problemas de las constantes de matriz 

Si las constantes de matriz no funcionan, puede que se deba a uno de los siguientes problemas: 

¶ Es posible que no haya separado algunos elementos con el carácter adecuado. Si omite una coma o 
un punto y coma, o coloca uno de estos caracteres en una ubicación incorrecta, probablemente no 
podrá crear la constante de matriz correctamente o aparecerá un mensaje de advertencia. 

¶ Es posible que haya seleccionado un rango de celdas que no coincida con el número de elementos 
de la constante. Por ejemplo, si selecciona una columna de seis celdas para usarla con una constante 
de cinco celdas, aparecerá el valor de error #N/A en la celda vacía. Por el contrario, si no selecciona 
las celdas suficientes, Excel omite los valores que no se corresponden con ninguna celda. 

Constantes de matriz en acción 

Los ejemplos siguientes muestran algunas formas de usar constantes de matriz en fórmulas de matriz. 
Algunos emplean la función TRANSPONER para convertir filas en columnas y viceversa. 
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Multiplicar cada elemento de una matriz 

1. Cree otra hoja de cálculo y seleccione un bloque de celdas vacías de cuatro columnas de ancho por 
tres filas de alto. 

2. Escriba la fórmula siguiente y presione Ctrl+Mayús+Entrar. 

={1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12}*2  

Elevar al cuadrado los elementos de una matriz 

1. Seleccione un bloque de celdas vacías de cuatro columnas de ancho por tres filas de alto. 
2. Escriba la fórmula de matriz siguiente y presione Ctrl+Mayús+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 puede escribir esta fórmula de matriz, donde se usa el operador de intercalación (^): 

={1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12}^2  

Transponer una fila unidimensional 

1. Seleccione una columna de cinco celdas en blanco. 
2. Escriba la fórmula siguiente y presione Ctrl+Mayús+Entrar. 

=TRANSPONER({1,2,3,4,5})  

Aunque haya escrito una constante de matriz horizontal, la función TRANSPONER la convierte en una 
columna. 

Transponer una columna unidimensional 

1. Seleccione una fila de cinco celdas en blanco. 
2. Escriba la fórmula siguiente y presione Ctrl+Mayús+Entrar. 

=TRANSPONER({1;2;3;4;5})  

Aunque haya escrito una constante de matriz vertical, la función TRANSPONER la convierte en una fila. 

Transponer una constante bidimensional 

1. Seleccione un bloque de celdas de tres columnas de ancho por cuatro filas de alto. 
2. Escriba la constante siguiente y presione Ctrl+Mayús+Entrar: 

=TRANSPONER({1,2,3,4;5,6,7,8;9,10,11,12})  

La función TRANSPONER convierte cada fila en una serie de columnas. 

Parte superior de la página  

https://support.office.microsoft.com/client/Directrices-y-ejemplos-de-fórmulas-de-matriz-bc6b94c5-f1e2-40fd-8513-cc8c452d4d89#top
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Trabajar con fórmulas de matriz básicas 

Esta sección proporciona ejemplos de fórmulas de matriz básicas. 

Crear matrices y constantes de matriz a partir de valores existentes 

El siguiente ejemplo explica cómo usar fórmulas de matriz para crear vínculos entre rangos de celdas de 
distintas hojas de cálculo. También muestra cómo crear una constante de matriz a partir del mismo conjunto 
de valores. 

Crear una matriz a partir de valores existentes 

1. En una hoja de cálculo de Excel, seleccione las celdas C8:E10 y escriba esta fórmula: 

={10,20,30;40,50,60;70,80,90}  

Asegúrese de escribir { (llave de apertura) antes de escribir 10 y } (llave de cierre) después de escribir 
90, porque está creando una matriz de números. 

