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Tareas basicas en Excel 2016 para Windows

Excel es una herramienta muy eficaz para obtener informacion con significado a partir de grandes cantidades
de datos. También funciona muy bien con célculos sencillos y para realizar el seguimiento de casi cualquier
tipo de informacion. La clave para desbloquear todo este potencial es la cuadricula de las celdas. Las celdas
pueden contener numeros, texto o férmulas. 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 graficos muy visuales.
Veamos los pasos basicos para empezar.

Crear un nuevo libro
Los documentos de Excel se denominan libros. Cada libro tiene hojas, que normalmente se denominan hojas
de calculo. 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.

B C D

[

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

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

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

Usar Autosuma para sumar los datos

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

1. Seleccione la celda a la derecha o debajo de los nimeros que desea agregar.
2. Haga clic en la pestafia Inicio y después haga clic en Autosuma en el grupo Edicidn.
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La Autosuma suma los nimeros y muestra el resultado en la celda que seleccione.
Crear una féormula simple

Sumar numeros solo es una de las cosas que puede hacer, pero Excel puede hacer también otros calculos.
Pruebe algunas féormulas sencillas para sumar, restar, multiplicar o dividir los nimeros.

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

Esto indica a Excel que la celda contendra una férmula.

2. Escriba una combinacion de numeros y operadores de cdlculo, como el signo mas (+) para la suma,
el signo menos (-) para la resta, el asterisco (*) para la multiplicacién o la barra invertida (/) para la
divisioén.

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

Aplicar un formato de nimero

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

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

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

Number P

3. Seleccione un formato de niumero.
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General

No specific format
Number

Currency

Accounting

Short Date

Long Date

@ Time
Percentage
%

Fraction
1/2 t

2 Scientific
10
Text
ABC

More Number Formats...

Si no ve el formato de numero que esta buscando, haga clic en Mas formatos de nimero.
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 rapidamente los datos.

1. Seleccione los datos haciendo clic en la primera celda y arrastrandola a la ultima 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 botdn Analisis rapido de la esquina inferior derecha de la seleccién.
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HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS
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3. Haga clic en Tablas, mueva el cursor al botdn Tabla para obtener una vista previa de los datos y
después haga clic en el botdn Tabla.

FORMATTING  CHARTS  TOTALS  TABLES SPARKLINES

.
1!
- -

Table Blank
PivotTable

Tables help you sort, filter, and summarize data

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



SortAtoZ
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!
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Sort by Color »

x4

Clear Filter From "Product”

Text Filters 4

‘Search p|

[v] 1 (Select All |
--[¥] Chocolade

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

-[¥] Scottish Longbreads

-[¥] Sir Rodney's Scones

-] Tarte au sucre

- Teatime Chocolate Biscuits

[ ok || cancet |

6. Para ordenar todos los datos, haga clicen OrdenardelaAalaZ u OrdenardelaZalaA.

SortAtoZ
SortZto A
Sort by Color »

N N
€

&

< Clear Filter From "Product”

Elarh
rhLelr |

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

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

-[¥] Scottish Longbreads

--[] Sir Rodney's Scones

-V Tarte au sucre

--[¥] Teatime Chocolate Biscuits

[ OK ] [ Cancel ]

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

Las herramientas de analisis rapido permiten obtener el total de los nimeros rapidamente. Tanto si se trata

de una suma, un promedio o un recuento, Excel muestra los resultados del cdlculo debajo o junto a los
numeros.

1. Seleccione las celdas que contienen los nimeros que desea agregar o contar.
2. Haga clic en el botdn Analisis rapido L=de la esquina inferior derecha de la seleccién.
3.

Haga clic en Totales, mueva el cursor por los botones para ver los resultados del cdlculo de los datos
y haga clic en el botén para aplicar los totales.

FORMATTING CHARTS TOTALS TABLES SPARKLINES
f . = | B 3
ey (¥ Ee{% =% e =2 2 >R
Sum Average  Count % Total Running Sum
Total
For las automatically calculate totads for y

Dar significado a los datos

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

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

2. Haga clic en el boton Analisis rapido | 5, de la esquina inferior derecha de la seleccién.

3. Examine las opciones de las pestafias Formato y Minigraficos para ver cémo afectan a los datos.
FORMATTING CHARTS  TOTALS  TABLES  SPARKLINES

Data Bars Colot

Scale

lcon

Set

Greater
Than

E W EH B B

Top 10%

=

Cleat
Format

onditional Formatting 01 rules 1o highlight

nteretting dat

Por ejemplo, seleccione una escala de color de la galeria Formato para diferenciar las temperaturas

altas, medias o bajas.

A 8 C D 13 F G H I ) K L M
1 san|Feb|Mar|apr| May|1un| Jul | Aug | sep|oct | Nov|Dec
2 Avg High a0] 38| aa| 46| s1| s6l & 70| 83| as| a1
3 Avglow 34} 33| 38| a1] 45| 48| 51| 55| 54| 45| 41] 38
4 Record Hi 61| 69 Bl 72| 66
5 |Record Low = 28| 32| 36| 29| 35| 21| ¥
4,

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

Obtenga mas informacion sobre cémo analizar tendencias de datos usando minigraficos.
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Mostrar los datos en un grafico

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

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

2. Haga clic en el botén Analisis rapido e de la esquina inferior derecha de la seleccién.

3. Haga clic en la pestafia Graficos, muévase por los graficos recomendados para ver cual se adapta
mejor a sus datos y haga clic en el que desee.

FORMATTING CHARTS TOTALS TABLES SPARKLINES

_-_L - = ! E7
Clustered Pie Clustered More
Column Bar Charts

Recommended Charts helg u lize dats

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

Obtenga mas informacidn sobre otros modos de crear un grafico.
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Guarde el trabajo

1. Hagaclicen el boton Guardar o en la barra de herramientas de acceso rapido o bien, presione Ctrl+G.

5] ©-

41

Si ha guardado el trabajo antes, ha acabado.

2. Sieslaprimera vez que guarda este archivo:
a. En Guardar como, elija donde desea guardar el libro y desplacese 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 paginas haciendo clic en las flechas Pagina siguiente y Pagina

anterior.

q 1 of3 b

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

Si no le gusta la manera en que se imprimiran las pdginas, puede cambiar margenes de pagina o
agregar saltos de pagina.

3. Haga clic en Imprimir.



Buscar o reemplazar texto y nimeros en una hoja de calculo en Excel 2016

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

1. En una hoja de cdlculo, haga clic en cualquier celda.
2. En la pestaiia Inicio en el grupo Edicién, haga clic en Buscar y seleccionar.

% Autosuma - ﬁ ﬁ

@ Rellenar =
Ordenary Buscary

¢ Borrar ~ Filtrar = Seleccionar =
Edician

3. Siga uno de estos procedimientos:
o Para buscar texto o numeros, haga clic en Buscar.
o Parabuscar y reemplazar texto o numeros, haga clic en Reemplazar.
4. En el cuadro Buscar, escriba el texto o los nimeros que desee buscar, o bien haga clic en la flecha del
cuadro Buscar y haga clic en una busqueda reciente que se encuentre en la lista.

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

o Use el asterisco para buscar cualquier cadena de caracteres. Por ejemplo, s*I devolvera tanto
"sal" como "sednal".
o Use el signo de interrogacidn para buscar un solo caracter. Por ejemplo, s?l devolvera "sal" y
n n
sol".

Sugerencia Si desea buscar asteriscos, signos de interrogacién y tildes (~) en los datos de la
hoja de calculo, escriba una tilde antes de estos caracteres en el cuadro Buscar. ¢ Por ejemplo,
para buscar datos que contienen “?”, use ~? como criterio de busqueda.

5. Haga clic en Opciones para definir en mas detalle su busqueda vy, a continuacién, siga uno de estos
procedimientos:

o Para buscar datos en una hoja de cdlculo 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 especificos, en el cuadro Buscar dentro de, haga clic en
Formulas, Valores o Comentarios.

Nota Las opciones Férmulas, Valores y Comentarios solo estan disponibles en la pestaiia
Buscar, y solo Férmulas esta disponible en |la pestaifia Reemplazar.

o Para buscar datos distinguiendo entre mayusculas y minusculas, active la casilla Coincidir
mayusculas y minusculas.

o Para buscar celdas que contienen solo los caracteres que escribié 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 nimeros que ademas tienen un formato especifico, haga clic en Formato y
elija sus opciones en el cuadro de didlogo 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 numeros, haga clic en Buscar todos o Buscar siguiente.

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

o Parareemplazar texto o numeros, escriba el nuevo texto o nimero en el cuadro Reemplazar
con (o deje el cuadro en blanco para no reemplazar los caracteres con nada) y, a continuacion,
haga clic en Buscar o Buscar todos.

Nota Si el cuadro Reemplazar con no esta disponible, haga clic en la pestafia Reemplazar.
Si lo desea, puede cancelar una busqueda 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 calculo y no encuentra caracteres que sabe que contiene, es posible que deba borrar
las opciones de formato de la busqueda anterior. En el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar, haga
clic en la pestafia 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 busqueda.
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Cambiar el ancho de las columnas y el alto de las filas en Excel 2016

En una hoja de calculo, puede especificar un ancho de columna comprendido entre 0 (cero) y 255. Este valor
representa el nimero de caracteres que puede mostrar en una celda con formato de fuente estandar. 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 estd trabajando en la vista Disefio de pdgina (pestaiia Vista, grupo Vistas de libro, botéon Disefo de
pagina), 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 centimetros o milimetros (en la pestafia
Archivo, haga clic en Opciones, en la categoria Avanzadas y, en Mostrar, seleccione una opcion de la lista
Unidades de la regla).
¢Qué desea hacer?

Establecer un ancho especifico para una columna

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

Hacer coincidir el ancho de columna con otra columna

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

Cambiar el ancho de las columnas con el mouse

Establecer un alto especifico para una fila

Cambiar el alto de fila para ajustarlo al contenido

Cambiar el alto de las filas con el mouse

Establecer un ancho especifico para una columna

1. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar.
2. Enla pestaiia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opcién Formato.

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

3. En Tamaio de celda, haga clic en Ancho de columna.
En el cuadro Ancho de columna, escriba el valor que desee.
5. Haga clic en Aceptar.
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Sugerencia Para establecer rapidamente el ancho de una sola columna, haga clic con el botén
derecho en la columna seleccionada, haga clic en Ancho de columna, escriba el valor que desea vy,

después, haga clic en Aceptar.

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

1. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar.
2. Enla pestaiia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opcién Formato.

& &

> Autosuma - A?
Rellenar = 8

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

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

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

LS
1
2
3
4

Hacer coincidir el ancho de columna con otra columna

1. Seleccione una celda en la columna que tenga el ancho que desee usar.
2. Presione Ctrl+C o, en la pestafia Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en Copiar.

ARCHIVO R (ai(] IMSERTAR DISENC DE PAGINA FORMI

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

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

- >

haga clic en el boton Mantener ancho de columnas de origen ™',



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

El valor predeterminado para el ancho de columna indica el nimero medio de caracteres de la fuente
estdndar que pueden caber en una celda. Puede especificar un numero diferente para el ancho
predeterminado de columna de una hoja de cdlculo o de un libro.

1.

w

Siga uno de estos procedimientos:
o Para cambiar el ancho predeterminado de columna de una hoja de célculo, haga clic en la
pestaia de la hoja.
o Para cambiar el ancho predeterminado de columna de todo el libro, haga clic con el botén
secundario en la pestaiia de una hoja y haga clic en Seleccionar todas las hojas en el menu
contextual.

Hojal Hoja2 \5 Hoja3

-~

En la pestaiia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opcion Formato.

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

En Tamafio de celda, haga clic en Ancho predeterminado.
En el cuadro Ancho estandar de columna, escriba una medida nuevay, después, haga clic en Aceptar.

Sugerencia Si desea definir el ancho predeterminado de columna de todos los libros y hojas de
calculo nuevos, puede crear una plantilla de libro o de hoja de célculo y basar los libros u hojas de
calculo 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.

Atraztre para
camhiar el tamafio

A B +pC

-

ot | Pt

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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Establecer un alto especifico para una fila

1. Seleccione la fila o filas que desea cambiar.

2. En la pestaiia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opciéon Formato.

=

Estilos
de celda~

o -
& 1
=S| =)

Rellenar =

Insertar Elimina
& Borrar~

- -

Celdas

> Autosuma - %Y

Ordenar
y filtrar -

Edician

3. En Tamaiio 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. Enla pestaiia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opcién Formato.

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

=

Estilos
de celda~

e 0= > Autosuma %Y
= EEI @ Rellenar~
Inszertar Elimina Ordenar
\ - £ Borrar~ y filtrar -
Celdas Edician

Para cambiar el ancho de todas las columnas de la hoja de calculo, haga clic en el botén Seleccionar
todo y arrastre el borde de cualquier encabezado de columna.

Sugerencia Para autoajustar rapidamente todas las filas de la hoja de calculo, haga clic en el botén

Seleccionar todo y haga doble clic en el borde inferior de uno de los encabezados de fila.

LS
1
2
3
4

e

Boton Seleccionar todo




Cambiar el alto de las filas con el mouse

Siga uno de estos procedimientos:

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

B B c

1 i

= 1

3 !
| Arrastrar para ajustar tamanio

e 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.

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

L5

o T N B

e

Boton Seleccionar todo

e Para cambiar el alto de fila y ajustarlo al contenido, haga doble clic en el borde inferior del

encabezado de fila.



Dar formato a numeros como moneda en Excel 2016

Si desea mostrar los nUmeros como valores monetarios, debe aplicarles formato de moneda. Para ello,
aplique el formato de numero de moneda o de contabilidad a las celdas que desee. Las opciones de formato
de numero estan disponibles en la pestaia Inicio, en el grupo Numero.

Contabilidad v
G- % 000 8 -
Numero i

En este tema

Mostrar nimeros como moneda

Quitar formato de moneda

Diferencia entre los formatos de moneda y de contabilidad

Crear una plantilla de libro con una configuracion de formato de moneda especifica
Mostrar nimeros como moneda

Como ya mencionamos antes, se puede mostrar rdpidamente un nimero con el simbolo de moneda
predeterminado seleccionando la celda o el rango de celdas y después haciendo clic en Formato de numero

de contabilidad ' ¥ en el grupo Numero de la pestafia Inicio. (Si desea aplicar el formato de moneda,
seleccione las celdas y presione CTRL+MAYUS+S).

Cambiar otros aspectos del formato

1. Seleccione las celdas a las que desee aplicar formato.
2. En la pestaiia Inicio, haga clic en el Selector de cuadro de didlogo junto a Numero.

General v

.0 .00
$~% » T30
Numero ‘ » )

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

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



Formato de celdas

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

General + | Muestra

Numero

138.690,63

L
Contabilidad Posiciones decimales: |2 ==
Fecha : =
Hora Simbolo: |§

Porcentaje y ‘

Fraccion Numeros negativos:

Cientifico -1.23410 §

Texto 1.23410 §

Especial (1.234,10 $)

Personalizado (1.234,10 $)

4. En el cuadro Simbolo, haga clic en el simbolo de moneda que desee usar.
Nota Si desea mostrar un valor monetario sin un simbolo de moneda, haga clic en Ninguno.
5. En el cuadro Posiciones decimales, escriba el nimero 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 nUmero en el cuadro Muestra.
Muestra como el cambio de las posiciones decimales afecta a la visualizacidon de un nimero.

6. En el cuadro NUmeros negativos, seleccione el estilo de presentaciéon que desee usar para los
numeros negativos.

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

Nota El cuadro Niimeros negativos no esta disponible para el formato de nimero Contabilidad. Esto
se debe a que en la practica contable habitual los nimeros negativos siempre se muestran entre
paréntesis.

