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PROLOGO

Es un placer presentarles el libro “101 Trucos de Excel para
la Gestion Administrativa y Financiera - Tomo |7, una obra
que desentrana los secretos de una de las herramientas
mas poderosas en el mundo de los negocios y la gestion.
Este libro, escrito por el experimentado autor Fernando
Xavier Juca Maldonado, es una valiosa adicion al campo
de la informatica aplicada a la administracion y finanzas.

En un mundo donde la eficiencia y la precision son
esenciales, Excel se ha convertido en un aliado insustituible
para estudiantes, profesionales y empresarios. Sin
embargo, dominar completamente esta herramienta puede
ser un desafio. Es aqui donde este libro entra en juego,
desglosando 101 trucos ingeniosos que simplificaran su
experiencia con Excel y aumentaran su productividad.

Fernando Xavier Juca Maldonado, un experto en la
materia, ha reunido su vasto conocimiento y experiencia
en este tomo excepcional. Con una carrera que abarca
seis publicaciones y una dedicacion inquebrantable al
mundo de la ofimética, el autor nos guia a través de un
viaje enriquecedor desde los conceptos basicos hasta los
trucos mas avanzados de Excel.

Este libro no es solo para aquellos que buscan sobresalir
en sus trabajos o proyectos universitarios, sino también
para quienes desean optimizar sus tareas diarias, desde
la creacion de informes financieros hasta la gestion de
datos empresariales. Los trucos presentados aqui no solo
ahorran tiempo, sino que también mejoran la calidad y
precision de su trabajo.

Cada truco se presenta de manera clara y accesible,
con ejemplos practicos que demuestran su aplicacion en
situaciones reales. Ya sea que esté aprendiendo Excel
desde cero o buscando perfeccionar sus habilidades,
este libro le proporcionara un conjunto de herramientas
valiosas.

Como autor, Fernando Xavier Juca Maldonado se
enorgullece de compartir su experiencia y conocimientos
con la comunidad. Su pasién por la ensefianza y su
dedicacion a la excelencia se reflejan en cada pagina de



este libro. Estamos seguros de que encontrara inspiracion y soluciones
en cada uno de los trucos que presenta.

Es asi que, “101 Trucos de Excel para la Gestion Administrativa y
Financiera — Tomo I” es un recurso imprescindible para todos aquellos
que buscan dominar Excel y utilizarlo como una herramienta efectiva
en sus vidas académicas y profesionales. Desde el autor hasta el lector,
este libro es un testimonio del poder del conocimiento compartido.

Esperamos que disfrute de esta travesia por el mundo de Excel y que
estos 101 trucos le brinden el conocimiento y la confianza que necesita
para alcanzar el éxito.



Objetivo del Libro

El objetivo principal de “101 Trucos de Excel para la Gestion
Administrativa y Financiera — Tomo |” es proporcionar a los lectores
una guia exhaustiva y accesible para aprovechar al maximo Microsoft
Excel en un contexto de gestién administrativa y financiera. Este libro
se centra en ensefar los 50 primeros trucos de los 101 trucos practicos
que se abarcaran en dos tomos, lo cual mejoraré la eficiencia y la
precision en el manejo de datos, la creacion de informes financieros, la
toma de decisiones y mas.

Los trucos presentados en este primer tomo no solo estan disefados
para agilizar las tareas diarias, sino también para ayudar a los lectores
a comprender mejor las capacidades de Excel y cémo aplicarlas
de manera efectiva en situaciones empresariales. Los ejemplos
practicos y las explicaciones detalladas permiten a los lectores, desde
principiantes hasta usuarios avanzados, beneficiarse plenamente de
las funcionalidades de Excel.

Ademas, cada tema esta acompafiado de un video tutorial, al cual
podra acceder a través del link o la lectura del cédigo QR que se
encuentra al final de cada tema. Asi también, podra acceder a los
ejercicios realizados y descargarse cada uno de ellos desde la web del
autor, siguiendo el link indicado.

Al final de este libro, los lectores estaran equipados con una amplia
variedad de habilidades y trucos que les permitiran optimizar su
productividad, tomar decisiones mas informadas y destacar en un
mundo empresarial cada vez mas competitivo.






A Quién Va Dirigido el Libro

“101 Trucos de Excel para la Gestion Administrativa y Financiera —
Tomo |I” esta disenado para satisfacer las necesidades de una amplia
audiencia, desde estudiantes universitarios hasta profesionales de
negocios. Este libro es especialmente relevante para:

Estudiantes Universitarios: Aquellos que buscan mejorar sus ha-
bilidades en Excel como parte de sus estudios de administracion,
finanzas, contabilidad y disciplinas relacionadas encontraran este
libro invaluable. Los trucos aqui presentados les ayudaran a realizar
tareas académicas y proyectos de manera mas eficiente.

Profesionales de Negocios: Gerentes, analistas financieros, conta-
dores y otros profesionales que trabajan en entornos empresariales
se beneficiaran enormemente de los trucos de Excel presentados en
este libro. Estas técnicas pueden aplicarse directamente en la ges-
tion financiera, la elaboracion de informes y la toma de decisiones
empresariales.

Personas que Desean Mejorar sus Habilidades en Excel:
Cualquier persona que desee perfeccionar su habilidad con Excel,
independientemente de su nivel de experiencia, encontrara valiosos
consejos y trucos en este libro. Los lectores pueden elegir entre una
amplia gama de trucos, desde principiantes hasta avanzados.

Instructores y Formadores: Los educadores que imparten cursos
relacionados con Excel y la gestion administrativa pueden utilizar
este libro como recurso de ensefianza para enriquecer el contenido
de sus cursos y proporcionar ejemplos practicos a sus estudiantes.

Este libro esta disefiado para ser accesible y beneficioso para cualquier
persona interesada en mejorar sus habilidades en Excel en el contexto
de la gestion administrativa y financiera. Los trucos presentados aqui
son aplicables en una variedad de escenarios y niveles de habilidad,
lo que o convierte en una lectura esencial para cualquiera que desee
dominar Excel en el entorno empresarial y financiero.



Contenido Multimedia

En aras de proporcionar a los lectores
una experiencia de aprendizaje
enriqguecedora y completa, es grato
anunciar que todos los temasy ejemplos
detallados en este libro estaran también
disponibles en formato multimedia, asi
como los archivos de los ejemplos. Se
ha creado una serie de video tutoriales
que complementan y amplian el
contenido escrito, los cuales estan
subtitulados en esparfiol e inglés,
facilitando la comprension y aplicacion
de cada uno de los trucos y técnicas
presentados en el libro.

101 TRUCOS DE EXCEL

LERTABLECER BL wODD B8 CALEWLE & "MARWAL®

Para acceder a estos video
tutoriales, por favor visite el canal de

s o B YouTube del autor, Fernando Juca
— Maldonado, en hitps://youtube.com/

sl fernandojucamaldonado.

fuinrc y Biliee b P 2 .

R AR Alli encontrara una Playlist

si ya tienes algo do exporiencia, estos
videos son para .

Diesde cdena aplnizar tu enlomo dé Extel
parn un rendirmisnto mads mpido, hasts
cémo aplicar formatos de celda y crear
grificos atractivos, cada video estd lleno
di brucos i o pruedies aplcar de
inmadiabo, Thmdin cubrimos iemas

BVRNFRdos comd la manipulacion de

especialmente diseflada para este
libro, la cual contiene 101 videos que
abordan de manera clara, precisa
y sencilla cada uno de los trucos
explicados en estas paginas. La Playlist
puede ser consultada directamente

a través del siguiente enlace: hitps://
youtube.com/playlist?list=PLm-
SkATiGa1g0DvgwLy2iTM9myZj4EmVE.

También, al final de cada tema podra encontrar un link y cédigo QR que
lo llevaréa directamente al video del tema. Asi como el link para acceder
al archivo del ejemplo, el cual podra ser descargado de la web del
autor hitps://fernandojuca.com/libro-101-trucos-de-excel-tomo-i

Esta combinacion de contenido escrito y multimedia tiene como
objetivo ofrecer a los lectores una experiencia de aprendizaje mas
versatil y personalizada, permitiéndoles elegir el formato que mejor
se adapte a sus necesidades y preferencias. Ademas, los videos
tutoriales facilitaran la visualizacion de los pasos y procesos en tiempo
real, lo que contribuird a una mejor comprension de las técnicas y su
implementacion practica en el uso diario de Excel.



Ojalaqueestainiciativaenriquezca alin mas suexperienciade aprendizaje
y le ayude a dominar con éxito los trucos y técnicas presentados en este
libro para sacar el maximo provecho de Microsoft Excel.

Descargas y Recursos Adicionales

En este libro, hemos incluido una amplia gama de trucos y consejos de
Excel para ayudarte a mejorar tus habilidades y aumentar tu eficiencia
en la gestion administrativa y financiera. Para complementar tu
experiencia de lectura y ayudarte a poner en practica lo que aprendes,
hemos creado una pagina web exclusiva donde encontraras valiosos
recursos adicionales.

Archivos de Ejercicio

Cada truco presentado en este libro viene acompanado de ejemplos
practicos y archivos de ejercicio que puedes descargar desde nuestra
pagina web. Estos archivos te permitiran seguir los ejemplos y las
instrucciones con facilidad, brindandote una experiencia de aprendizaje
mas interactiva y efectiva.

Video Tutoriales

Ademas de los archivos de ejercicio, hemos preparado video tutoriales
para cada truco. Estos videos estan disefiados para proporcionarte una
comprension mas profunda de los conceptos clave y para mostrarte
cémo aplicar los trucos de Excel de manera efectiva en situaciones
reales. Puedes acceder a todos estos recursos visuales en nuestro
canal de YouTube dedicado

PlayList:
https://youtube.com/playlist?list=PLm-SkATiGa1g0DvgwLy2iTM9myZj4EmVFE.

Como Acceder a los Recursos

Acceder a estos recursos adicionales es sencillo. Simplemente visita
nuestra pagina web https://fernandojuca.com/libro-101-trucos-de-
excel-tomo-i. Desde alli, podras descargar los archivos de ejercicio en
formato ZIP y acceder a todos los video tutoriales de forma gratuita.

Aviso Legal

Los recursos proporcionados en esta pagina estan destinados
exclusivamente para uso educativo y de aprendizaje. Los archivos
de ejercicio y los videos tutoriales son propiedad del autor y estan
protegidos por derechos de autor. Su distribucién o uso comercial sin
el permiso adecuado esta estrictamente prohibido.
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<_ GAPITULO I.

Optimizacion del entorno de Excel

1.1. Estrategias para
mejorar la velocidad de
operacion en Excel

En un mundo en constante
evolucién, donde el tiempo es
un recurso valioso, es crucial
aprovechar al méaximo las
herramientas y aplicaciones que
se utiliza a diario. Microsoft Excel
es una de estas herramientas,
y su eficiencia puede marcar
una diferencia significativa en la
productividad. Este primer capitulo
estd dedicado a la configuracion
y optimizacion de diversas
opciones de Excel para acelerar y
mejorar su funcionamiento y uso.

A lo largo de este capitulo,
se examinara varias técnicas
para mejorar el rendimiento vy
la experiencia del usuario en
Excel. Estas técnicas se agrupan
en tres categorias principales:
aceleracion del funcionamiento
de Excel, ajustes en las “Opciones
de Excel” y modificaciones en la
apariencia y el tamafio del archivo
de Excel.

En la primera seccion, se
aprendera tres trucos esenciales
para acelerar el funcionamiento
de Excel, incluyendo el ajuste del
modo de calculo, la optimizacion
de funciones voléatiles y la
aceleracion de las macros.
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Estos trucos permitiran que Excel trabaje de manera mas eficiente,
especialmente en archivos grandes y complejos.

A continuacion, se explorara cinco trucos Utiles para mejorar la
experiencia del usuario a través de las “Opciones de Excel”. Estos
incluyen aumentar el nimero de acciones que se pueden deshacer,
cambiar la direccion del cursor luego de presionar ENTER, ajustar el
guardado de imagenes modificadas, evitar mensajes molestos y eludir
avisos de posibles errores en las celdas.

Enlatercera seccion, se enfocara en la personalizacion de la apariencia
de las hojas de Excel, como quitar las lineas de cuadricula, lo que
puede mejorar la legibilidad de los datos y proporcionar una apariencia
mas limpia y profesional.

Posteriormente, se abordara coémo reducir al maximo el tamafio de un
archivo de Excel, lo que permitira ahorrar espacio en disco y facilitara
el intercambio de archivos con otros usuarios. Finalmente, aprendera
como restaurar las configuraciones por defecto de Excel. Esto puede
ser Util cuando se desea revertir cambios no deseados o volver a un
estado predeterminado después de realizar ajustes personalizados.

En el mundo actual, la velocidad y la eficiencia son esenciales en el
ambito laboral, y el manejo de hojas de céalculo no es una excepcion. Es
por ello que en este tema se presentan tres trucos claves para acelerar
el funcionamiento de Excel, lo cual permitira a los usuarios trabajar de
manera mas efectiva y agil en sus proyectos.

El primer truco consiste en establecer el modo de célculo a “manual”. De
manera predeterminada, Excel recalcula todas las formulas y funciones
de una hoja de calculo automaticamente cada vez que se introduce o
modifica un dato. Aunque esto puede ser Util, también puede ralentizar
el rendimiento en hojas de calculo grandes o con multiples férmulas
(Alexander y Kusleika, 2016; Walkenbach, 2018). Al cambiar el modo
de célculo a “manual”, los usuarios tienen el control sobre cuando
se ejecutan los calculos, evitando que Excel realice operaciones
innecesarias y mejorando su velocidad.

En segundo lugar, se abordara la optimizacion del calculo de las
funciones volatiles. Algunas funciones en Excel, como AHORA(), HOY()
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e INDIRECTO(), son volatiles, lo que significa que se recalculan cada vez
que se produce un cambio en la hoja de calculo (Alexander y Kusleika,
2016; Walkenbach, 2018). Aunque estas funciones pueden ser Utiles
en ciertas situaciones, su uso excesivo puede afectar negativamente
el rendimiento de Excel. En este tema, se exploraran maneras de
minimizar el uso de funciones volatiles y reemplazarlas por alternativas
no volatiles cuando sea posible.

Por ultimo, se examinara como acelerar el funcionamiento de las macros.
Las macros son secuencias de comandos que automatizan tareas
y procesos en Excel, pero su ejecucion puede consumir recursos vy
ralentizar el programa si no se optimizan adecuadamente (Walkenbach,
2018; Alexander, 2019). Se brindaran consejos y técnicas para mejorar
la eficiencia del codigo de las macros, lo cual permitira a los usuarios
ejecutar sus macros de forma mas rapida y sin afectar el rendimiento
general de Excel. A lo largo de este tema, se proporcionaran ejemplos
practicos, consejos y orientaciones detalladas sobre cémo aplicar
estos tres trucos para mejorar el rendimiento de Excel. Al dominar
estas técnicas, los usuarios podran trabajar de manera mas fluida y
eficiente, aumentando su productividad y aprovechando al maximo las
capacidades de Excel.

1.1.1. Truco 1: Configuracion del método de calculo
en "manual”

El primero de los trucos es para aquellas hojas de Excel que tienen
miles de férmulas; Excel por defecto, tiene una caracteristica especial
la cual es, que cada vez que hay el mas minimo cambio en alguna
celda o incluso en su tamafo, hace un recalculo de todas las formulas
que hay en el libro, una de las cosas que se puede hacer para evitar
que Excel calcule continuamente la hoja de célculo en la que esta
trabajando es: establecer el modo de calculo en manual esto es muy
sencillo, tan solo se debe ir a la pestana Formulas y después dentro
del grupo calculo en este desplegable se selecciona Manual (Figura
1), a partir de este momento si se desea que Excel calcule las formulas
o funciones se debe presionar la tecla [F9], en el caso de que solo se
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desea que se calcule una hoja concretamente, en la hoja activa, se
debe presionar Mayusculas + [F9] (Walkenbach, 2018).

En cualquier caso, se debe tener cuidado con esta caracteristica de
Excel porque puede afectar de forma no deseada en algunos casos.
Por ejemplo, se puede suponer que se cuenta con un libro de Excel
abierto con el que se esta trabajando y cuya configuracion de calculo
es la de siempre la normal, es decir calculo automatico y también
que a continuacion se abre otro libro de Excel, cuya configuracion de
calculo es manual, por ejemplo, algun libro que se haya importado de
otra aplicacion o de algun Sistema de Informaciéon o algun programa
Contable oincluso que haya dejado otro usuario; en tales circunstancias,
todos los libros abiertos en ese momento adoptan la configuracion
de célculo el altimo libro, es decir, en este caso todos los archivos
abiertos quedarian como calculo manual; por tal motivo, hay que tener
cuidado, puesto que si en ese momento se guardan todos los archivos
y se cierran, a partir de ahora todos tendran la configuracion de calculo
manual (Walkenbach, 2018).

O = [ = =

2 1/5/2022 1s5/2022 =

tiere = =) = m — 0 — oo

Figura 1. Establecer el calculo en manual.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.
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= > YouTube =

101 TRUCOS DE EXCEL

1.ESTABLECER EL MODO DE CALCULO A "MANUAL"

https://youtu.be/Ts1FweV2tPM

1.1.2. Truco 2. Mejora en la eficiencia del calculo de
funciones volatiles

En el trabajo con hojas de célculo de Excel, es posible que se encuentre
con funciones volatiles. Estas funciones son aquellas que se recalculan
cada vez que se produce un cambio en la hoja de calculo, incluso
si el cambio no afecta directamente a la funcidon. Algunos ejemplos
de funciones voléatiles son ALEATORIO, AHORA, HOY, DESREF
INDIRECTO, INFO. Aunque estas funciones pueden ser Utiles en ciertos
escenarios, su comportamiento de recalculo constante puede ralentizar
el rendimiento de Excel, especialmente en hojas de calculo grandes
y complejas (Walkenbach, 2015). Por lo tanto, es importante conocer
como optimizar el calculo de las funciones volatiles para mejorar la
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eficiencia y el rendimiento de nuestras hojas de calculo en Excel. En
este apartado, se exploraré técnicas y estrategias para gestionar de
manera efectiva las funciones volatiles y minimizar su impacto en el
rendimiento de Excel.

FechaHoY - £ | =Hox()
' Vided 1.- 3 trucos para acelerar el funcionamiento de Excel.xism
A € D E F G H | J K L

Tres trucos para acelerar el funcionamiento de Excel

1

2 TRUCO 1: Establecer el modo de calculo a "manual”
3 TRUCO 2: Evitar las funciones volatiles

4 TRUCO 3: Acelerar el funcionamiento de macros

TRUCO 2: Hay algunas funciones de Excel como ALEATORIO, AHORA, HOY, DESREF, INDIRECTO, INFO y CELDA que son volatiles. Es decir, se
recalculan al abrir Excel y cada vez que cambiemos el contenido de una celda jaunque esa celda no tenga ninguna relacién con la funcién volatil!

17 )

Funcién HOY() 30/4/2022_ Mas lento Mas répido
19 1| =HOY()+F19 ||=FechaHOY+F19
2/5/2022 2/5/2022
3/5/2022 3/5/2022
4/5/2022 4/5/2022
5/5/2022 5/5/2022

N
N}
g wN

Hoja1 ®

Figura 2. Optimizar el calculo con las funciones volatiles.

En el ejemplo que se presenta en la Figura 2, se puede observar
varias celda (columna G) con la formula =HQY(), todas ellas se estan
recalculando de forma automatica cada vez que se hace un cambio
en la hoja de Excel, para mejorar esta situacion, se puede optar por
mejorar la formula estableciendo una sola funcién, celda E18 (que se
le asigno el nombre de celda FechaHQY) y haciendo referencia a la
misma, para que asi solo exista una funcién en lugar de varias, lo cual
optimizaré los célculos en la hoja (Walkenbach, 2018).

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.

23

101 trucos de productividad en Excel
para la Gestion Administrativa y Financiera. Tomo |



= * Youlube"*

w101 TRUCOS DE EXCEL

2.0PTIMIZAR EL CALCULO DE LAS FUNCIONES VOLATILES

https://youtu.be/pRg5sX iiXw

1.1.3. Truco 3: Potenciar la ejecucion de macros en
Excel

Un macro en Excel es una secuencia de comandos que permite
automatizar tareas repetitivas mediante la ejecucion de un solo
comando. Estas secuencias de comandos pueden abordar desde
funciones simples hasta acciones complejas, brindando a los usuarios
la capacidad de realizar tareas en Excel de manera rapida y precisa
(Walkenbach, 2018; Harvey, 2018; Alexander, 2019; Frye, 2019).

La utilizacion de macros en Excel ha demostrado ser un recurso
invaluable para aumentar la productividad y reducir el margen de error.
Sin embargo, para lograr que los macros funcionen de manera 6ptima,
es esencial entender y aplicar ciertas instrucciones especificas. En
esta seccion, se explorara un truco que no solo facilitara la ejecucion
de macros, sino que también mejorara su desempeno y eficacia.
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Cuando se utilizan macros dentro de Excel, muchos de ellos deben
interactuar con funciones que reflejan cambios o modificaciones en
la pantalla, lo cual provoca que esta parpadee ya que Excel debe
‘refrescar” o “repintar” la pantalla cada vez que una instruccion se
ejecuta (Walkenbach, 2018). Para evitar esta debes acceder a la
ventada de programacion presionado [Alt] [F11] y agregar la sentencia
al inicio de la o las macros que se desea optimizar (Figura 3).

TRUCO 3: Si una macro esta compuesta de muchas instrucciones, Excel debe "refrescar" o "repintar" la

pantalla cada vez que una instruccién se ejecuta. Es un trabajo extra que podemos evitar y la macro
correra mas rapida (aunque no veamos en pantalla el proceso, si veremos el final).

Ver Macro de ejemplo en Modulo 1 (Alt+F11)
Application.ScreenUpdating = False
Figura 3. Presionar [Alt] [F11] para acceder
a la seccion de Macros en Excel.

¢ Como se puede evitar esto? Es muy sencillo, lo que se debe hacer
es agregar al inicio de la macro una sentencia muy sencilla que es:
Application.ScreenUpdating = False, (Figura 4).

|(GEneraI] v| |Sus(i(uir

lub Sustituir()
Application.ScreenUpdating = False 'Evitamos gue se muestre el proceso de ejecucidn de la macro
If Range ("AS") = True Then
Columns ("&:C") .Delete
Sheets ("NuevosDatos™) .Activate

Columns ("D:H") .Copy Destination:=Sheets("PlataformaDatos™) .Columns ("A:A")
Sheets ("PlataformaDatos"™) .Activate

Figura 4. Agregar la linea del comando al inicio de la Macro.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.
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w101 TRUCOS DE EXCEL

3. ACELERAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS MACROS

https://youtu.be/PnKiNgKA5CO0

1.2. Optimizando las Configuraciones de Excel

Los siguientes cinco trucos comparten un objetivo comun: mejorar
y personalizar las configuraciones predeterminadas de Excel para
adaptarlas a las preferencias y necesidades individuales de cada
usuario. Al hacerlo, estos ajustes pueden mejorar el funcionamiento
de Excel y aumentar la adaptabilidad de la herramienta a los gustos y
requerimientos especificos de cada persona.