2. Presione Ctrl+Mayús+Entrar para escribir esta matriz de números en el rango de celdas C8:E10 con 
una fórmula de matriz.  
En la hoja de cálculo, el aspecto de C8 a E10 debería ser el siguiente: 

10 20 30 

40 50 60 

70 80 90 

3. Seleccione el rango de celdas de C1 a E3. 
4. Escriba la fórmula siguiente y presione Ctrl+Mayús+Entrar. 

=C8:E10  

En las celdas C1 a E3 aparece una matriz de 3x3 celdas con los mismos valores que ve en las celdas 
C8 a E10. 

Crear una constante de matriz a partir de valores existentes 

1. Con las celdas C1:C3 seleccionadas, presione F2 para cambiar al modo Edición.  
La fórmula de matriz debería seguir siendo =C8:E10. 

2. Presione F9 para convertir las referencias de celda en valores. Excel convierte los valores en una 
constante de matriz. Ahora, la fórmula debería ser ={10,20,30;40,50,60;70,80,90}, como C8:E10 

3. Presione Ctrl+Mayús+Entrar para especificar la constante de matriz como una fórmula de matriz. 

Contar los caracteres de un rango de celdas 

En el ejemplo siguiente se muestra cómo contar el número de caracteres, incluidos los espacios, de un rango 
de celdas. 

1. Copie esta tabla y péguela en una hoja de cálculo en la celda A1. 
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2. Seleccione la celda A9 y presione Ctrl+Mayús+Entrar para ver el número total de caracteres en las 
celdas A2:A6 (66). 

3. Seleccione la celda A12 y presione Ctrl+Mayús+Entrar para ver el contenido de la más larga de las 
celdas A2:A6 (celda A3). 

Datos  

Este es un 

conjunto de celdas que 

están agrupadas 

para formar una 

sola oración. 

 

Caracteres totales en A2:A6  

=SUMA(LARGO(A2:A6)) 

 

Contenido de la celda más larga (A3)  

=INDICE(A2:A6,COINCIDIR(MAX(LARGO(A2:A6)),LARGO(A2:A6),0),1) 

La siguiente fórmula, que se usa en la celda A9, cuenta el número total de caracteres (66) en las celdas de 
A2 a A6. 

=SUMA(LARGO(A2:A6))  

En este caso, la función LARGO devuelve la longitud de todas las cadenas de texto contenidas en las celdas 
del rango. A continuación, la función SUMA agrega esos valores y muestra el resultado (66) en la celda que 
contiene la fórmula, A9. 

Buscar los n valores más pequeños de un rango 

Este ejemplo muestra cómo buscar los tres valores más pequeños de un rango de celdas. 

1. Seleccione las celdas de A16 a A18. Este conjunto de celdas contendrá los resultados que devuelva la 
fórmula de matriz. 

2. Escriba la fórmula siguiente en la barra de fórmulas y presione Ctrl+Mayús+Entrar: 

=K.ESIMO.MENOR(A5:A14,{1;2;3})  

En las celdas de A16 a A18, aparecerán los valores 400, 475 y 500 respectivamente. 

Esta fórmula usa una constante de matriz para evaluar la función K.ESIMO.MENOR tres veces y devolver los 
integrantes más pequeño (1), el segundo más pequeño (2) y el tercero más pequeño (3) de la matriz incluida 
en las celdas A1:A10. Para buscar más valores, agregue más argumentos a la constante y un número 
equivalente de celdas de resultado al rango A12:A14. También puede usar funciones adicionales con esta 
fórmula, por ejemplo SUMA o PROMEDIO. Por ejemplo: 

=SUMA(K.ESIMO.MENOR(A 5 :A1 4 ,{1;2;3}))  
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=PROMEDIO(K.ESIMO.MENOR(A 5 :A1 4 ,{1;2;3}))  

Buscar los n valores mayores de un rango 

Para buscar los valores mayores de un rango, puede reemplazar la función K.ESIMO.MENOR por la función 
K.ESIMO.MAYOR. Además, el ejemplo siguiente usa las funciones FILA e INDIRECTO. 