7. Para cerrar el cuadro de didlogo 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 cambiard
automaticamente el tamafio de la columna para adecuarla al nUmero. También puede arrastrar el borde
derecho hasta que las columnas tengan el tamano que desee.

Atraztre para
camhiar el tamafio

A B +pC

Gt | Pt |
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Quitar formato de moneda

1. Seleccione las celdas que tienen aplicado formato de moneda.

2. En la pestaiia Inicio, en el grupo Numero, haga clic en General en el cuadro de lista.

Las celdas a las que se aplica el formato General no presentan ningln formato de niumero especifico.

Diferencia entre los formatos de moneda y de contabilidad

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

entre ambos se explica en la tabla siguiente.

Formato Descripcion

Cuando se aplica el formato de moneda a un nimero, el simbolo de moneda

aparece junto al primer digito de la celda. Se puede especificar el nUmero de

posiciones decimales que se va a usar, el uso de un separador de miles vy el
modo en que se muestran los nimeros negativos.

Moneda
Sugerencia Para aplicar rdpidamente el formato de moneda, seleccione la
celda o el rango de celdas a las que desee aplicar el formato y después
presione CTRL+MAYUS+S.

Ejemplo

[Formato de moneda)
3.465,00 €

3.322,00€
123,00 €
45.789,00 €
0,00 €
-34,00 €
-3.567,00 €

Formato Descripcion Ejemplo

Al igual que el formato de moneda, el formato de contabilidad se
usa para valores monetarios. No obstante, este formato alinea los
simbolos de moneda vy las posiciones decimales de los numeros en
una columna. Ademas, el formato de contabilidad muestra los ceros
como guiones y los numeros negativos entre paréntesis. Al igual que

el formato de moneda, se puede especificar la cantidad de Formato de contabilidad

posiciones decimales que se desean usar y si se debe usar un

separador de miles. No se puede cambiar la presentacion

predeterminada de los nimeros negativos a menos que se cree un
Contabilidad ¢, at0 de nimero personalizado.

Sugerencia Para aplicar rapidamente el formato Contabilidad,
seleccione la celda o el rango de celdas a las que desee aplicar el

™ oMo oMo

3.465,00
3.322,00
123,00
45.789,00
(34,00)
(3.567,00)

formato. En la pestaia Inicio, en el grupo Numero, haga clic en

Formato de nimero de contabilidad ¥ . Si desea mostrar un
simbolo de moneda que no sea el predeterminado, haga clic en la
flecha situada junto al boton Formato de niimero de contabilidad

$ y después seleccione otro simbolo de moneda.



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

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

Crear una plantilla de libro

1. Cree un libro nuevo.

2. Seleccione la hoja u hojas de calculo para las que desee cambiar el formato de numero
predeterminado.

Para

. Realice este procedimiento
seleccionar

Haga clic en la pestafia de la hoja.

Hojal | Heja2 | Hoja3 )]

Una sola hoja  Si no ve la pestafia que desea, haga clic en los botones de desplazamiento de las
pestafias para mostrar la que va a usar y, después, haga clic en la pestaia
correspondiente.

1 Hojal | Heja2 | Hoja3 o)

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

Dos o mas hojas
adyacentes

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

Dos o mas hojas
no adyacentes

Todas las hojas Haga clic con el botdn secundario en la pestana de una hoja y, después, haga clic
de un libro en Seleccionar todas las hojas.

3. Sugerencia Cuando se seleccionan varias hojas de célculo, aparece [Grupo] en la barra de titulo, en
la parte superior de la hoja de cdlculo. Para cancelar una seleccién de varias hojas de cdlculo en un
libro, haga clic en cualquier hoja de cdlculo no seleccionada. Si no hay ninguna hoja sin seleccionar
visible, haga clic con el botén secundario en la pestafia de una hoja seleccionada y después haga clic
en Desagrupar hojas.

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

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

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

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

H Personaizae 13 forma en que s¢ guardan ios kbros

Tinttitns Guardar Rxon

-_ 8
Gosrdar ancheved en formate: Litro de Excel |
7. Guardar infosmaciin de Autoprecupenscitn cade 20 I meaes

Lvenisdnn 7. Contarvar 1 GRiema verpdn 3togumdsds Cuando 5o CHme wn guader

Ubscgersn de archove con A , CAL < Nombae de wrsane> \AppData\ Movikdad\Me
No osnar e vists Backstage Cuando se sbian 0 guarden archvos

d Mostrar 308 adhcrandies patd QUInERr, iNIuB0 S Fuere AELEHaND MuiIdf fesaln
Guardat en PC de forma predetormimada

Ubiacstn predetermnads de archeos becales CA\Uvsancd| « Nombee de usosnc » \Documenton
lUl-u(-M,. da de glantites ¢ dex: | CAL Pt X Mz plantitas, I

[ Aceptac | Cancela

3. Haga clic en Aceptar.

Al estar establecida esta opcidn, todas las plantillas personalizadas que guarde en la carpeta Mis

plantillas aparecen automaticamente en Personales en la pagina Nuevo (haga clic en Archivo v,
después, haga clic en Nuevo).

Guardar el libro como plantilla

Haga clic en Archivo y después en Exportar.
En Exportar, haga clic en Cambiar el tipo de archivo.
En el cuadro Tipos de archivo de libro, haga doble clic en Plantilla.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba el nombre que desee usar para la plantilla.
Haga clic en Guardar y cierre la plantilla.

unkwne

Crear un libro nuevo basado en la plantilla

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

Nuevo

Buszar plantillas ea Enea

Bliquedas sugeriday  Prespueto  Factws  Calendadot  Ganto  Lisa  Peést

'
FERSONAL J DESTACADO

Ukeo en blanco Pervonithors nadad phiuman i -*

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

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

Relleno rapido esta activado de forma predeterminada y rellena automaticamente los datos cuando detecta
un patrén. Sin embargo, si no funciona segun lo esperado, siga estos pasos para comprobar si Relleno rdpido
esta activado.

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

Opciones g

General |

D Opciones avanzadas para trabajar con B
Formulas
Revizion Opciones de edicidn
Guardar [+ Después de presicnar Entrar, mover seleccian
Idioma Diireccidn: -"'-bajnzl
Oncicnes ava o= [] Insertar automaticamente un punta decimal

Ubicaciones: [2 -
Personalizar cinta
de opciones |+ Permitir arrastrar y colocar el controlador de
Barra de hemamisntas [+ Menzaje de alerza antes de reemplazar ce
de acceso répido Permitir editar directamente en las celdas

Complementos [+] Extender formatos de rangos de datgs y form
[+ Habilitar la insercion augomatica de porcentaj|
Centro de confianza
celd:

|| Rallenc rapide automatico
T Toremon coll b Ingalbhle e

3. Haga clic en Aceptar y reinicie el libro.
Iniciar Relleno rapido de forma manual

Si Relleno rapido esta activado, pero no se inicia automaticamente cuando escribe datos que coinciden con
un patron, intente iniciarlo de forma manual. Para ello, haga clic en Datos > Relleno rapido o presione Ctrl+E.

5 BB =X B= BB o

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

Herramientas de datos

Relleno rapido (Ctri+E)

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

38



Crear una formula simple

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

Por ejemplo, si introduce la formula =5+2*3, Excel multiplica los dos Ultimos nimeros y suma el primer
nuimero al resultado. Siguiendo el orden estdndar de las operaciones matemadticas, la multiplicacién se
realiza antes que la suma.

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

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

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

3. Presione Entrar.

o Para agregar valores rdpidamente, puede usar Autosuma en lugar de introducir la férmula
manualmente (pestafa Inicio, grupo Edicion).

e También puede usar funciones (por ejemplo, la funcion SUM) para calcular valores en su hoja de
calculo. Para mas informacién, vea Crear una formula usando una funcion.

e Parair un paso mas alla, puede usar referencias de celdas y nombres en lugar de los valores en una
férmula simple. Para mads informacion, vea Usar referencias de celdas en férmulas y Definir y usar
nombres en formulas.

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

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

Datos

2

5

Férmula Descripcion Resultado
'=A2+A3 Suma los valores en las celdas Al y A2 =A2+A3
'=A2-A3 Resta el valor de la celda A2 del valor de Al =A2-A3
'=A2/A3 Divide el valor de la celda Al entre el valor de A2 =A2/A3
'=A2*A3 Multiplica el valor de la celda Al por el valor de A2 =A2*A3

'=A27A3 Eleva el valor de la celda Al al valor exponencial especificado en A2 =A2"A3
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Datos

Férmula Descripcion

'=5+2
'=5-2
'=5/2
'=5*2
‘=572

Suma 5 mas 2
Resta2de5

Divide 5 entre 2
Multiplica 5 por 2
Eleva 5 al cuadrado

Resultado
=5+2
=5-2
=5/2
=5%*2
=572

Importante Los resultados calculados de las férmulas y algunas funciones de hoja de calculo 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.



Conceptos basicos sobre
hojas de calculo




Crear una lista desplegable en Excel 2016 para Windows

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

A B . C D E
Departamento: |

Ventas
Finanzas
I+D

Tl

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

B H S :

NS o8 INICIO  INSERTAR  DISENO DE PAGINA FO

AL - I

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

s ]

B

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 botdn secundario y, a continuacién, haga clic en Definir
nombre.

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



- : A
Nombre nuevo m
Nombre: | validDepts)
Ambito: Libro lLl
Comentario:| ' %
Se refiere a: =SheeB'SAS;§ATS4 23]
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
2
\ >

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

7V [E'Relleno rapido B+e Consolidar

Bl=

E*B Quitar duplicados & : Relaciones
Texto en =, - e
columnas | =& Velidacion de datos ~ [ Administrar modelo de datos

Herramientas de datos

Sugerencias ¢No puede hacer clic en Validacion de datos? Estos son algunos motivos posibles para
gue 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 tablay, a continuacién, pruebe el paso 5 de nuevo.
o La hoja de cdlculo puede estar protegida o compartida. Quite la proteccion o deje de
compartir la hoja de calculo y, a continuacidn, pruebe el paso 5 de nuevo.
6. En la pestaiia Configuracidn, 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, =DeptsValids.



[ kidncion de et | 2 [

Configuracion | Mensaje de entrada I Alerta de error |

Criterios de validacion

Permitir:

[T - || (¥ Omitir blancos
: Celda con lista desplegable

Datos:

% entre ’ v

Fuente:
=ValidDepts. 3

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

Borrar todo [ Aceptar ] [ Cancelar

8. Active la casilla Celda con lista desplegable.

9. Sino importa que los usuarios dejen la celda vacia, active la casilla Omitir blancos.

10. Haga clic en la pestafia 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 titulo y un mensaje en los cuadros (hasta 225
caracteres). Si no desea que se muestre un mensaje, desactive la casilla.

g 3 B
Validacién de datos m
Configuracion | Mensaje de entrada ; | Alerta de error |

Mostrar el mensaje de entrada cuando esta seleccionada la celda

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

Cargo:

Mensaje de entrada:

>

Borrar todo [ Aceptar ] [ Cancelar

12. Haga clic en la pestaiia Mensaje de error.

13. Active la casilla Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos, elija una opcion en el
cuadro Estilo, y escriba un titulo y un mensaje. Si no desea que aparezca un mensaje, desactive la
casilla.
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r g ™
Validacion de datos m

| Configuracién | Mensaje de entrada | ‘A

A

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

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

Estilo: Cargo:

Detener El

Mensaje de error:

Borrar todo [ Aceptar ] [ Cancelar

¢No estd seguro de qué opcidn 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 Informacién o Advertencia. La informacion

mostrara un mensaje con este icono Oy la Advertencia mostrard un mensaje con este icono
i N

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 titulo o un texto, de forma predeterminada el titulo serd "Microsoft

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

Trabajo con la lista desplegable

Tras crear su lista desplegable, asegurese 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 esta en otra hoja de cdlculo y desea evitar que los usuarios la
vean o realicen cambios, piense en ocultar y proteger dicha hoja de célculo.

Si decide que desea cambiar las opciones de su lista desplegable, vea Agregar o quitar elementos de una lista
desplegable.
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Buscar o reemplazar texto y numeros en una hoja de calculo en Excel 2016

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

1. En una hoja de cdlculo, haga clic en cualquier celda.
2. En la pestaiia Inicio en el grupo Edicién, haga clic en Buscar y seleccionar.

% Autosuma - ﬁ ﬁ

@ Rellenar =
Ordenary Buscary

¢ Borrar ~ Filtrar = Seleccionar =
Edician

3. Siga uno de estos procedimientos:
o Para buscar texto o numeros, haga clic en Buscar.
o Parabuscar y reemplazar texto o numeros, haga clic en Reemplazar.
4. En el cuadro Buscar, escriba el texto o los nimeros que desee buscar, o bien haga clic en la flecha del
cuadro Buscar y haga clic en una busqueda reciente que se encuentre en la lista.

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

o Use el asterisco para buscar cualquier cadena de caracteres. Por ejemplo, s*I devolvera tanto
"sal" como "sednal".
o Use el signo de interrogacidn para buscar un solo caracter. Por ejemplo, s?l devolvera "sal" y
n n
sol".

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

5. Haga clic en Opciones para definir en mas detalle su busqueda vy, a continuacién, siga uno de estos
procedimientos:

o Para buscar datos en una hoja de cdlculo 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 especificos, en el cuadro Buscar dentro de, haga clic en
Formulas, Valores o Comentarios.

Nota Las opciones Férmulas, Valores y Comentarios solo estan disponibles en la pestaiia
Buscar, y solo Férmulas esta disponible en |la pestaifia Reemplazar.

o Para buscar datos distinguiendo entre mayusculas y minusculas, active la casilla Coincidir
mayusculas y minusculas.

o Para buscar celdas que contienen solo los caracteres que escribié en el cuadro Buscar, active
la casilla Coincidir con el contenido de toda la celda.

55



6. Si desea buscar texto o nimeros que ademas tienen un formato especifico, haga clic en Formato y
elija sus opciones en el cuadro de didlogo 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 numeros, haga clic en Buscar todos o Buscar siguiente.

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

o Parareemplazar texto o numeros, escriba el nuevo texto o nimero en el cuadro Reemplazar
con (o deje el cuadro en blanco para no reemplazar los caracteres con nada) y, a continuacion,
haga clic en Buscar o Buscar todos.

Nota Si el cuadro Reemplazar con no esta disponible, haga clic en la pestafia Reemplazar.
Si lo desea, puede cancelar una busqueda 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 calculo y no encuentra caracteres que sabe que contiene, es posible que deba borrar
las opciones de formato de la busqueda anterior. En el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar, haga
clic en la pestafia 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 busqueda.
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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 mds 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:
A B A B ¢
1 Full Name 1 Full Name Last Name First Name
2 Abercrombie, Kim 2 Abercrombie, Kim Abercrombie Kim
3 Abolrous, Hazem 3 Abolrous, Hazem Abolrous Hazem
4 Abrus, Luka 4 Abrus, Luka Abrus Luka
5 Abu-Dayah, Ahmad 5 Abu-Dayah, Ahmad Abu-Dayah  Ahmad
& Acevedo, Humberto 6 Acevedo, Humberto Acevedo Humberto
7 Achong, Gustavo 7 Achong, Gustavo Achong Gustavo
8 Ackerman, Pllar B8 Ackerman, Pilar Ackerman Pilar
9 Adams, Terry 9 Adams, Terry Adams Terry
10 Ahs, David 10 Ahs, David Ahs David
11 Allen, Michael 11 Allen, Michael Allen Michael
12 Anderson, Nancy 12 Anderson, Nancy Anderson Nancy
13 Andrews, Ben 13 Andrews, Ben Andrews Ben
14 Andres, Lisa 14 Andres, Lisa Andres Lisa
15 Atlas, Vivian 15 Atlas, Vivian Atlas Vivian

Original text in one

column

Text split into two new

columns

Vaya a Datos> Texto en columnas y el asistente le guiard por el proceso. Aqui tiene un analisis de cémo

funciona:

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

Nota Seleccione tantas filas como desee, pero no mdas de una columna. Aseglrese de que hay
suficientes columnas vacias a la derecha de manera que nada de alli se sobrescriba. Si no tiene

suficientes columnas vacias, agréguelas.