En esta seccion, se explorara temas que abarcan desde la modificacion
del numero de acciones que se pueden deshacer en Excel hasta
la configuracion de la direccion en la que se desplaza el cursor al
presionar la tecla ENTER. También se discutira como Excel almacena
las imagenes cuyo formato ha sido modificado y cémo optimizar esta
funcion para evitar el almacenamiento innecesario de informacion.

Ademas, se analizara las preguntas de seguridad que Excel plantea al
ejecutarse, asi como las opciones para personalizar o desactivar estas
alertas segun las preferencias del usuario. Del mismo modo, se revisara
los avisos que Excel muestra en la esquina de las celdas para indicar
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posibles errores y como se puede ajustar esta funcion para que se
adapte mejor a las necesidades del usuario.

En conjunto, estos cinco trucos permitiran a los usuarios de Excel
personalizary mejorar su experiencia con la herramienta, permitiéndoles
trabajar de manera mas eficiente y satisfactoria en funciéon de sus
propios estilos y preferencias de trabajo (Alexander y Kusleika, 2016;
Walkenbach, 2018).

1.2.1. Truco 4: Ampliar la cantidad de operaciones
reversibles (Ctrl 2)

En este truco se aprendera como ampliar la cantidad de operaciones
reversibles, conocidas como ‘Ctrl+Z’ o ‘Deshacer’. Esta caracteristica,
en apariencia simple, pero en realidad poderosa, se revela como un
salvavidas en situaciones donde los cambios realizados en una hoja de
calculo deben serdeshechos (Alexander, 2019). Imagine por un momento:
se encuentra manipulando férmulas, formatos y valores en una hoja de
calculo compleja. De repente, se da cuenta de que una modificacion
reciente ha alterado datos esenciales. En este punto, la funcionalidad de
‘Deshacer’ se convierte en la mejor aliada. Sin embargo, en Excel, esta
funcion tiene una limitacion predeterminada: normalmente solo permite
revertir unas pocas acciones realizadas (Frye, 2019). El truco 4 amplia
este limite, lo que significa que puedes deshacer multiples acciones de
forma secuencial. Este nivel adicional de flexibilidad otorga a los usuarios
una mayor confianza al explorar diferentes enfoques y soluciones, ya
que saben que pueden retroceder paso a paso si algun cambio no tiene
el resultado esperado (Alexander, 2019).

Para lograr este propésito, se modificara el REGISTRO DE WINDOWS
que altera el funcionamiento de esta opcion en Excel, para lo cual se
debe seguir los siguientes pasos:

1. Primero se debe acceder al cuadro de busqueda de Windows y
escribir REGEDIT y presionar [ENTER], esto permite acceder al edi-
tor de registro de Windows, en donde se debe seguir la siguiente
ruta, el numero de version de office debe coincidir con la version
qgue tenga instalado en su computador (Figura 5), esta ruta permite
acceder al lugar en donde se debera agregar una opcion:
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Equipo\HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\
Microsoft\Office\16.0\Excel\Options

B Editor del Registro
Archive  Edicién  Ver

Favorites  Ayuda

Equipo\HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Microsoft\Office\16.0\ExceNOptions |
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NGC

Notep
Office
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~
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15.0
16.0
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Excel
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DocumentTemplate
File MRU
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Place MRU
Recent Templates
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Security

Firstrun

MS Project
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Outlook

PowerPoint

User Settings
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Nombre
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24| FirstRun

| LastUlLang
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Tipo Datos
REG_SZ {valor no establecido)
REG_DWORD CxDOO0000T (1)
REG_DWORD £x0000000D (0)
REG_DWORD OxDDDODCDa (3082)
REG_DWORD 0x00000003 (3)
REG_QWORD

REG_SZ 4,5,1,359,0,7,15,345,59,12
REG_DWORD 0% 00D0000E (8)
REG_BINARY

REG_DWORD 0xDDDOD0S0 (128)
REG_SZ 2237,100,720.606
REG_DWORD 000000004 (4)
REG_DWORD OxfFFFfcOe (4284066430)
REG_DWORD 0x000001F4 (500)

be

Figura 5. Ruta a seguir en el Regedit.

2. Una vez aqui, hacer un clic con el boton secundario del mouse y
Agregar un nuevo Valor y selecciona Valor Dword 32 bits, se le agre-
ga como nombre UNDOHISTORY, en la opciéon BASE selecciona
DECIMAL y en el campo de INFORMACION DEL VALOR agrega la
cantidad de deshacer que desea activar (Figura 6).

| B Editor del Registro

Archivo Edicién Ver Favoritos Ayuda

Equipo\HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Microsoft\Office\16.0\Excel
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[8%) Ex celWorkbook...
(2% FontInfoCache
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REG_SZ (valor no establecido)
REG_SZ Excel

REG_SZ

REG_SZ 16.0.14131.20296
REG_DWORD 0x 00000001 (1)
REG_DWORD 0xD0ODO0D02 (2)
REG_BINARY

REG_SZ Il

{FC4AAATS-2AB6-4EB1-ATO2-BTBO123865A1}
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Editar valor de DWORD (32 bits)
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L Aceptar Cancelar

Figura 6. Crear el nuevo campo DWORD vy aplicar

el numero de opciones a deshacer.
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Una vez agregado la nueva entrada al Registro de Windows, se
podra observar que el numero de opciones de deshacer se ha in-
crementado (Figura 7).
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escritura de
escritura de
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escritura de
escritura de
escritura de
escritura de
escritura de
escritura de
escritura de
escritura de
escritura de
escritura de
escritura de
escritura de
escritura de
escritura de
escritura de
ZE:E:;: jz . wmentar el nimero de acciones que es posible deshacer, se debe acceder al editor del registro de Windows
escritura de lit" en el cuadro de busqueda y presionar ENTER...
escritura de 0

escritura de "63" en 069
escritura de "4" en 068

Archi

(7}

Pega

5 trucos desde las ‘Opciones de Excel'xlsm - Excel

posicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Office Tab Ayuda PDFelement Q  ;Qué desea ha

E Brv 28 Ajustar texto General v ﬁ @

S Combinary centrar ~ | $ - % ow | 48 %8 Formato  Darformato Es
condicional v comotabla~ ¢

Fuente [ Alineacion [F] Nimero [ Estilos

Cancelar 2 Editor del Registro

Figura 7. La cantidad de deshacer se ha incrémen{ado.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un cédigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

> YouTube ©

w101 TRUCOS DE EXCEL

4. INCREMENTAR LA CANTIDAD DE DESHACER [CTRL Z]
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https://youtu.be/j51gYxVah30

1.2.2. Truco 5: Personalizando la direccion del cursor
tras introducir datos

En el contexto de la eficiente manipulacién de hojas de caélculo y la
optimizacion del flujo de trabajo en Excel, se presenta un recurso
de gran relevancia: la posibilidad de personalizar la direccion del
cursor después de ingresar datos (Alexander y Kusleika, 2016). Esta
herramienta, que a simple vista puede parecer sutil, despliega una
influencia considerable en la experiencia de los usuarios al interactuar
con sus datos en el entorno de Excel. Imagine una situacion comun:
al trabajar en una hoja de calculo con una estructura compleja de filas
y columnas, el acto de ingresar datos y avanzar a la siguiente celda
puede generar repeticiones innecesarias. El truco que se abordaré en
esta seccidon permite modificar este comportamiento predeterminado
y establecer una direccion de cursor personalizada, adaptandola a las
necesidades y preferencias individuales de cada usuario (Alexander,
2019). La importancia de este truco radica en su capacidad para
potenciar la eficiencia y precision en el manejo de datos en Excel. A
través de esta funcion, se puede configurar el movimiento del cursor
de manera que se alinee con el flujo légico de trabajo, evitando
desplazamientos repetitivos y permitiendo una navegacion mas intuitiva
en la hoja de célculo (Frye, 2019).

Por defecto, Excel esta configurado para que cuando se presiona la
tecla ENTER el cursor se coloca en la celda inferior, para cambiar este
comportamiento se debe realizar los siguientes pasos:
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1. Acceder al menu a la opcién de Archivo / Opciones / Avanzadas y
en el grupo Opciones de edicion se encuentra la opcién Direccion,
en donde se puede escoger la direccion que tomara el cursor luego
de dar un ENTER (Figura 8).

5trucos desde las ‘Opciones de Bxcel' xlsm - Excel

tomaticamente ningtn hipervinculo de la captura de pantalla

Cortar, copiar y pegar -

Figura 8. Cambiar la direccion del cursor.

Como se puede observar en la Figura 8, se puede cambiar entre: Hacia
abajo, derecha, arriba e izquierda. Esta opciéon se puede cambiar las
veces que se desee.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.
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= (» Youlube **

w101 TRUCOS DE EXCEL

5. CAMBIAR LA DIRECCION DEL CURSOR LUEGO DEL [ENTER]

https://youtu.be/o1 CEwlIUvwNI

1.2.3. Truco 6: Controla la optimizacion del espacio
mediante la gestion de imagenes

Excel ofrece para la creacion de hojas de calculo eficientes, la inclusion
de imagenes agrega una dimension visual que puede enriquecer
enormemente la presentacion de datos y conceptos. No obstante, esto
puede plantear desafios en términos de optimizacion del espacio y la
organizacion del contenido. Es en este contexto que el truco nimero
6 adquiere relevancia, ofreciendo estrategias y recomendaciones para
gestionar las imagenes de manera efectiva en las hojas de calculo
(Alexander y Kusleika, 2016).

Las imagenes, desde gréficos hasta logos y fotografias, son elementos
esenciales para transmitir informacion de manera impactante vy
comprensible. Sin embargo, es fundamental encontrar un equilibrio
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entre la estética visual y la eficiencia en el uso del espacio en una hoja
de Excel. Este truco se centra en brindar técnicas y consejos para
mantener el control sobre el tamano, la ubicacion y la resolucion de
las imagenes, garantizando que no comprometan la legibilidad ni el
rendimiento de la hoja.

Cuando se agrega una imagen a un documento de Excel, esta es
guardada con su forma y tamafo original, como parte del archivo,
haciendo que el archivo de Excel aumente en tamano (Walkenbach,
2018). Debido a esto, si a la imagen se le hiciera una modificacion, un
recorte, por ejemplo, existe una manera luego de que la imagen vuelva
a su estado normal, esto se logra con la opcion Restablecer imagen en
el menu Formato, el cual se muestra cuando se selecciona una imagen

a R TN P R T R R RN R RN IRV E R IYRY

enedsciou ~ e S

B e ubs Ve DY RNCO2 qe blognesmgsq couexcejocqoos | G-I fIpLO 10) ILNC02 g EXCEPGOcK

Yinegst E2p107 qs jwsdsy 12| vecsa)
1ougo = [ pevebsisucs ~ < (7 Diowo qe jwsdeu « siee ol
gnist | Couscaouse _— = 3 i .
EL6CHO2 SRICO2 ~  (37] CIUPISL ILISAEL ~ u <= = = = =9~ cj02 & (2 1USAS - U= WinzaL feRge A

. =S E s = = © ez ae = =
ES C [ colot o Combun isdsus: B Boide s 1wsdeu & pozIciou A
LTI WiClo  (UEMEL  DIzeYo  DIbo2CIQU  BelsleuciIz  couszbouqsucls  WeAIZSL  AIRIS OWICE ISP vhngs bDEG|SWELE & ¢

Figura 9. La opcion Restablecer imagen del menu Formato.

Pero para que esto sea posible, Excel debe almacenar toda la imagen,
ocupando espacio, que algunas ocasiones es muy valioso, sobre todo
cuando se debe hacer envios del mismo via email o subirlo a una
plataforma, en ambos casos siempre el espacio es limitado.

Si se desea optimizar el espacio del libro de Excel, se puede optar
por no almacenar toda la imagen, sino solo 1o que se es visible de la
misma, para ello hay que ir al menu y seguir la siguiente ruta: Inicio /
Opciones / Tamafio y Calidad de Imagen / Avanzadas y seleccionar la
opcion de “descartar datos de edicion” (Figura 10); esto hara que no
se pueda volver a restaurar la imagen, pero que también el archivo sea
mas liviano.
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Lapiz

Usar el lapiz para seleccionar e interactura con contenido de manera predeterminada

e e e

Aceptar Cancelar

Figura 10. En el menu Inicio / Opciones /
Avanzadas / Tamafo y Calidad de Imagen.

Cabe senalar también, que las imagenes que se insertan en los archivos
tienen un proceso de compresion, el cual puede establecerse por
defecto, modificarse de forma individual o colectiva para las imagenes
del libro o simplemente desactivar y hacer que cuando se agreguen
las imagenes estas tengan su resolucion original. Todo esto, también
afectara de forma directa el tamafio o peso del archivo de Excel en el
gue se hayan insertado las imagenes.

= > Youlube =

w101 TRUCOS DE EXCEL

6. OPTIMIZAR LAS IMAGENES GUARDAS EN EXCEL

E .l'.]fl'lzI -.-_

https://youtu.be/ 9emOvD2wls
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1.2.4.Truco 7: Evitandointerrupciones: Desactivando
mensajes de seguridad

En el proceso de trabajo con archivos de Excel, es comun encontrarse
con mensajes de seguridad que, si bien estan disefiados para proteger
al usuario y sus datos, pueden llegar a ser molestos o interrumpir el
flujo de trabajo (Walkenbach, 2013). Entre estos mensajes, destacan
aquellos relacionados con la solicitud de habilitar contenido, como
macros o vinculos, y la actualizacion de vinculos entre archivos de Excel
(Jelen y Syrstad, 2019). Estas notificaciones aparecen para prevenir
la ejecucion automatica de contenido potencialmente peligroso o no
autorizado, asi como para mantener la integridad y actualizacion de la
informacion vinculada entre hojas de célculo (Friedrichsen, 2016).

No obstante, en situaciones donde el usuario confia en la fuente del
archivo y tiene la seguridad de que el contenido no representa un riesgo,
estas notificaciones pueden volverse innecesarias (Bovey et al., 2015).
Por lo tanto, resulta conveniente conocer como evitar que aparezcan
estos mensajes y ajustar la configuracion de Excel para que permita la
ejecucion de contenido o la actualizacion de vinculos sin interrupciones
(Alexander y Kusleika, 2016).

A continuacién, se presenta los pasos y procedimientos necesarios
para modificar las configuraciones de seguridad en Excel y desactivar
estos mensajes de aviso, siempre y cuando se cuente con la certeza de
gue el contenido y los vinculos son seguros, por lo que el usuario podra
disfrutar de una experiencia de trabajo mas agil y sin interrupciones,
al tiempo que mantiene el control sobre el contenido habilitado y la
actualizacion de vinculos en sus archivos de Excel (Alexander y
Kusleika, 2022).

1. El proceso se inicia accediendo al menu Archivo / Opciones de
Excel / Centro de confianza / Configuracion del Centro de confian-
za, en este apartado hay varias opciones que se pueden configurar
(Figura 11).
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P oyude a mantener los dacumentas segures y el equipa protegido [

Seguridad y ma

n sobre la proteccién de privacidad v seguridad. visite Office.com.

sccezo rapide

Accptar Cancelar

Figura 11. Centro de Confianza para cambiar la configuracion.

2. Unavez en esta seccion se puede optar por modificar varias opcio-
nes, por ejemplo, “Configuracién de macros” (Figura 12), en donde
se puede activar o seleccionar la opcion “Habilitar todas las macros
de VBA (no recomendado; se puede ejecutar coddigo potencialmen-
te peligroso” para que al abrir un archivo que contenga macros de
VisualBasic, éste se abra sin ningun aviso de seguridad, hacer esto
siempre y cuando confié en las fuentes de donde proceden los ar-
chivos de Excel con los cuales habitualmente trabaja.

Figura 12. Configuracion para habilitar o no la
ejecucion de los macros en Excel.

3. También se puede configurar la opcion de “Vista protegida”, des-
habilitando todas las opciones (Figura 13), para que cuando Excel
detecte que el archivo que se desea abrir es descargado de la Web
0 de un email no muestre un mensaje de “Habilitar contenido para la
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edicion”. Claro esté, que si frecuentemente se utiliza o descarga ar-
chivos de la Internet de fuentes desconocidas s mejor no hacerlo.

Editores de confianza 5 o
Vista protegida
Ubicaciones de confianza
La Vista protegida abre archivos petencialmente peligresos, sin mensajes de seguridad, en un modo
Documentos de confianza los dafios en el equipo. Si deshabilita la Vista protegida, podria exponer el equipo a posibles amenaza
T fe e SRR S T Habilitar |a Vista protegida para los archivos procedentes de |nternet

Habilitar la Vista protegida para los archivos en ubicaciones potencialmente no seguras (&

Complementi
omplementas Habilitar Ia Vista protegida para los datos adjuntos de Outlook:®

Configuracién de ActiveX
X Configuracién de seguridad para abrir archivos basados en texto de base de datos (.csv, .dif y sylk]
Configuracién de macros

Abrir siempre en vista protegida los archivos basados en texto que no son de confianza (.csv, .dif

Vista protegida
Barra de mensajes Configuracién de seguridad para abrir archivos de base de datos (.dbf) de un origen que no esde ¢
Centenide externo Abrir siempre en |a vista protegida los archivos de base de datos (.dbf) que no sean de confianza

Configuracién de bloqueo de archivos

Opciones de privacidad

[ ] [

Figura 13. Deshabilitar la vista protegida para
archivos descargados desde la internet.

4. Otra opcidon que igualmente se puede desactivar es en “Barra de
mensajes / Configuracion de la barra de mensajes para todas las
aplicaciones de Office / No mostrar nunca informaciéon sobre con-
tenido blogqueado” (Figura 14), ya que Excel tiene blogqueado de
forma predeterminada contenido externo (como imagenes, medios
vinculados, hipervinculos y conexiones de datos), pero nuevamen-
te, si se confia en todos los archivos con los que se trabaja, esto
evitara estos mensajes.
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Editores de confianza

Ubicaciones de confianza

Documentos de confianza

Catslogos de complementos de confianza
Complementos

Configuracien de ActiveX

Configuracién de macros

Vista protegida

Barra de mensajes

Coentenide externc
Configuracién de bloqueo de archivos

Opciones de privacidad

Configuracién de la barra de mensajes para todas las aplicaciones de Office

Mostrar la barra de mensajes

Mostrar la barra de mensajes en todas las aplicaciones cuando se bloquee el contenide
activo, como macros y controles ActiveX

® (Mo mostrar nunca informacion sobre contenido bloqueado;

Sugerencias de directiva

~| Mostrar sugerencia de directiva en la barra de mensajes. Al desactivar esta opcion, se
deshabilitaran todas las sugerencias de directiva a no ser que su organizacién |o requiera.

Habilitar inicic de sesion de centro de confianza

Figura 14. Desactivar los mensajes de contenido blogueado.

5. Y finalmente se puede desactivar los mensajes de los vinculos a
otros archivos en la opcion de “Contenido externo” y activar las op-
ciones: “Habilitar todas las conexiones de datos”, “Habilitar actua-
lizaciones automaticas de todos los vinculos del libro” y “Habilitar
todos los tipos de datos vinculados”, seleccionando en las tres op-
ciones “Deshabilitar”, para que cuando se abra un libro que depen-
de del contenido de otros libros este mensaje no se muestre (Figura

15).
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Configuracién de seguridad de los tipos de datos

= fHisbilitar todos Ios fipos de datos

de bloquee de archivos

Opciones de privacidad

s de Microsoft Query Ciqy. -oqy. -dqy y -rqy) de un ori

archives de Micresoft Query que no sean de confianza (igy. .oq)

e
Figura 15. Opciones para el contenido externo que se abre en Excel.
A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.

= (» YouTube ™

w10l TRUCOS DE EXCEL

7. DESACTIVAR LOS MENSAJES DE SEGURIDAD

https://youtu.be/FO g6 n5k3A
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1.2.5. Truco 8: Minimizando distracciones:
Desactivando avisos de error

En el transcurso del trabajo con hojas de calculo de Excel, es comun
que la aplicacion identifique posibles errores o inconsistencias en los
datos o férmulas introducidas en las celdas. Cuando esto sucede,
se muestra un pequefo triangulo en la esquina superior izquierda de
la celda vy, al posicionar el cursor sobre este, se despliega un aviso
que informa sobre el posible error y sugiere acciones correctivas
(Alexander y Kusleika, 2016). Aunque esta caracteristica puede ser (til
en ocasiones, también puede considerarse una distraccion cuando el
usuario esta consciente de la situacion y prefiere evitar estos mensajes
(Jeleny Syrstad, 2019).

Por lo tanto, es importante conocer como desactivar estos avisos
de error en Excel, permitiendo al usuario tener un mayor control
sobre su experiencia de trabajo y evitar interrupciones innecesarias
(Friedrichsen, 2016). En este tema, se exploraran las configuraciones
y ajustes pertinentes para deshabilitar los avisos de posibles errores
en las celdas, ofreciendo al usuario la posibilidad de personalizar su
entorno de trabajo y enfocarse en las tareas que realmente importan,
sin distracciones no deseadas (Bovey et al., 2015).

Una situacion en la que se puede presentar, por ejemplo, €s cuando
en una columna, existe una celda que contiene una férmula distinta al
resto, por lo cual Excel “sospechard” que puede haber un error en la
formula (Walkenbach, 2018).

Para desactivar esto se debe hacer clic en el boton que aparece junto
a la celda (para varias celdas marcar el rango), luego de lo cual se
muestra: “Ignorar error”, que desactivaria el mensaje de error (Figura
16).
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99 Copiar formula de arriba

$  1.000,00 $ 2.000,00 e ?
s 95,00 $ 190,00 po®

$ 25 i 125,00

S 300 Farmula incoherente

S

S

65 Ayuda sobre este error

| Ignorar error I

X ]
Modificar en la barra de férmulas

Opciones de comprobacion de errores...
Figura 16. Desactivar el aviso de “posible error”.

Perotambién, se cuentaconlaalternativade “Opciones de comprobacion
de errores...”, que al seleccionarla activara la ventana de “Opciones
de Excel” en donde se puede desactivar “Habilitar comprobacion de
errores en segundo plano” con lo cual ya no se volvera a mostrar ningun
aviso, en ninguna celda o archivo con esas caracteristicas (Figura 17).

General EEl7= cambie las opciones relativas al calcule de férmulas, rendimiento y tratamiento de
| Li_fx errores.