1. Seleccione las celdas de A1 a A3. 
2. Escriba la fórmula siguiente en la barra de fórmulas y presione Ctrl+Mayús+Entrar: 

=K.ESIMO.MAYOR(A5:A14,FILA(INDIRECTO("1:3")))  

Los valores 3200, 2700 y 2000 aparecen en las celdas de A12 a A14, respectivamente. 

Llegados a este punto es posible que desee más información sobre las funciones FILA e INDIRECTO. Puede 
usar la función FILA para crear una matriz de enteros consecutivos. Por ejemplo, seleccione una columna 
vacía de 10 celdas en el libro de prácticas, escriba esta fórmula de matriz en las celdas A5:A14 y presione 
Ctrl+Mayús+Entrar: 

=FILA(1:10)  

La fórmula crea una columna de 10 enteros consecutivos. Para ver un problema potencial, inserte una fila 
sobre el rango que contiene la fórmula de matriz (es decir, sobre la fila 1). Excel ajusta las referencias de fila 
y la fórmula genera los enteros de 2 a 11. Para solucionar el problema, agregue la función INDIRECTO a la 
fórmula como sigue: 

=FILA(INDIRECTO("1:10"))  

La función INDIRECTO usa cadenas de texto como argumentos (y por ello el rango 1:10 está incluido entre 
comillas). Excel no ajusta los valores de texto cuando se insertan filas o se mueve la fórmula de matriz. El 
resultado es que la función FILA siempre generará la matriz de enteros que desee. 

Examinemos la fórmula que ha usado anteriormente : =K.ESIMO.MAYOR(A5:A14,FILA(INDIRECTO("1:3"))) , 
desde los paréntesis interiores hacia afuera: la función INDIRECTO devuelve un conjunto de valores de texto, 
en este caso los valores de 1 a 3. La función FILA a su vez genera una matriz en columnas de tres celdas. La 
función K.ESIMO.MAYOR usa los valores del rango de celdas A5:A14 y lo evalúa tres veces, una por cada 
referencia devuelta por la función FILA. Se devuelven los valores 3200, 2700 y 2000 a la matriz en columnas 
de tres celdas. Si desea buscar más valores, agregue un rango de celdas mayor a la función INDIRECTO. 

Por último, puede usar esta fórmula con otras funciones, como SUMA y PROMEDIO. 

Buscar la cadena de texto más larga de un rango de celdas 

Esta fórmula solo funciona cuando un rango de datos contiene una sola columna de celdas. En la Hoja3, 
escriba la siguiente fórmula en la celda A16 y presione Ctrl+Mayús+Entrar. 

=INDICE(A6:A9,COINCIDIR(MAX(LARGO(A6:A9)),LARGO(A6:A9),0),1)  

El texto "grupo de celdas que" aparece en la celda A16. 
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Examinemos la fórmula desde los elementos interiores hacia fuera. La función LARGO devuelve la longitud 
de cada uno de los elementos del rango de celdas A6:A9. La función MAX calcula el valor más largo de entre 
esos elementos, que corresponde a la cadena de texto más larga, que se encuentra en la celda A7. 

En este punto es donde este tema se complica un poco. La función COINCIDIR calcula el desplazamiento (la 
posición relativa) de la celda que contiene la cadena de texto más larga. Para ello, necesita tres argumentos: 
valor de búsqueda, una matriz de búsqueda y un tipo de coincidencia. La función COINCIDIR busca el valor 
de búsqueda especificado en la matriz de búsqueda. En este caso, se trata de la cadena de texto más larga: 

(MAX(LARGO( A6 : A9 ))  

Y esa cadena se encuentra en esta matriz: 

LARGO( A6:A9 )  

El argumento de tipo de coincidencia es 0. El tipo de coincidencia puede constar de un valor 1, 0 o -1. Si 
especifica 1, COINCIDIR devuelve el valor más largo que sea menor o igual que el valor de búsqueda. Si 
especifica 0, COINCIDIR devuelve el primer valor exactamente igual que el valor de búsqueda. Si especifica -
1, COINCIDIR busca el valor más pequeño que sea mayor o igual que el valor de búsqueda especificado. Si 
omite un tipo de coincidencia, Excel asume 1. 