2. Haga clic en Datos >Texto en columnas.

DATA REVIEW VIEW
al Y K Clear E] 57 Flash Fill B-a
: Y- Reapply B+l Remove Duplicates [E3
Zl Sort Filter ‘ Text to e
" Yo Advanced | columns|E8 Data Validation ~ =
Sort & Filter Data Tools

3. Estoinicia 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 (Diaz, 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.
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;
Convert Text to Columns Wizard - Step 2 of 3 | P e

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

Delimiters

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

Space. foraxample)

_ Other:

Data preview

Ses 2 praview of

=

(B8]

how your split

ercrombie Kim

olrous azem data will look
zus uka
u-Dayah d
evedo usberto -
. »
[ concet | [ <gak | [ mea> || mnisn |
“ J

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.

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

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

Column data format

"~ General )
‘General' converts numeric valués to numbers, date values

Py
@ {Jext: to dates, and all remaining values to text.

Rate: MDY E Advanced...

Do not import column [skip)

Destination: | 482 E

Data preview

[conce ] (<o ] oo ]|

7. Haga clic en el botdn . a la derecha del cuadro Destino para contraer el cuadro de diadlogo.

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

susEEBRESew N awawN -

Haga clic en el botdn para expandir el cuadro de didlogo y después haga clic en Finalizar.

ConvertText to Columns Wizard - Step 30f3




Combinar texto de dos o mas celdas en una celda

Puede combinar texto de dos o mas celdas en una sola. Por ejemplo, si tiene una celda en la hoja de calculo
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. Hagaclicen 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 &” “& (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 mas de dos celdas, continle seleccionado celdas y escribiendo
&” “& después de cada celda que seleccione Sino desea agregar un espacio entre el texto combinado,
escriba & en lugar de &” “&. Para agregar una coma, escriba &”, “& (una coma seguida de un espacio,
ambos entre comillas).

6. Escriba)y luego presione Entrar.

H ©-
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS
€2 N f | ={A28&""&B2)
Type =(A2& "&B2) in
A B C . cell C2, to combine the
1 FirstName |Last Name Full Name text in cells A2 2nd B2
2 [Mlchael Alexander Michael Alexander |

x 1
2

4

¢Tiene muchas filas de datos para combinar?

Si tiene muchas filas de datos en las que desea combinar texto, no es necesario que repita el 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
gue empiece a escribir el texto combinado en la columna Cy Excel rellenara el resto por usted.

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

Escriba el texto combinado.

Presione Entrar.

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

5. Para aceptar la vista previa, presione la tecla ENTRAR.
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Bookl - Microsoft Excel 15

F HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS

| a b4 X v J  LoriPenor
A B | C |
1
2 Michael Alexander  Michael Alexander
3 |Lori Penor Lori Pen ;g‘"}}
4 |Eran Harel JEran Harel
5 Adam Barr Adam Barr
6 g Bedecs  JAnna Bedecs !
7 Jon Jaffe Jon Jaffe
8 Don Roessier Don Roessier
9 Terry Adams Terry &darms
10 Darcy Jayne Darcy Jayne
11 Aaron Hulett Aaron Hulett




Combinar celdas

En la combinacién se combinan dos o mas celdas para crear una nueva celda de mayor tamano. Esta es una
manera fantdstica de crear una etiqueta que abarque varias columnas. Por ejemplo, aqui las celdas A1, Bly
C1 se ha combinado para crear la etiqueta Ventas mensuales para describir la informacién en las filas 2 a la
7.

A B C
Ventas mensuales

|Enero Febrero Marzo

174.730,81 € 152.735,01 € 64.963,95€
179.981,47 € 157.317,06 € 66.263,23 €
183.581,11 € 152.601,21€ 15.711,33 €
185.399,95 € 158.739,10 € 62.975,80 €
189.107,94 € 150.802,14 € 064.854,55 €

(R RTINS TV N

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

Importante Asegurese de que los datos que desea terminar en la celda combinada se encuentran en
la celda superior izquierda. Se eliminaran todos los datos de las demas celdas combinadas. Para
conservar los datos de las demas celdas, copielos en otro lugar de la hoja de cdlculo antes de
combinar.

1. Haga clic en Inicio > Combinar y centrar.

FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

l
[l
I

o~ E?Ajustartexto |Gener

&= 3= | & Combinary centrar ~ $ -~

Alineacion =

Si Combinar y centrar estd atenuado, asegurese de que no esta 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 opinidn, siempre podra dividir las celdas que ha combinado.



Seleccionar celdas, rangos, filas o columnas de una hoja de calculo

Puede seleccionar rapidamente celdas, rangos, filas o columnas, o bien todos los datos de una hoja de
calculo, por ejemplo, para aplicar formato a los datos de la seleccidn, o para insertar otras celdas, filas o
columnas. También puede seleccionar todo o parte del contenido de una celda y activar el modo de
edicidon 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 célculo. Sin embargo, la seleccidon de filas y columnas de tabla es diferente al modo en que
se realiza en las hojas de calculo.

Nota Si una hoja de calculo estd 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 calculo
Seleccionar el contenido de una celda

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

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

Haga clic en la primera celda del rango y arrastre el puntero hasta la ultima
celda, o bien mantenga presionada la tecla MAYUS mientras presiona las
teclas de direccidn para extender la seleccién.

Un rango de celdas
También puede seleccionar la primera celda del rango y luego presionar F8
para extender la seleccién mediante las teclas de direccion. Para detener la
ampliacién de la seleccidn, vuelva a presionar F8.

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

Haga clic en el botdn Seleccionar todo.

Boton Seleccionar todo

A

Todas las celdas de una hoja 1
de célculo

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

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



Para seleccionar

Celdas o rangos de celdas no
adyacentes

Una fila o columna completa

Filas o columnas adyacentes

Filas o columnas no
adyacentes

La primera o la ultima celda
de una fila o columna

La primera o la ultima celda
de una hoja de cdlculo o de
una tabla

Celdas hasta la ultima celda
utilizada de la hoja de célculo
(esquina inferior derecha)

Celdas hasta el comienzo de
la hoja de calculo

Realice este procedimiento

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

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

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

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

(1) Encabezado de filay (2) encabezado de columna

También puede seleccionar celdas de una fila o de una columna si
selecciona la primera celda y después presiona Ctrl+Mayus+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+Mayus+Flecha selecciona la
fila o columna hasta la Ultima celda usada. Al presionar Ctrl+Mayus+Flecha
por segunda vez, se selecciona la fila o columna completa.

Arrastre el puntero por los encabezados de fila o columna. O bien,
seleccione la primera fila o columna y mantenga presionada la tecla Mayus
mientras selecciona la ultima fila o columna.

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

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).

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

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

Seleccione la primera celda y, después, presione Ctrl+MayUs+Fin para
extender la seleccién de celdas hasta la ultima celda usada en la hoja de
calculo (vértice inferior derecho).

Seleccione la primera celda y después presione Ctrl+Mayus+Inicio para
extender la seleccidn de celdas hasta el comienzo de la hoja de calculo.



Para seleccionar Realice este procedimiento

Mantenga presionada la tecla Mayus mientras hace clic en la Ultima celda
gue desee incluir en la nueva seleccidén. El rango rectangular entre la celda
activa y la celda en la que hace clic se convierte en la nueva seleccién.

Mads o menos celdas que la
seleccion activa

Notas

e Para cancelar una seleccidn de celdas, haga clic en cualquier celda de la hoja.

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

e Cuando BLOQ DESPL estd activado, en la barra de estado aparece Bloq Despl. Si presiona una tecla
de direccién mientras BLOQ DESPL estd activado, se desplazard 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
direccion, debe desactivar BLOQ DESPL.

o Silaseleccién se amplia al hacer clic en una celda o al presionar teclas para desplazarse en la hoja
de calculo, puede deberse a que se haya presionado F8 o Mayus+F8 para ampliar o agregar a la
seleccion. En este caso, se mostrard Ampliar seleccidon o Agregar a la seleccion en la barra de
estado. Para detener la ampliacion o adicidon a una seleccidn, vuelva a presionar F8 o Mayus+F8.

Seleccionar el contenido de una celda

Para seleccionar el

R Haga lo siguiente
contenido de una celda & &

Haga doble clic en la celda y arrastre el puntero sobre el contenido de la celda

En la celda .
gue desea seleccionar.

En la barra de formulas Haga clic en la celda y arrastre el puntero sobre el contenido de la celda que
& desea seleccionar en la barra de férmulas.

Presione F2 para modificar la celda, use las teclas de direccidon para ubicar el
Mediante el teclado punto de insercion y después presione MayuUs+tecla de direccion 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
calculo. Sin embargo, la seleccidn de filas y columnas de tabla es diferente al modo en que se realiza en las
hojas de cdlculo.

Para seleccionar Realice este procedimiento

Haga clic en el borde superior del encabezado de la columna o en la columna en
la tabla. Aparecera la flecha de seleccidn siguiente que indica que al hacer clic se
seleccionara la columna.

Una columna de tabla

con o sin encabezados
de tabla Columna1 &3
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Para seleccionar

Una fila de tabla

Todas las filas y
columnas de la tabla

Realice este procedimiento

Nota Al hacer clic una vez en el borde superior, se seleccionan los datos 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+MAYUS+FLECHA ABAJO.

Nota Sipresiona 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.

Haga clic en el borde izquierdo de la fila de tabla. Aparecera la flecha de seleccién
siguiente que indica que al hacer clic se seleccionara la fila.

-

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

Haga clic en la esquina superior izquierda de la tabla. Aparecerad la flecha de
seleccidn siguiente que indica que al hacer clic se seleccionaran los datos de toda
la tabla.

|
{:ﬂlumnalﬂ

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 clicen la
celda superior izquierda de la tabla y después presionar CTRL+MAYUS+FIN.

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



Dividir celdas combinadas

Para anular la combinacion 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 combinacién quiere anular.

Sugerencia Use el comando Buscar para buscar todas las celdas combinadas en su hoja de célculo. Si no

sabe cdmo hacerlo, mds adelante se lo explicamos.

1. Haga clic en Inicio > Combinar y centrar.

FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA
== - =¢ Ajustar texto lGener
= = & = Combinary centrar ~ $ T

Alineacion M

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

Lo que se encuentre en la celda combinada se mueve a la celda superiorizquierda cuando la celda combinada

se separa.

A | B | C

1 | Ventas mensuales | Celdas combinadas

2 Enero Febrero Marzo

3 . €194.372,56 €169.906,14 €72.234,89

4 | €200.203,73 €175.003,33 €73.679,59

D . €204.207,81 €169.753,23 €17.469,20

6 | €206.249,89 €176.543,36 €70.039,82

7 . €210.374,88 €167.716,19 €72.141,01

8 |
A B &

1l [Ventas mensuales —1 Celdas no combinadas

2 ero ebrero arzo

3| € 194.372,56 €169.906,14 €72.234,89

4 ! € 200.203,73 €175.003,33 €73.679,59

5| € 204.207,81 €169.753,23 €17.469,20

6 ' €206.249,89 €176.543,36 € 70.039,82

7| € 210.374,88 €167.716,19 €72.141,01

8 |




Buscar celdas combinadas

A veces las hojas de cdlculo tienen celdas combinadas que no conocia. 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 cdlculo con el comando Buscar y, a continuacion,

separar dichas celdas.

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

Buscar | Reemplazar |

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

En: [] Coincidir mayusculas y mintsculas

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

LBuscar godo] [ Buscar ;_iguiente] [ Cerrar ]

1. En la pestaiia Alineacion, debajo de Control del texto, active la casilla Combinar celdas y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

LNumeroI Alineacién [ Fuente [ Borde ]Rel!eno I Proteccién

Alineacién del texto Orientacién

Horizontal: * .

El Sangrla ’-

-

Vertical: -::

[

|&] istribuido justificado

(=T | |

Control del taxto +* "
Ajustar texto [ = Grados

Borrar l

i Elegir formato de celda ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]




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 célculo.

Buscar: B I Vista previa* | [ Formato... ']
En: Hoia E] [ Coincidir mayiscutas y mindisculas
[ Coincidir con el contenido de toda Ia celda
Buscar:  Por filas : I
Buscar en: Férmulas B Opciones <<

[wm]l[m%mJ | cemar |

Libro  Hoja Nombre Estilos Valor Férmula

SASS |
Libro1  Hoja1 SES8
Libro1  Hoja1 SHS8

3 celda(s) encontrada(s)

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

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



Corregir numeros con formato de texto aplicando un formato de numero

En algunos casos, los numeros de las hojas de calculo se almacenan en las celdas con formato de texto, lo
gue puede provocar problemas en los calculos 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 numeros 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 nimeros con formato de texto con la comprobacion de errores
Técnica 2: Convertir nimeros con formato de texto con el pegado especial
Técnica 3: Aplicar un formato de nimero a los niimeros con formato de texto

Desactivar la comprobacidn de errores

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

Si importa datos a Excel de otro origen, o si escribe fechas con afios de dos digitos en celdas a las que aplicé
previamente formato de texto, vera un pequefio triangulo de color verde en la esquina superior izquierda
de la celda. Este indicador de error informa de que almacend la fecha como texto, como muestra este
ejemplo.

B

1 (2220 3400
o P r

2 (2400 2240

3 6635 "3440

=

Si esto no es lo que desea, puede seguir los pasos descritos a continuacidon para convertir el nUmero que estd
guardado como texto en un niumero normal.

1. En la hoja de calculo, 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 direccién para ir a la celda.

Haga clic en la primera celda del rango y arrastre el puntero hasta la
ultima celda, o mantenga presionada la tecla Mayus mientras presiona
las teclas de direccidn para extender la seleccion.
Un rango de celdas
También puede seleccionar la primera celda del rango vy, a
continuacion, presionar F8 para extender la seleccion mediante las



Para seleccionar Realice este procedimiento

teclas de direccién. Para detener la ampliacion de la seleccidn, vuelva
a presionar F8.

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

Haga clic en el botdn Seleccionar todo.
Boton Seleccionar todo

A

Todas las celdas de una hoja

de calculo . . . . .
Para seleccionar la hoja de cdlculo completa, también puede presionar

Ctrl+E.

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

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 v,
después, presionar Mayus+F8 para agregar otra celda o rango no
adyacente a la seleccién. Para dejar de agregar celdas o rangos, vuelva
a presionar Mayus+F8.

Celdas o rangos de celdas no
adyacentes

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

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

1. Encabezado de la fila

Una fila o columna completa
P 2. Encabezado de la columna

También puede seleccionar celdas de una fila o de una columna
seleccionando la primera celda vy, después, presionando
Ctrl+Mayus+Flecha (flecha derecha o flecha izquierda para las filas, y
flecha arriba o flecha abajo para las columnas).

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

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

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

Haga clic en el encabezado de la primera fila o columna de la seleccién.
Filas o columnas no Después, mantenga presionada la tecla Ctrl mientras hace clic en los
adyacentes encabezados de otras filas o columnas que quiera agregar a la
seleccion.

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 ultima celda
de una fila o columna

Presione Ctrl+Inicio para seleccionar la primera celda de una hoja de

La primera o la ultima celda ', :
calculo o de una lista de Excel.

de una hoja de célculo o de
una tabla de Microsoft

) Presione Ctrl+Fin para seleccionar la ultima celda de una hoja de
Office Excel

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

Celdas hasta la ultima celda
utilizada de la hoja de
calculo (esquina inferior
derecha)

Seleccione la primera celda y, después, presione Ctrl+Mayus+Fin para
extender la seleccién de celdas hasta la ultima celda usada en la hoja
de calculo (vértice inferior derecho).