Datos Opciones de célculo:

Revision Habilitar calculo iterativo
Iteraciones maximas: | 100
e
LCambio maximo: 0,001

r cinta de opciones

Trabajo con férmulas:
mientas de acceso rapide

Estilo de referencia F1C1G

Autocompletar formulas &

=
Centro de confianza - ic tabla en las férmulas
- ImportarDatosDinamicos para referencias a tablas dindmicas

nes de formula compatibles con versiones anteriores de Excel &

I {Habilitar comprobacion de errores en segundo plano;

= I

Reglas de verificacién de Excel:

~| Celdas que contienen férmulas que & <] Farmulas que omiten celdas en una regién &

«| Férmula de na calcu
incoherente en las tablas

~| Celdas que contienen afios

Figura 17. Habilitar comprobacién de errores en segundo plano.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.
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= * YouTube *°

w101 TRUCOS DE EXCEL

8. DESACTIVAR AVISOS DE POSIBLES ERRORES

https://youtu.be/Cq-RGBymJ0Ok

1.3. Mejorando la estética de tus hojas de calculo:
Eliminando las lineas de Celdas

La eliminacion de las lineas de cuadricula en una hoja de Excel es
un tema relevante que puede mejorar significativamente la apariencia
y la legibilidad de los datos en las hojas de calculo (Alexander &
Kusleika, 2016). Las lineas de cuadricula, que son las lineas divisorias
de las celdas, proporcionan una guia visual para facilitar la lectura y la
introduccion de informacion en las celdas (Jelen & Syrstad, 2019). Sin
embargo, en ciertos casos, su presencia puede afectar la estética y
la claridad de la presentacion de los datos, especialmente cuando se
trabaja con informes o documentos que seran compartidos o impresos
(Walkenbach, 2018).
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1.3.1. Truco 9: Borrar las lineas de los bordes de las
celdas o de toda la hoja

Para llevar a cabo la tarea de eliminar las lineas de cuadricula de una
hoja de célculo, se puede optar por dos opciones (Walkenbach, 2018):

1. Bordes blancos, si lo que se desea es solo que en un grupo espe-
cifico de celdas no se vean las lineas o bordes de celdas, lo que se
debe hacer es seleccionar el rango de celdas y en el menu Inicio
/ Grupo Fuentes / Bordes / Color de linea y seleccionar blanco y
luego aplicar a todos los bordes del rango seleccionado (Figura18).

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Office Tab Ayuda PDFelement
'Cort: ~ - e
f’fﬁ ar Calbr o Jaa | == e | st Genara B BB
[ Copiar ~
S Av | = = = = 3= [ Combinary centrar $ ~ 9% ow | 41 & Formato  Dar forma
condicional ¥~ come tabla

N & S S
< Copiar formato g
Portapapeles & Fu Bordes Alineacién & Nimero & Estilos

15 . P i+ Borde inferior
T} Borde superior

@3 Librol x5 Video 2 5 trucos desde las *( - 3 trucos para acelerar el funcionamiento de Excel.xlsm ™ £ Quitar las lineas de cuadrict
i Borde izquierdo

A B C D |H I J K L M

1 orde derecho
Quitar las lint = siwoae 1 de una hoja

1
2 EH Todos los bordes
3 TRUCO 9: Quitar |4 Bordes externos e una hoja
4
5 [ Eorde exterior grueso
6 [E Borde doble inferior [
v R & Borde inferior grueso
8 OPCION 1: Bordes blancos =~ —_
9 OPCION 2: Desde la pestafte _ Borde superior e inferior
10 £ Borde superior e inferior grusso
11 J—
0 I Borde superior e inferior doble
13 Dibujar bordes
v W Automitico
14
_ EZ] Dibujar borde
15 Colores del tema
16 E? Dibujer cuadricula de borde Eh EEEEEE
I & Borrar borde
18
19 e ¥ Colordelinea >
20 Estilo de linea >l I I I I I I
21
22 FH w4 bordes.. Colores esténdar
= am EEEEE
24
25 Colores recientes

Figura 18. Borrar bordes de un rango de celdas.

2. Desactivar la opcion Lineas de las cuadriculas. Si, por el contrario,
lo que se desea es desactivar las lineas de toda la hoja, Io mas reco-
mendable es ir al menu Vista / Grupo Mostrar / Lineas de cuadricula
y desactivarlo, con lo que se tendra una hoja totalmente en blanco,
que en ciertas ocasiones e€s mas recomendable para mejorar la pre-
sentacion de libro (Figura 19).
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o Inicio  Insertar  Disposicién de pagina  Formulas ~ Datos  Revisar  Vista__ Office Tab  Ayuda PDFelement

Iy = ™ T *; Flpividir | PO veren

@ =1 ~| Barra de farmulas q ™ go\ﬂ % == =—

Versalt. Disefio Vistas 2 . Zoom 100% Ampliar | Mueva Organizar Inmovilizar
: - Lineas de cuadricula ||| Encabezados , =
Pag. de pagina personalizadas seleccién | ventana  todo -
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana
- f || TRUCO 9: Quitar las lineas de cuadricula de una hoja

rol |@%  Video 2 5 trucos desde las 'Opciones de Excel'xlsm  [@5  Video 1.- 3 trucos para acelerar el funcionamiento de Excelxlsm * |1 Quitar las lineas de cuad

B c D E F G H | J K L M

Quitar las lineas de cuadricula de una hoja

TRUCO 9: Quitar las lineas de cuadricula de una hoja |

OPCION 1: Bordes blancos
OPCION 2: Desde la pestafia Vista

Figura 19. Desactivar la visualizacion de las
lineas de cuadriculas del libro.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.

Ademaés, se incluye un cédigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

* YouTube =

w101 TRUCOS DE EXCEL

9. BORRAR LOS BORDES DE LAS
CELDAS O DE TODA LA HOJA

https://youtu.be/ wnVHPrb-oA
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1.4. Reducir al maximo el tamano de un archivo
Excel

En esta seccién, se abordara la importancia de reducir al maximo
el tamano de los archivos de Excel, lo cual permite optimizar el
almacenamiento en disco, facilitar el intercambio de informaciéon entre
usuarios y mejorar el rendimiento del programa (Alexander y Kusleika,
2016). Se explorara una técnica para lograr una compresion eficiente
de los archivos sin comprometer la calidad ni la integridad de los datos
contenidos en ellos (Jelen y Syrstad, 2019; Walkenbach, 2018).

1.4.1. Truco 10: Reduciendo el tamano de los
archivos de Excel

Para este proceso, se deberd utilizar el Explorador de Microsoft
Windows, el cual se puede abrir facilmente con la combinacion de
teclas [Windows] + [E], en el menu Vista en el grupo Mostrar u ocultar,
activar la opciéon “Extensiones de nombre de archivo” (Figura 20), ya
gue se necesitara que las extensiones sean visibles para poder hacer
el cambio de tamafio o peso del archivo (Rusen, 2015; Thurrott, 2018).

Figura 20. En el explorador de Windows se debe activar
la visibilidad de las extensiones de los archivos.

Luego de lo cual, se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar y seleccionar el archivo al cual se desea reducir de tamafio
y cambiar la extension de .xIsx a .zip, haciendo clic con el botdn se-
cundario del mouse, seleccionar renombrar y cambiar la extension,
la parte final del nombre del archivo. Para el ejemplo, se ha copiado
el archivo original para luego ver la diferencia (Figura 21).
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> Este equipo » Escritorio » Ejemplo ~ o =  Buscar en Ejemplo

Mombre Fecha de modificacion Tipe
B Listado wenta de wehicules(originall - copia.zip 12/1/2014 4:02 Archivo WIinRAR Z...
E37] Listado venta de vehiculos(original)xise 12712014 4:02 Hoja de caleulo d...

Figura 21. Seleccionar el archivo con extension zip.

2. Descomprimir el archivo al cual se le cambi6 la extension, esto se
puede hacer perfectamente con un programa de comprensién como
WinRar o con el mismo sistema de compresion ZIP de Windows
(Figura 22).

» Este equipo » Escritorio » Ejemplo » v | D O Buscar en Ejemplo
~
~ MNembre Fecha de medificacién Tipo Tamafic
o
B Listado vents - -—mimrioofmmicimon oo i P Aot i FAR Z.., 10.047 KB
03 Listadoventz  Abrir lculo d... 10,947 KB
B8 Abrir con WinRAR
15 B8 Extraer ficheros...

B8 Extraer aqui
| — B% Extraer en "Listado venta de vehiculos(original) - copia\'l'x

&L Cifrary subir a Drive

Figura 22. Descomprimir el archivo zip previamente creado.

3. A continuacién, debe entrar a la carpeta, en donde se descompri-
mieron los archivos y volver a compnmlrlos (Figura 23).

< Ejemplo > Listado venta de vehiculos(eriginal) - copia vl Buscar en Listado venta de vehiculos(original) - copia
al MNombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio
io
_rels 21/5/2022 11:46 Carpeta de archivos
Gzan B T .
= Abrir
S ede
os [ [Content_Typeslami Abrir en ventana nueva
Anclar al acceso répido imo
bl >
le
Ve ci >
rary = Tamafio
= -~ Iz 10.847 KB
A opia. B
os Sra s d 10.947 KB
Sccel A ) - cop " y enviar por email
i > s
Cort:
o5 Copis
Crear acceso direct
Eliminar
Cambiar nomb
slementos seleccionados Propiedades T

Figura 23. Se vuelven a comprimir los archivos.
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4. Esto creara otro archivo comprimido con extension .zip (Figura 24).

MNombre Fecha de modificacién Tipo Tamario
_rels Carpeta de archivos
docProps Carpeta de archivos
| Carpeta de archives
|| [Content_Types]cml Docurmento XML 2KB
| xl.zip 21/5/2022 11:49 Archive WinRAR 7., 9.251 KB

Figura 24. Se vuelve a obtener otro archivo comprimido.

5. Finalmente, solo hay que volver a renombrar el archivo que tiene
extension .ZIP con extension .XLSX para que se reconozca como un
archivo de Excel totalmente funcional y con un tamafio visiblemente
mas pequefo (Figura 25).

» Este equipo » Escritorio » Ejemplo v O Buscar en Ejemplo
A Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamafio
lo
Ikistado venta de vehiculos(original) - copia 21/5 20 Carpeta de archivos
{8 Lictado venta de vehiculos(original) - copiazip 2/1/2014 402 Archivo WinRAR Z... 10,947 KB
@ Listado venta de vehiculos(original).lsx 12/1/2014 402 Hoja de calculo d... 10,947 KB
os @ Listado de vehiculos (reducido)axlsx 21/3/2022 11:49 Hoja de calcule d... 3231 KB

Figura 25. Se vuelve a renombrar el archivo a .xlsx.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.

= Youfube

w101 TRUCOS DE EXCEL

10. REDUCIR EL TAMANO DE LOS
ARCHIVOS DE EXCEL

47

101 trucos de productividad en Excel
para la Gestion Administrativa y Financiera. Tomo |



https://youtu.be/t35gEh1Qg-0

1.5. Restaurar las configuraciones por defecto de
Excel

En este apartado, se revisara el proceso de restauracion de las
configuraciones predeterminadas de Excel, lo cual permite revertir
cambios no deseados o volver a un estado base después de realizar
ajustes personalizados. Esto puede garantizar que los usuarios
puedan mantener un entorno de trabajo estable y coherente con las
caracteristicas originales de la herramienta (Alexander y Kusleika,
2016; Jelen y Syrstad, 2019).

1.5.1. Truco 11: Restablecimiento de Ilas
configuraciones predeterminadas de Excel

Si comienza a experimentar errores con el programa, una opcion a
probar puede ser “Restaurar las configuraciones por defecto”, es decir,
como esta configurado cuando recién se instala el programa. Para
ello, primero asegurarse de que Excel esta cerrado, luego se debera
acceder al registro de Windows, ejecutando el editor de registro (Rusen,
2015; Thurrott, 2018). Presionar las teclas [Windows] + [R] y escribir
regedit.exe (Figura 26).

7 ecuter x

— Escriba l nombre del programa, carpeta, documento o
= recurso de Internet que desea abrir con Windows.

Abrir. | regeditexe -

e

Figura 26. Ejecutar el Editor de Registro de Windows.
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Una vez en el editor de registro, se debe acceder a la siguiente ruta:
Equipo\HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Microsoft\Office\16.0\
Excel\Options. El nUmero de version variara de acuerdo a la version que
se tenga instalada en la computadora, pero siempre se debe escoger
el numero de version mas alto. Una vez ubicada la ruta, seleccionar la
opcion OPTIONS vy eliminar la carpeta (Figura 27), cerrar el editor de
registro y reiniciar Excel, el cual ya estara configurado como viene por
defecto en su instalacion inicial.

§ Editor del Registro - ] x
]
Archive Edicién Ver Favoritos  Ayuda
Equipo'\HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Microsoft\Office\16.0\Excel\Options
MPEG2Demultiplexer || Nombre Tipo Datos
m:[?;ﬁn Tools ib] (Predeterminade) REG_SZ (valor no establecide)
MSF #4 DDECleaned REG_DWORD 0x 00000001 (1)
Multimedia ‘_"]Declma\Separator REG_SZ .
Narrator 2% DefaultSheetR2L  REG_DWORD 0x 00000000 (0)
NGC £ FirstRun REG_DWORD 0x 00000000 (0)
Notepad '-'-3] LastUlLang REG_DWORD Ox00000c0a (3082)
v | Office 23 Maximized REG_DWORD 0x 00000003 (3)
15.0 2% MonitorTopolog... REG_QWORD 0x43223f2ddbcal405 (4981613604018721797)
w || 160 £4 MoveEnterDir REG_DWORD 0x 00000001 (1)
Common 25| MRUFuncs REG_5Z 4,5,1,339,0,7,15,345,59,12
s Excel 23 MsoThCust REG_DWORD 0x 00000008 (8)
i | AddinLoadTimes #4 OptionFormat REG_BIMARY 00 00 00 00 00 00 00 00 DO 00 00 00 00 0D 00 00 00 00...
DocumentTemplate ‘.’.%]Optmnsﬁ REG_DWORD 0% 00000080 (128)
File MRU ab|pos REG_5Z 2003,134,720,606
» Option S— EG_DWORD 0x00000000 (0)
Place l = EG_DWORD 0x00000227 (551)
Recent Nuevo * REG_DWORD 0x0000025d (605)
> Resilier Buscar... G 57 .
Security / .
1 _— EG_DWORD 0x 00000001 (1
Firstrun Eliminar % - m
MS Projec Cambiar nombre
QOsM B
Outlook portar
PowerPoir Permisos...
< Usec Settin Copiar nombre de clave

Figura 27. Restaurar la configuracion de Excel en el Editor de Registro.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un cédigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.
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= (* YouTube **

w101 TRUCOS DE EXCEL

11. RESETEAR LAS OPCIONES DE

[=]

https://youtu.be/mjW9EgYOWOQ
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V4

GAPITULO 1.

Aplicar Formato a las Celdas

v

2.1. Dos trucos
para resaltar celdas
automaticamente

Este segundo capitulo se centra
en el formato de valores y celdas
en Microsoft Excel, aspecto
fundamental para garantizar
una presentacion adecuada vy
una facil comprension de los
datos en las hojas de célculo
(Alexander y Kusleika, 2016).
A lo largo de este capitulo, se
abordaran diversas técnicas vy
enfoques que permitiran a los
usuarios personalizar y optimizar
sus hojas de célculo, facilitando
la interpretacion y el andlisis de
la informacion contenida en ellas
(Jeleny Syrstad, 2019).

En primer lugar, se exploraran
dos trucos para resaltar celdas
automaticamente. El primero de
estos trucos, colorear filas alternas
automaticamente, mejorara
la legibilidad de los datos al
facilitar la diferenciacion entre
filas adyacentes (Walkenbach,
2018). El segundo truco, resaltar
automaticamente la celda activa,
permitird a los usuarios identificar
rapidamente la posicion actual
del cursor en la hoja de calculo y
evitar posibles errores al ingresar
o modificar informaciéon (Bovey et
al., 2015).
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A continuacioén, se abordara el tema de borrar contenido y formato
en celdas o rangos de celdas. Este truco es especialmente util para
eliminar informacién innecesaria o incorrecta y para restablecer el
formato predeterminado de las celdas, lo cual puede ser necesario
en distintas etapas del proceso de creacion y edicion de una hoja de
calculo (Friedrichsen, 2016).

Posteriormente, se tratara el tema de cambiar la posicion del signo
negativo en los numeros. Algunos usuarios pueden preferir que el
signo negativo aparezca a la izquierda del numero, en lugar de la
posicion predeterminada a la derecha. Se explicara cémo modificar
esta configuracion para ajustarse a las preferencias personales o a los
estandares regionales y profesionales (Alexander y Kusleika, 2022).

Otro aspecto importante del formato de valores y celdas es la conversion
de numeros de texto a numeros de valor. En ocasiones, los datos
importados o ingresados en Excel pueden ser reconocidos como texto,
aunque representen numeros. Este truco ensefiara como realizar la
conversion adecuada para garantizar que los datos numéricos puedan
ser utilizados en calculos y andlisis posteriores (Walkenbach, 2013).

Por ultimo, se analizara cémo forzar el formato de nimeros telefénicos en
Excel. Esta técnica es particularmente Util para mantener la consistencia
en la presentacion de numeros de teléfono y para garantizar que los
datos se muestren de manera uniforme y profesional en las hojas de
calculo (Jelen y Alexander, 2016).

El formato de valores y celdas en Excel es un aspecto crucial para
garantizar una presentacion clara y profesional de los datos en las hojas
de caélculo (Alexander y Kusleika, 2016). Al aplicar formatos adecuados
a los numeros, fechas, horas y texto, los usuarios pueden mejorar
significativamente la legibilidad y la comprension de la informacion
contenida en sus documentos (Jelen y Syrstad, 2019). Ademas, el
formato personalizado de celdas permite resaltar datos importantes,
organizar y categorizar la informacion de manera eficiente y garantizar
la coherencia en la presentacion de los datos (Walkenbach, 2018).
Dominar el formato de valores y celdas en Excel es esencial para
trabajar de manera eficiente y comunicar resultados de forma efectiva
en diversos ambitos profesionales (Bovey et al., 2015).
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En el ambito de Microsoft Excel, uno de los aspectos clave para mejorar
la legibilidad y la comprension de los datos en las hojas de calculo
es la capacidad de resaltar celdas automaticamente (Alexander vy
Kusleika, 2016). Al aplicar técnicas de resaltado, los usuarios pueden
enfocar la atencion en éareas especificas o destacar patrones vy
tendencias en la informacion presentada (Jelen y Syrstad, 2019). En
este contexto, este apartado abordara dos trucos Utiles para resaltar
celdas automaticamente en Excel, facilitando el proceso de andlisis y
comunicacion de los datos.

El primer truco permitira a los usuarios aplicar colores de fondo alternos
en las filas de una hoja de célculo, lo que facilita la lectura de los datos
y evita confusiones entre filas adyacentes (Walkenbach, 2018). Esta
técnica es especialmente Util cuando se trabaja con tablas de datos
extensas y se busca mejorar la legibilidad y el seguimiento de la
informacion.

El segundo truco se centrara en resaltar automaticamente la celda
activa en una hoja de célculo. Esta técnica es valiosa para identificar
de manera réapida y precisa la posicion del cursor y evitar posibles
errores al ingresar o modificar datos (Bovey et al., 2015). Al resaltar la
celda activa, los usuarios pueden navegar de forma mas eficiente por
la hoja de calculo y mantener un control adecuado sobre la informacion
que estan manipulando.

A lo largo de esta seccion, se proporcionaran instrucciones
detalladas sobre coémo aplicar estos dos trucos para resaltar celdas
automaticamente en Excel, permitiendo a los usuarios mejorar la
apariencia y legibilidad de sus hojas de calculo, y optimizar el proceso
de analisis y presentacion de los datos (Friedrichsen, 2016).

2.1.1. Truco 12: Aplicando el formato condicional
para colorear filas alternas

Si se cuenta con un rango de datos, para mejorar su visualizacion o
aspecto, se puede optar por cambiar el color de las filas de forma
alterna. Para lograr esto se puede utilizar la opcion de Formato
Condicional, que se encuentra en el menu Inicio (Alexander & Kusleika,
2016). Se debera crear una Nueva Regla de formato condicional, en la
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cual se debera utilizar funciones “Residuo y Fila” (Walkenbach, 2018).
Para quienes no conocen el uso de las funciones en mencion, se puede
explicar que:

La Funcion Residuo: Devuelve el residuo o resto de la division entre
numero y divisor. El resultado tiene el mismo signo que divisor. Su
sintaxis es =RESIDUO(numero, divisor) (Jelen y Syrstad, 2019).

La funcion Fila: Devuelve el nimero de fila de una referencia, es
decir, de la celda activa. Su sintaxis es =FILA([referencia]) (Bovey

et al., 2015).

TRUCO 12: Colorear filas alternas automaticamente
TRUCO 13: Evitar las funciones volatiles

TRUCO 12: Mediante una utilizacién ingeniosa de "Formato condicional” y la funcién {
celdas determinado. También podemos hacerlo convirtiendo el rango en una Tabla de EX

1 Mediante Formato condicional/Nueva regla.../Utilice una férmula que

2 Mediante una Tabla de Excel

Columna1 Columna2 Columna3 Columna4 Columnas
Datol Datol Datol Datol Datol
Dato2 Dato2 Dato2 Dato2 Dato2
Dato3 Dato3 Dato3 Dato3 Dato3
Datod Datod Dato4 Dato4 Datod
Dato5 Dato5 Dato5 Dato5 Dato5
Dato6 Dato6 Dato6 Dato6 Dato6
Dato7 Dato7 Dato7 Dato7 Dato7
Dato8 Datod Dato8 Datos Datod

Editar regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

+ Aplicar formato a todas las teldas segin sus valores
= Aplicar formato dnicamente 3 las celdas que contengan

= Aplicar formata dnicamente a los valores can rango inferior o superior

+ Aplicar formate dnicamente a los valares que estén por encima o por debajo del promedio
~ Aplicar formato dnicamente a los valores tnicos o duplicados

+ Utilice una férmula que determine las eldas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:

>

=RESIDUO(FILAL:Z)

{
{ | vista previa: AaBbCcYyZz Formato...

Dat

et \ ==
Dato Datob atos Datob Datos
Dato? Dato? Dato7 Dato7 Data7
Datog Dato8 Datod Datod Dato8

Figura 28. Agregar la funcién en la opcién del Formato Condicional.

En el caso que se la va a aplicar seria =RESIDUO(FILA();2) lo que
devolvera O para las filas pares y 1 para las impares, permitiendo de
esa manera que se pueda aplicar una alternabilidad en los colores de
las filas. Adicionalmente a introducir la férmula, se debe seleccionar el
formato que se desea aplicar al fondo de las celdas (Figura 28).

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un cédigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.
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= (* Youube *°

w101 TRUCOS DE EXCEL

12.COLOREAR FILAS ALTERNAS
AUTOMATICAMENTE

https://youtu.be/hWUp8X JQhY

2.1.2. Truco 13: Resaltar celda activa utilizando
Formato Condicional y codigo VBA

Para resaltar una celda activa de un rango de celdas o de la hoja entera,
lo que se debe hacer es utilizar “Formato condicional” y una pequefa
‘ayuda” de cdédigo VBA, pero muy sencillo (Alexander y Kusleika,
2016). Lo primero que debe hacer es seleccionar las celdas y seguir
los siguientes pasos (Walkenbach, 2018):

1. Iralaopcion Formato condicional /Nuevaregla.../ Utilice una férmula
que determine las reglas para aplicar formato y escribir la siguiente
funcion =Y (FILA()=CELDA(*fila”); COLUMNA()=CELDA(“columna”)).
Esta funcion se puede interpretar asi: Cuando el n° de la fila activa =
n° de fila de la celda y el n° de la columna activa = n° de columna de
la celda, esta férmula dara como resultado VERDADERO vy la celda
se resaltaréa (Figura 29).