Por último, la función INDICE usa estos argumentos: una matriz y un número de fila y columna dentro de esa 
matriz. El rango de celdas A6:A9 proporciona la matriz, la función COINCIDIR proporciona la dirección de las 
celdas y el argumento final (1) especifica que el valor proviene de la primera columna de la matriz. 

Trabajar con fórmulas de matriz avanzadas 

Esta sección proporciona ejemplos de fórmulas de matriz avanzadas. 

Sumar un rango que contiene valores de error 

La función SUMA de Excel no funciona si intenta sumar un rango que contiene un valor de error, como #N/A. 
Este ejemplo muestra cómo sumar los valores de un rango con el nombre Datos que contiene errores. 

=SUMA(SI(ESERROR(Datos),"",Datos))  

La fórmula crea una nueva matriz que contiene los valores originales menos los valores de error. A partir de 
las funciones interiores y hacia fuera, la función ESERROR busca errores en el rango de celdas (Datos). La 
función SI devuelve un valor concreto si una condición especificada se evalúa como VERDADERO y otro valor 
si se evalúa como FALSO. En este caso, devuelve cadenas vacías ("" ) para todos los valores de error, 
evaluados como VERDADERO, y devuelve los valores restantes del rango (Datos) evaluados como FALSO, lo 
que significa que no contienen valores de error. Seguidamente, la función SUMA calcula el total de la matriz 
filtrada. 

Contar el número de valores de error de un rango 

Este ejemplo es similar a la fórmula anterior, pero, en lugar de filtrarlos, devuelve el número de valores de 
error de un rango con el nombre Datos: 
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=SUMA(SI(ESERROR(Datos),1,0))  

Esta fórmula crea una matriz que contiene el valor 1 para las celdas que contienen errores y el valor 0 para 
las que no los contienen errores. Puede simplificar la fórmula y conseguir el mismo resultado si quita el tercer 
argumento de la función SI, como sigue: 

=SUMA(SI(ESERROR(Datos),1))  

Si no especifica el argumento, la función SI devuelve FALSO cuando una celda no contiene ningún valor de 
error. Puede simplificarla aún más: 

=SUMA(SI(ESERROR(Datos)*1))  

Esta versión funciona porque VERDADERO*1=1 y FALSO*1=0. 

Sumar valores basados en condiciones 

Tal vez necesite sumar valores basados en condiciones. Por ejemplo, esta fórmula de matriz suma 
únicamente los enteros positivos de un rango con el nombre de Ventas: 

=SUMA(SI(Ventas>0;Ventas))  

La función SI crea una matriz de valores positivos y valores falsos. La función SUMA básicamente ignora los 
valores falsos, dado que 0+0=0. El rango de celdas que usa esta fórmula puede estar compuesto por 
cualquier número de filas y columnas. 

También puede sumar valores que cumplan varias condiciones. Por ejemplo, esta fórmula de matriz calcula 
los valores mayores que 0 y menores o iguales que 5: 

=SUMA((Ventas>0)*(Ventas<=5)*(Ventas))  

Tenga en cuenta que esta fórmula devuelve un error si el rango contiene una o varias celdas no numéricas. 

También puede crear fórmulas de matriz que usan un tipo de condición O. Por ejemplo, puede sumar valores 
que sean menores que 5 y mayores que 15: 

=SUMA(SI((Ventas<5)+(Ventas>15);Ventas))  

La función SI busca todos los valores menores que 5 y mayores que 15 y se los pasa a la función SUMA. 