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

Celdas hasta el comienzo de
la hoja de calculo

Mantenga presionada la tecla Mayus mientras hace clic en la ultima
Mds o menos celdas que la celda que desee incluir en la nueva seleccidn. El rango rectangular
seleccion activa entre la celda activa y la celda en la que hace clic se convierte en la
nueva seleccion.

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

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

Pl a | B —¢ |
1 [2220 3400 :
2 |as00 2240 E

6635 3440 |
8865  B8ES | .

|
I

{m’m =

En el mend, haga clic en Convertir en nimero (si solo desea eliminar el indicador de error sin
convertir el nimero, haga clic en Omitir error).
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Analbara ¢ | o | E | ¥

1 [2220 3400 & ~ | T |
2 [ag00 2240 )
3 [6635 3440

Numero almacenado como texto

a 2 '8865 '8865 ( Convertir en nimero )
5 | Ayuda sobre este error

6 ' Omitir error

7_ Modificar en la barra de formulas

8

QOpciones de comprobacién de errores...

Esta accion convierte en niumero los numeros que estan guardados como texto.

A B ;
1| 2220 3400 |
2| aa0 2240 |
3| 6635 3440 |
A mEes 8865 |

Cuando haya convertido los niumeros con formato de texto en numeros, puede aplicar o personalizar
un formato de niumero para cambiar la manera en que los nUmeros aparecen en las celdas. Para mas
informacién, vea Formatos de niumero disponibles.

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

Esta técnica multiplica cada celda seleccionada por 1 para forzar la conversién de un numero con formato
de texto en un niumero. 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.
2.

b w

Seleccione una celda en blanco.
En la ficha Inicio, en el grupo Numero, haga clic en la flecha situada junto al cuadro Formato de
numero y en General.

General i
$ v % | Wl B

Mumero a

En la celda, escriba 1y presione Entrar.

Seleccione la celda y presione Ctrl+C para copiar el valor en el Portapapeles.

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

En el grupo Portapapeles de la pestafia Inicio, haga clic en la flecha situada debajo de Pegar y en
Pegado especial.

En Operaciodn, seleccione Multiplicar y haga clic en Aceptar.

Para eliminar el contenido de la celda que escribié en el paso 2 después de haber convertido todos

los nUmeros correctamente, seleccione la celda y presione Supr.



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 féormula para devolver
todos los caracteres de la cadena de texto, salvo el situado mas 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 férmula convierte el texto en el valor -156.

Datos Formula

156-

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

Técnica 3: Aplicar un formato de nimero a los nimeros con formato de texto

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

1.
2.

Seleccione las celdas que contienen los nimeros guardados como texto.
En el grupo Numero de la pestaia Inicio, haga clic en el Selector de cuadro de didlogo situado junto
a Numero.

General v

0 .00
$~% » T30
Numero O

En el cuadro Categoria, haga clic en el formato de nimero que desea usar.

Para realizar este procedimiento correctamente, asegurese de que los nimeros guardados como
texto no incluyen espacios adicionales ni caracteres no imprimibles entre los nimeros 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
numeros guardados como texto, puede usar las funciones ESPACIOS o LIMPIAR. La funcién ESPACIOS
quita los espacios del texto, excepto el espacio entre palabras. La funcion LIMPIAR quita todos los
caracteres no imprimibles.

Desactivar la comprobacion de errores

Con la comprobacién de errores activada en Excel, vera un pequefio tridngulo verde cuando escriba un
numero en una celda que tenga formato de texto. Si no desea ver estos indicadores de error, puede
desactivarlos.

N

Haga clic en la pestafia Archivo y, después, en Opciones.
Haga clic en la categoria Formulas.
En Reglas de verificacion de Excel, desactive la casilla Ndmeros con formato de texto o precedidos

por un apostrofo.

Haga clic en Aceptar.



Ajustar el texto en una celda

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

¢Qué quiere hacer?
Ajustar texto automaticamente
Insertar un salto de linea
Ajustar texto automaticamente

1. Enla hoja de cdlculo, seleccione las celdas a las que desea dar formato.

=
2. En la pestafia Inicio, en el grupo Alineacién, haga clic en Ajustar texto ="

===l =
EeEleEER
Alignment ]

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 automaticamente.

o Si no estd visible todo el texto ajustado, puede que haya establecido la fila en un alto
especifico 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. Enla pestaiia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opcién Formato.

S*aInsertar ~
j* Eliminar =

L:‘..j Formato -

Celdas

3. En Tamaiio de celda, realice uno de estos procedimientos:
o Para ajustar automaticamente el alto de fila, haga clic en Autoajustar alto de fila.
o Paraespecificar 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.



Insertar un salto de linea
Para comenzar una nueva linea de texto en cualquier punto especifico dentro de una celda:
1. Haga doble clic en la celda en la que desea insertar un salto de linea.
Sugerencia También puede seleccionar la celda y presionar F2.

2. Enlacelda, haga clic en el punto donde desea insertar el salto de linea y presione Alt+Entrar.



Movilizar filas y columnas

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

En este tema
Inmovilizar filas o columnas especificas
Movilizar filas o columnas

Mas informacion sobre la inmovilizacion de filas, columnas y paneles

Inmovilizar filas o columnas especificas

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

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

e El comando Inmovilizar paneles no esta disponible en el modo de edicién de celdas (es decir, cuando
estd escribiendo una férmula o datos en una celda) o cuando una hoja de calculo estd protegida. Para
cancelar el modo de edicion de celdas, presione Entrar o Esc.

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

1. Enlahoja de calculo, siga uno de estos procedimientos:
o Para bloquear filas, seleccione la fila que esta debajo de las filas que quiere mantener visibles
mientras se desplaza.
o Para bloquear columnas, seleccione la columna que esta 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 mas a la izquierda

(A a C), haga clic en la celda D3. Después, en la pestana Vista, en el grupo Ventana, haga clic
en Inmovilizar paneles y en la opcion Inmovilizar paneles nuevamente.
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VISTA
r’ﬂ Dividir (13 Ver en paralelo
- T N ™ Ocultar | B Desplazamiento sincrénico
Nueva Organizar Inmovilizar __ - o
ventana  todo o | Mostrar | 3 Restablecer posicion de la ventana

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

7 desplaza por el resto de la hoja de célculo,

3 |

—

4 |

5

==

Procedimiento para seleccionar celdas, filas o columnas

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

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

1. Encabezado de la fila

Una fila o

columna 2. Encabezado de la columna

completa
También puede seleccionar celdas de una fila o de una columna
seleccionando la primera celda y, después, presionando Ctrl+Mayus+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+Mayus+Flecha selecciona la
fila o columna hasta la ultima celda en uso. Al presionar Ctrl+Mayus+Flecha

por segunda vez, selecciona la fila o columna completa.

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

2. Enlapestaia Vista, en el grupo Ventana, haga clic en la flecha situada debajo de Inmovilizar paneles.
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= ] B split [T View Si
- o ;j T Hide LB Synchr

New Arrange Freeze
Window All  Pan

_|Unhide = B3 Reset V

Window

Nota Si no ve la pestaiia Ver, es probable que esté usando Excel Starter. Para mas informacién sobre
caracteristicas que no son compatibles con esa versién, vea Caracteristicas de Excel que no son

totalmente compatibles con Excel Starter.

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

haga clic en Inmovilizar paneles.

Movilizar filas o columnas

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

B — - ] Split [ View Si
O L1k T Hide LB Synchr
New Arrange Freeze
Window Al Panef~|

_|Unhide = B3 Reset V

Window

Nota Si no ve la pestaiia Ver, es probable que esté usando Excel Starter. Para mas informacién sobre
caracteristicas que no son compatibles con esa versién, vea Caracteristicas 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 calculo.

Mads informacion sobre la inmovilizacion de filas, columnas y paneles
Inmovilizar los paneles para bloquear la primera fila o columna

Movilizar paneles bloqueados
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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 facil de hallar. Haga clic en Vista
> Inmovilizar paneles > Inmovilizar fila superior.

Nota Si no ve la pestaiia Ver, es probable que esté usando Excel Starter. Para mds informacién sobre
caracteristicas que no son compatibles con esa version, vea Caracteristicas de Excel que no son totalmente

compatibles con Excel Starter.

Inmovilizar la fila superior

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

through the rest of the worksheet
Freeze First Column

|

k |
——

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

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

Al S el 14,
La fila 1 esta bloqueada
A B e D E F
| Region
1 |id.  lpais de ¥V n T2 T3

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

Inmovilizar la primera columna

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

VISTA
_—: — = ) Dwvidir " Ver en Darale -
=~ EEEE !
’ by Y Ocultar % Dezplazamiento sincrénico
Nuevs Organizar Inmevilizsr __ . ; Can
entana  todo [ W viosta E] Resiotecer posicion de i veslang - vants
wrn  Inmoyilizar pancles

é:-.]

| =

Mantiene visibles 1as filas y columnas rruentras el resto de fs
hojs de célculo se desplaza (2 partir de [a seleccién actual).
Inmovilizar fila superior
[ E |  Mantiene visible la fila superor 2 medida que se desplaza o
: por el resto de s hoja de cilculo,

-- Inmovilizar primera columna

ijr Mantiene visible |3 primera columna & medida que s¢
== desplaza por o resto de la hoja de célculo.




Ahora, la linea a la derecha de la columna A es algo mas oscura que las otras lineas, eso quiere decir que la
columna a su izquierda esta inmovilizada.

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

1102 Il’\lemanla Centro €172.748 €201.668 €194.334

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.

VISTA

" : E-;. £ Dividie 13 Ver en pasale

i
= p—

5 Ocultar Desg Viento Sincron
Nuevs Organizar Inmowilizsr ; Car|
ventana todo - a nestaniecer | a vent vent
Inmoyilizar paneles
Mantiene visibles filas y columinas mientras el resto de la
hoja de calculo se desplaza (a partir de la seleccion actual)

|3 |

Inmovilizar fia superior
i EEE] Mantiene visible La fila supencey a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de céleulo.
1 Inmovilizar primera columna
| Mantiene visshle L2 primera columna 3 medida que se
desplara por el resto de s hoga de calculo,

Inmovilice tantas filas o columnas como desee

éDesea inmovilizar multiples filas o columnas? Puede inmovilizar cuantas desee, siempre y cuando comience
con la fila superior y la primera columna. Para inmovilizar multiples filas (comenzando por la fila 1),
seleccione la fila que estd debajo de la ultima fila que desea inmovilizar y haga clic en Inmovilizar paneles.
Para inmovilizar multiples columnas, seleccione la columna a la derecha de la ultima 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 ultima fila inmovilizada y a la derecha de la ultima columna inmovilizada parecera algo mas
grueso (en este caso, debajo de la fila 4 y a la derecha de la columna C).

A B C G H

Zona de

1 |Id. Pais ventas T4 YTD
2 |115 Dinamarca Norte | 251966$% 911433 §
3 |403  Egipto Norte | 197473$ 1052193 $
4 1103  Francia Centro 281.050% 1.008491%

10 j303 Japén Norte 175.587 $ 699.052 $
11 iZOl EE. UU. SE 9.634505 ¢ 33.100.468 §
12 ;106 Italia Sur 190.001 $ 681.193 $
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Mouvilizar filas y columnas

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

= B

Nueva Orgonizar
ventana  todo

E =2 Desbloquear todas las filss y columnas pars
desplazarse por toda la hoja de cilculo
o Inmovilizar fila superior
f FH Mantiene visible Ia fila superior a medida que se |
desplaza por ¢ resto de ls hoja de célculo,
Inmovilizar primera golumna
Mantiene visidle I prmera columna 3 medida
que se desplaza por o resto de §a hoja de calcudo.

Movilizar paneles bloqueados

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

] |

Al b e . Id.
La fila 1 esta blogueada
A | B C D E F
Region
1 |1id. lpais de ¥V 1 T2 T3

10 |303 Japén
111201 EE. UU.
12 |1106 ltalia

Norte = €216.252 €157.194 €150.019
Sudeste € 8.234.447 € 8.502.102 € 6.729.414
Sur €151.827 €187.233 €152.132

Para solucionar esto, haga clic en Vista > Ventana > Movilizar paneles.

Nueva Orgonizar
ventana  tode

B

wa y
et en paralels

-'ﬂ esplazamiento sint(dniko

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

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

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

Si tiene una hoja de calculo con datos en columnas que desea girar para que se reorganicen en filas, puede
usar la caracteristica 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:

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

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

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

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

Para ello, siga estos pasos:

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

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

2. Haga clic con el boton derecho en la primera celda donde quiera pegar los datos y elija Transponer
:‘;B'
-,

Elija un lugar en la hoja de cdlculo que tenga suficiente espacio para pegar sus datos. Los datos que
copie sobrescribiran los datos que ya hubiese alli.



X% Cortar
E® Copiar
&3 Opciones de pegado:

C = TR TR -

oD
D 123 fY gﬂ
Pegado especial... %

b
. 84

Insertar celdas copiadas...
Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar »
QOrdenar »
Insertar comentario

L

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

% Hipervinculo...

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

e Silos datos incluyen formulas, Excel las actualizard automdticamente para que coincidan con la
nueva ubicacidon. Compruebe que estas férmulas usen referencias absolutas. Si no es asi, puede
alternar entre referencias relativas, absolutas y mixtas antes de girar los datos.

o Silos datos estan en una tabla de Excel, |la caracteristica Transponer no se encontrara disponible.
Puede convertir la tabla en un rango en primer lugar o puede usar la funcién TRANSPONER para
girar las filas y columnas.

o Sidesea girar sus datos con frecuencia para verlos desde distintos angulos, considere la creacién de
una tabla dinamica para poder dinamizar los datos rapidamente al arrastrar los campos desde el
area Filas al area Columnas (o viceversa) en la lista de campos de tabla dindmica.



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 estd dos columnas a la izquierda (C menos A)
y en la misma fila (2). Una férmula que contenga una referencia de celda relativa cambia al copiar de una
celda a otra.

Por ejemplo, si copia la formula = A2 + B2 en la celda C2 a D2, la férmula 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
ddlar ($). A continuacién, cuando se copia la férmula (= $AS 2 + $BS 2) de C2 a D2, la férmula sigue siendo
el mismo.

En casos menos frecuentes, tal vez desee hacer una referencia de celda “mixta”, para lo cual debe colocar
el signo délar delante de la columna o del valor de fila para “bloquear” la columna o la fila (por ejemplo,
SA2 o BS3). Para cambiar el tipo de referencia de celda:

1. Seleccione la celda que contenga la férmula.
2. Enla barra de féormulas , seleccione la referencia que desea cambiar.

3. Presione F4 para alternar los tipos de referencia.

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

Para una formula que va a

) Si la referencia es Cambia a:
copiar:
A, B | C |
1 5 SAS1 (columna absoluta y fila SAS1 (la referencia es
2 ___1: absoluta) absoluta)
3 _____________ L_'_':'_':'_-_ 4:

AS1 (columna relativa y fila absoluta) CS1 (la referencia es mixta)
SA1 (columna mixta y fila relativa) SA3 (la referencia es mixta)

A1l (columna relativa y fila relativa) C3 (la referencia es relativa)



Guardar un libro con otro formato de archivo

La mayor parte del tiempo, probablemente deseara guardar los libros en el formato de archivo actual (.xIsx).
Sin embargo, quizas necesite guardar un libro en otro formato de archivo, tal como en el formato de una
versién 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 caracteristicas.

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.

©

Informacién G ua rd ar cComo

Nuevo
Abrir @ Mi ft
Guardar .