99

101 trucos de productividad en Excel
para la Gestion Administrativa y Financiera. Tomo |



2 trucos para resaltar celdas automaticamente

Editar regla de formato

TRUCO 12: Colorear filas alternas automéaticamente
TRUCO 13: Evitar |as funciones volatiles

Seleccionar un tipo de regia:

+~ Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores
~ Aplicar format
= Aplic
= Aplicar formato dni
~ Aplicar formato ni

or
= Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una desaripcién de regla:

TRUCO 13: un efecto interesante es resaltar a
condicional” y una pequefia "ayuda” de

nente la celda que esté activg
wy sencillo.

PASO I: Mediante Formato condicional/Nueva regla.../Utilice una férmula que | | Dar formato a los valores donde esta férmula sea verdadera:
=V{FILA()=CELDA("fila");COLUMNA()=CELDA(" columna"}) =Y(FILAQ=CELDA(Tila ); COLUMNA(= CELDA( calumna‘)) *
Cuando el n@ de la fila activa = n@ de fila de la celda... y ... el n2 de la colu \
VERDADERO y la celda se resaltars. Vista previa U B

PASO 2: Introducir el cédigo Application. ScreenUpdating = True dentro del even N

columnai [ columnaz B columnaz B columnad B columnas B columnas Bl columnaz B columnas B columnad B Columnaio |

Cancelar

Datol Datol Datol Datol Datol Datol Datol Datol Datol Datol
Dato2 ﬁloz Dato2 Dato2 Dato2 Dato2 Dato2 Dato2 Dato2 Dato2
Dato3 Da\q! Dato2 Dato3 Dato3 Dato3 Dato3 Dato3 Dato3 Dato3
Datod Datol, Datod Datod Datod Datod Datod Datod Datod Datod
Dato5 Dato5 Dato5 Dato5 Dato5 Dato5 Dato5 Dato5 Dato5 Dato5
Datob Datob Datob Dato6 Datof Datob Datob Datob Datob Datob
Dato7 Dato7 Dato7 Dato7 Dato7 Dato7 Dato7 Dato7 Dato7 Dato7?
Dato8 Datod Datod Dato8 Dato8 Datod Datod Datod Datod Datod

Figura 29. Agregar la Nueva Regla en el Formato Condicional.

2. Luego debe activar el codigo de Visual Basic, haciendo clic con el
botén derecho sobre la hoja, seleccionando la opcion de WorkSheet
y escribiendo el siguiente codigo: Application.ScreenUpdating =
True dentro del evento Worksheet_SelectionChange de la hoja de
calculo deseada (Figura 30).

Herramientas  Complementos  Ventana

@  Lin4 Coll _

Bl Archivo Ver
-4 P R b

Formate  Depuracién  Ejecutar

Y

Edicion Insertar

Proyecto - VBAProject ﬁ

| Worksheet

- @ KutoolsforExcel (k
=83 VBAProject (2 tru

Frivate Sub Worksheet_SelectionChange (ByVal Target As Range)
Application.ScreenlUpdating = Trus
End Sub

(-4 Microsoft Excel C
Hojal (Hojad
: @ ThisWorkboo
& @ VBAProject (Forza

Figura 30. Agregar el Cédigo de Visual Basic a la Hoja de Excel.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.
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= > Youube

w101 TRUCOS DE EXCEL

13. RESALTAR AUTOMATICAMENTE
LA CELDA ACTIVA

2.2. Administrar el borrado de informacion vy
elementos en celdas de Excel

Al trabajar con hojas de calculo en Microsoft Excel, es frecuente la
necesidad de eliminar informacion, formatos o elementos especificos
de una celda o un conjunto de celdas (Alexander y Kusleika, 2016).
Esta tarea puede ser crucial para mantener las hojas de célculo
organizadas, facilitar la legibilidad y asegurar la precision en el analisis
de datos (Jelen y Syrstad, 2019). Por ello, es fundamental comprender
como realizar esta accion de manera eficiente y adecuada segun las
necesidades del usuario.

En este tema, se abordaran las técnicas para borrar todo en una celda
o0 rango de celdas en Excel, incluyendo el contenido, los formatos
aplicados, los comentarios, entre otros elementos que puedan estar
presentes en las celdas (Walkenbach, 2018). Ademas, se exploraran
las diferentes opciones disponibles para eliminar selectivamente ciertos
elementos de las celdas, permitiendo a los usuarios adaptar el proceso
de borrado a sus requerimientos especificos (Bovey et al., 2015).
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2.2.1. Truco 14: Usando la opcion de ‘Borrar’ en
Excel para limpiar celdas y rangos

En Excel, la opcion de “Borrar” en el menu Inicio ofrece una herramienta
eficiente para eliminar contenido, formatos y otros elementos especificos
de una celda o rango de celdas (Alexander & Kusleika, 2016). Esta
funcionalidad es especialmente Util para mantener la organizacion y
la precision en la gestion de hojas de célculo (Jelen & Syrstad, 2019)
(Figura 31).

> Autosuma ~ A?
Rellenar ~ z

Ordenar y
filtrar ~  se
6) Borrar tedo
%0 Borrar formatos
Borrar contenido
Borrar comentarios

Borrar hipervinculos

Figura 31. Las opciones para Borrar todo de una celda o rango.

Al seleccionar la opcién “Borrar”, se despliegan varias subopciones
que permiten eliminar diferentes elementos de una celda o rango de
celdas (Alexander y Kusleika, 2016). Entre las opciones disponibles se
encuentran:

+ Borrar todo: Esta opcién elimina el contenido, los formatos, las vali-
daciones, los hipervinculos y otros elementos presentes en la celda
0 rango seleccionado. Es una manera rapida y efectiva de borrar
todos los datos y formatos aplicados.

» Borrar formatos: Esta opcion se enfoca Unicamente en eliminar los
formatos aplicados en la celda o rango seleccionado, como estilos,
colores de fondo, bordes y formatos de nimeros. Es Util cuando se
desea restablecer el formato de una celda o rango a la configuracion
predeterminada.

+ Borrar comentarios: Si se han agregado comentarios a las celdas,
esta opcion permite eliminarlos de manera sencilla. Los comentarios
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suelen utilizarse para proporcionar informaciéon adicional o aclara-
ciones sobre los datos presentes en una celda.

« Borrar hipervinculos: Si hay hipervinculos presentes en las celdas
seleccionadas, esta opcion permite eliminarlos. Los hipervinculos
suelen utilizarse para enlazar a otras ubicaciones o recursos dentro
del libro de Excel o en Internet.

Estas opciones de borrado brindan flexibilidad y precision al eliminar

elementos especificos en Excel. Al seleccionar la opcion deseada,

Excel realizara el borrado correspondiente de manera rapida y efectiva,

permitiendo a los usuarios mantener sus hojas de céalculo organizadas

y actualizadas segun sea necesario (Mansfield, 2017).

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

= (® YouTube "

w101 TRUCOS DE EXCEL

14.BORRAR EL CONTENIDO Y
FORMATO DE CELDAS O RANGOS

. ot

https://youtu.be/LNmmVbW43Kc
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2.3. Cambiar signo negativo de derecha a
izquierda

En el ambito financiero y en la gestion de datos numéricos, es comun
encontrarse con numeros negativos que representan déficits, pérdidas
o disminuciones en distintas variables (Alexander y Kusleika, 2016). En
Microsoft Excel, el signo negativo suele colocarse a la izquierda del
ndmero, siguiendo la notacion estandar en matematicas y la mayoria
de las regiones (Jelen y Syrstad, 2019). Sin embargo, en algunos
contextos o paises, es habitual colocar el signo negativo a la derecha
del numero. Por ejemplo, en ciertos reportes financieros o contables,
esta convencion puede ser preferida o incluso requerida (Walkenbach,
2018).

En este tema, se abordaran las técnicas para cambiar el signo negativo
de derecha a izquierda en Excel, lo cual permitira a los usuarios adaptar
la presentacion de los nimeros negativos alas convenciones especificas
de su contexto laboral, regional o personal (Bovey et al., 2015). Este
ajuste en la ubicacion del signo negativo puede mejorar la legibilidad
y comprension de los datos, asi como cumplir con las normativas o
requerimientos particulares en la presentacion de informacioén numérica
(Friedrichsen, 2016).

2.3.1. Truco 15: CoOmo ajustar la posicion del sigho
negativo para adaptarse a convenciones especificas

Cuando se trabaja con un Sistema Contable o un ERP (Enterprise
Resource Planning) o similares, puede ocurrir que al importar los datos
a Excel los numeros no tengan el formato adecuado, como el de tener
los valores negativos en el lado derecho y no a la izquierda, como seria
lo correcto, por ejemplo 450- que estaria incorrecto a -450 (Alexander
y Kusleika, 2016).

Para poder hacer este cambio, se debera utilizar tres funciones: S,
DERECHA y SUSTITUIR (Walkenbach, 2018). A continuacion, se hara
una breve explicacion de la estructura de las funciones y como se ha
creado la funcion final (Jelen y Syrstad, 2019).
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+ =Sl(condicion;valor_verdadero;valor_falso) la funciéon S| valida
una condicion, la cual solo puede tener dos resultados: Verdadeor o
Falso, dependiendo del resultado se ejecutaréa una u otra accion.Ej:
=SI(5>3;"Es Mayor”;”Es Menor”) el resultado seria: “Es Mayor”

+ =DERECHA(texto;cantidad), esta funcion extrae una cantidad de-
terminada de caracteres, empezando desde la derecha, de una cel-
da. Ej.: =DERECHA(“Nicolas”;3) el resultado seria: “1&4s”

+ =SUSTITUIR(texto;”texto  original”’;’nuevo texto”) sustitu-
ye el texto encontrado en una celda por otro especificado. Ej.:
=SUSTITUIR("ABC-123";"-*;" “) el resultado seria: “ABC 123"

Hecha la aclaracion, se procedera a combinar las tres funciones para
obtener el resultado deseado (Figura 32).

| C D E F
11
12 450- -450
13 /sr
14 Pl
15
- =SI(DERECHA(E12)="-";"-"&SUSTITUIR(E12;"-";"");E12)+0

op

17

Figura 32. Aplicando la Funcién especificada se
cambia la posicion del signo negativo.
De cuya formula =SI(DERECHA(celda)="-";"-"&SUSTITUIR(celda;"-
"7"),celda)+0 se puede mencionar que: Si se inicia a leer desde la
derecha existe un guion, escribir un guion seguido de lo que haya en
la celda, sustituyendo el guion de la derecha por “nada” (*”)... y si
no, dejar lo que haya en la celda. Debido a que el resultado sera algo
considerado como texto por Excel, se sumara cero (0), lo que detectara
Excel y creera que se trata de un valor y le daréa formato como tal.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.
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S (T

w101 TRUCOS DE EXCEL
15.CAMBIAR EL SIGNO NEGATIVO
DE DERECHA A IZQUIERDA

https://youtu.be/uSMQ-Qqtv3U

2.4. Convertir numeros almacenados como texto a
numeros de valor

En Microsoft Excel, los datos pueden presentarse en diversos formatos,
incluyendo texto, numeros, fechas, entre otros (Alexander y Kusleika,
2016). En ocasiones, los usuarios pueden encontrarse con nimeros
almacenados como texto en sus hojas de célculo, lo cual puede generar
dificultades al momento de realizar operaciones matematicas, analisis
de datos o aplicar funciones que requieran niumeros como argumentos
(Jelen y Syrstad, 2019). Por ello, es importante aprender a convertir
numeros de texto a numeros de valor, 1o que permitird a los usuarios
trabajar con dichos datos de manera adecuada y eficiente.

En este tema, se exploraran las técnicas y métodos para convertir
numeros de texto a numeros de valor en Excel (Walkenbach, 2018).
Estos procedimientos ayudaran a los usuarios a solucionar problemas
que puedan surgir al tratar con datos numéricos almacenados en
formato de texto, permitiendo la correcta aplicacion de féormulas,
funciones y herramientas de analisis de datos en sus hojas de calculo
(Bovey et al., 2015).
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2.4.1. Truco 16: Convertir numeros de texto a
numeros de valor

Otra situacion muy comun, cuando se importan datos desde la web
u otros programas o sistemas contables, suele ser la necesidad de
convertir los numeros que Excel esta reconociendo como texto a
numeros con el formato correcto (Alexander y Kusleika, 2016). Es
decir, estos numeros no servirian para hacer operaciones matematicas
(Jelen y Syrstad, 2019). La forma mas rapida de reconocer que Excel
esta tomando en cuenta un numero de forma correcta o incorrecta es
fijandose en la alineaciéon de los numeros en las celdas; los valores
numeéricos se alinean a la derecha de la celda, mientras que los textos
se alinean a la izquierda de la celda (Walkenbach, 2018).

Para corregir este problema se puede utilizar algunas opciones que se
detallan a continuacion:

1. El botdn flotante que se muestra al seleccionar la/s celda/s, para lo
cual solo basta con hacer clic en la opcion y seleccionar “Convertir
en numero” (Figura 33).

Ld

1 -[326 |
MNdmero almacenado como texto
Convertir en ndmero I}
Ayuda sobre este error

lgnorar error

Opciones de comprabacién de errores...

Figura 33. Convertir a nimero con el boton flotante.

2. Mediante una Formula y la suma de un 0 (cero), como se describid
en el truco anterior, se pueden combinar varias férmulas para obte-
ner los resultados deseados, en este caso se utilizara las funciones
=IZQUIERDA(celda;ENCONTRAR(" “;celda)-1) que permitira extraer
todos los caracteres de la celda seleccionada, desde el lado izquier-
do hasta que encuentre un espacio, restandole un caracter, para que
no tome dicho espacio, quedando como se muestra en el ejemplo de
la Figura 34.

63

101 trucos de productividad en Excel
para la Gestion Administrativa y Financiera. Tomo |



(21Bns 216000 N f5x{0)
52 T0€'vx6] 52'T0
4
T~ =ISONIEEDY(D33 EMCOMLEYE(, ,\D33)-T)
D33
Figura 34. Al extraer el nimero de una celda, continda como texto.

Pero este resultado aun sigue siendo un texto, por lo cual el siguiente
paso seria sumarle un O (cero) para convertirlo en un valor numérico
(Figura 35).

D E F G
20
21
= - =IZQUIERDA[D23;ENCONTRAR(" ";D23}-1)
23 (25,10 € Axel 25,10 2,5,1'
24 {sigue siendo un texto) | =E23+0

25

Figura 35. Sumando un O cambia a formato numérico.

3. Utilizando el comando “Texto en Columnas”. En el menu Datos, se en-
cuentra la opcién Texto en Columnas, la cual cuenta con un asistente
que permitira seleccionar el rango de celdas y colocarlo en otro rango
resultante, pero con el formato de General, con lo cual Excel interpreta-
ra los datos como numero (Figura 36).

D 3 F G H I J K
26 /—_ \ Asistente para cunvemrtatuﬁ'\ columnas - pase 1 de 2 ? X
27
B s Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.
= = Formato de los dates en columnas
20 565 ® general “General’ convierte los valores numéricos en nameros,
v ) Texto 105 valores de fechas en fechas y todos los demas
3 22 - valores en texto.
Fecha: | DMA <
32 | O Fecha Avanzadas...
33 15988 () Mo importar columna (saltar)
34 1598
+

Destino: | =5F528]

Vista previa de los datos

¥ cancear | <mmss | | Souiente -
Figura 36. Con la opcién en el menu Datos / Texto en Columnas.

Se debe tener en cuenta que en el paso 2, seleccionar la opcién “de
ancho fijo” y en el paso 3, asegurarse que el Formato este en la opcion
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de General y en Destino seleccionar una celda a partir de donde se
copiaran los datos ya con el formato de nimero.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

= > YouTube

w101 TRUCOS DE EXCEL

16.CONVERTIR NUMEROS DE
TEXTO A NUMEROS DE VALOR

https://fernando

M > M ©

https://youtu.be/uSMQ-Qqtv3U

2.5. Mejorar la presentacion de los niameros
personalizando su formato

En la gestion de bases de datos y hojas de calculo, es comun
encontrarse con informacién de contacto que incluye numeros
telefonicos (Alexander y Kusleika, 2016). Sin embargo, los numeros
telefénicos pueden presentarse en diferentes formatos y convenciones,
dependiendo del pais, la region o las preferencias personales (Jelen
y Syrstad, 2019). Para garantizar la coherencia y legibilidad de los
ndameros telefénicos en una hoja de calculo de Excel, puede ser Util
aplicar un formato especifico que unifique y organice adecuadamente
esta informacion.

En este tema, se abordaran las técnicas y métodos para forzar el formato
de numero telefénico en Excel (Walkenbach, 2018). Estos procedimientos
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permitiran a los usuarios estandarizar la presentacion de numeros
telefdnicos en sus hojas de calculo, facilitando la comprension y el manejo
de la informacion de contacto. Ademas, aplicar un formato especifico
para los numeros telefénicos puede mejorar la estética y profesionalismo
en la presentacion de datos en Excel (Bovey et al., 2015).

2.5.1. Truco 17: forzar el formato de numero
telefonico

Es comun que la lectura de una serie humérica muy larga pueda ser
complicada, como es el caso de una lista con numeros telefénicos
(Alexander y Kusleika, 2016). Se puede mejorar la lectura y visibilidad
de los mismos cambiando el formato y/o agrupamiento de los mismos,
lo cual permitira una mejor comprension al momento de su presentacion
(Jeleny Syrstad, 2019).

Para ello, se debe acceder a la opcion de Formato de Numero, que se
encuentra en el menu inicio de Excel o presionando la combinacion de
teclas [Ctrl + 1], luego de haber seleccionado la celda o celdas a las
que se desea cambiar el formato (Walkenbach, 2018). Seguidamente,
se debe ir a la Categoria / Personalizado y aplicar la cantidad de ceros
necesarios para obtener el resultado esperado. Por ejemplo, diez ceros
que contengan la siguiente estructura: 0000 00 00 00. Esto hara que
los numeros, que son nueve, cologuen un cero adicional al inicio y se
agrupen de la forma especificada (Bovey et al., 2015) (Figura 37).

E13 2 fe || 997222692

B Borrar todo en una ..o de celdas.xlsm * | Video 1.- 3 trucos ...ento de

Muestra
0997 2226 92

Forzar formato de numerc

Ting:
0000000000 i
enera

TRUCO 17: Forzar formato de niimero teleféni

TRUCO 17: Para algunos usuarios, es més facil

9 hacer que Excel muestre estos niimeros a nuesg

13 0997 22 26 92| 997222692
14 0998 54 56 45| 998545645
15 0998 68 79 87| 998687987
16 0999 36 77 61 999367761

Figura 37. Entrar al Formato de Celda y Personalizado.
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Este proceso también se puede aplicar a diversas situaciones en
donde se requiere que los numeros adopten un formato especifico, por
ejemplo, agregar un 0 aqguellos numeros de cédula que les falta el cero
al inicio o agregar guiones o extensiones puntuales, como se vera a
continuacion.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

= > Youlube*°

w101 TRUCOS DE EXCEL

17.FORZAR EL FORMATO DE
NUMERO TELEFONICO

https://voutu.be/7ML3vkRISug
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V4

GAPITULO Il

Los Graficos en Excel

3.1. Trucos para una
presentacion efectiva y
visualmente atractiva

La era actual estd marcada por
el crecimiento exponencial en la
generacion y el intercambio de
datos (Meyer, 2012). La habilidad
de interpretar 'y  presentar
informacion de manera clara vy
concisa es esencial en el mundo
empresarial y académico (Few,
2009). Es aqui donde los gréficos
estadisticos juegan un papel
crucial. En este capitulo, se
revisara el poder y la versatilidad
de Microsoft Excel en la creacion
de gréficos estadisticos y cémo
estos pueden ayudar a mejorar
la interpretacion de los datos
(Alexander y Kusleika, 2016).

Los graficos son herramientas
visuales que facilitan la
comprension de la informacion
y permiten identificar patrones y
tendencias en los datos de una
manera mas accesible (Tufte,
2001). Excel ofrece una amplia
gama de graficos estadisticos,
como gréficos de barras, graficos
de lineas, graficos de dispersion,
histogramas, graficos circulares,
entre otros (Walkenbach, 2018).
Cada uno de estos tipos de
graficos es adecuado para
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representar diferentes tipos de datos y responder a distintas preguntas
analiticas.

En este capitulo, se centrard en los fundamentos para crear y
personalizar diferentes tipos de gréaficos estadisticos en Excel (Jelen
y Syrstad, 2019). Se explicara cémo seleccionar el tipo de gréfico
adecuado segun los datos y los objetivos de analisis, cdmo personalizar
los elementos del gréafico para mejorar su legibilidad y como interpretar
y comunicar eficazmente los resultados obtenidos.

La importancia de crear buenos gréaficos no puede ser subestimada
(Cairo, 2013). Un buen grafico no solo facilita la interpretacion de
los datos, sino que también puede ayudar a tomar decisiones mas
informadas y respaldadas por evidencia. Ademas, un gréafico bien
disefiado puede ser una herramienta poderosa para comunicar ideas
y persuadir a una audiencia (Knaflic, 2015). Por lo tanto, este capitulo
proporcionara las herramientas y técnicas necesarias para dominar
el arte de la visualizacion de datos en Excel y convertirse en un
comunicador de datos eficaz.

Los graficos estadisticos son herramientas esenciales en Excel para
representar visualmente los datos y permitir una interpretacion mas
clara y accesible de la informacion (Tufte, 2001). Sin embargo, es
fundamental conocer y aplicar ciertos trucos y técnicas para optimizar
la apariencia y funcionalidad de estos graficos, con el objetivo de
mejorar la presentacion y el impacto de la informacion que se desea
transmitir (Few, 2009).

En este tema, se exploraran cinco trucos utiles para mejorar la calidad y
efectividad de los graficos estadisticos en Excel (Alexander y Kusleika,
2016). Estos trucos incluyen la creacion de gréaficos combinados, la
personalizacion de los marcadores de puntos de datos, el redondeo
de las esquinas de un gréfico, la personalizacion del formato de los
nameros en el eje vertical y resaltar las porciones especificas en un
grafico circular.

+ Crear graficos combinados: Los graficos combinados permiten re-
presentar varios conjuntos de datos con diferentes tipos de gréaficos
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en un mismo espacio, facilitando la comparacion y analisis de infor-
macion diversa y relacionada (Walkenbach, 2018).

+ Cambiar los marcadores de puntos de datos: La personalizacion
de los marcadores que sefialan cada punto de datos en un grafico
puede mejorar la estética y la legibilidad de la informacion represen-
tada, utilizando formas o imagenes personalizadas (Jelen y Syrstad,
2019).

+ Redondear las esquinas de un grafico: Este truco aporta un as-
pecto més pulido y moderno a los graficos en Excel, suavizando las
esquinas y proporcionando una apariencia mas agradable a la vista
(Knaflic, 2015).

+ Personalizar el formato de los numeros en el eje vertical: La per-
sonalizacion del formato de los nimeros en la escala o eje vertical
permite adaptar la presentacion de los datos a las convenciones y
preferencias especificas del usuario o del publico objetivo (Meyer,
2012).