No puede usar las funciones Y y O directamente en las fórmulas de matriz, ya que esas funciones devuelven 
un único valor, ya sea VERDADERO o FALSO, y las funciones de matriz necesitan matrices de resultados. 
Puede solucionar este problema si usa la lógica de la fórmula anterior. En otras palabras, puede realizar 
operaciones de coincidencia, como suma o multiplicación, en valores que cumplan la condición O o Y. 

Calcular una media que excluya los ceros 

Este ejemplo muestra cómo quitar los ceros de un rango cuando necesite calcular la media de los valores 
que contiene. La fórmula usa un rango de datos con el nombre de Ventas: 
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=PROMEDIO(SI(Ventas<>0;Ventas))  

La función SI crea una matriz de valores que no son iguales que 0 y los pasa a la función PROMEDIO. 

Contar el número de diferencias entre dos rangos de celdas 

Esta fórmula de matriz compara los valores de dos rangos de celdas denominados MisDatos y TusDatos y 
devuelve el número de diferencias entre ellos. Si el contenido de los dos rangos es idéntico, la fórmula 
devuelve 0. Para usar esta fórmula, los rangos de celdas deben ser del mismo tamaño y de la misma 
dimensión (por ejemplo, si MisDatos es un rango de 3 filas por 5 columnas, TusDatos debe tener las mismas 
dimensiones): 

=SUMA(SI( MisDatos =TusDatos,0,1))  

La fórmula crea una nueva matriz del mismo tamaño que los rangos que está comparando. La función SI 
rellena la matriz con el valor 0 y el valor 1 (0 para no coincidencias y 1 para celdas idénticas). Entonces, la 
función SUMA devuelve la suma de los valores de la matriz. 

Puede simplificar la fórmula como sigue: 

=SUMA(1*( MisDatos <> TusDatos ))  

Al igual que la fórmula que cuenta los valores de error de un rango, esta fórmula funciona porque 
VERDADERO*1=1 y FALSO*1=0. 

Buscar la ubicación del valor máximo de un rango 

Esta fórmula de matriz devuelve el número de fila del valor máximo de un rango de una columna con el 
nombre de Datos: 

=MIN(SI(Datos=MAX(Datos),FILA(Datos),""))   

La función SI crea una nueva matriz que corresponde al rango denominado Datos. Si una celda 
correspondiente contiene el valor máximo del rango, la matriz contiene el número de fila. De lo contrario, 
contiene una cadena vacía ("" ). La función MIN usa la nueva matriz como segundo argumento y devuelve el 
valor más pequeño, que corresponde al número de fila del valor máximo de Datos. Si el rango con el nombre 
de Datos contiene valores máximos idénticos, la fórmula devuelve la fila del primer valor. 

Para devolver la dirección de celda real de un valor máximo, use esta fórmula: 

=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 celda es relativa. Por ejemplo, al hacer referencia a la celda A2 
en la celda C2, hace realmente referencia a una celda que está dos columnas a la izquierda (C menos A) y en 
la misma fila (2). Una fórmula que contenga una referencia de celda relativa cambia al copiar de una celda a 
otra. 

Por ejemplo, si copia la fórmula = A2 + B2 en la celda C2 a D2, la fórmula de D2 ajusta hacia abajo por una 
fila y se convierte en = A3 + B3. Si desea mantener la referencia de celda original en este ejemplo, cuando se 
copia, hace la referencia de celda absoluta delante de las columnas (A y B) y fila (2) con un signo de dólar ($). 
A continuación, cuando se copia la fórmula (= $A$ 2 + $B$ 2) de C2 a D2, la fórmula sigue siendo el mismo. 