E}) SharePoint
Guardar como
Imprimir & OneDrive
Compartir T~

S

=
Exportar
Cerrar + Agregar un sitio

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

Guardar como

87\' Microsoft g Equipo
Carpetas recientes
E‘) SharePoint Mis documentos
Escritorio
6 OneDrive
“r;] Equipo Examinar

+ Agregar un sitio
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1. En el cuadro de didlogo Guardar como, vaya a la ubicacién deseada.

[ E Guardar como ﬁ ]

C}U ¢ » Bibliotecas » Documentos & = 4 || " Buscar documentas 2|

‘Crvgamizar - Mueva carpeta e ﬂ
[ Micrascft Excel Biblioteca Documentos ;.. .. cometa
Inchuye: 1 ubicacidn

¢ Favositos Hambes |

=i Bibliotecss
i Dowmentos
& Musica
=/ Imdgenes
¥ Podcasts

B videos

™ Equipo
= Disco local 103

Mombee die anchireo: -
Guardar como tipo | Tmito {delimitado por tabulscones) (* tut) B

Autores Etigquetas Agregar una etigueta

= Ocultar canpetas Herramientas = Guardar | Cancelsr

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 varian segun el tipo de hoja activa en el libro (una hoja de
calculo, una hoja de gréfico 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 abrié 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 > Informacién.
2. Haga clic en Convertir.

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
Libro de Excel Xlsx
Hoja de calculo

. Xlsx
Open XML estricta
Libro de  Excel
o Xlsm
(cédigo)
Libro binario de

Xlsb

Excel
Plantilla Xltx

Plantilla (cédigo)  .xltm

Libro de Excel 97 a

Excel 2003 s
Plantilla de Excel 97

a Excel 2003 it
Libro de Microsoft

Excel 5.0/95 s
Hoja de calculo Sl
XML 2003

Datos XML xml
Complemento de lam

Excel

Extension Descripcion

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

Versidon I1SO estricta del formato de archivo de libro de Excel (.xlsx).

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

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

Formato de archivo predeterminado para una plantilla de Excel de Excel
2007 a 2013. No puede almacenar cddigo de macros de VBA ni hojas de
macros de Excel 4.0 (.xIm).

Formato de archivo habilitado para macros de una plantilla de Excel en Excel
2007 a 2013. Almacena cddigo de macros de VBA u hojas de macros de Excel
4.0 (.xIm).

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

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

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

Formato de archivo de hoja de célculo XML 2003 (XMLSS).

Formato de datos XML.

Formato de complemento basado en XML y habilitado para macros de Excel
2007 a 2013. Un complemento es un programa adicional disefiado para
ejecutar codigo adicional. Admite el uso de proyectos VBA y hojas de macros
de Excel 4.0 (.xIm).
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Formato Extensidn Descripcion

Complemento de

Excel 9722003 X2

Libro de Excel 4.0 .xlw

Complemento de Excel 97 a 2003. Se trata de un programa adicional
disefiado para ejecutar cédigo adicional. Admite el uso de proyectos VBA.

Formato de archivo de Excel 4.0 que guarda solo hojas de cdlculo, hojas de
graficos 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 Extension Descripcion

Texto con formato
(delimitado por .prn
espacios)

Texto (delimitado
. txt
por tabulaciones)

Texto (Macintosh) .txt

Texto (MS-DOS) Ixt

Texto Unicode xt

CSV (delimitado por

csv
comas)

CSV (Macintosh) .CSV

CSV (MS-DOS) .CsV
DIF dif
SYLK .slk

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

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 tabulacidn, los saltos de linea y otros caracteres se
interpretan correctamente. Guarda solo la hoja activa.

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

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

Guarda un libro como texto Unicode, un estandar de codificacion de
caracteres desarrollado por Unicode Consortium.

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

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

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

Formato de intercambio de datos. Guarda solo la hoja activa.
Formato de vinculo simbdlico. 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

DBF 3, DBF 4 .dbf

Hoja de calculo de
.ods

OpenDocument

PDF .pdf

Documento XPS XpSs

Extensién Descripcion

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

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 linea 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
reproducirdn mediante métodos de impresién comercial.

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

Formatos de archivo que usan el Portapapeles

Si copid 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

Imagen

Mapa de bits

Formatos de archivo
de Microsoft Excel

SYLK

DIF

Texto (delimitado por
tabulaciones)

CSV (delimitado por
comas)

Texto con formato
(delimitado por
espacios)

Objeto incrustado

Extension Identificadores de tipo del Portapapeles
Imagenes en formato WMF o EMF.

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

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

s Los formatos de archivo binario para las versiones de Excel 5.0/95

' (BIFF5), Excel 97 a 2003 (BIFF8) y Excel 2013 (BIFF12).

slk Formato de vinculo simbélico.

dif Formato de intercambio de datos.

Axt Formato de texto delimitado por tabulaciones.

.CSV Formato de valores delimitados por comas.

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

.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 presentacion.
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Formato Extension Identificadores de tipo del Portapapeles

.gif, .jpg, .doc

Objeto vinculado " OwnerlLink, ObjectLink, vinculo, imagen u otro formato.

Xls o .bmp

g:cjiizo de dibujo de .emf Formato de objeto de dibujo de Office o imagen (formato EMF).
Texto Axt Texto de visualizacién, texto OEM.

Pagina web de un solo archivo (MHT o MHTML). Este formato de
Pagina web de un archivo integra graficos en linea, applets, documentos vinculados y

. .mht, .mhtml . .

solo archivo otros elementos compatibles a los que se hace referencia en el

documento.

Lenguaje de marcado de hipertexto (HTML).
Pagina web .htm, .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:

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

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

Formato Extensidn Identificadores de tipo del Portapapeles

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

WK1, FMT, WK2, WK3, FM3, .wk1, .wk2, .wk3, .wk4, Formatos de archivo de Lotus 1-2-3 (todas las

WK4 .wks versiones)

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

DBF 2 .dbf Formato de archivo de DBASE ||

waQl .wql 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 aun no se
actualizaron. Con el Comprobador de compatibilidad, podra identificar las caracteristicas o la informacion
gue posiblemente no estén disponibles en las versiones anteriores, para poder resolver asi algunos
problemas antes de compartir el libro.

El Comprobador de compatibilidad se ejecuta automdticamente 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

0 2007.

Guardar un archivo en formato .xIs 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.

©
T — E}(porta r

Nuevo

Crear documento PDF/XPS

Al e

Guardar

E,f Cambiar el tipo de archivo

Guardar como

Irmprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

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

Cambiar el tipo de archivo

Tipos de archivo de libro

Libro (*.xlsx)
Usa el formato de hoja de calculo de Excel

Libro de Excel 97-2003 (*.xls)
Usa el formato de hoja de cilculo de Bxcel
07-2003

Haoja de cilculo de OpenDocument [*.o..
Usa el formato de hoja de calculo

OpenDocument

Plantilla r;*.mnq |
Punto de partida para nuevas hojas de

calculo

a== Libro habilitado para macros (*.xlsm)
LH| Haoja de calculo habilitada para macros

@ Libro binario (*.xlsh)
Optimizado para cargar y guardar

rapidamente

En el cuadro de didlogo Guardar como, elija la ubicacién para el libro.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nuevo nombre de archivo o use el que se muestra.
Haga clic en Guardar.

Si aparece el Comprobador de compatibilidad, revise los problemas de compatibilidad encontrados.

Microsoft Excel - Compatibility Checker ? S

If the workbook is saved in an aarlier file format or opened in an
earlier version of Microsoft Excel, the listed features will not be
available.

| Select versions to show ~

Summary Ocourrences

Minor loss of fidelity i
Atable style is applied to a table in this 4
workbook, Table style formatting cannot be ’ =
displayed in earlier versions of Excel Eind Help
Location: 'Sheet1’ Excel 57-2003
Some cells or styles in this workbook contain 2
formatting that is not supported by the
selected file format. These formats will be Help ""'

|:| Check compatibility when saving this workbook.

| Copy to New Sheet |

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

e EnExcel 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 versién anterior
de Excel.

e Cuando finalice las tareas de compatibilidad con versiones anteriores, haga clic en Archivo >
Informacién > Convertir para convertir el libro al formato de archivo actual a fin de poder aprovechar
las nuevas caracteristicas 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 automatica cada vez que guarde ese libro.

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

9) Inspeccionar libro
Antes de publicar este archivo, tenga en

Propiedades del documento, ruta ds
autor y ruta de acceso absoluta

g‘ Inspeccionar documento
&[ Compruebe la informacian personal o propiedades
ocultas del libro

Ijl; Comprobar accesibilidad
@ Busque el contenido del libro que las personas con 3
discapacidades podrian tener dificultades para leer.

Comprobar compatibilidad
Compruebe si hay caracteristicas no compatibles
con versiones anteriores de Excel,

[ —1 I L) 1 e e P O e D

2. Elija Comprobar compatibilidad.
3. Para comprobar la compatibilidad automaticamente 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 comprobacién

de compatibilidad. Se comprueban de forma predeterminada todas las versiones, asi que solo ha de
desactivar la versiones que no desee incluir.
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If the workbook is saved in an earlier file format or opened in an
earlier version of Microsoft Excel, the listed features will not be
available.

| Select versions to show ™

Excel 97-2003 Clccurrences

¥ Excel 2007

¥ Excel2010
. Excel 20132

E Check compatibility when saving this workbook.

Copy to New Sheet

Si se encuentra algun problema, el vinculo Buscar le llevara directamente a él en el libro. El vinculo
Ayuda muestra informacién sobre el problema y las posibles soluciones.
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Guardar como PDF

éQué es el formato PDF?

Formato de documento portatil (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
linea o se imprime, conserva el formato deseado. El formato PDF también es util para documentos
gue se reproduciran mediante métodos de impresion comercial. PDF estd aceptado como formato
valido por muchas agencias y organizaciones, y los visores estan disponibles en una gran variedad de
plataformas aparte de XPS.

Importante Para ver un archivo PDF, debe tener un lector de archivos PDF instalado en el 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. Ademas, no necesitara ningun otro software ni ningun otro
complemento.

Importante Una vez que haya guardado un archivo en formato PDF, necesitard un software especializado o
un complemento de terceros para volver a convertirlo a un formato de archivo de Office.

w

Haga clic en la pestaiia Archivo.
Haga clic en Guardar como.
Para ver el cuadro de didlogo Guardar como en Excel 2013 o Excel 2016, deberd seleccionar una
ubicacién y una carpeta.
En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo si aun no lo ha hecho.
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 publicacién.
o Sinecesita una alta calidad de impresién en el documento, haga clic en Estandar (publicacion
en linea e impresion).
o Siel tamafo del archivo es mas importante que la calidad de impresidn, haga clic en Tamaio
minimo (publicacién en linea).
Haga clic en Opciones para definir la pagina que se imprimira, para indicar si se deben imprimir las
marcas y seleccionar las opciones de impresidon. Cuando haya terminado, haga clic en Aceptar.
Haga clic en Guardar.

Realizar cambios en un archivo PDF

Como uno de los propésitos del formato PDF es impedir que se modifique el formato de los archivos, no es
posible convertir o guardar facilmente 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 continuacion,
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.
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e Use una aplicacién de otro fabricante, como Adobe Acrobat para PDF, o visite la Tienda Office para
buscar otros productos de conversion. Después de comprar una solucion de otros fabricantes, siga
las instrucciones del proveedor para su instalacion y uso.

Proteger un libro con contraseia

Excel ofrece diversas formas de proteger un libro. Puede establecer una contrasefia para abrirlo, otra para
cambiar datos y otra para cambiar la estructura del archivo: agregar, eliminar u ocultar hojas de calculo.

No obstante, recuerde que ninguno de estos métodos cifra los archivos. Los usuarios podrdn recurrir a
herramientas de otros fabricantes para leer libros protegidos con contrasena.

Advertencia Conserve su contraseifla en un lugar seguro. Si olvida o pierde la contraseia, no puede
recuperarla.

Requerir una contraseia para abrir el archivo o cambiar datos

1. Vaya a Archivo > Guardar como.

2. Seleccione una ubicacion, 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 didlogo Guardar como, vaya a la carpeta que desee usar, abra la lista Herramientas
y seleccione Opciones generales.

|Herram|'enta5' [ Guardar ] ’ Cancelar

Asignar unidad de red...

Opciones web...

Opciones generales... o

Comprimir imagenes...

Aqui puede especificar dos contrasefias, una para abrir el archivo y otra para modificarlo.

Opciones generales (-8 [mse]
[ Crear siempre una copia de seguridad
Uso compartido de archivos

Contrasefia para abrir: sscsssces

Contrasena para modificar: |

[ Se recomienda Solo lectura
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Importante Escriba las contrasefias y guardelas en un lugar seguro. Si las pierde, no podremos
ayudarlo a recuperarlas.
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5. Escriba la contraseia, vuelva a escribirla para confirmar y haga clic en Aceptar.

Nota Para quitar una contrasefia, siga los pasos anteriores y eliminela. Lo Unico que tiene que hacer
es dejar en blanco el espacio reservado para la contrasefa. Esto lo puede hacer con cualquier tipo de
contrasefa que use en Excel.

Sugerencias

e Si escribe la misma contrasefia para abrir y modificar un libro, los usuarios solo tendran que indicar
la contrasefia una vez.

e Sisolo establece una contrasefia para modificar un libro, los usuarios podran abrir una copia de solo
lectura del archivo, guardarla con otro nombre y cambiar los datos.

Proteger la estructura de un libro
1. Vaya a Revisar > Proteger libro.

Seleccione la casilla Estructura.
3. Escriba una contrasefia en el cuadro Contraseia.

N

Importante Escriba la contrasefa y gudrdela en un lugar seguro. Si la pierde, no podremos ayudarlo
a recuperarla.

4. Haga clic en Aceptar y vuelva a escribir la contrasena para confirmarla.

Sugerencias

e Al seleccionar la opcion Estructura, se evita que otros usuarios puedan ver hojas de calculo ocultas,
agregar, eliminar u ocultar hojas de calculo o cambiarles el nombre.

e Puede pasar por alto la opcion Windows, ya que estd deshabilitada en esta versién de Excel.

e Se sabe que la estructura de un libro estd protegida cuando el botdn Proteger libro estd encendido.

Lt_ | “:t | Hj l ‘g Proteger y compartir libro
' >

EJ* Permitir a usuarios modificar rangos

Proteger SEEEREN Compartir [Z> Control de cambios ~
* -

hoja libro libro

Cambios

Solucién de problemas
éPor qué desaparece mi contraseia al guardar en el formato de Excel 97-2003?

Quiere enviar su libro protegido con contrasefia a otros usuarios, pero aun usan Excel 2003, que guarda en
el formato de archivo de Excel 97-2003 (*.xIs). Ha usado el comando "Guardar como" y ha elegido el formato
de 97-2003, pero ahora se da cuenta de que la contrasefia establecida en el libro ha desaparecido.

Esto sucede porque su versién de Excel usa un nuevo esquema para guardar contrasefias y el formato de
archivo anterior no lo reconoce. Como resultado, la contrasefia se descarta al guardar el archivo en el
formato de Excel 97-2003. Establezca la contrasefia en el archivo *.xls para volver a proteger el libro.
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Proteger con contrasefia elementos de la hoja de calculo o el libro

Para impedir que un usuario cambie, mueva o elimine por accidente o premeditadamente datos
importantes, puede proteger determinados elementos de la hoja de cdlculo o del libro, con o sin una
contrasefia. Puede quitar la proteccidn de una hoja de cdlculo seglin sea necesario.