+ Resaltar porciones especificas en un grafico circular: Este truco
permite destacar una o varias porciones de un gréfico circular, faci-
litando la identificacion y el analisis de datos relevantes o de interés
particular (Cairo, 2013).

3.1.1. Truco 18: Creando Graficos Combinados

Los graficos combinados en Excel son una herramienta esencial para
la visualizacion de datos complejos que involucran multiples variables o
escalas (Few, 2009). Estos gréaficos permiten a los usuarios superponer
diferentes tipos de representaciones graficas en un solo espacio,
facilitando la comparacion y el andlisis integrado de la informacion.

Para crear un grafico combinado en Excel, es necesario seleccionar los
datos que se desean representar y elegir el tipo de gréfico adecuado
para cada conjunto de datos (Alexander y Kusleika, 2016). Una vez
creado el grafico, Excel proporciona opciones para personalizar cada
serie de datos con un tipo de gréfico diferente, como columnas, lineas
o areas. Esta flexibilidad permite, por ejemplo, representar las ventas
totales con barras y el crecimiento porcentual con una linea, todo en el
mismo grafico.
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Es importante tener en cuenta que, aunque los graficos combinados
ofrecen una visiébn mas completa de los datos, también pueden ser
mas complejos de interpretar. Por ello, es esencial asegurarse de que
la presentacion sea claray que las escalas y leyendas sean facilmente
comprensibles para el publico objetivo (Tufte, 2001).

En resumen, los graficos combinados en Excel son una herramienta
valiosa para representar y analizar multiples conjuntos de datos en
un solo gréafico. Sin embargo, es crucial utilizarlos con cuidado vy
asegurarse de que la presentacion sea clara y efectiva para comunicar
la informacion deseada (Figura 38).

TRUCO 18: En ocasiones es necesario significar de forma especial una de las series de un grafico. Es entonces cuando podemos hacer un

10
11
12

gréfico combinado (por ejemplo, con columnas y lineas).
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24
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27 $30.000,00 12%

28 10%

$25.000,00

29 8% o = =
30 $20.000,00 &% Enero $20.000,00 0%
31 $15.000,00 4% Febrero  $22.000,00 10%
32 : 2% Marzo $23.000,00 5%
33 $10.000,00 o% Abril $25.000,00 9%
£ $5.000,00 2% Mayo $24.000,00 -4%
s : 4% lunio $26.000,00 2%,
36 s 6%

= Enero  Febrero  Marzo Abril Mayo Junio

28 — Ventas (§)  —— Crecimiens o (%)

39

[ Hoja1 [THoja2 | Hoja | @
Figura 38. Los Graficos Combinados permiten
la mejor interpretacion de los datos.

La forma mas simple de convertir un grafico en un grafico combinado
es haciendo un clic con el boton derecho del mouse sobre este y en el
menu desplegable seleccionar “Cambiar Tipo de Grafico” o seleccionar
el gréfico y tomar la opcion del menu Disefio de Grafico / Cambiar Tipo
de Gréfico.

Una vez ahi, seleccionar la opcién de cuadro combinado, con lo cual
Excel ya supondra que alguna de la serie de datos va a cambiar, por lo
cual el automéaticamente aplica y cambia una de la serie al tipo linea, lo
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cual queda a decision del usuario seleccionar cual de la serie de datos
desea que varie (Figura 39).

sites abtes i [ i, wen B SR DG

Cambiar tipo

de gréfico
Estilos de diseio

e nto Disefio | Cambiar =~ - - &
~ | colores o5
ico atos Tipo W\ Ubicacién
Gréfico7 ¥ £

- 5 trucos para mejorar nuestros graficesxlsm *
| A B C D E F G H | J K L M N o

TRUCO 18: En ocasiones es necesario significar de forma especial una de las series de un grafico. Es entonces cuando podemos hacer un
gréfico combinado (por ejemplo, con columnas y lingas).

% rafi \endados | T0d0s Ios graficos

15 $4.000 ‘
16| $3.000 )
ml $2.000
18 PN -

- Combinacién personalizada
0 o .
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i .
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Titulo del gréfico
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e

o
26 | Titulo del grdfico ” Benehion
27 | $30.000,00

$25.000,00

30| $20.000,00
$15.000,00
3| $10.000,00

8 $5.000,00 b ombinado neficios ineas v
35 | N \

36 | 4

Enero  Febrero  Marzo Abril Mayo Junio

38| —Ventas (§)  —— Crecimiento (%)

Figura 39. Seleccionar la opcion Disefio de
grafico / Cambiar tipo de gréfico.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.
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= » Youlube =

w101 TRUCOS DE EXCEL

18.CREAR GRAFICOS COMBINADOS

E:':'—.' [

https://youtu.be/xGksEhtzE6M

3.2. Agregar y Eliminar series a un grafico

En el siguiente tema, se abordard de manera detallada la técnica
de agregar y eliminar series en un grafico especifico. Esta habilidad
proporcionara a los usuarios de Excel un mayor control sobre la
composicion y la relevancia de los datos presentados en el grafico
(Walkenbach, 2013). Se exploraran métodos eficientes para agregar
nuevas series, permitiendo la comparacion de diferentes variables o
conjuntos de datos (Friedman, 2016), asi como la eliminacion de series
que ya no resulten pertinentes o0 que puedan generar confusiones en
la interpretacion del gréfico (Alexander y Kusleika, 2016). Ademas,
se presentaran estrategias para organizar y gestionar las series de
manera Optima, garantizando una presentacion coherente y de facil
comprension de la informacion visualizada (Jelen y Syrstad, 2019).
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3.2.1. Truco 19: Agregar y Eliminar series a un
grafico

Ademas de la creacion de gréficos, la manipulacion y o modificacion
de los datos representados en ellos es una habilidad esencial en el
manejo de Excel (Friedrichsen, 2016). Una vez generado un grafico,
es posible que se requiera agregar nuevas series de datos o eliminar
las existentes, ya sea para mejorar la presentacion de la informacion
o simplemente para actualizar los datos representados (Walkenbach,
2015). Este proceso puede ser especialmente Util en casos donde los
graficos se basan en rangos de datos o tablas que se actualizan o
modifican con frecuencia (Jelen y Alexander, 2019).

A continuaciéon, se ofreceran instrucciones detalladas sobre cémo
agregar y eliminar series de datos en graficos ya existentes en Excel,
permitiendo una gestion mas efectiva y dinamica de la informacion
grafica (Reding y Wermers, 2016). Si se toma como referencia el gréfico
creado en el tema anterior y se desea agregar o eliminar una serie de
datos los paso a seguir serian:

Si se esta trabajando con un rango de datos comiun:

+ Con los datos de un gréfico existente y se puede agregar nuevos
datos. Para hacer esto, lo mas sencillo es seleccionar el grafico. Al
hacer clic sobre él, Excel automaticamente seleccionara los datos
representados en el gréafico (Walkenbach, 2015).

« Para agregar una nueva serie, se debe ubicar el cursor en la par-
te inferior del rango que esta seleccionado y simplemente arrastrar
manteniendo presionado el botdn izquierdo del raton. Esto agregara
la nueva serie de datos a al grafico (Friedrichsen, 2016) (Figura 40).

sa000 : :

$3.000 l

$2.000 ] l I I e}
-

$1.000
s
2018 2019 2020 2021 2022 2023

—gresos  m— Eyress Beneficios

Egresos $ 3.148 § 2222 $ 1098 $ 1500 $ 1235 |$ 1.100
icios| $ 352 $ 1578 § 2302 $ 1200 $ 1.765[$ 1.895

"4 Ingresos. $ 3.500 $ 3.800 $ 2400 $ 2700 $ 3.000$ 2.995

‘ Titulo del grifico

Figura 40. Agregar una nueva serie ampliando el rango de datos.
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« Si, por el contrario, deseas quitar una serie de datos de tu grafico, se
debe arrastrar hacia la izquierda en la seleccion del rango de datos.
Los datos que permanezcan marcados seran los que se visualicen
en el gréafico (Lambert y Cox, 2017) (Figura 41).

TRUCO 19: i se desea agregar o eliminar una serie de datos a un gréfico y a existente, dependerd si los datos son un rango de datos o

una tabla de datos para realizar el proceso.

Titulo del grafico +
4000 /| |ineresos [S 3500 $ 3800 $ 3400 $ 2700 |$ 3.000|$ 2995
Egresos | S 3148 $ 2222 $ 1098 $ 1500 ($ 1235|$ 1100
$3.000 | |Beneficios| 5 352§ 1578 $ 2302 $ 1200 [§ 1765[$ 1.895

$2.000

$1.000

2018 2019 2020 2001

m—ngresos W Egresos Beneficios

Figura 41. Eliminar los datos desmarcando los datos del rango.

Si se esta trabajando con una tabla de datos:

* Excel maneja de manera mas inteligente los datos que estan en una
tabla. Por ejemplo, si se desea agregar un nuevo valor al grafico,
basta con afadirlo a la tabla. Excel reconocera automaticamente
este nuevo valor y lo afadira al gréfico (Friedrichsen, 2016).

+ Si se quiere eliminar datos del grafico, cuando los datos estan en
una tabla, no funcionara simplemente seleccionar los datos y presio-
nar la tecla de suprimir. Excel seguirda manteniendo estos datos en el
grafico (Walkenbach, 2015) (Figura 42).

ol
Titulo del grafico + T R e T,
Enero $20.000,00 0%
$30.000,00 O 1 | | Febrero | $22.000,00 10%
$25.000,00 1% | [S7| [Marzo | $23.000,00 5%
$20.000,00 Abril $25.000,00 9%
$15.000,00 O % Mayo $24.000,00 4%
$10.000,00
0%
$5.000,00
5- -5%
Enero Febrero Marzo Abril Mayo
— Ventas () Crecimiento (%)
o}

Figura 42. Simplemente se agregan los datos
y estos aparecen en el grafico.

« Para eliminar datos correctamente, selecciona las celdas que de-
seas eliminar, se debe hacer clic derecho y selecciona la opcion
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“Eliminar”. Luego, se debe indicar que se desea eliminar las filas de
la tabla. Esto eliminara de manera permanente los datos de la tabla
y el gréfico se actualizaréa correctamente (Figura 43).

========================

Y
Ioe
B
aa=l

Figuré 43CI|C Derecho sobre la tabla de datos
seleccionar Eliminar / Filas de la Tabla.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.

= (» Youlube =

w101 TRUCOS DE EXCEL

19.AGREGAR & ELIMINAR SERIE DE
DATOS EN UN GRAFICO

https://youtu.be/Ps0ltd4mfUg

3.3. Redondear los bordes de un grafico

El redondeo de los bordes de los gréficos ofrece una apariencia mas
suave y estilizada, creando un efecto visual agradable y profesional.
Esta técnica no solo tiene un impacto estético, sino que también puede
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mejorar la legibilidad y la atencion del espectador, destacando los
puntos clave del grafico de manera mas efectiva (Tufte, 2001).

En este tema, se explorara como redondear los bordes de los gréficos
en Excel, permitiendo personalizar y mejorar la presentacion de los
datos. Ya sea que esté preparando un informe, una presentacion
o simplemente deseas agregar un toque de estilo a tus graficos, el
redondeo de los bordes es una opcién que puede marcar la diferencia
en la calidad visual de tus visualizaciones de datos (Evergreen, 2017).

3.3.1. Truco 20: Redondear los bordes de un grafico

Redondear los bordes de un grafico es especialmente util cuando se
desea presentar los graficos en informes, presentaciones o cualquier
otro tipo de documento en el que se requiera una presentacion
visualmente atractiva de los datos (Kosslyn, 2006).

Si bien es cierto, el cambio de la apariencia de un grafico puede no ser
determinante para su mejor entendimiento, dependiendo del contexto
en donde se lo vaya a utilizar, ya sea impreso, en una presentacion
de PowerPoint, portal web, etc., el mejorarla aportard un plus al
incorporarlos en cualquier lugar en el que se necesite agregar a la
explicacion un gréfico estadistico (Few, 2009) (Figura 44).

va Formato del aread.. ~ %

peior gréfico ~  Opc

o
TRUCO 20: Aunque es una opcién que directamente la ofrece Excel, estd u . e

de "redondear" las esquinas de un gréfico.

. . to d
Titulo del grafico mate

$4.000

$3.000 l‘

$2.000 (s l—

$1.000 ﬂ h (5]
. oY

’ redond

raer al frente
= o
u en..
- E2) Editar texto alternativo,
@ Formato del drea del grfico.

2018 2019 2020 2021 2022,
G|
5 I

W ngresos WM Egresos  —i— Beneficios

V] Esquinas tedondeadas

Figura 44. La opcién para redondear los bordes del grafico.
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Para redondear los bordes de un gréafico en Excel, se deben seguir los
siguientes pasos:

1.

Seleccionar el grafico al que se desea aplicar el redondeo de bor-
des. Esto puede hacerse haciendo clic en el grafico.

En la pestana “Formato” de la cinta de opciones, se encuentra el
grupo “Estilos de forma”. Dentro de este grupo, se encuentra la op-
cién “Bordes de forma” (Friedman, 2016).

Al hacer clic en la opcion “Bordes de forma”, se desplegara un
menu con diferentes estilos de bordes predefinidos. Aqui, se debe
seleccionar el estilo de bordes que incluya el redondeo de esquinas
(Walkenbach, 2013).

Una vez seleccionado “Esquinas redondeadas”, se aplicara auto-
maticamente a las lineas y bordes del grafico, creando un efecto de
redondeo en las esquinas.

Es importante destacar que la opcion de redondear los bordes de un
grafico esta disponible en diferentes tipos de graficos en Excel, como
graficos de columnas, graficos de barras, graficos de lineas, entre
otros. Esto permite personalizar el aspecto de los graficos segun las
preferencias y necesidades especificas del usuario (Bergeron, 2018)
(Figura 45).

1. Clic Derecho Formato del area del grafico

Titulo del grafico 2. Relleno y linea

$4.000 3. Bordes / Bordes redondeados

o E
PR

2018 2019 2020 2021

N Ingresos NN Egresos #==Beneficios

Figura 45. Resultado luego de haber activado
la opcidon de “esquinas redondeadas”.
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A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

= > Youube°

w101 TRUCOS DE EXCEL

20.REDONDEAR LOS BORDES
DE UN GRAFICO

=]

https://youtu.be/2JHmWytaTro

3.4. Colocar en rojo los valores negativos de un
grafico

En el ambito de la representacion de datos, es crucial resaltar y
enfatizar ciertas tendencias o caracteristicas especificas para facilitar
la comprension y el analisis (Tufte, 2001). En Excel, una forma efectiva
de resaltar los valores negativos en un gréafico es mediante la utilizacion
del color rojo.
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La capacidad de resaltar los valores negativos en rojo en un gréfico
puede mejorar significativamente la visualizacion y comprension de la
informacion, ya que el color rojo es ampliamente reconocido como una
sefal visual de alerta o indicador de resultados negativos (Few, 2009).
Al aplicar esta técnica, los valores negativos se destacaran claramente
en el gréfico, permitiendo que el espectador los identifigue de manera
rapida y precisa (Knaflic, 2015).

3.4.1. Truco 21: Colocar en rojo los valores negativos
de un grafico

En este tema, se revisara como colocar en rojo los valores negativos
en un grafico en Excel, aprendiendo como resaltar y enfocar la
atencion en los resultados negativos de los datos. Ya sea que se esté
preparando un informe financiero, un analisis de ventas o cualquier otro
tipo de presentacion de datos, resaltar los valores negativos en rojo
puede proporcionar una visualizacion mas impactante y efectiva de la
informacion (Bertin, 1983; Cairo, 2013).

Para colocar los nimeros en rojo de un eje vertical lo que se debera
realizar son los siguientes pasos (Figura 46).

“* Darformato a e T %
A B C D E F G H =
Opcionesdeleje - Opciones de texto
125 N e
- SO om il
b TRUCO 21: Los nimeros que aparecen en la escala o eje vertical pueden personalizarse
"+ out )

con un formato que se ajuste a nuestro gusto o necesidades. No es nada dificil. et
128 b Marcas de graduacion
129 e I Etiquetas

>————— ] Restablecer para hac i el esti &
130 | orafi +

grafico
131 & P lizad
132 v =
133 # 220, [Rojo]-# #40 -
134 indarias Cédigo deformata (&
##50Rojo] %, 550 Agregar

135
136 il - !m(u\adua\ungen\
137 Afio 3 Afio 4 Afio 5
138
139
140 —ngresos NN Egresos Beneficios
141

Figura 46. Opciones para cambiar a rojo
los valores negativos del grafico.

1. Hacer un clic con el botdn derecho sobre el gje vertical
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2. Seleccionar la opcion de “Dar formato al eje”

Luego en el panel del lado derecho en “Opciones de Eje” seleccio-
nar la opcion de Numero

4. En esta seccion puede encontrar para algunos formatos que quizas
ya cuenten con la opcion preestablecida para colocar valores en
rojo, como es el caso del formato moneda, pero en el caso del for-
mato “numero” se puede

5. Finalmente se debe seleccionar estilo “Personalizado” y agregar el
formato #,##0;[Rojo]-#,##0 lo que harda que los valores negativos
se vean en rojo La palabra rojo entre los corchetes puede ser re-
emplazada por otros colores tales como: amarillo, verde, azul, etc.
(Figura 47).

TRUCO 21.: Los nimeros que aparecen en la escala o eje vertical pueden personalizarse

con un formato que se ajuste a nuestro gusto o necesidades. No es nada dificil.

Titulo del grafico

5000,0
4000,0
3000,0
2000,0
1000,0

-1000,0 Afp 1 Afio 2 Afio 3

-2000,0
-3000,0

BN |ngresos  EEEEM Egresos Beneficios

Figura 47. El resultado del eje vertical con numeros negativos en rojo.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.
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= (» Youlube®

w101 TRUCOS DE EXCEL

21.COLOCAR EN ROJO LOS VALORES
NEGATIVOS DE UN GRAFICO

https://youtu.be/AO2ryal0q70

3.5. Separary girar una porcion de un grafico circular

En el &mbito de la visualizacion de datos, los graficos circulares son una
herramienta comunmente utilizada para representar la distribucion o
proporcion de diferentes categorias dentro de un conjunto de datos. Sin
embargo, en ocasiones es necesario resaltar una porcion especifica del
grafico y separarla del resto para enfatizar su importancia o destacar su
significado (Peralta, 2019).

En este contexto, se presenta el tema de “Separar y girar una porcion
de un grafico circular” en Excel. Esta técnica permite aislar una seccion
del gréfico circular y desplazarla ligeramente hacia afuera, creando un
efecto visual que llama la atencion sobre esa porcion en particular. Al
separar y girar una porcion del gréfico, se logra una mayor claridad en
la representacion de datos y se resalta la relevancia de esa categoria
especifica.

3.5.1. Truco 22: Separar y girar una porcion de un
grafico circular

Se procedera a explicar los pasos para girar y separar una porcion o
seccion de un grafico de pastel o circular, con el propoésito de mejorar
su visualizacion o diferenciarla del resto, los pasos a seguir son:
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Seleccionar el grafico y hacer un clic con el botén derecho del
mouse.

Seleccionar la opcién “Dar Formato a serie de Datos”

En el panel que se abre a la derecha de la pantalla seleccionar
“Opciones de Serie”

Y en la opcion que dice “Angulo del primer sector” se puede desli-
zar para darle el valor que se adapte a como se desea visualizar el
grafico, en el ejemplo de la figura 48, se le ha dado un valor de 120
grados para que gire segun lo deseado.

Finalmente se debe seleccionar el sector del grafico que se desea
mover, solo debe estar seleccionado ese sector, y con el botén iz-
quierdo presionado se arrastra hacia afuera (Figura 48).

“ = Formato de seried.. ¥ X
C D E F G H 1=

Opciones de serie
CION |

4 Opciones de serie

TRUCO 22: Este truco es sumamente facil y rapido y con él podemos resaltar una o varias

porciones (elegidas arbitrariamente) de un gréafico circular.

Trazar serie en

Cifra de negocio Angulo de primer sctor
—_—

120°
/Expln;m’ﬂ de grafico circular
'

/ B
Eliminar
15 Restablecer para hacer coincidir el estilo

dll Cambiartipo de grfico de series...

B Seleccionsr datos,.

M Costes Variables M Costes Fijos M Beneficios Agregar ctiquetas de datos >

{ Dar formato a serie de datos.. /

Figura 48. Opciones para girar y separar una porciéon de un grafico.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un cédigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.
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= [ Youlube

w101 TRUCOS DE EXCEL
22.SEPARAR Y GIRAR UNA PORCION
DE UN GRAFICO CIRCULAR

https://youtu.be/gj1 YpREgMMk

3.6. Personalizar los marcadores de un grafico de
linea

Existen mdultiples herramientas y funcionalidades que permiten
personalizar y mejorar la presentacion de los datos. Una de estas
caracteristicas es la capacidad de personalizar los marcadores en un
grafico de linea. Los marcadores, también conocidos como puntos
de datos, son elementos visuales clave que representan los valores
numéricos en un grafico. Al personalizar los marcadores, los usuarios
pueden resaltar y distinguir puntos de interés especificos en el grafico,
lo que facilita la interpretacion y la comunicacion de los datos (Lerma,
2016).

En este tema, se explorarda como personalizar los marcadores en un
grafico de linea en Excel, brindando a los usuarios las herramientas
necesarias para resaltar informacion relevante y mejorar la apariencia
general de sus graficos. Se aprendera a modificar la forma, el color
y el tamafio de los marcadores, permitiendo una mayor flexibilidad
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y adaptabilidad en la presentacion visual de los datos. Ademas, se
analizara algunos consejos y practicas recomendadas para maximizar
elimpacto y la claridad de los marcadores personalizados en un grafico
de linea.

3.6.1. Truco 23: Personalizar los marcadores de un
grafico de linea

En Excel, los gréaficos de linea son una herramienta poderosa para
visualizary analizar datos que varian alolargo del tiempo o de una escala
continua. Sin embargo, en ocasiones, los marcadores predeterminados
utilizados en un grafico de linea pueden resultar poco distintivos o poco
llamativos, lo que dificulta la interpretacion de los datos (Zanini, 2016).

Para superar esta limitacion, Excel ofrece la posibilidad de personalizar
los marcadores de un gréafico de linea, lo que permite resaltar puntos
clave o destacar tendencias especificas en los datos. Al personalizar
los marcadores, se pueden utilizar diferentes formas, colores y tamafos
para representar los puntos de datos en el grafico, lo que facilita su
identificacion y comprension (Lerma, 2016).

Personalizar los marcadores en un grafico de linea es un proceso
sencillo que puede realizarse siguiendo estos pasos (Figura 49):

1. Insertar una imagen o forma desde el menu Insertar con las opcio-
nes de Imagenes, Formas o Iconos. Es recomendable que en el me-
jor de los casos sea una imagen con fondo transparente tipo PNG.