En casos menos frecuentes, tal vez desee hacer uƴŀ ǊŜŦŜǊŜƴŎƛŀ ŘŜ ŎŜƭŘŀ άƳƛȄǘŀέΣ ǇŀǊŀ ƭƻ Ŏǳŀƭ ŘŜōŜ ŎƻƭƻŎŀǊ Ŝƭ 
ǎƛƎƴƻ ŘƽƭŀǊ ŘŜƭŀƴǘŜ ŘŜ ƭŀ ŎƻƭǳƳƴŀ ƻ ŘŜƭ ǾŀƭƻǊ ŘŜ Ŧƛƭŀ ǇŀǊŀ άōƭƻǉǳŜŀǊέ ƭŀ ŎƻƭǳƳƴŀ ƻ ƭŀ Ŧƛƭŀ όǇƻǊ ŜƧŜƳǇƭƻΣ Ϸ!н ƻ 
B$3). Para cambiar el tipo de referencia de celda: 

1. Seleccione la celda que contenga la fórmula. 

2. En la barra de fórmulas , seleccione la referencia que desea cambiar. 
3. Presione F4 para alternar los tipos de referencia. 

En la tabla siguiente se indica cómo se actualiza un tipo de referencia si la fórmula que la contiene se 
copia dos celdas hacia abajo y dos hacia la derecha. 

Para una fórmula que va a copiar:  Si la referencia es  Cambia a:  

 

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

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

 $A1 (columna mixta y fila relativa) $A3 (la referencia es mixta) 

 A1 (columna relativa y fila relativa) C3 (la referencia es relativa) 
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Ocultar y proteger fórmulas en Excel 2016 para Windows 

Si no desea que otros usuarios vean o cambien sus fórmulas, puede ocultarlas o protegerlas para que no se 
vean en las celdas de la hoja de cálculo y en la barra de fórmulas de la parte superior de la hoja de cálculo. 

Ocultar y proteger fórmulas 

1. Seleccione toda la hoja de cálculo haciendo clic en el botón Seleccionar todo de la esquina superior 
izquierda de la hoja de cálculo. 

 

2. Haga clic con el botón secundario en la hoja de cálculo y, a continuación, seleccione Formato de 
celdas. 

3. Haga clic en la pestaña Protección, desactive la casilla Bloqueada y, después, haga clic en Aceptar. 
4. Seleccione el rango de celdas con las fórmulas que desee ocultar.  

Presione Ctrl para seleccionar rangos no adyacentes. 
5. Haga clic con el botón secundario en las celdas seleccionadas y, a continuación, seleccione Formato 

de celdas. 
6. Haga clic en la pestaña Protección, active las casillas Bloqueada y Oculta y, después, haga clic en 

Aceptar. 
7. En la pestaña Revisar, haga clic en Proteger hoja. 
8. Compruebe que la casilla Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas está seleccionada y, 

después, haga clic en Aceptar. 

Puede proteger datos usados en fórmulas de la misma manera, por ejemplo, si no desea que nadie cambie 
los datos que cambiarían entonces sus resultados de fórmula. Si resulta correcto para los resultados de la 
fórmula el cambio, no proteja dichas celdas de datos. 

En este momento tiene la opción de escribir una contraseña. Si no lo hace, cualquiera puede desproteger la 
hoja de cálculo haciendo clic en Desproteger hoja en la pestaña Revisar. Si crea una contraseña, se le pedirá 
una contraseña cuando desee editar una fórmula. 

Advertencia Si ha perdido la contraseña, no podrá editar fórmulas protegidas. Guarde la contraseña en una 
ubicación segura. 

Agregar nuevas fórmulas que desee proteger 

1. En la pestaña Revisar, haga clic en Desproteger hoja. 
2. Si ha creado una contraseña, escriba la contraseña cuando se le solicite. 
3. Seleccione el nuevo rango de celdas con fórmulas que desee ocultar (y los datos si desea protegerlos 

también). 
4. Haga clic con el botón secundario en las celdas seleccionadas y, a continuación, seleccione Formato 

de celdas. 
5. Haga clic en la pestaña Protección, active las casillas Bloqueada y Oculta y, después, haga clic en 

Aceptar. 
6. En la pestaña Revisar, haga clic en Proteger hoja y escriba su contraseña si tiene una. 