Importante La proteccidén de elementos de una hoja de cdlculo o un libro no debe confundirse con la
seguridad mediante contraseia en el nivel de libro. La proteccidn de elementos no permite proteger un libro
frente a usuarios malintencionados. Para una mayor seguridad, deberia proteger todo el archivo del libro
con una contrasefia. De esta forma, solo los usuarios autorizados podran ver o modificar los datos del libro.

Es fundamental que recuerde la contrasefia. Si la olvida, Microsoft no podra recuperarla. Guarde las
contrasefias que anote en un lugar seguro, lejos de la informacidén que ayudan a proteger.

Proteger elementos de la hoja de calculo

1. Seleccione las hojas de calculo 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.

e T [

-

c. Enla pestafia Proteccion, desactive la casilla Bloqueado y después haga clic en Aceptar.
3. Para ocultar las férmulas que no desea mostrar, haga lo siguiente:
a. Enlahoja de cdlculo, seleccione las celdas que contienen las formulas que desea ocultar.
b. Haga clic en Inicio > Formato > Formato de celdas.
c. Enla pestafia Proteccion, desactive la casilla Bloqueada y después haga clic en Aceptar.
4. Para desbloquear objetos graficos (como imagenes, imdagenes predisenadas, formas o graficos
SmartArt) de forma que otros usuarios puedan modificarlos, haga lo siguiente:
a. Mantenga presionada la tecla Ctrl y después haga clic en cada objeto grafico que desee
desbloquear.

Se mostraran las Herramientas de imagen o las Herramientas de dibujo y se agregara la
pestafia Formato.

Sugerencia Puede usar también el comando Ir a para seleccionar rapidamente todos los
objetos graficos de una hoja de calculo. En la pestaiia Inicio, en el grupo Modificar, haga clic
en Buscar y seleccionar y, a continuacion, haga clic en Ir a. Haga clic en Especial y, a
continuacion, en Objetos.

b. Haga clic en Formato > [Elselector de cuadro de didlogo situado junto a Tamafio en el grupo

Tamaiio.
c. Enla pestafia Propiedades, active la casilla Bloqueada y después haga clic en Aceptar.

123



Nota No hace falta que desbloquee los botones o los controles para que los usuarios puedan
hacer clic en ellos y usarlos. Puede desbloquear graficos 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.

Proteger Proteger Compartir ..,
hoja libro libro ;2 Control de cambios ~

&1 Proteger y compartir libro

@ Permitir a usuarios modificar rangos,

Cambios

6. En lalista Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo, seleccione los elementos que desee que
los usuarios puedan cambiar.

Mas informacion sobre los elementos que puede seleccionar

Elementos de la hoja de célculo

Desactive esta

. Para impedir que los usuarios
casilla

Muevan el puntero a celdas que tengan activada la casilla Bloqueado en la
pestafia Proteccion del cuadro de didlogo Formato de celdas. De forma
predeterminada, los usuarios pueden seleccionar celdas desbloqueadas.

Seleccionar celdas
bloqueadas

Muevan el puntero a celdas que tengan desactivada la casilla Bloqueado en Ia
pestaifia Protecciéon del cuadro de didlogo 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 calculo protegida.

Seleccionar celdas
desbloqueadas

Cambien cualquiera de las opciones de los cuadros de didlogo Formato de celdas
o Formato condicional. Si usted aplicé formatos condicionales antes de proteger
la hoja de cdlculo, el formato seguira cambiando si un usuario especifica un valor
gue satisfaga una condicidn diferente.

Formato de celdas

Usen cualquiera de los comandos de formato de columnas, incluidos los que
permiten cambiar el ancho de columna u ocultar las columnas (pestafia Inicio,
grupo Celdas, botén Formato).

Aplicar formato a
columnas

Usen cualquiera de los comandos de formato de filas, incluidos los que permiten

Aplicar formato a . . . ~ . . .
P cambiar el alto de fila u ocultar las filas (pestafia Inicio, grupo Celdas, botén

filas

Formato).
Insertar columnas Inserten columnas.
Insertar filas Inserten filas.
Insertar

. , Inserten nuevos hipervinculos, incluso en celdas desbloqueadas.
hipervinculos

Eliminen columnas.

Eliminar columnas A . . .
Nota Si Eliminar columnas esta protegida e Insertar columnas no lo estd
también, un usuario podria insertar columnas que no pueda eliminar.
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Desactive esta

. Para impedir que los usuarios
casilla

Eliminen filas.

Eliminar filas e . . . . . .
Nota Si Eliminar filas esta protegida e Insertar filas no lo estd también, un
usuario podria insertar filas que no pueda eliminar.

Usen cualquier comando para ordenar datos (pestafia Datos, grupo Ordenar y
filtrar).

Ordenar
Nota Los usuarios no pueden ordenar rangos que contienen celdas en una hoja
de calculo protegida, independientemente de esta configuracion.

Usen las flechas desplegables para cambiar el filtro en rangos cuando se hayan
aplicado filtros automaticos.

Usar Autofiltro
Nota Los usuarios no pueden aplicar ni quitar filtros automaticos en una hoja
de calculo protegida, independientemente de esta configuracion.

Usar informes de Apliquen formato, cambien el disefio, actualicen o modifiquen de algln otro
tabla dinamica modo informes de tabla dindmica o creen nuevos informes.

Realicen cualquiera de las siguientes acciones:

o Efectien cambios en los objetos graficos, incluidos mapas, gréficos
incrustados, formas, cuadros de texto y controles, que no se bloquearon
antes de proteger la hoja de célculo. Por ejemplo, si una hoja de célculo

Modificar objetos tiene un botén que ejecuta una macro, puede hacer clic en el botén para
ejecutar la macro, pero no puede eliminar el boton.

o Efectien cambios, como modificar el formato, en un grafico incrustado.
El grafico sigue actualizandose cuando cambia sus datos de origen.

o Agreguen o modifiquen comentarios.

Vean escenarios que ha ocultado, realicen cambios en escenarios protegidos
Modificar frente a modificaciones y eliminen dichos escenarios. Los usuarios pueden
escenarios cambiar los valores de las celdas modificadas, si las celdas no estan protegidas,
y agregar nuevos escenarios.

Elementos de la hoja de grafico

Active esta

. Para impedir que los usuarios
casilla

Efectien cambios en elementos que forman parte del grafico, como series de datos,
Contenido  ejes y leyendas. El grafico continua reflejando los cambios que se efectuan en sus
datos de origen.

Efectien cambios en objetos graficos, incluidas formas, cuadros de texto y

Objetos . . e
J controles, a menos que desbloquee los objetos antes de proteger la hoja de gréfico.

En el cuadro Contrasefia para desproteger la hoja, escriba una contrasefia para la hoja, haga clic en
Aceptar y, a continuacion, vuelva a escribir la contrasefia para confirmarla.
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Proteger elementos del libro
1. Haga clic en Revisar > Proteger libro en el grupo Cambios.

2 @

Proteger Proteger Compartir .. 7
hoja libro libro ;2 Control de cambios v

&1 Proteger y compartir libro

ﬁ Permitir a usuarios modificar rangos

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 tamafio y posicién cada vez que se
abra el libro, active la casilla Ventanas.

Mas informacion sobre los elementos que puede seleccionar

Elementos del libro

Active esta . . .
. Para impedir que los usuarios
casilla
= Vean las hojas de calculo que ha ocultado.
= Muevan, eliminen, oculten o cambien los nombres de las hojas de
calculo.
* Inserten nuevas hojas de calculo u hojas de grafico.
Nota Los usuarios podran insertar un grafico incrustado en una hoja de
calculo existente.
Estructura = Muevan o copien hojas de cdlculo en otro libro.
= En informes de tabla dinamica, muestren los datos de origen de una
celda en el area de datos o muestren pdginas de campos de pdagina en
hojas de cdlculo independientes.
= En escenarios, creen un informe de resumen de escenario.
= En el complemento Herramientas para analisis, usen las herramientas
de andlisis que colocan los resultados en una nueva hoja de célculo.
= Cambien el tamafio y la posicion de las ventanas del libro cuando este
se abre.
Ventanas = Muevan, cambien de tamafio o cierren las ventanas.

Nota Los usuarios podran ocultar y mostrar las ventanas.

Nota Si ejecuta una macro que incluye una operacion que no se puede realizar en un libro
protegido, aparecerd un mensaje y la macro dejard de ejecutarse.

3. Para impedir que otros usuarios quiten la proteccion del libro, en el cuadro Contrasefia (opcional),
escriba una contrasefia, haga clic en Aceptar y vuelva a escribir la contrasefa para confirmarla.
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e. En la pestafia Edicion, desactive la casilla Permitir la modificacion 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 Si.
g. Sies necesario, proporcione a usuarios especificos acceso a rangos, proteja hojas de calculo,
proteja elementos de libros y establezca contrasefias 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 demds usuarios escriban una contrasefia para desactivar el historial de
cambios o para anular el uso compartido del libro, en el cuadro Contrasefia (opcional),
escriba una contraseiia, haga clic en Aceptar y vuelva a escribirla para confirmarla.

iv.  Sise lesolicita, guarde el libro.

Quitar la proteccion de una hoja de calculo

1.

En la pestafia Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Desproteger hoja.

EE 14‘[% FFE €3 Proteger y compartir libro

€34 Permitir a usuarios modificar rangos
Desproteger Proteger Compartir ¥
hoja libro libro .;# Control de cambios ~
Cambios

Nota La opcién Proteger hoja cambia a Desproteger hoja cuando se protege una hoja de calculo..

2. Sise le solicita, escriba la contrasena para desproteger la hoja de célculo.
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Quitar una contraseiia de una hoja de calculo o un libro en Excel 2016

Quitar una contrasefia de una hoja de calculo o un libro permite a otras personas cambiar sus datos y
formulas.

Para quitar una contraseina de una hoja de calculo

1. En la pestafia Revisar, elija Desproteger hoja.
2. Escriba la contraseia de la hoja y elija Aceptar.

Para quitar una contrasefia de un libro

1. En la pestafia Revisar, elija Proteger libro.
2. Escriba su contrasefay, luego, elija Aceptar.

De esta forma, se quita la contrasefia hasta que hace clic de nuevo en Proteger libro y vuelve a
escribir una contrasefia.

Sugerencias
e Quitar una contrasefia no es lo mismo que bloquear o desbloquear celdas o proteger férmulas. Para

mas informacidn sobre estas tareas, vea Bloquear celdas para protegerlas, Desbloquear celdas
protegidas o Proteger formulas.
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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 calculo) con contrasefia, desbloquee algunas celdas.
Cuando su jefa termine, podra bloquearlas.

1. Seleccione las celdas que desee bloquear.
2. Enla pestaiia Inicio, en el grupo Alineacion, elija la flecha pequefia para abrir el cuadro de didlogo
Formato de celdas.

DATA REVIEW VIEW

&~ B¢ Wrap Text :General v

& 3= Merge & Center + $ ~ % » %0 5%

1

Alignment M Number [

Iy

3. Enla pestafia Proteccion, active la casilla Bloqueada y después haga clic en Aceptar.
Si intenta hacer esto con un libro o una hoja de célculo que no protegio, verd que las celdas ya
estdn blogueadas. Esto significa que las celdas estan listas para bloquearse cuando proteja el libro o

la hoja de calculo.

4. En la pestaia Revisidn en la cinta, en el grupo Cambios, seleccione Proteger hoja o Proteger libro y
después vuelva a activar la proteccion.

Sugerencia Se recomienda desbloquear las celdas que cree que necesitard modificar antes de
proteger un libro o una hoja de cdlculo, pero también puede desbloquearlas después de aplicar la

proteccién. Para ello, desactive la proteccién quitando la contrasena.

Ademas de proteger libros y hojas de cdlculo, también puede proteger férmulas.
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J

Podemos

(@)
\

E_s

Dividir o separar informacion
por categoria ya sea por Letra

o de mayor a menor ect.

“ 0'| :,-' ) | ' ’ { «--.;.\' i -\" A \'-.a- R
v ) 8 "t [ & 4".' L ) "; :":l‘.' \‘-1"? \’} 7 )\l
' 25147, 70 2332390 13404, 14 “an S A
N 188,70 fFsL I8 . N7 b LSS b ) 13804 33 9.8 VAR
24 Jr11.a] 2559570 ; 1203375 | 12405,33 | 52.4 | 111 \
L6 |151,1] 14960,97 | 8871,50 | 13406.32 | 89.6 11511
9 | 54,3 | 31231,22 | 24707,45 | 13407.32 | 42,9 | 54,3
.5[104,8] 12593,03 | 12793,01 | 13408,31 | 106,5]|104.8
6(111,8] 13071,40 | 11996,10 | 13409,30 [102,6{111.8
I | 92,6 [226230,89]130239,09|120647,95| 53,3 | 92,6
H[375,3] 9831,90 3573,25 13410,30 | 136,41375,3
57,7 | 60160,40 | 23244,23 | 13411,29 | 22,3 | 57.7
57,5 | 25147,70 | 23323,90 | 13412,28 | 53,3 | 7.5
138,3] 33638,57 9695,90 13413,28 | 39,9 138,
111,5] 25595,70 | 12033,75 13414,27 | 52,4 {111,
151,2] 14960,97 8871,50 13415,27 89,7 {151,
4.3 | 31231,22 | 24707,45 13416,26 | 43.0 | 54

131



Inicio rapido: Ordenar datos en una hoja de calculo

Cuando ordena informacidn en una hoja de célculo, puede ver los datos de la forma que desee y encontrar
valores rdpidamente. Puede ordenar un rango o una tabla de datos en una o mas columnas de datos; por
ejemplo, puede ordenar los empleados primero por departamento y luego, por apellido.

éLa forma de ordenar en Excel?

Seleccionar los datos que desea ordenar

e Seleccione un rango de datos, como A1:L5 (varias filas y columnas) o C1:C80 (una sola
columna). El rango puede incluir titulos (encabezados) creados para identificar las filas o las

columnas.

Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. Dic.
40 38 44 46 51 56 67 72 70 59 45 41
34 33 38 41 45 48 51 55 54 45 41 38
61 69 79 83 95 97 100 101 94 87 72 66

0 2 9 24 28 32 36 39 35 21 12 4q

Ordenacion rapida

1. Seleccione una sola celda de la columna que desea ordenar.

A
2. En la pestaiia Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, haga clic en para clasificar en orden
ascendente (de A a Z o del nUmero menor al mayor).

12

A |A|Z N
Zl |Z l Al i v
zZ i A
Al Ordenar Filtrar
Ordenar v filtrar

& Borrar

“» Volver a aplicar

Y/ Opciones avanzadas

. Z - ,
3. Hagaclicen para clasificar en orden descendente (de Z a A o del nUmero mayor al menor).

Especificar criterios para

ordenar

Use esta técnica para elegir la columna que desee ordenar, ademas 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. Enel grupo Ordenar y filtrar de la pestafia Datos, haga clic en Ordenar.

© )

Filtrar

Ordenar v filtrar

&, Borrar
» Volver a aplicar

Yj Opciones avanzadas

Aparecera el cuadro de didlogo Ordenar.
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w

En la lista Ordenar por, seleccione la primera columna en la que desea ordenar.

En la lista Ordenar segun, seleccione Valores, Color de celda, Color de fuente o Icono de
celda.

En la lista Orden, seleccione el orden en el que desea aplicar la operacion de ordenacion: de
forma alfabética o numeérica, ascendente o descendente (es decir,delaAalaZodelaZala
A para texto o bien, de menor a mayor o de mayor a menor para los nimeros).
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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
automaticamente.