2. Seleccionar el grafico de linea al que se desea aplicar la personali-
zacion de los marcadores.

3. Unavez conlaimagen que se utilizara dentro del libro, se debe ase-
gurar que el tipo de linea del gréafico sea “Lineas con marcadores”
para luego poder hacer el cambio de estos.

4. Seleccionar la imagen que va a utilizar como reemplazo y hacer un
[ Ctrl C] para tenerla lista para la copia

5. Seleccionar alguno de los marcadores, fijarse que se hayan marca-
do todos, y presionar [ Ctrl V] para reemplazar.
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TRUCO 22: cuando tenemos un gréfico de linea, podemos (de una forma muy sencilla) cambiar

los marcadores quc scRalan cada punto dc datos a una forma o imagen personalizada que refuerce
Ja idea a transmitir o guc simplemente sca mas amigablc.

Titulo del grafico 1 Insertar una forma o imagen junto al grafico y copiarla

$4.000 2 Seleccionar los marcador del gréafico de linea

53.000E R . 3 Pegar la imagen gue reemplazara los marcadores
$2.000 e ! .
$1.000 S O — = C‘;?
| | | 5 ®
s

=
2018 2019 2020 2021 2022

m— ngresos  —e—— Egresos

Figura 49. Reemplazo de los marcadores del
grafico por una imagen personalizada.

Al personalizar los marcadores en un grafico de linea, se puede
mejorar la legibilidad y claridad de la informacion representada. Esto es
especialmente Util cuando se trabaja con conjuntos de datos complejos
0 cuando se necesita resaltar puntos especificos en el gréfico.
Ademas, la personalizacion de los marcadores en un grafico de linea
permite adaptar el disefio del gréafico a las preferencias y necesidades
especificas del usuario, lo que facilita la comunicacion efectiva de los
datos.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un cédigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.

= (% YouTube °

w101 TRUCOS DE EXCEL

23.PERSONALIZAR LOS MARCADORES
DE UN GRAFICO DE LINEA
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https://youtu. be/1 DP7thbGQA

3.7. Como evitar que un grafico de area muestre
valores nulos

Cuando se trabaja con gréaficos de area o de linea en Excel, es
importante asegurarse de que la representacion visual de los datos
sea precisa y efectiva. Uno de los desafios comunes al crear este tipo
de gréficos es evitar que se muestren los valores cero en el area bajo la
curva. Esto se debe a que los ceros pueden distorsionar la apariencia
del gréfico y hacer que los datos sean menos legibles (Knaflic, 2015).

Afortunadamente, Excel proporciona una funcién sencilla para abordar
este problema. Al seguir algunos pasos simples, es posible configurar
el gréfico de area para que los valores cero no se muestren en el area
bajo la curva (Zanini, 2016).

En el proximo apartado, se explicara detalladamente cémo evitar que
un grafico de area represente ceros, ofreciendo un método practico y
efectivo para mejorar la presentacion y la interpretacion de los datos en
los gréaficos de area y de linea en Excel.

3.7.1. Truco 24: CoOmo evitar que un grafico de area
muestre valores nulos

Al evitar valores nulos en un grafico, se logra una presentacion mas
clara y precisa de la informacion. Esto es especialmente Util cuando
se desea resaltar las variaciones y tendencias en los datos sin que los
valores cero afecten la visualizacion (Figura 50).
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TRUCO 24: Los grdficos de drea existen para representar magnitudes del tipo stock. Es decir, de cardcter continuo como por ejemplo, el saldo de un

banco. i qucremos que las magnitudes "flujo” o discretas scan representadas con mas fidelidad cuando un punto de datos cs ccro, podemos recurrir a
la funcién NOD.

Ol-ene 01-feb Ol-mar 0Ol-abr Ol-may

1800 568 1537 o 879 557 881
1600

1400
1200 -
1000 (Ocultar la columna, tampoco solucionaria el problema)
800
500
200 1

g

0l-abr
0Lmay

Figura 50. Los graficos de area representan
magnitudes de caracter continuo.

Para evitar que un gréfico de area o de linea en Excel represente los
valores en cero, puedes seguir estos pasos:

1. Seleccionar el grafico de area o de linea en el que deseas evitar la
representacion de los ceros.

2. Observar la serie de datos utilizada por el grafico. Identificar los
valores que contienen ceros y que se desea eliminar de la repre-
sentacion visual.

3. Utilizando la funcion NOD en combinacion con la funcion Sl para
agregar una nueva serie de datos que genere un valor de error en
lugar de cero.

4. En la celda correspondiente al primer valor de la serie de datos,
escribir la siguiente formula: =Sl(“celda”=0;NOD();”celda”). Donde
“celda” es la referencia a la celda que contiene el valor de la serie
de datos. Esta formula evaluaré si el valor es igual a cero. Si es asi,
generara un valor de error utilizando la funciéon NOD(). De lo contra-
rio, mostraré el mismo valor.

5. Copiary arrastra la féormula a lo largo de la columna para aplicarla a
todos los valores de la serie de datos.

6. Seleccionar el gréafico y veras que se ha agregado una nueva serie
de datos marcada con un mensaje de error en lugar de los valores
en cero (Figura 51).
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TRUCO 24: | os grificos de area existen para representar magnitudes del tipo stock. I's decir, de cardcter continuo como por ejemplo, el saldo de un

queremos que las magnitudes "Hujo" o discretas sean representadas con mas fidelidad cuando un punto de datos es cero, podemos recurrir
n NOD.
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Figura 51. El gréafico resultante al asignar la nueva serie de datos.

Al seguir estos pasos, lograras que el grafico de area o de linea no
represente los valores en cero, sustituyéndolos por el contenido
resultante de la funcion NOD(), que genera un valor de error no
graficable. Esto permitira una representacion mas precisay visualmente
adecuada de tus datos en Excel.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicaciéon del truco presentado.

Ademas, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

= (* Youlube®
w101 TRUCOS DE EXCEL

24.EVITAR REPRESENTAR CEROS EN
LOS GRAFICOS DE AREA O LINEAS

https://youtu. be/foPK9ae2IM
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3.8 Como hacer un grafico interactivo

Los gréficos interactivos en Excel desempefian un papel esencial en
la exploracion y anélisis de datos. Permiten a los usuarios interactuar
directamente con los datos, lo que proporciona una experiencia mas
dinamica y enriquecedora. Gracias a esta interactividad, los usuarios
pueden ajustar la visualizacion, aplicar filtros y realizar desgloses segun
sus necesidades especificas. Por tanto, se potencia una comprension
mas profunda de los patrones y tendencias presentes en los datos.
Ademés, la flexibilidad y personalizacion de estos graficos permiten
adaptar la visualizacion a los requisitos de cada usuario. Asimismo,
se mejora la comunicacion y presentacion de resultados, creando
visualizaciones personalizadas y mas impactantes (Coll y Blasco, 2010).

Ademaés, no solo ofrece una forma dinamica y efectiva de explorar
y comunicar datos, sino que también facilita la toma de decisiones
informadas. Por consiguiente, promueve una participacion activa del
usuario y potencia el analisis de informacién. Al permitir ajustar la
visualizacion de los datos segun diferentes perspectivas, se agrega
valor a la interpretacion de la informacion. De esta manera, se facilita
la identificacion de insights clave y se fomenta una comprension mas
profunda de los datos analizados. En consecuencia, los graficos
interactivos en Excel se convierten en una herramienta invaluable para
el andlisis y la presentacion de datos en diversos contextos (Lambert y
Cox, 2017).

3.8.1. Truco 25: CoOmo hacer un grafico interactivo

Este primer truco para crear un grafico interactivo se utilizara la opcion
de insertar grafico y la funcién repetir, junto a botones que permitiran
una mejor integracion con los datos e interaccion al gréfico.

1. Primero, es necesario asegurarse de tener activada la opcién del
programador en el menu de Excel. Esto se puede hacer yendo al
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menu Archivo, seleccionando Opciones, Personalizar cinta de op-
ciones y activando la casilla de programador (Figura 52).

&= Personalice esta cinta de opciones.
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< >

Cancelar
Figura 52. Activar la opcion de programador en las opciones de Excel.
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2. Una vez activada la opcién del programador, se procede a insertar
los botones de opcidn en la hoja de calculo. Esto se hace seleccio-
nando la opcion de insertar en el menu del programador y eligiendo
el botdn de opcion. En el ejemplo del video, se utilizan tres boto-
nes de opcidn para representar las opciones de “Puntos en casa’,
“Puntos fuera” y “Puntos totales”. Estos botones se pueden duplicar
rapidamente utilizando la combinacion de teclas [Ctrl C] y [Ctrl V]
(Figura 53).
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B Usar referencias relativas [ Ver codigo

Visual Macras Complementos Complementos Camplementos | |Insertar o]
Basic A Seguridad de macros de Excel COoM - E| Ejecutar cuadro de didloge
Codigo Complementos /

Controles de rormula;iui/
Joténde ... ™ I OHMEE @
s 5 EEFT
. - - T " Botén de opcidén (control de for
24 Evitar que un grafico de area represente ceros.xlsm * £ Como hacer un grafi .

Controles ActiveX
A B C D E F G . = J K
OEO=EE

Coémo hacer un grafico interactiv® © A==

»

TRUCQO 25: Cémo hacer un grafico interactivo

Puntos  Puntos  Puntos

o O O
2 en casa fuera  totales
3 Barcelona 27 22 49 © © ©
4 Emelec 27 22 49
5 Liga de Quito 24 20 a4
5 Aucas 26 10 36

Figura 53. Agregar los botones de opcion desde el menu programador.

3. Una vez que se tienen los botones de opcién, se pueden persona-
lizar los textos de cada botdn segun las opciones deseadas. Esto
se hace haciendo clic derecho en cada botdn, seleccionando la
opcioén de editar texto y escribiendo el texto correspondiente (Figura
54).

E%@ Punte - {"} Puntos Fuera ") Puntos Totales
A Cortar

E@ Copiar

n]
Editar texto
Agrupacién >
Orden >

Asignar macro...

% Formate de centrol...

Figura 54. Personalizar los nombres de los botones “Editar texto”.
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4. A continuacion, se crea una relacion o referencia entre los campos
de control (botones de opcidn) y una celda especifica utilizando la
opcion de vinculacion de celda. Esto se logra haciendo clic derecho
en cada botdn, seleccionando la opcion de formato de control y eli-
giendo la celda correspondiente. De esta manera, Excel sabra qué
opcion esté seleccionada en cada momento (Figura 55).

A B C D E F G H I J K L M

Cémo hacer un grafico interactivo

'TRUCO 25: Cémo hacer un grafico interactivo

opci6n, etc.). Para hacer un gréfico interactivo no es necesario tener elevados conocimientos en Excel. Tan solo conacer el proceso y ponerse a ello.

Puntos Puntos Puntos
12 encasa  fuera totales
13 Barcelona 27 22 49
14 Emelec 27 22 49
15 Liga de Quito 24 20 44
16 Aucas 26 10 36
17 Deportivo Cuenca 20 12 32
18 El Deffin 15 16 31
19 Independiente del Valle 17 12 29
20 Universidad Catélica 16 7 23
21 Orenses 9 14 23

Figura 55. Referenciar la celda en donde se
agrega la opcion seleccionada.

Vincular con la celda: | sMs12 ES

5. Se creara dos nuevas columnas de datos, una para los nombres la
cual tendré una referencia directa la columna C y otra a través de la
funcion Elegir vinculandola con el resultado de los botones, lo cual
se encuentra en la celda M13, se utiliza la funcion ELEGIR con el nu-
mero de indice que corresponde a la celda vinculada a los botones
de opcioén. Se puede presionar la tecla de funcion F4 para convertir
la referencia en una referencia absoluta. Luego, se especifican los
valores que se desean mostrar segun la opcion seleccionada en
cada caso (Figura 56).
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. Cémo hacer un grafico interactivo

2

i

-

0

10

1

2

13

14

i

10

17

18

15

20

P

s

2

24

25

26 s 0 is s
27 11 7 is 12
u .

Figura 56. Las nuevas columnas contienen
las series de datos a graficar.

6. Una vez creada las dos nuevas series de datos estas permitiran
crear un gréfico de barras, al cual seleccionando el eje vertical y
haciendo un clic con el botén derecho se selecciona Dar formato a
eje / Opciones de Eje / Categorias en orden inverso para ordenar los
nombres del gréfico similar a la lista de datos (Figura 57).

= - ]
% T i ; R 1 Dar formato a eje

Opciones del eje ~  Opciones de texto

teractivo A O & i

4 Opciones del eje
/ Tipo degje
4 Seleccionar automsticamente en
funcién de los datos

io tener elevados conocimientos en Excel. Tan solo conocer el proceso y ponerse a ello. Eje detexto
Eje defecha

El gje horizontal cruza

@) Puntos en Casa (3 Puntos Fuera {7 Puntos Totales O oA
En |z categoria
Barcelona 27 numero
Emelec 27 En la categoria méxima
i i - - Posicién del ej

Liga de Quito 24 Campeonato Ecuatoriano de Futhol e asEe
Aucas 26 . S w1 o e wm En marcas de graduacion
Deportivo Cuenca 20 . ®) Entre marcas de graduacion
£l Delfin 15 Barcelona /] Categorias en orden inverso
Independiente del Valle 17 Liga de Quito
Universidad Catdlica 16 Deportivo Cuenca " Mareas de graduacién
Orenses 9 del Valle " Etiquetas
Guayaquil City 14 Orenses  m— I Nimero
Técnio Universitario 14 . .

Técnio Universitario
Mushuc Runa 12 .

. Cumbaya Futhol Club  je—

Cumbaya Futbol Club 9 I—
EL Nacional g Gualaceo Sporting Club
Gualaceo Sporting Club 11
Libertad Fitbol Club 8

Figura 57. Invertir el orden del eje para que
coincida con la lista de nombres.
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7. Para mejorar la apariencia del grafico, se pueden realizar ajustes
adicionales, como ocultar los niumeros de referencia, cambiar los
colores y desactivar las lineas de cuadricula. Estos pasos ayudaran
a obtener un gréfico interactivo personalizado y visualmente atrac-
tivo utilizando botones de opcidn y funciones en Excel (Figura 58).

Puntos Puntos Puntos

encass  fuers  totales @ Puntos en Casa 3 Puntos Fuers O Puntos Totsles
Barcelona 27 22 49
Emelec 27 22 49
Liga de Quito 24 20 44 o 5 10 1s 20 3 30
Aucas 2 10 36
Deportivo Cuenca 20 12 32
El Delfin 15 16 31
Independiente del Valle 17 12 29
Universidad Catdlica 16 7 23
Orenses 9 14 23
Guayaquil City 14 9 23
Técnio Universitario 14 8 22
Mushuc Runa 12 8 20
Cumbaya Futbol Club 9 11 20
EL Nacional 9 10 19
Gualaceo Sporting Club 11 7 18
Libertad Fitbol Club 8 9 17

Campeonato Ecuatoriano de Fatbol

rting Club

Libertad Fitbol Club

Figura 58. El gréfico resultante interactua
segun la opcion seleccionada.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

= % YouTube®

w101 TRUCOS DE EXCEL

25.CREANDO GRAFICOS
INTERACTIVOS

o .

https://youtu.be/ODpW6r-IZjA
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3.8.2. Truco 26: Crear Graficos con la Funcion Repetir

Este truco le permitira llevar los graficos al siguiente nivel: “Crear
Gréficos con la Funcion Repetir”. Esta funcion, que puede ser menos
conocida, pero es igualmente poderosa, le permitira automatizar la
creacion de gréficos para multiples conjuntos de datos, ahorrandote
tiempo y esfuerzo. Aprenderas como aplicar esta funcion paso a paso
y descubrirds como puede ser una herramienta valiosa en situaciones
donde se requiere la generacion repetitiva de gréaficos, como informes
periddicos, analisis de tendencias o cualquier tarea que involucre datos
cambiantes de una forma féacil y rapida. Para crear un grafico de barras
interactivo o fijo utilizando la funcién REPETIR en Excel, se pueden
seqguir los siguientes pasos.

1. Es necesario asegurarse de tener la opcioén del programador acti-
vada en el menu de opciones. Para ello puede ir al menu Archivo
/ Opciones / Personalizar Cinta de Opciones y activar la opcién de
Programador (Figura 59).

’-f% Personalice esta cinta de opciones.

Comandos disponibles en: G

Comandos mas utilizados -

>

NP P

=
=

nplementos

: ——=th
lenpresion rapida = [importar o exportaf
Can:e\ar'
Figura 59. Activar la opcion “Programador”
desde las opciones de Excel.

D Hoe L

2. Estopermitira agregar los botones con las opciones para seleccionar
el rango de datos que se quiere graficar. En la pestafa Programador
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/ Insertar / Botdn de opcion, agregar los botones necesarios, para
este ejemplo se agregaron tres (Figura 60).
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Kutools ™

@\El E EGrabarmacro @ [{é}l E‘%{)} Eﬁ[ I\__EI ElPropiedade; ﬂ

[H Usar referencias relativas E‘\Ver(o'digo

Visual Macros Complementos Complementos Complementos | |Insertar o]

Basic A Seguridad de macros de Excel CoMm > E‘ Ejecutar cuadro de didlogo
Cédigo Complementos / Controles de form“h:'V

Joténde... ~ A OfVIEE @ i

[ 4 & EIED
. . - : - Botsn de opcidn (control de for
24 Evitar que un grafico de area represente cerosxlsm * |5 €émo hacer un grafic .
Controles ActiveX
A B C D E [ G J K

QFAMEEE
Como hacer un grafico interactiv®® A== 1

4

TRUCO 25: Como hacer un grafico interactivo

Puntos Puntos Puntos

O O O
2 en casa fuera totales
3 Barcelona 27 22 45 . . .
4 Emelec 27 22 49
5 Liga de Quito 24 20 44
5 Aucas 26 10 36

Figura 60. Agregar los botones que se necesiten.

3. Estos botones se pueden personalizar al hacer un clic con el botdn
derecho y seleccionar “Editar Texto” (Figura 61).

i
et
E E@ Puntos en Ca 2~ - {r Puntos Totales
A Cortar

(& Copiar

|
Editar texto
Agrupacién >
Orden >

Asignar macro...

0}’ Formate de control..
Figura 61. Personalizar los nombres de los botones.
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4. Se debe relacionar la seleccion de los botones a una celda en par-
ticular, para poder saber cual es la opcion que se ha seleccionado,
para ello, sobre cualquiera de los botones hacer clic derecho y se-
leccionar la opcién de Formato de control / Vincular con la Celda y
selecciona la celda en donde se reflejara el valor, para este ejemplo
seréa la celda M12 (Figura 62).

A B C D E F H | ) K L M )

1 Graficos dentro de una celda con REPETIR

; TRUCO 26: Se puede crear un grafico dentro de una celda con la funcién REPETIR y al combinarla con la funcidn ELEGIR se

190 puede agregar "interactividad" al mismo de una forma simple y diferente.

" Q O Q

Puntos Puntes Puntos :: > Puntos Fuera (> Puntos Totales

H T e oean §

14 Atlético 7 Py 19 Atlético Formato de contol rox

15 R. Madrid 24 20 44 R. Madrid Coloresy lineas Tamafio Proteger Propiedades /

16 Athletic 26 10 36 Athletic Texto alternativo ! Control

17 R. Sociedad 20 12 32 R. Sociedad Valar

18 Villarreal 15 16 31 Villarreal O sin activar

19 Sevilla 17 12 29 Sevilla ® Adivado

20 Valencia 16 7 23 Valencia Mido

[, ahm e e e N

23 Espanvol 14 8 22 Espanvol

Figura 62. Referenciar la celda con el valor de la opcion seleccionada.

5. A continuacion, se puede utilizar la funcion REPETIR para generar
el gréfico de barras, especificando el caracter que se desea repetir
y la cantidad de veces que se desea repetir y combinarla con la
funcion elegir, para seleccionar el valor que se desea representar
en las repeticiones, quedando la funcion de la siguiente manera:
=REPETIR(“|”;ELEGIR($M$12;D13;E13;F13)) (Figura 63).
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B C D E F G H I J K L M

Graficos dentro de una celda con REPETIR

TRUCO 26: Se puede crear un grafico dentro de una celda con la funcién REPETIR y al combinarla con la funcién ELEGIR se

puede agregar "interactividad" al mismo de una forma simple y diferente.

Puntos Puntos Puntos > Puntos en Casa QO Puntos Fuera @ Puntos Totales

encasa  fuera totales L 3|
Barcelona |_ 271 zzl Asl Barcelona |=REPET|R|"\";ELEGlR(sM$12;D13;E13;F13); |
Atlético 27 2 49 Atlético || REPET R texto; nm_de veces) || [[[[[ITTTHIITR]ITTT] /
R. Madrid 24 20 R. Madrid TLEEEEEEEEE LR T TR R LT TR T TR R
Athletic 26 10 36 Athletic TEEEEEEEEEEEEE R TR T L e
R. Sociedad 20 12 32 R. Sociedad TEEEEEEEEEE LR T ERE LT
villarreal 15 16 31 Villarreal |
Sevilla 17 12 29 Sevilla HEETCEEECEELEEEREL T
Valencia 16 7 23 Valencia TEEEEEEE R = . q 5
o o 1 » Cronde T =REPETIR("|";ELEGIR($M$12;D13;E13;F13))
Getafe 14 9 23 Getafe TEEEEEEE R
Espanyol 14 8 2 Espanyol (LR ARN AR
Mélaga 12 8 20 Malaga TEEETEEELTE T
Levante 9 11 20 Levante TEEETEEELTE T
Almeria 9 10 15 Almeria TEEEETEETL
Osasuna 11 7 18 Osasuna [
Elche 8 9 17 Elche TTEEETET T
Celta 7 9 16 Celta T
Valladolid 10 [3 16 Valladolid TELELEEEELT T
Rayo 6 7 13 Rayo T
Betis 9 2 11 Betis [

Figura 63. Agregar la funcién en las celdas respectivas.

Para mejorar la apariencia del grafico, se pueden ocultar los nume-
ros de referencia y desactivar las lineas de cuadricula en la vista de
la hoja de célculo. De esta manera, se logra un grafico de barras in-
teractivo y personalizado utilizando funciones y caracteres en Excel
(Figura 64).

B c D E F G H 1 J K L

Graficos dentro de una celda con REPETIR

TRUCO 26: Se puede crear un grafico dentro de una celda con la funcién REPETIR y al combinarla con la funcién ELEGIR se

puede agregar "interactividad" al mismo de una forma simple y diferente.