744,00

1 Gumbar Gummibarchen 5.079,60 1.249,20 2061178 2835683 11.225.655§

4 Mawilaku 1,605,608 620,008 835,008 s 3.060,608

5 NuNuCa Nul-Nougst-Créme 193,208 865,208 493,508 1.551,90%

& Faviow 1685368 2.646,085 1845708 999,018 7180153

7 Schoggi Chocolade 1.755,00% $.268,008% 2,195,008 1.756,008 1050058

L Scottish Longbreads 1.267,508% 1062508 492,508 1935008 475750 %

S S Rodney’'s Marmalade 4.252 508§ 1.360,808 1201008 2314308

10 Sw Rodney's Scones 1418008 756,008 1.733,008 1434008 5341008

11 Tarte au sucre 4728008 4.547 92 $A472,303% 6014608 20062828

12 Teabme Chocolste Siscuits 543,858 349,608 841,008 204,008 2.1339,99%

13 Valkonen suklaa 845,008 385548 942,508 2123445 1 24485
14 Zsanse koeken 817008 285558 668808 1156008 2.930,758 | - TRESS
15 Total 21.082,75¢  22.06551% 1796486% 19.780,99 % 80.894,11% 1.626,42%,

Para realizar un filtrado rapido, haga lo siguiente:

1. Hagaclicen laflecha EJdeI encabezado de tabla de la columna que desea filtrar.
2. Enla lista de texto o niumeros, desactive la casilla (Seleccionar todo) de la parte superior de la lista
y, a continuacion, active las casillas de los elementos que desea mostrar en su tabla.

'z\l Ordenarde Aa Z
%l OrdenardeZa A

Ordenar por color »

Filtros de texto »
Buscar yo i

|| Chocolate [
-[*/] Gumbar Gummibarchen

~[¥] Maxilaku

~[*] NuNuCa NuB-Nougat-Creme
[+ Paviova

-[¥| Chocolate belga

-] Galletas de mantequilla

-] Mermelada de Sir Rodney
--[+] Sir Rodney’s Scones

M-

m

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
Sugerencia Para ver mas elementos en la lista, arrastre el controlador de la esquina inferior derecha de la
galeria 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.
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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 especificas, o bien puede mostrar todas las filas y columnas ocultas al mismo
tiempo. La primera columna o fila de la hoja de célculo es dificil de mostrar, pero es posible hacerlo.

éQué desea hacer?

Ocultar una o mas filas o columnas

Mostrar una o mas filas o columnas ocultas

Mostrar todas las filas y columnas ocultas al mismo tiempo

Mostrar la primera fila o columna de la hoja de calculo

Procedimiento para seleccionar celdas, rangos, filas o columnas

Ocultar una o mas filas o columnas

1. Seleccione las filas o columnas que desea ocultar.

Procedimiento para seleccionar celdas, rangos, filas o columnas

2. Enla pestaiia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opcién Formato.

o
&

H

-

Inzertar Eliminar Formato

>

H

- -

Celdas

3. Siga uno de estos procedimientos:

o

o

En Visibilidad, elija Ocultar y mostrar y luego haga clic en Ocultar filas o en Ocultar columnas.
En Tamano 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 botén secundario en una fila o columna (o en una seleccién de
varias filas o columnas) y luego hacer clic en Ocultar.

Mostrar una o mas 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.

Para mostrar las columnas ocultas, seleccione las columnas adyacentes a cada lado de las
columnas que desea mostrar.
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o

Para mostrar la primera fila o columna oculta de una hoja de célculo, seleccidénela escribiendo
Al en el Cuadro de nombres que aparece junto a la barra de férmulas.

Sugerencia También puede seleccionarla con el cuadro de didlogo Ir a. En la pestafia Inicio,
en Modificar, haga clic en Buscar y seleccionar y luego en Ir a. En el cuadro Referencia, escriba

A1l vy luego haga clic en Aceptar.

Procedimiento para seleccionar celdas, rangos, filas o columnas

2. Enla pestaiia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opcién Formato.

o
&

H

-

Inzertar Eliminar Formato

>

H

- -

Celdas

3. Siga uno de estos procedimientos:

o

En Visibilidad, elija Ocultar y mostrar y luego haga clic en Mostrar filas o en Mostrar
columnas.

En Tamafio de celda, haga clic en Alto de fila o en Ancho de columna y luego escriba el valor
gue desee en el cuadro Alto de fila o Ancho de columna.

Sugerencia También puede hacer clic con el botén secundario en la seleccidn 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:

@)

Haga clic en el botdn Seleccionar todo.
Boton Seleccionar todo

A

1

Presione Ctrl+E.

Nota Si la hoja de cdlculo 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 area actual. Si presiona Ctrl+E
una segunda vez, se selecciona toda la hoja de calculo.

2. Enla pestaiia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en |la opcién Formato.

o
&

H

-

Inzertar Eliminar Formato

H

>

- -

Celdas
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3. Siga uno de estos procedimientos:

o

En Visibilidad, elija Ocultar y mostrar y luego haga clic en Mostrar filas o en Mostrar
columnas.

En Tamaiio de celda, haga clic en Alto de fila 0 en Ancho de columna y luego escriba el valor
qgue desee en el cuadro Alto de fila o Ancho de columna.

Mostrar la primera fila o columna de la hoja de calculo

Siga estos pasos si ocultd la primera fila o columna de una hoja de calculos.

1. Paraseleccionar la primera fila o columna de la hoja de cdlculo, realice una de las siguientes acciones:

o

o

En el Cuadro de nombres junto a la barra de férmulas, escriba Al.
En la pestafia Inicio, en el grupo Modificar, haga clic en Buscar y seleccionar y luego haga clic
en Ir a. En el cuadro Referencia, escriba Al y luego haga clic en Aceptar.

2. En la pestaiia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opciéon Formato.

ca
=

5|

Insertar Eliminar Formato

-

>

EH

- -

Celdas

3. Siga uno de estos procedimientos:

o

En Visibilidad, elija Ocultar y mostrar y luego haga clic en Mostrar filas o en Mostrar
columnas.

En Tamafio de celda, haga clic en Alto de fila o en Ancho de columna y luego escriba el valor
gue 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 direccidn para ir a la celda.

Haga clic en la primera celda del rango y arrastre el puntero hasta la dltima
celda, o mantenga presionada la tecla Mayus mientras presiona las teclas
de direccidn para extender la seleccion.

Un rango de celdas

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

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

Un rango de celdas grande Mayus mientras hace clic en la Ultima celda del rango. Puede desplazarse

para hacer visible la Ultima celda.
Haga clic en el botdn Seleccionar todo.

Boton Seleccionar todo

Todas las celdas de una hoja de

calculo

A
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Para seleccionar

Celdas o rangos de celdas no
adyacentes

Una fila o columna completa

Filas o columnas adyacentes

Filas o columnas no adyacentes

La primera o la ultima celda de
una fila o columna

La primera o la ultima celda de
una hoja de cdlculo o de una
tabla de Microsoft Office Excel

Realice este procedimiento

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

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

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 Mayus+F8 para agregar otra celda o rango no adyacente a la
seleccion. Para dejar de agregar celdas o rangos, vuelva a presionar
Mayus+F8.

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

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 vy, después, presionando
Ctrl+Mayus+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+Mayus+Flecha selecciona la
fila o columna hasta la ultima celda en uso. Al presionar Ctrl+Mayus+Flecha
por segunda vez, selecciona la fila o columna completa.

Arrastre el puntero por los encabezados de fila o columna. O bien,
seleccione la primera fila o columna y mantenga presionada la tecla Mayus
mientras selecciona la ultima fila o columna.

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

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).

Presione Ctrl+Inicio para seleccionar la primera celda de una hoja de
calculo o de una lista de Excel.
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Para seleccionar Realice este procedimiento

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

Celdas hasta la ultima celda Seleccione la primera celda y, después, presione Ctrl+Mayus+Fin para
utilizada de la hoja de calculo extender la seleccidon de celdas hasta la Ultima celda usada en la hoja de
(esquina inferior derecha) calculo (vértice inferior derecho).

Celdas hasta el comienzo de la Seleccione la primera celda y, después, presione Ctrl+MayuUs+Inicio para
hoja de calculo extender la seleccion de celdas hasta el comienzo de la hoja de calculo.

Mantenga presionada la tecla Mayus mientras hace clic en la ultima celda
gue desee incluir en la nueva seleccion. El rango rectangular entre la celda
activa y la celda en la que hace clic se convierte en la nueva seleccion.

Mds o menos celdas que la
seleccidn activa

Sugerencia Para cancelar una seleccidn 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 dias de la semana o meses del afio. O bien,
cree sus propias listas personalizadas para ordenar por cualquier otra caracteristica que no ordene bien
alfabéticamente, como alto, medio y bajo, 0 S, M, L, XL.

Con listas personalizadas podria ordenar esta hoja de calculo por mes de entrega o por prioridad.

A E o D £
1 |Manzanas| v |Uvas  [v|kiwis [v|Emwio  [+]Prioridad |~ ]
2| 1900 500 4400 feb Alta
3 | 340 4205 2200 jun Baja
4 | 500 675 5050 jun Baja
5 | 1200 1500 9009 mar Alta
6 | 220 400 3030 ene Alta
7 | 730 550 8008 feb Media
8 | 5000 1010 1111 ago Alta
9 | 890 800 7017 dic Baja
10 | 670 3050 6036 ago Media
11 |

Ordenar por dias de la semana o meses del afio con una lista personalizada integrada
1. Seleccione las columnas que desea ordenar.
Para obtener los mejores resultados, las columnas deben tener encabezados.

2. Haga clic en Datos > Ordenar.

DATOS REVISAR VER

] B g

A
z =
‘?’ vOIver a
Zl Ordenar| Fitrar " aplicar
A Y. Avanzado
Ordenar y filtrar

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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b

[ ZitAgomeona || X ciminar st || 53 Copenit | = |+ || Gpoones. | 7 it i
- |Columna ) Ordgnaren Qtden
W-pw[ Ez] |Valores - [g[ f AazZ - @
Manzanas ’
Uvas

4. Debajo de Orden, seleccione Lista personalizada.

nar

T ey ey sy D ] ey R ppveR——
| Columna Ordenar en
Ondnarper Enio =] Valores =

5. En el cuadro Listas personalizadas, seleccione la |
Aceptar para ordenar la hoja de célculo.

ista que deseay, a continuacién, haga clic en

Listas personalizadas I

Listas personalizadas: Entradas de lista:
NUEYA LISTA » | [Ene. al [ Baregar |
Lun., Mar., Mié., Jue., Wie., S3b., Feb. o —
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves Mar. Efiminar |
Ene., Feb., Mar., Abr., May., Jun Abr. WSS
Enero, Febrero, Marzo, Abril, May May,

Jun.

Jul.

Ago,

Sep.

Oct.

o,

T | | Dic: et
Presione Entrar para separar las entradas de lista.
| ceptar | [ Cancelar ]
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Crear su propia lista personalizada

1. En una columna de una hoja de calculo, escriba los valores por los que desea ordenar en el orden
que los desee, de arriba a abajo. Por ejemplo:

A
1 |Ato
2 |Medio
3 EBajo

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.

| Listas personalizadas |

Eistq;_per;qn,a_ﬁizqqqs; _ Entradas de lista:

NUEVALISTA ar
| Lun, Mar, Mi€, Jue, Vie, Sab, Di Agreg

| Lunes, Martes, Miercoles, Biminag
| Ene, Feb, Mar, Abr, May, Jun, Ji =dl-to
| Enero, Febrero, Marzo, Abril

-

Presione Entrar para separar las entradas de lista,
Importar lista desde las celdas: | §31:5A$3 [ Importar 1

[ Aceptar J [ Cancelar ]

Sugerencia Para una lista breve, como alta, media y baja, puede resultar mas rapido 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 andlisis 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 rapidamente le ayuda a visualizarlos y comprenderlos
mejor, organizar y buscar los datos que desea y finalmente tomar decisiones mas eficaces.

Nota Para encontrar los valores superiores o inferiores de un rango de celdas o tabla, como las 10 notas mas
altas o los 5 importes de ventas mas bajos, use el filtro automatico o el formato condicional.

Para obtener mas informacidn, 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 mds informacidn acerca de la ordenacion

Ordenar texto

Ordenar nimeros

Ordenar fechas u horas

Ordenar por color de celda, color de fuente o icono

Ordenar por una lista personalizada

Ordenar filas

Ordenar por mas de una columna o fila

Ordenar por un valor parcial de una columna

Ordenar una columna en un rango de celdas sin afectar a las demas

Mas informacion sobre los problemas generales con la ordenacion
Obtenga mas informacion acerca de la ordenacién
Puede ordenar los datos alfabéticamente (delaaAlaZ o delaZalaA), por nUmeros (mayor a menor o de
menor a mayor) y por fecha y hora (de mas antigua a mas reciente o de mas reciente a mas antigua) en una
0 mas columnas. También puede ordenar por una lista personalizada (como Grande, Mediano y Pequefio) o
por formato, incluidos el color de celda, color de fuente o conjunto de iconos. La mayoria de operaciones de
ordenacion se realizan en columnas, pero también puede ordenar por filas.
Los criterios de ordenacién 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
ordenacidn para poder volver a aplicar una ordenacién periédicamente al abrir un libro, es una buena idea

185



usar una tabla. Esto es especialmente importante para ordenaciones multicolumna o para aquellas cuya
creacion requiere mucho tiempo.

Al volver a aplicar una ordenacién, puede obtener resultados diferentes por los siguientes motivos:

e Los datos se han modificado, afnadido o eliminado en el rango de celdas o columna de la tabla.
e Los valores devueltos por una férmula han cambiado y la hoja de cdlculo se ha actualizado.

Ordenar texto
1. Seleccione una columna de datos alfanuméricos en un rango de celdas o asegurese de que la celda

activa se encuentra en una columna que contiene datos alfanuméricos de una tabla.
En la pestafia Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, siga uno de los siguientes procedimientos:

- . A
Para ordenar en orden alfanumérico ascendente, haga clic en (Ordenar delaAalaZ).

.- . Z
Para ordenar en orden alfanumérico descendente, haga clic en (Ordenar delaZalaA).
De forma opcional, puede realizar una ordenacion que distinga entre mayusculas y minusculas:

1. En el grupo Ordenar y filtrar de |la pestaia Datos, haga clic en Ordenar.

) N
-!:, Reapply
z Sort Filter .-
‘““I’ E?Adxranced
Sort & Filter

2. En el cuadro de didlogo Ordenar, haga clic en Opciones.

Aparecera el cuadro de didlogo Opciones de ordenacion.

3. En el cuadro de didlogo Opciones de ordenacion, seleccione Mayusculas y minusculas.

Haga clic en Aceptar dos veces.

5. Paravolver a aplicar una ordenacion tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda del
rango y a continuacion, en la pestaina Datos, en el grupo Ordenar y filtrar , haga clic en Aplicar.

E

Problema: comprobar que todos los datos se almacenan como texto Sila columna que desea ordenar
contiene nimeros guardados como numeros y numeros almacenados como texto, debe dar formato todas
ellas como texto. Si no aplica este formato, los nimeros almacenados como nimeros se ordenan antes que
los nUmeros almacenados como texto. Para dar formato como texto a todos los datos seleccionados, en la
pestafia Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el botén Formato de fuente de celda, en la pestafia Numero
tab y a continuacidn, en Categoria, haga clic en Texto.

Problema: quitar los espacios iniciales En algunos casos, los datos importados desde otra aplicacion
pueden ir precedidos por espacios. Quite los espacios iniciales antes de ordenar los datos. Puede hacerlo de
forma manual, o bien puede usar la funcién ESPACIOS.

Ordenar numeros

1. Seleccione una columna de datos numéricos en un rango de celdas o asegurese de que la celda activa
se encuentra en una columna que contiene datos numéricos de una tabla.
2. En la pestaia Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, siga uno de los siguientes procedimientos:
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, . A
3. Para ordenar los nimeros de menor a mayor, haga clic en (Ordenar de menor a mayor).
’ . Z
4. Para ordenar los nimeros desde el mayor al menor, haga clic en (Ordenar de mayor a menor).