Puntos Puntos Puntos > Puntos en Casa O Puntos Fuera @ Puntos Totales
encasa  fuera totales

Barcelona 27 2 49 Barcelona FREEEEEEEEE LR TR T TR TR LR EEe T

Atlético 27 22 49 Atlético TREEEEEEEE LR DR TR

R. Madrid 24 20 44 R. Madrid FEEEEEEEEE L LR TR R TR R e

Athletic 26 10 36 Athletic TEEEEEEEE R TR LT e

R. Sociedad 20 12 32 R. Sociedad NN RS AR RRRT RN

Villarreal 15 16 31 Villarreal TREEEEEEEEEE LR TEE T

Sevilla 17 12 29 Sevilla FEELEEREEEERLTEL TR E R i

Valencia 16 7 23 Valencia TEEEEEEEEET LT R

Granada 9 14 23 Granada TEEEEEEEEET LT R

Getafe 14 9 23 Getafe TLREEEEEEEEET TR

Espanyol 14 8 22 Espanyol TEEEETELET T

Malaga 12 8 20 Malaga LEELEEREEEERTEn e

Levante 9 11 20 Levante NN RRNRRA A

Almeria 9 10 19 Almeria TICEELEEEEELTEEn T

Osasuna 11 7 18 Osasuna TEEEEEEEETEETT

Elche 8 9 17 Elche LEELTEREELEELT i

Celta 7 9 16 Celta THLEETEEE T

Valladolid 10 6 16 Valladolid [

Rayo 6 7 13 Rayo TEELTEEETT

Betis 9 2 11 Betis [

Figura 64. Figura resultante que interactua
segun la opcion seleccionada.
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A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que gufa paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.

= Youlube =

w101 TRUCOS DE EXCEL

26. CREAR UN GRAFICO CON
LA FUNCION REPETIR

https://youtu.be/bDLIofYpdoc

3.9. CoOmo hacer un grafico de termometro

Los graficos de tipo termdmetro son una herramienta visual efectiva para
representar datos que estan relacionados con mediciones, indicadores
0 rangos de valores. Este tipo de graficos utiliza la analogia de un
termémetro para mostrar el progreso, el rendimiento o el cumplimiento
de un objetivo (Peralta, 2019).

En este sentido, son especialmente utiles en situaciones en las que
se desea destacar el nivel de logro o cumplimiento de una meta o
el seguimiento de una métrica especifica. Por ejemplo, en el ambito
empresarial, se pueden utilizar para visualizar el rendimiento de ventas,
el cumplimiento de objetivos financieros o el progreso de un proyecto.
También son comunes en informes de salud y bienestar, donde se
pueden utilizar para mostrar el progreso de metas de pérdida de peso,
niveles de actividad fisica o indicadores de salud (Zanini, 2016).
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3.9.1.Truco 27: CoOmo hacerun graficodetermometro

La ventaja de utilizar gréficos de tipo termdmetro es que ofrecen una
representacion visual clara y facil de interpretar. El disefio con forma
de termémetro permite identificar rapidamente si se ha alcanzado un
nivel deseado o si es necesario realizar mejoras. Ademas, se pueden
personalizar con colores y etiquetas para resaltar diferentes rangos o
hitos importantes. A continuacion, se explican los pasos a seguir segun
el ejemplo planteado:

1. Seleccionar los datos que se desea representar en el gréfico de
termémetro (Figura 65).

97 %% 100%c

Figura 65. Seleccionar el rango de datos.

2. Ir a la pestana “Insertar” y elegir el tipo de grafico de columnas.
Seleccionar el primer gréfico de columna (Figura 66).

Inicio Insertar  Disposicion de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Kutools ™  Kutools Plus  Ayuda  PDFelel
- E w o D]? E-E- M- @& = [[{D@ o Lineas [ Segmentacién de da
. ¥ T Columnas [5F Escala de tiempo
Tablas dingmicas Tabla straciones | Complementos | Graf Columna en 2-D Mapa ° ¥ "
1 recomendadas > > recgaffendados I_H | ‘ 3D~ ]EPErd\dasyganamla;
Tablas \-m i D H ﬂ DDDDD Minigraficos Filtros
Columnas agrupadas

M £ || 97% Permite usar este tipo de grafico para:
Co| . Compoarar los valores entre algunas

2 hacer un grafico de termémetro.xlsm * categorizs.
3 € D E JEH Uselo cuando:
+ El orden de las categoriss no es importante.
Como hacer un grafic( etro
E c——
TRUCO 27: Cuando tenemos que comparal Borea 3D del grafico
una de las posibilidades es la r|
100% % % %
| | 100% I Més graficos de columnas... C
| 97% | 100% 99%
99%
98% i
a8% )
/ 97%
97%
96%
96%
1 2
(e}

Figura 66. Seleccionar el tipo de grafico de barras.
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3. Se debe asegurar de que los datos estén organizados por filas y no
por columnas. Para ello, ir a la opcion “Cambiar fila por columna”

pm— — . —_ e e 2
I B : = [c g8 B
mento Disefio | Cambiar [ = E '=m . :—J: = imm im <) | Cambiarfila/ Seleccionar
o~ ripido~ | colores~ columna  datos
s de grifico Estilos de disefio Datos
< Fe || =SERIES(;;EjerciciolSC$13;1)

\acer un gréfico de termémetro.xsm

C D E F G H |

il

Cambiartipo | Mover
degidfico | gréfico

Tipo Ubicacién

Como hacer un grafico de termoémetro

TRUCO 27: Cuando tenemos que comparar una cantidad realizada o real con otra cantidad que es el objetivo a alcanzar,

una de las posibilidades es la realizacién de un gréfico de termémetro.

‘ | | Titulo del gréfico s cantidades sean series (no pur
| 97% | 100% | 1015
100%
100% co
99% 1%) y el minimo a 0 (=0%)
99%
98% Jon un ligero degradado radial y
et 98%
97%
97%
96%
%6%
1
O

Figura 67. Cambiar de columnas a filas.

4. Hacer clic derecho en una de las columnas y seleccionar “Dar for-
mato a serie de datos”. En la opcién de “Superposicion”, elegir
“‘Borrar” y establecer el porcentaje al 100%. Esto hara que los dos
datos se superpongan, pero el valor que siempre estara al 100% (la

cantidad alcanzada) estara en primer plano (Figura 68).
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F G H

x
A7 Opcionesdeserie

de termémetro 2 0 il

Titulo del grafico

4 Opciones de serie

Trazar serie en
101%
) Eje principal
100% X .
Eje secundario

100% Superpgsicion de series || 100%
e Anchodelango M [Fim 7]
99% Y
98%
98%
97% .

n
97%
96%

a
96%

Figura 68. Superponer las series colocando la opcién al 100%.

Formato de seried... ~

x

Cambiar la serie 1 hacia atras seleccionando la opcién “Seleccionar

datos” y enviando la serie 1 hacia atras (Figura 69).
0 Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos

I

Revisar  Vista  Programador  Kutools™  KutoolsPlus  Ayuda  PDFelement  Disefia de grafico

8 |l

efios de gréfico Estilos de disefio Datos Tipo
e S

10 hacer un grifico de termémetroxlsm =

Format
B C D E F G H

&3 C
Como hacer un grafico de termémetro

b Relleno

I Lineas
TRUCO 27: Cuando tenemos que comparar una cantidad realiz. real con otra cantidad que es el objetivo a alcanzar,

una de las posibilidades es la realizacién de un grafico de termémetro.

Seleccionar origen de datos ?

x

[Titulo del gréfico
Rango de datos del grafico: *

Elrango de datos es demasiado complejo para ser presentado en pantalla. Si selecciona un nuevo rango,
reemplazara todas las series en la ficha de series.

(" [ 8 combiarfiaicorumna | )
o 1L

Etiquetas del eje horizontal (categoria)
gt || | [ e ]

ala

Entradas de leyenda (Series)

Celdas ocultas y vacias

Aceptar Cancelar

9%

1

Figura 69. Cambiar el orden de la serie para
enviar la serie del 100% atras.
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6. Personalizar los colores, seleccionando el valor al 100% y aplicar un
relleno y contorno de color rojo intenso. Luego, seleccionar el otro
valor y aplicar un relleno blanco y un contorno de color rojo intenso
(Figura 70).

Datos Revisar Vista Programador Kutools ™ Kutools Plus Ayuda PDFelement Disefio de grafico Formato

& Relleno de forma ~ A el | / E
~| Z Contomo de forma ~ A & T%‘ | =)
= exto £

alternative | [ Panel de seleccién -1

~ | & Efectos de forma ~
Estilos de forma Estilos de WordArt Accesibilidad Organizar
i2)

Formato de serie

E F G H I B
I e
SO il
Titulo del grafico
4 Opdiones de serie
120%

Trazar serie en
) Eje principal
Eje secundario
Superpasicién de series

80% /

Ancho del rango

Figura 70. Cambiar el color de las barras y bordes.

7. Hacer que el grafico de termémetro sea mas angosto, borrar el titulo
y la etiqueta del eje horizontal (Figura 71).

120%

80% 100%

100%
80%
60%
40%
20%

0%
Figura 71. Personalizar el aspecto del gréfico.
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8. Ajustar el eje vertical para que se iguale al 100%. Hacer clic dere-
cho en el gje vertical, seleccionar “Dar formato al eje” y establecer
los limites minimo y maximo en 0y 1 respectivamente (Figura 72).

~ I Dar formato a eje voB
E F G H

Opcionesdel eje ~  Opciones de texto

‘ico de termémetro SO @ il

4 Opciones del eje

) ) ) Limites \
ina cantidad realizada o real con otra cantidad que es el -
' : o Minimos o0 Restablecer
lizacion de un gréfico de termémetro.
Méximas 1.0 Restablecer
Unidades /
00— L o
[ r—— Principales o1 Autorndtico
100% + e
a0% / Secundarias 0,02 Automatico
80% El eje horizontal cruza
70% ? ® Automatico
60% Valor del eje
50% Valor méaximo del eje
40% Unidades de visualizacién Ninguna -
30% etiqueta de unidades de presentacién
20% e
Escala logaritmica Bas:
10% -
Valores en orden inversa

I Marcas de graduacién
I Etiquetas

I Ndmero
-

Figura 72. Colocar el eje vertical de 0% al 100%.

9. Eliminar el borde del grafico seleccionando la opciéon “Formato de
contorno” y eligiendo “Sin contorno”.

10. Agregar una esfera para darle un aspecto mas visual al gréfico.
Ir a “Insertar” y elegir “Formas”. Seleccionar la opciéon de elipse
mientras se mantiene presionada la tecla mayuscula para crear una
forma de circunferencia (Figura 73).
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Figura 73. Agregar la esfera desde Insertar
/ llustraciones / Formas / Esfera.

11. Personalizar el degradado de la esfera utilizando colores rojos.
Ajustar la posicion del degradado para que dé un efecto tridimen-
sional (Figura 73).

80% 100% 100%
0%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

l 0%

Figura 74. Agregar la esfera para mejorar el aspecto del termémetro.
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12. Copiar y colocar la esfera en el lugar adecuado en el grafico.

13. Seleccionar la esfera y el grafico, luego ir a la opcién “Formato” y
elegir “Agrupar” para unirlos (Figura 75).

100%
0%
80% 100% 80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Figura 75. Aspecto final del gréfico de termdmetro.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

= (> YouTube

w101 TRUCOS DE EXCEL

27. CREAR UN GRAFICO
TIPO TERMOMETRO
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V4

GAPITULO IV.

Los Datos en Excel

\
B

4.1. Tres trucos para la
edicion de celdas

Este cuarto capitulo se enfocaenla
introduccion de datos en Microsoft
Excel, un aspecto fundamental
para trabajar eficientemente con
hojas de caélculo y garantizar
una gestion adecuada y precisa
de la informacion. Se abordaran
diversas técnicas y enfoques que
facilitaran la insercion, edicion
y manejo de datos en Excel,
permitiendo a los usuarios mejorar
la calidad y la velocidad de sus
trabajos en la plataforma.

En primer lugar, se presentaran
tres trucos Utiles para la edicion
de celdas, que permitiran a
los usuarios agilizar el proceso
de modificacion y ajuste de la
informacién contenida en sus
hojas de calculo. Estos trucos
abarcaran técnicas de edicion
directa, modificacion de formatos
y ajustes en el comportamiento de
las celdas al ingresar datos.

A continuacion, se explorara el uso
de listas desplegables en Excel,
una herramienta valiosa para
limitar y controlar las opciones de
entrada de datos en las celdas.
Las listas desplegables facilitan la
consistencia y la precision de los
datos ingresados, al tiempo que
mejoran la usabilidad de las hojas
de célculo.
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Posteriormente, se presentaran cinco trucos para introducir datos
rapidamente en Excel, abordando temas como el uso de funciones
de relleno automatico, copiado y pegado especial, y la aplicacion de
series y secuencias. Estos trucos agilizaran la insercion de datos en las
hojas de calculo, permitiendo a los usuarios ahorrar tiempo y esfuerzo
en sus tareas diarias.

En cuanto al uso de comentarios dentro de férmulas en Excel, se
discutiréa la funcion N, que permite a los usuarios agregar anotaciones
y explicaciones a sus férmulas para facilitar la comprension y el
mantenimiento de las hojas de célculo a lo largo del tiempo.

Ademas, se tratara el tema de insertar iconos y simbolos en Excel,
lo que puede mejorar la presentacion y la comunicacion visual de la
informacion en las hojas de calculo. El uso de iconos y simbolos puede
enriquecer la representacion de los datos y aportar claridad y énfasis
a puntos especificos.

El capitulo también abordara el proceso de insercion de ecuaciones
en Excel, aspecto relevante para usuarios que trabajan con férmulas
matematicas o cientificas y necesitan representarlas de forma clara y
precisa en sus hojas de calculo.

Por Ultimo, se presentara una guia para solucionar errores cometidos en
multiples férmulas, brindando estrategias y enfoques para identificar y
corregir problemas de manera eficiente y evitar posibles consecuencias
negativas en el analisis y la presentacion de los datos.

La manipulacion precisa y eficiente de las celdas es fundamental en
el dominio de las hojas de calculo, y en esta seccion, se exploraran
tres tacticas cruciales que optimizan este proceso. Cada uno de estos
trucos aborda una faceta diferente de la edicion de celdas, dotando a
los usuarios con estrategias poderosas para mejorar su flujo de trabajo
y la exactitud de sus datos.

El Truco 28, “Correccion de errores en las férmulas”, se sumerge en el
mundo de las férmulas, las piedras angulares de Excel. Se expondra
como identificar y rectificar rapidamente los errores en las formulas,
garantizando la integridad de los célculos y la precision de los
resultados. Esta capacidad de resolucion de errores es fundamental
para asegurar la confiabilidad de cualquier hoja de célculo.
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El Truco 29, “Edicién de Celdas de forma rapida”, desvela atajos vy
técnicas que permiten una edicién agil y eficiente de los contenidos
de las celdas. Excel es una herramienta versatil, y comprender como
moverse con rapidez entre las celdas y efectuar cambios sin problemas
€S un conocimiento esencial para cualquier usuario.

El Truco 30, “Celdas con varias lineas de texto”, aborda una necesidad
comun: coémo gestionar eficazmente bloques de texto extensos
dentro de una sola celda. Se revelara como insertar saltos de linea y
manipular el contenido para que se ajuste adecuadamente, l0 que es
particularmente valioso al trabajar con descripciones, anotaciones o
cualquier contenido textual extenso.

4.1.1. Truco 28: Correccion de errores en las formulas

Este truco se centra en la correccion de errores en las férmulas. Puesto
que las férmulas son fundamentales en Excel, pero a veces pueden
surgir errores que dificultan el correcto funcionamiento de las hojas de
calculo (Walkenbach, 2018). Con este truco, aprendera como identificar
y corregir rapidamente estos errores, asegurando asi la integridad de
los datos y el correcto flujo de trabajo.

La opcidn que se revisara en este apartado sera la de “Evaluar formula”,
la cual se encuentra dentro del grupo de Auditoria de Férmulas en el
menud Férmulas, la misma que es una herramienta Util para analizar y
comprender el funcionamiento de las férmulas en una hoja de célculo
(Thrurrott, 2018).

Cuando se trabaja con férmulas complejas o extensas, puede resultar
dificil identificar los posibles errores o comprender como se calculan los
resultados. Es aqui donde la opcion “Evaluar formula” se vuelve valiosa.
Permite al usuario ver paso a paso como se resuelve una férmula vy
muestra los resultados intermedios en cada etapa del célculo.

1. Para utilizar esta opcioén, seleccionar la celda que contiene la formu-
la a evaluar y hacer clic en “Evaluar férmula” en el grupo de Auditoria
de Férmulas (Figura 76). A continuacion, se abrird un cuadro de dia-
logo que muestra la formula original y los valores de las referencias
utilizadas en esa férmula.
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Figura 76. La opcion “Evaluar férmula” permite
encontrar errores en férmulas complejas.

2. Hacer clic en el boton “Evaluar” para ver el resultado de cada parte
de la férmula. En cada paso, se mostraré el valor actual de la for-
mula y las referencias utilizadas. Esto permite seguir el proceso de
calculo y detectar posibles errores o discrepancias (Figura 77).

Evaluar farmula

Referencia:
2871SES11

Evaluacion:

?

x

L

SI{FALSO;#N/D;51(0=5000;500; Valor 1))

Para mostrar el resultado de la expresion subrayada, haga clic en Evaluar, El resultado
mas reciente aparece en cursiva.

Paso a paso para entrar

Paso a paso para salir

Cerrar

Figura 77. Se evalla cada seccion de la formula
al presionar el botén “Evaluar”.

3. Finalmente, cuando se llegue al punto que genera el error Excel
mostrara el mensaje “Valor” en el lugar exacto de la férmula, lo que
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permitira detectar, como en el ejemplo, que el error es provocado
por multiplicar un texto “valor” * 1 (Figura 78).

Evaluar formula ? =
Referencia: Evaluacian:
"28'1SE511 = |SI[FALSO;#MN/D;SIFALSC:#N/D:#;: VALOR!)

N

Para mostrar el resultado de la expresion subrayada, haga clic en Evaluar. El resultado
mas reciente aparece en cursiva.

Paso a paso para entrar Paso a paso para salir Cerrar

Figura 78. Se mostraréa el mensaje de error en
la féormula el punto que lo genera.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que gufa paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.

= » Youlube "

w101 TRUCOS DE EXCEL
28. DEPURAR FORMULAS

CON "EVALUAR FORMULA" )

https://fernandojuca.com

https://youtu.be/iu6LcN5rsy8
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4.1.2. Truco 29: Edicion de Celdas de forma rapida

La tecla de funcion [F2] en Excel es una herramienta poderosa que
permite editar rapidamente el contenido de una celda. Al presionarla la
celda activa pasa al “modo de edicion”, 1o que significa que se puede
modificar el contenido de la celda de manera directa con la ventaja
de continuar con las manos en el teclado, lo que agiliza la edicion del
contenido, por cuanto no se debe ni se necesita utilizar el mouse para
acceder a editar el contenido, haciendo doble clic sobre la celda o
entrando al cuadro de nombre (Figura 79) (Jelen, 2019).

5] [ LB s'00 [=[b7s.Ers] | 100 &qiciou
4 2NBLOLVT VIO loivr brsaiousuqo [LS] 26 gcfiAs 6]
10

8 9] {IUS| 46| COUFEUIGO EX[26ULE GU |8 CE|qS”
x| LENCO 53: NUS {oLws Lgbiqs g6 6qifsL NUS ce|qs 62 bLe210USL |9 £6CS S |9 C6|qS 26 ICEIAS 6L WIOGO g6 6qICIQU A 6] CMIL20L 26 bO2ICIOUS SNFOLIILICIWEULS
e

Figura 79. Activar el modo edicion presionando
la tecla de funcion [F2].

Cuando se entra al modo de edicion de esta manera, el cursor se
posiciona automaticamente al final del contenido existente en la celda.
Esto permite agregar o eliminar texto, numeros, formulas u otros datos
sin tener que usar el mouse o mover el cursor manualmente.

Es especialmente util cuando se necesita editar celdas largas o con
contenido extenso. En lugar de desplazarse por todo el texto con el
mouse, simplemente se presiona la tecla [F2] y se comienza a editar de
inmediato, por lo que si se tiene las manos sobre el teclado va a resultar
un proceso mas rapido de efectuar. Cuando finalice la ediciéon, puede
presionar [ENTER] para confirmar los cambios y salir del modo edicion.

Recuerde que en las computadoras portatiles las teclas de Funcion
suelen, en algunas de ellas dependiendo de la marca y modelo,
activarse presionando la tecla [Fn].

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicaciéon del truco presentado.
Ademas, se incluye un cédigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

113

101 trucos de productividad en Excel
para la Gestion Administrativa y Financiera. Tomo |



= (> Youlube™

w101 TRUCOS DE EXCEL
29.DEPURAR FORMULAS

CON "EVALUAR FORMULA"

https://youtu.be/U2ap3jiF8P0?si=cURmM40a10QA-8BwM

4.1.3. Truco 30: Celdas con varias lineas de texto

En este tema, se explorara la capacidad de agregar mdultiples lineas
de texto en una uUnica celda, recuerde que una celda de texto puede
contener hasta 255 caracteres (Alexander y Kusleika, 2022). A menudo,
surge la necesidad de incorporar informaciéon detallada en un espacio
limitado, como encabezados de columnas en tablas. En estos casos,
se requiere una solucion que permita un uso eficiente del espacio sin
comprometer la legibilidad ni la funcionalidad (McFedries, 2022).

La opcion ajustar Texto

Si bien es cierto, la opcién que se encuentra en: Inicio / Alineacion /
Ajustar texto, permite ajustar el texto, pero no siempre brinda el control
sobre la disposicion del contenido en una celda (Figura 80), por cuanto
el texto se “ajusta” al espacio disponible y por lo tanto no se puede
decidir o seleccionar que texto ira en que linea 0 como se ajustara cada
linea de texto (McFedries y Harvey, 2021).
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Figura 80. La opcion de “Ajustar texto” distribuye
el texto segun el espacio disponible.

Ajustar el texto de forma manual

Porello, este truco exploracémo lograr la disposicion exacta de las lineas
de texto dentro de una celda (McFedrie, 2022). La técnica consiste en
utilizar la tecla de funcion [ALT] junto con [ENTER] para insertar saltos
manuales de linea en el texto. Esto brinda la capacidad de disefiar
el contenido en diversas lineas segun la necesidad, permitiendo un
control preciso sobre la distribucion del contenido de cada linea de la
celda (Figura 81).

Je Fec_ha_de — ‘
o chentes \
B C D G
Nombre de los nacimiento
Clientes pde clientes
Heidy R. 01/01/2000
Alisson S. 25/05/2019
Axel J. 11/10/2000
Figura 81. Al agregar varias lineas en una celda,
puede ampliar la barra de férmula.
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También es importante tener presente que se puede redimensionar el
tamafio de la “barra de férmulas” de forma temporal, al momento que
se est4 creando o editando el texto de una celda con varias lineas, ya
que esto permitirda una mejor visualizacion y edicion del contenido.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.

= (% YouTube

w101 TRUCOS DE EXCEL
30. AGREGAR VARIAS

LINEAS EN UNA CELDA

p@%/w

hitps://fernandojuca.com

» M ) oos/sa i B & @ o [

https://youtu. be/|t|qPL4D183’?S| oCSoDh8Mf7hHhC||

4.2. Listas desplegables en Excel

La seccion dedicada a las “Listas Desplegables” es un compendio
esencial dentro de la coleccion “101 Trucos de Excel”. En el trabajo con
hojas de calculo, la eficiencia y la organizacién son fundamentales, y
las listas desplegables emergen como una herramienta poderosa para
lograr ambas metas. Estas permiten al usuario seleccionar rapidamente
entre opciones predefinidas, lo que agiliza la entrada de datos y
minimiza los errores (Lambert y Cox, 2017). Sin embargo, la utilidad de
las listas desplegables no se limita simplemente a elegir opciones; es
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un terreno vasto y rico en posibilidades, y en esta seccién, se explorara
a profundidad tres de sus aspectos mas destacados.