Problema: comprobar que todos los nlimeros se almacenan como numeros Si los resultados no son los
gue esperaba, es posible que la columna contenga nimeros almacenados como texto en lugar de como
nuimeros. Por ejemplo, los nimeros negativos importados de algunos sistemas de contabilidad o un nimero
introducido con un apéstrofe (') se almacenan como texto. Para obtener mas informacién, vea Corregir
numeros con formato de texto aplicando un formato de nimero.

Ordenar fechas u horas

1. Seleccione una columna de fechas u horas en un rango de celdas o asegurese de que la celda 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 pestafia Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, siga uno de los siguientes procedimientos:

. . , . . A ,
Para ordenar de la fecha u hora mas antigua a la mas reciente, haga clic en (Ordenar de mas
antiguo a mas reciente).

5. Para ordenar de la fecha u hora mas reciente a la mas antigua, haga clic en (Ordenar de mas
reciente a mas antiguo).

6. Para volver a aplicar una ordenacidn tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda del
rango y a continuacion, en la pestaia 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 nimero 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 mas informacion, vea
Convertir fechas almacenadas como texto en fechas.

Nota Si desea ordenar por dias de la semana, puede dar formato a las celdas para mostrar el dia de la
semana. Si desea ordenar por el dia de la semana independientemente de la fecha, conviértalos a texto
usando la funcién TEXTO. Sin embargo, la funcién TEXTO devuelve un valor de texto, por lo que la operacién
de ordenacién se basaria en datos alfanuméricos. Para obtener mas informacién, vea Mostrar las fechas
como dias de la semana.

Ordenar por color de celda, color de fuente o icono
Si ha puesto un formato manual o condicional a un rango de celdas o a la columna de una tabla por color de
celda o por color de fuente, también puede ordenar por estos colores. También puede ordenar segin un
conjunto de iconos creado por usted aplicando un formato condicional.

1. Seleccione una columna de datos en un rango de celdas o asegurese de que la celda activa se

encuentra en la columna de una tabla.
2. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestaiia Datos, haga clic en Ordenar.
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Aparecera el cuadro de didlogo Ordenar.

w

En Columna, en el cuadro Ordenar por, seleccione la columna que desea ordenar.
4. En Ordenar segun, 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 botdn y luego, en funcién del tipo de formato,
seleccione un color de celda, color de fuente o icono de celda.
6. En Orden, seleccione cémo 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 operacién de ordenacién.

7. Para especificar el siguiente color de celda, color de fuente o icono de la ordenacidn, haga clic en
Agregar nivel y a continuacion, repita los pasos tres a cinco.

Asegurese de seleccionar la misma columna en el cuadro Luego por y haga la misma seleccién en
Orden.

Repita para cada color de celda, color de fuente o icono adicional que desee incluir en la ordenacién.

8. Paravolver a aplicar una ordenacion tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda del
rango y a continuacion, en la pestana Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, haga clic en Aplicar.

Ordenar por una lista personalizada

Puede utilizar una lista personalizada para realizar una ordenacién definida por el usuario. Por ejemplo, una
columna puede contener los valores por los que desea ordenar, como Alto, Medio y Bajo. ¢COmo puede
ordenar de forma que las filas que contengan el valor Alto aparezcan en primer lugar, seguidas de Medio y
a continuacién, Bajo? Si ordenase alfabéticamente, una ordenacion "de la A a la Z" pondria Alta en la parte
superior, pero Bajo iria antes que Medio. Y si lo ordenase "de laZ a la A", Medio apareceria en primer lugar
y Bajo en el centro. Independientemente de la orden, "Medio" siempre deberia estar en el centro. Si crea su
propia lista personalizada, puede evitar este problema.

Ademas de las listas personalizadas, Excel proporciona listas personalizadas integradas para los dias de la
semana y los meses del afio.

1. Silo desea, cree la lista personalizada:
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a. Enunrango 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
Al:A3.

c. Haga clic en la pestafia Archivo, en Opciones y, después, en la categoria Avanzadas.

d. En General, haga clic en Modificar listas personalizadas.

e. En el cuadro de didlogo Listas personalizadas, haga clic en Importar y, a continuacién, haga
clic en Aceptar dos veces.

Notas

= Puede crear una lista personalizada basada Unicamente en un valor (texto, nimero y
fecha u hora). No se puede crear una lista personalizada basada en un formato (color
de celda, color de fuente o icono).

* La longitud maxima de una lista personalizada es de 255 caracteres, y el primer
caracter no debe comenzar con un nimero.

2. Seleccione una columna de datos en un rango de celdas o asegurese de que la celda activa se
encuentra en la columna de una tabla.
3. Enel grupo Ordenar y filtrar de la pestafia Datos, haga clic en Ordenar.

34 D
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Aparecera el cuadro de didlogo 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 didlogo Listas personalizadas, seleccione la lista que desee. Utilizando la lista
personalizada que cred en el ejemplo anterior, haga clic en Alto, Medio, Bajo.

7. Hazclic en Aceptar.

8. Para volver a aplicar una ordenacion tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda del
rango y a continuacion, en la pestana 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 asegurese de que la celda activa se encuentra

en una columna de una tabla.
2. Enel grupo Ordenar y filtrar de la pestaiia Datos, haga clic en Ordenar.
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Aparecera el cuadro de didlogo Ordenar.

w

Haga clic en la pestafia Opciones.
4. En el cuadro de didlogo Opciones de ordenacién, en Orientaciéon, haga clic en Ordenar izquierda a
derechay a continuacion, 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. Paravalores de texto, seleccione DelaAalaZzoDelaZalaA.
b. Paravalores numéricos, seleccione De menor a mayor o De mayor a menor.
c. Paravalores de fecha u hora, seleccione De mas antiguo a mas reciente o De mas reciente a
mas antiguo.
7. Para ordenar por color de celda, color de fuente o icono de celda, haga lo siguiente:
a. En Ordenar segun, seleccione Valores.
b. En Orden, realice una de las siguientes acciones:
c. En Ordenar segun, seleccione Color de celda, Color de fuente o Icono de celda.
d. Haga clic en la flecha situada junto al botén y, a continuacién, seleccione un color de celda,
color de fuente o icono de celda.
e. En Orden, seleccione A la izquierda o A la derecha.
8. Paravolver a aplicar una ordenacion tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda del
rango y a continuacion, en la pestafia 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 calculo, Excel ordena los grupos de
mas alto nivel (nivel 1) de modo que las columnas o filas de detalle permanezcan juntas, incluso si las
columnas o filas de detalle estan ocultas.

Ordenar por mas de una columna o fila

Es posible que quiera ordenar por mas de una columna o fila si tiene datos que desea agrupar por el mismo
valor en una columna o fila y, ademas, 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 continuacidn, ordenar por
nombre de empleado (para poner los nombres en orden alfabético dentro de cada departamento). Puede
ordenar por un maximo 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 o0 mas columnas de datos o asegurese de que la celda activa

se encuentra en una tabla con dos o mds columnas.
2. Enel grupo Ordenar y filtrar de la pestaiia Datos, haga clic en Ordenar.
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Aparecera el cuadro de didlogo Ordenar.

En Columna, en el cuadro Ordenar por, seleccione la primera columna que desea ordenar.
En Ordenar segln, seleccione el tipo de orden. Siga uno de estos procedimientos:

o Paraordenar por texto, numero, o fecha y hora, seleccione Valores.

o Para ordenar por formato, seleccione Color de celda, Color de fuente o Icono de celda.
En Orden, seleccione como desea ordenar. Siga uno de estos procedimientos:

o Paravalores de texto, seleccione DelaAalaZoDelaZalaA.

o Paravalores numéricos, seleccione De menor a mayor o De mayor a menor.

o Paravalores de fecha u hora, seleccione De mds antiguo a mas reciente o De mas reciente a

mas antiguo.

o Paraordenar segln una lista personalizada, seleccione Lista personalizada.
Para agregar otra columna segun la que ordenar, haga clic en Agregar nivel y a continuacién, repita
los pasos tres a cinco.
Para copiar una columna segun la que ordenar, seleccione la entrada y a continuacién, haga clic en
Copiar nivel.
Para eliminar una columna segun la que ordenar, seleccione la entrada y a continuacién, haga clic en
Eliminar Nivel.

Nota Debe mantener al menos una entrada de la lista.

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 posicidn superior se ordenan antes que las entradas mas abajo de la
lista.

Para volver a aplicar una ordenacién tras cambiar los datos, haga clic en una tabla o en una celda del
rango y a continuacion, en la pestana 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 cédigo numérico (789-WDG-34),
por apellido (Carol Philips), o por nombre (Philips, Carol), primero debe dividir la columna en dos o mas
columnas, de forma que el valor segun 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 mds informacidn, 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 demas

Advertencia Tenga cuidado al utilizar esta caracteristica. La ordenacién segln 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.
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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 o0 mas columnas.

Para seleccionar la columna que desee ordenar, haga clic en el encabezado de columna.

3. En la pestafia Inicio, en el grupo Edicién, haga clic en Ordenar y filtrar y a continuacién, haga clic en
uno de los comandos disponibles.
Aparecera el cuadro de didlogo Advertencia antes de ordenar.

4. Seleccione Continuar con la seleccion actual.

Haga clic en Ordenar.

6. Seleccione otras opciones de ordenacion que desee en el cuadro de didlogo Ordenar y a
continuacion, haga clic en Aceptar.

N

v

Si los resultados no son lo que desea, haga clic en Deshacer 9.
Mas informacidn sobre los problemas generales con la ordenacion
Si obtiene resultados inesperados al ordenar los datos, haga lo siguiente:

Compruebe si los valores devueltos por una formula han cambiado Si los datos que que ha ordenado
contienen una o varias formulas, los valores devueltos por ellas pueden cambiar cuando se vuelve a calcular
la hoja. En este caso, asegurese de que vuelve a aplicar la ordenacion 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 vy filas ocultas.

Compruebe la configuracion regional Los criterios de ordenacién varian segun la configuracion regional.
Asegurese de tener la configuracién regional correcta en Configuracién regional o en Configuracion regional
y de idioma en Panel de control en su equipo. Para obtener mas informacién acerca de cobmo cambiar la
configuracion regional, consulte la ayuda de Windows.

Escriba los encabezados de columna en una sola fila Si necesita varias etiquetas de linea, 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 mas facil entender el significado de los datos. De forma predeterminada, el valor
en el encabezado no esta incluido en |la operacion de ordenacién. En ocasiones, puede que tenga que activar
o desactivar el encabezado para que su valor se incluya o no en la operacién de ordenacidn. Siga uno de
estos procedimientos:

e Para excluir la primera fila de datos de la ordenacién porque es un encabezado de columna, en la
pestana Inicio, en el grupo Edicidn, haga clic en Ordenar y filtrar, haga clic en Orden personalizado
y a continuacidn, seleccione Mis datos tienen encabezados.

e Para incluir la primera fila de datos de la ordenacion porque es un encabezado de columna, en la
pestana Inicio, en el grupo Edicidn, haga clic en Ordenar y filtrar, haga clic en Orden personalizado
y a continuacion, desmarque Mis datos tienen encabezados.
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Filtrar un rango de datos

Los operadores de comparacién integrados como “mayor que” y “diez mejores” pueden mostrar los datos
gue deseay ocultar el resto. Eso resulta de gran ayuda con hojas de cdlculo 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.

DATA REVIEW VIEW

Ql Y & Clear

5V % il Reapply
Al ort ilter

Vs Advanced

Sort & Filter

1. Hagaclicen laflecha Bdel encabezado de columnay, a continuacién, haga clic en Filtros de texto o
Filtros de numeros.

2. Haga clic en uno de los operadores de comparacion. Por ejemplo, para mostrar nimeros dentro de
un limite inferior o superior, seleccione Entre.

B C D E
£ -] Elaio B M g
21 Ordenar de menor a mayor 2006 Feb.
2l Ordenar de mayor a menor 2006 Jul.
Ordenar por color » U Mayh
2006 Abr.
2006 Nov.
2006 Jun.
Filtros de nimero » Esigual a...
Buscar p'; No es igual a...
~[¥] (Select All) - Mayor que...
~[¥11020 E :
~[¥11137 = Mayor o igual que...
-[¥]1380 Menor que...
-[¥11430 M iy
V149 Menor o igual que...
-[¥1543 Entre...
--[¥] 2004 . _
[ 2204 Diez mejores...
~¥12284 - Superior del promedio
Inferior al promedio
| AceptaR | | cancelar | : :
Filtro personalizado...
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1. En el cuadro Autofiltro personalizado, escriba o seleccione los criterios para filtrar los datos. Por
ejemplo, para mostrar todos los nimeros 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.

’)‘? o v - . v s — ".)

Autofiltro personalizado -

Mostrar las filas en las cuales:
SalesAmount

Ves mayor o igual a E 1000 E

@Y ©o
' es menor o igual a EI 7000| EI

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar ] [ Cancelar ]

1. Haga clic en Aceptar para aplicar el filtro.
Mas opciones de filtro

Los operadores de comparacion no son la Unica 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 automatico para filtrar los datos

Use Autofiltro para buscar u ocultar valores, en una o mds columnas de datos. Puede filtrar basdndose 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 mas columnas no reunen los criterios de filtrado, se ocultan las filas completas.

1. Seleccione los datos que desea filtrar.
2. Haga clic en Datos > Filtro.

DATA REVIEW  VIEW

LY

El Sort Filter

Sort & Filter

-

1. Hagaclicen laflecha .” len el encabezado de columna y siga uno de estos procedimientos:

2. Seleccionar valores especificos: active (Seleccionar todo) para desactivar todas las casillas y luego
seleccione solo los valores que desea ver.
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SortAtoZ
Sort Zto A
Sort by Color

rkron

iter |

Text Filters

Search

¥ (Select All)

--[¥] Mountain Bikes
-[/] Road Bikes
...[¥| Touring Bikes

[ ok

] [ Cancel ]

22 |Mountain Bikes

23 |Mountain Bikes

Buscar valores: en el cuadro Buscar, escriba texto o niumeros que desee ver.
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1| -
SortAtoZ unr

2] ,

Zl SotZtoA Uni

Sort by Color » il

Eur

s Car

" Eun

Text Filters » Carn

I; - Eur
|Search yo

- '| Eur

v (Select All) Uni

--[¥] Mountain Bikes
-[¥| Road Bikes Eun
“-[¥/| Touring Bikes Uni

[ oK ] [ Cancel Car|

22 |Mountain Bikes  Eur
23 |Mountain Bikes Carl

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 busqueda

Cuando busque datos, puede usar ? para representar cualquier caracter Unico o * para representar una serie
de caracteres.

Por ejemplo, para encontrar todos los elementos relacionados con bicicletas, escriba “*bicicletas” en el

cuadro Buscar. El filtro mostrard todos los elementos que incluyan las palabras "bicicletas"”, como bicicletas
de paseo, bicicletas de carretera y bicicletas de montafia.
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Especificaciones y limites de los libros compartidos

Caracteristica

Usuarios que pueden abrir y compartir
simultdneamente un libro compartido

Vistas personales en un libro compartido
Dias que se mantendra el historial de cambios
Libros que pueden combinarse a la vez

Celdas que pueden resaltarse en un libro
compartido

Colores utilizados para identificar los cambios
realizados por diferentes usuarios si el resaltado de
cambios estd activado

Tablas de Excel en un libro compartido

Limite maximo
2,56 S

En funcion de la memoria disponible
32.767 (el valor predeterminado es 30 dias)
En funcién de la memoria disponible

32767

32 (cada usuario se identifica mediante un color; los
cambios realizados por el usuario actual se resaltaran
en color azul marino)

0 (cero)

Nota No se puede compartir un libro que contiene
una o mas tablas de Excel.
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