En el trigésimo primer truco, “Listas Desplegables que permiten valores
nuevos”, desentrafiando como superar una limitacion comun de las
listas desplegables: su incapacidad de aceptar nuevas entradas no
previamente definidas. Aprenderda coémo liberar estas restricciones y
dotar a las listas desplegables de la capacidad de incorporar datos
que surjan con el tiempo, manteniendo una base de datos actualizada
y adaptable.

El truco treinta y dos, “Afiadir nombres automaticamente a una lista
desplegable”, lo sumergira en la habilidad de expandir las listas
desplegables de manera automaticay sin complicaciones. Este enfoque
simplifica enormemente la tarea de incorporar nuevos elementos a
una lista desplegable, o que resulta especialmente util en escenarios
donde la entrada de datos es constante y requiere agilidad.

Eltruco treinta y tres, “Listas Desplegables Dependientes”, lo adentrara
en una dimensién mas avanzada. Aqui, se explorara como crear listas
desplegables que se ajustan dinamicamente segun las selecciones
previas, permitiendo una organizacion jerarquica y una experiencia del
usuario mas intuitiva y precisa.

En conjunto, estos tres trucos aportan un enriguecimiento valioso a la
comprension y aplicacion de las listas desplegables en Excel. Desde la
flexibilidad en la incorporacion de nuevos datos hasta la automatizacion
de la expansion de opciones y la creacion de listas dependientes, esta
seccion brinda una vision completa de las posibilidades que ofrecen
las listas desplegables en el mundo de las hojas de calculo, elevando
la eficiencia y la precision en el manejo de informacion.

4.2.1. Truco 31: Listas desplegables que permiten
valores nuevos

En esta ocasion se tratara un tema esencial que potencia el uso de las
listas desplegables en la gestion de datos. En este truco especifico, se
abordara la creacion de listas desplegables que no solo simplifican la
entrada de datos, sino que también permiten la incorporacion de nuevos
valores que no estan predefinidos en la lista original. Esta capacidad
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de enriquecer las listas desplegables con informacion adicional otorga
una flexibilidad valiosa al proceso de ingreso de datos, agilizando la
captura y manteniendo la integridad de la informacion (Wempen, 2019).

Las listas desplegables en Excel han demostrado ser una herramienta
eficiente para evitar repeticiones innecesarias al ingresar datos, lo cual
contribuye a una mayor precision y ahorro de tiempo. Sin embargo,
en algunas situaciones, la necesidad de afadir valores que no estén
contemplados en la lista ha sido una limitacion. Este truco brinda la
solucién al desafio de incorporar nuevos datos de manera réapida y
sencilla, sin comprometer la estructura original de la lista (Harvey, 2019).

A continuacion, se explicara el proceso a seguir para conseguir dicho
objetivo:

1. El proceso se inicia convirtiendo los datos existentes en una tabla,
lo que facilita la administracion y el mantenimiento de los valores, re-
cuerde que debe marcar una “una celda en blanco” al final, es fun-
damental, caso contrario no sera posible agregar un valor no exis-
tente en la lista (Figura 82). Para convertir el “rango de datos” en una
tabla, debe seleccionar todos los datos y presionar la combinacion
de teclas [Ctrl] + [T]. Al presionar esta combinacion de teclas, se
abrira una ventana, donde muestra los datos que seran convertidos
en una tabla, solo hay que aceptar.

-
Nombre
. Crear tabla ? *
Luis
. ;Dénde estan los datos de la tabla?
Mlguel =5D37:50512] +
Jorge La tabla tiene encabezados,
Antonio Cancelar
—

Figura 82. Se debe incluir una celda en blanco
para permitir valores nuevos.

2. El siguiente paso, sera en asignar un nombre al “rango de celdas”
que contienen solo los datos, incluido el espacio en blanco. Para lo
cual tan solo debe seleccionar los datos y luego dirigirse al cuadro
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de nombres y asignar un nuevo nombre. Recuerde que este nombre
no debe coincidir con ningin nombre reservado de Excel (Nombres

de funciones, por ejemplo), no tener espacios, caracteres especia-
les, etc. (Figura 83).

frabladl Fe || Luis
Clientes
[ombrescie. |
Tablal
ListaCliente
PROCESADORE

listas desplegables.xlsm *

Nombre .
Luis

9 Miguel

10 Jorge

11 Antonio

12 ]

Figura 83. Asignar un nombre al rango de
datos de la tabla, no el encabezado.

3. Unavez creada la tabla de datos y asignado un nombre al rango de
datos, se procedera a acceder al menu Datos / Validacién de Datos
/ Validacion de Datos para crear la lista desplegable en la celda o
celdas que se hayan seleccionado previamente (Figura 84).
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PDFelement

S 8 Consultz T2 4 = 2
R [ | B oe=Re (0l YIo |68 8
¥/ Fuentes | Conexiones | Actualizar 2| Ordenar | Fitro L Textoen Relleno  Quitar |Vali nsolidar Relaciones  Administi
lecientes  existentes | todo~ |3 & & Avanzadas columnas rapido dupli - odelo de datos | hi
fremes (e e Ordenanyfitsar / —
s / o ovalidos
lesxism ~ .
C D E F
@ Mis informacién
Nombre - l 1 Transformar la lista en una tabla de txcel
Luis 2 Asignar un nombre a los datos de la lista,
Miguel asegurandose de dejar una fila en blanco
Jorge 3 Crear una lista desplegable con validacion
Antonio de datos, utilizando el nombre como base

Figura 84. Crear la lista ir a: Datos / Validacion
de Datos / Validacion de Datos.

4. Se mostrara una ventana para seleccionar el tipo de validacion a
escoger, para lo cual se procede a seleccionar “Lista”, seguida-
mente se debe agregar el nombre del “Rango de Datos”, no el de
la Tabla, sino lo recuerda, puede utilizar la tecla de funcién [F3] eso
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desplegara la “Lista de Nombres” ubique y seleccione el nombre de

la lista de datos

a utilizar (Figura 85).

| 1 Transformar la lista en una tabla de

Mensaje de entrada  Mensaje de error

Nombre B

Miguel

Jorge Criteio de validacidn
. Permitir.

Antonio Lits

/r

| [ omitir blancos
Datos: [ celda con lista desplegable
entre v

Origen:

1+

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

Borrartodos Cancelar

2 Asignar un nombre a los datos de |
asegura |

Pegar nombre

Pegar nombre:
Cilentes
NombresClientes

Cancelar

Aceptar

Figura 85. Usar [F3] para desplegar la Lista de Nombres.

5. Seguidamente ya estaré el nombre del rango de datos agregado
como “origen de datos”, ya solo aceptar los cambios (Figura 86).

Nombre - |
LL”S Validacién de datos
M |gUE| Configuracidn
Jorge Criterio de validacion
. Permitir:
Antonio Lista
Datos:
entre -
Origen:

=NombresClientes

EBorrar todos

Mensaje de entrada

- Omitir blancos

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Mensaje de error

LCelda con lista desplegable

¥

Cancelar

Figura 86. Ya seleccionado el rango de datos correcto, aceptar.

Finalmente, ya podra contar una lista desplegable que ademas de

seleccionar los datos preexistentes, le permitird agregar cualquier
otro dato nuevo que se desee agregar (Figura 87).
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Nombre . Fernando 5

Luis

- Miguel
Miguel Jorge
lorge Antonio
Antonio

Figura 87. La lista desplegable acepta datos no presentes en la tabla.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

= (> Youlube

w101 TRUCOS DE EXCEL

31. LISTAS DESPLEGABLES
CON DATOS QUE VARIEN

https://fernandojuca.com

> M ) 005/337 > B S @ o [

4.2.2. Truco 32: Ahadir nombres automaticamente a
una lista desplegable

A continuacion, se aborda un tema que eleva la funcionalidad de las
listas desplegables a un nuevo nivel. En esta ocasion, el enfoque se
centra en como integrar datos nuevos de manera incremental en una
lista desplegable, o que permite ampliar constantemente las opciones
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disponibles sin restricciones. Este truco es una poderosa herramienta
para optimizar el registro y acceso a informacion diversa de forma fluida
y sin interrupciones.

Las listas desplegables en Excel son un recurso invaluable para agilizar
la entrada de datos al ofrecer una seleccion predefinida (Friedrichsen,
2016). Sin embargo, su alcance se veia limitado por la imposibilidad
de incorporar nuevos elementos a medida que surgieran. En este
truco, se explora una solucion inteligente y eficaz para este desafio. A
continuacion, se explicara los pasos para lograr dicho objetivo:

1. Lo primero que se debe hacer es convertir el rango de datos en una
“tabla de datos” para lo cual ubique el cursor en alguna celda de los
datos y presione las teclas [Ctrl] + [T], se mostrara una ventana en
pantalla indicando que el rango seleccionado se convertira en una
tabla, solo hacer clic en [Aceptar] (Figura 88).

B C D E F G H | J
4
- TRUCO 32: cémo afiadir nombres nuevos a una lista desplegable? Utilizando una "Tabla de Datos" y "Nombre de Rango", lo
6 cual permitira agregar nuevos elementos a ser utilizados en la lista.
7
8 Nombre | P— 7 x 1 Convertir en Tabla de Excel la lista
9 Jessica i Lo 2 Dar un nombre a los datos de la lista
10 Samary : st tere encsos 3 Hacer una lista desplegable con validacion
11 NiKy : = de datos, basada en el nombre
12 Viky ]

Figura 88. Convertir el Rango de Datos a
una Tabla de Datos con [Ctrl + T].

2. Luego de ello seleccionar solo los datos, no el encabezado, y asig-
narle un nombre al mismo. Recuerde utilizar nombres simples, sin
espacios ni caracteres especiales, asi como también, no usar los
nombres reservados de Excel, como los nombres de las funciones
(Figura 89). Para lo cual basta con acceder al “Cuadro de Nombres”
y asignar el nuevo nombre al rango seleccionado.
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Fe || Jessica

:I:b":;i"eme istas desplegables.xlsm ~

Tabla2 C D E
PROCESADORE

8 | -

Bl Jessica

10 Samary

" NiKy

12 Viky )

Figura 89. Asignar el nombre al rango
usando el “Cuadro de Nombres”.

3. También en el menu “Formulas” existe la seccion de “Nombres
Definidos”, en donde se puede administrar los nombres creados
en caso que se desee hacer algun cambio (Figura 90). En el tema
35 se explica a detalle las opciones de la seccion de “Nombres
definidos”.

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Datos Revisar  Vista Programador Kutools ™ Kutools Plus Ayuda PDFelement

@ g <T & Asignar nombre
Mas e
unciones

et - & Utilizaren s
den

Nombres definidos

F10 M E

113 trucos sobre listas desplegablesxism =

Bl ¢ | D E F G H

7 Administrador de nombres [m] X

8 m LlEe [EETEr Erier Xtk
e refiere a Ambito
re]

9 Jessica
10 Samary
11 NiKy
12 | Viky

Se refiere 3
17 =Tablaz[Nombre]

>

Figura 90. EI Administrador de Nombres de celdas.
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4. Luego de ello ya se puede proceder a seleccionar la celda o celdas
donde se desea crear la entrada de datos con “listas desplega-
bles”, para lo cual debera acceder al menu Datos / Validacion de
Datos / Validacion de Datos y se mostrara una ventana flotante, en
donde debe seleccionar la opcién “Lista” debiendo colocar el nom-
bre del rango de datos creado previamente precedida del singo “="

(igual) (Figura 91).

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas

|F, [T Consultas Ygonexiones

@Bk E B O

Obtener Desdeel Dela FromTable/ Fuentes = Conexiones

Revisar

Vista  Programador  Kutools ™

Kutools Plus  Ayuda

2 [ | S B G = B

z | Ordenar  Filtio L
A

Textoen Relleno Quitar  Validacion

datos v texto/CSV  web Range recientes  existentes S Avanzadas columnas répido duplicadgg de datos ~
Obtenery transformar datos Consultas y conexiones Ordenary fiftrar Herramienta
F8 e F 3
£ 3 trucos sobre listas desplegables.xlsm *
7 Validacién de datos ? %
i Criterio de validacién
9 Jessica
Permitir:
10 Samary v EEENIINN | £ Omitir blancog
/ Datos: Celda con lista desplegable
11 N||(y entre v
Origen:
12 Vik *
4 a
14 Aplicar estos cambios & otras celdas con Ia misma configuracian
15 Borrar todos Cancelar

Figura 91. Ir al menu Datos / Validacion de Datos / Validacion de Datos.

5. Para referenciar los datos, se utilizara el “nombre del rango de cel-
das” que previamente se creo, si no recuerda el nombre, puede
presionar la tecla de funcion [F3] lo cual desplegaré una ventana
con los nombres de celdas disponibles pudiendo de esa manera
seleccionar el nombre correspondiente (Figura 92).
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m —— ? |
= Configuracién  Mensaje de entrada  Mensaje de error E

Jessica Criterio de validacién Pegar nombre ? x
Permitir:
= Pegar nombre:
Samary Lista | EJ omitr blancos TiomCients
Datos: Celda con lista despleg
NiKy e s [F3]
- Origen:
Vlky 4 =MomCliente +
Aceptar Cancelar
Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracrom [
Borrar todos Cancelar

Figura 92. Seleccionar el nombre de rango presionando la tecla [F3].

6. De esta manera ya se puede incrementar datos a la lista y estos
estaran disponibles en la celda o celdas donde se haya asignado
la lista (Figura 93). Recuerde que la lista que contiene los datos que
se usaran en la lista desplegable pueden estar en cualquier hoja del
libro y esta puede incluso estar oculta y/o protegida.

D E F
Jessica Jessica
Samary
Samary NiKy
NiK Viky
- Y Axel
Viky Nicolas
Axel Tania
Nicolas
Tania

Figura 93. Los nuevos datos estaran disponibles en la lista.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.
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w101 TRUCOS DE EXCEL
32. LISTAS DESPLEGABLES
AUTOINCREMENTALES
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https://youtu.be/TApaP4psnj0?si=IGzWuQYdOkhrv2ip

4.2.3. Truco 33: Listas Desplegables Dependientes

En este nuevo tema, se introduce una funcionalidad avanzada en
Microsoft Excel que permite la interconexion eficiente de datos. En
esta seccion, se explorara en detalle como crear listas desplegables
gue se adaptan de manera dinamica segun las selecciones previas,
optimizando la seleccion y clasificacion de informacion en hojas de
calculo (Bove et al., 2015).

Las listas desplegables dependientes se vuelven especialmente Utiles
cuando se enfrentan conjuntos de datos complejos y categorizados.
Al conectar las listas, se establece una relacion donde la eleccion
en una afecta directamente las opciones disponibles en la siguiente.
Esto simplifica la busqueda y seleccion de informacion especifica,
especialmente en situaciones con multiples criterios.

A continuacion, se proporcionara un ejemplo detallado de cémo
configurar y administrar listas desplegables dependientes.

1. El primer paso es convertir cada una de las listas en una “Tabla
de Datos”, como se ha explicado en temas anteriores, bastara con
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seleccionar los datos y presionar [Cirl] + [Enter]. Se debera renom-
brar cada una de las tablas y asignarle como nombre el mismo
nombre del encabezado de la lista (Figura 94).

A B C D E F G H
3]
4 TRUCO 33:cCrear listas desplegables dependientes, en donde se puede usar una lista que dependa de la
5 seleccion de una lista previa.
6
7 PROCESADORES ACCESORIOS SOFTWARE CATEGORIA PRODUCTO
8 Intel 15 Teclado Windows
9 Intel 17 Mouse Office
10 Intel 19 Parlantes Antivirus

Figura 94. Cada una de las listas convertirla
en una Tabla de Datos [Ctrl]+[Enter].

2. A continuacion, se crearé la lista desplegable principal, la cual sera
con los nombres de los encabezados de todas las listas. Para lo cual
se debe acceder al menu Datos / Validacion de Datos / Validacion
de Datos y seleccionar como criterio de evaluacion “Lista”, propor-
cionar como origen de datos los encabezados (Figura 95).

Inicio  Insertar  Disposicién de pégina  Férmulas Revisar  Vista  Programador  Kutools™  KutoolsPlus  Ayuda  PDFelement  Disefio de tabla

bl EB LB | BY LB Y e =i = =4 N E SR =

il

2 ¥

Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos

- % PROCESADORES

iobre listas desplegables.xism *

A B C D Validacin de datos ? X
Configuracién  Mensaje de entrada  Mensaje de error |
Criterio de validacidn
Permitir:
! Lista v Onmitir blancos
N e Celda con lista desplegable
Intel I5 Teclado Windows \ — 5
. Origen:
Intel 17 Mouse Office ™ sesmsos 5
Intel 19 Parlantes Antivirus
- - - Aplicar estos cambios a otras ¢eldas con la misma configuracién
p— Cancelr

Figura 95. Crear la Lista Principal con los encabezados de las listas.

3. Una vez creada la lista, ya se contara con la celda o rango de cel-
das que con la lista desplegable principal (Figura 96).
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Figura 96. Se crea la primera Lista Desplegable con las Categorias.

4. Ahora, se procederéa a crear las listas desplegables de los pro-
ductos, para lo cual se utilizara como origen de datos la formula
=INDIRECTO(G8), es decir, la funcién debe tener como parametro
la posicion de la primera celda de las listas de datos que contiene
la categoria, esto permitira asignar correctamente la lista de los pro-
ductos acorde a la categoria seleccionada (Figura 97).

Kutools ™

8 @ @

Agrupar Desagrupar Subtotal

A B C ol G H
6
7 [[PRGCESADORES" ACCESORIOS | caTEGORIA PRODUCTO
8 | Intel 15 Teclado
9 Intel 17 Mouse 7] epp—
10 Intel 19 ,Parlantes

| [ aplcar estos cambios a otras celdas con Ia misms configuracion

Borartados Concea
Figura 97. Usar la Funcion =INDIRECTO(G8) como origen de datos.

5. De esta manera la lista desplegable de productos solo mostrara lo
que la lista principal, de la cual depende, muestre (Figura 98).

[/PRGCESADORES” ACCESORIOS ~ _SOFTWARE CATEGORIA PRODUCTO
Intel 15 Teclado Windows ACCESORIOS
Intel 17 Mouse Office
- Mouse
Intel 19 _Parlantes L Antivirus ) Parlantes

Figura 98. La lista desplegable dependera
del dato previo seleccionado.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.
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4.3. Cinco Trucos para ingresar datos de forma agil
y eficiente

En esta nueva seccion, se revelan técnicas avanzadas que le permitiran
optimizar su flujo de trabajo al introducir informacién en Microsoft
Excel. Los trucos presentados en este apartado simplifican la tarea
de ingresar y manipular datos, lo que resulta especialmente valioso
cuando se manejan conjuntos extensos o se requiere una alta precision
en la entrada de informacion.

Eltruco 34 de Convertir Rapidamente a Referencias Absolutas o Mixtas,
ofrece una estrategia eficiente para transformar referencias de celdas
en absolutas o mixtas, lo que facilita el copiado de férmulas a diferentes
areas sin modificar las referencias originales.

El truco 35 trata sobre como crear Nombres de Celdas y Rangos de
Celdas, asignar nombres a celdas y rangos simplifica la comprension
y gestion de los datos. Este truco demuestra como crear y aplicar
nombres significativos a elementos clave en una hoja de calculo, o
que facilita la referenciacion y mejora la claridad del disefio.
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El truco 36 explica como Introducir un dato en varias celdas
simultaneamente, o cual es Util para acelerar el proceso de entrada de
datos repetitivos, se aprendera como seleccionar un grupo de celdas 'y
aplicar un valor Unico a todas ellas de manera eficiente.

En el truco 37 aprendera a Introducir Datos en Varias Hojas
Simultaneamente, lo cual es muy Util cuando se trabaja con multiples
hojas de calculo, la consistencia en la introduccion de datos es
fundamental. Este truco muestra como ingresar informacion en varias
hojas a la vez, asegurando la uniformidad y eficacia en la gestion de
datos.

Y para culminar esta seccion, el truco 38, muestra como crear listas
personalizadas, lo cual permite tener listas de datos que se utilizan con
frecuencia disponibles para utilizarlas de una forma mas agil.

4.3.1. Truco 34: Convertir rapidamente a referencias
absolutas o mixtas

El uso de referencias mixtas y absolutas en Microsoft Excel constituye
un componente esencial en la construccion de férmulas y la creacion
de hojas de calculo eficientes (Harvey, 2019). Estas técnicas permiten
a los usuarios mantener la coherencia y la precision en sus calculos,
especialmente cuando se copian férmulas a través de diferentes celdas
y rangos.

Las referencias absolutas mantienen constante una direccion de celda
en la férmula, independientemente de dénde se copie, garantizando
que la referencia no cambie. Por otro lado, las referencias mixtas
permiten fijar una parte de la referencia (ya sea la fila o la columna)
mientras que la otra parte se ajusta al copiar la férmula (Jelen, 2019).

Esta versatilidad es crucial para efectuar calculos coherentes en
distintas areas de la hoja de calculo. Al dominar estas técnicas, 10s
usuarios pueden aumentar la precision y eficiencia en la manipulacion
de datos, facilitando la creacion de informes precisos y comprensibles,
ademas de mejorar la mantenibilidad de las hojas de célculo a lo largo
del tiempo.
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A continuacion, se explicaran los pasos a seguir para aplicar las
referencias absolutas y mixtas, utilizando la tecla de funcion [F4] para
dicho propdsito.

Referencias Absolutas

Si se necesita que en una férmula la referencia a una celda nunca
varie, se debe utilizar referencias absolutas. Este tipo de referenciacion
permitird que la posicion de una celda especificada en una férmula o en
una funcién nunca cambie al momento de copiar o mover dicha formula
o funcién (Harvey, 2019). Para lo cual se debe seguir los siguientes
pasos, como el ejemplo que se plantea a continuacion.

Por ejemplo, si se cuenta con una tabla en la que se desea aplicar un
valor externo a ella dentro de una férmula, se debe proceder a utilizar
la referencia absoluta a la misma. Como es el caso de la siguiente tabla
(Figura 99), en donde se desea aplicar un porcentaje especificado en
la celda D20, la misma que debe ser fija para al momento de copiarla
en el rango de celdas, esta direccion no varie. Para conseguir dicho
proposito, se puede seguir los siguientes pasos:

1. Enla celda donde se esta creando la férmula o funcién que tendra
la referencia absoluta, se coloca el cursor en la celda a referenciar.
Una vez ahi, debe presionar la tecla de funcion [F4]

A B C D E F G
: Referencias Absolutas y Mixtas
1 REFERENCIA ABSOLUTA

12

13 ARTICULO  COSTO PVP

14 Articulol | $ 0,99 |=(D14*$D$20)+D14

15 Articulo 2 S 1,25 S 1,75

16 Articulo 3 S 0,75 S 1,05

17 Articulo 4 S 2,00 § 2,80

18 Articulo 5 S 1,50 S 2,10

19

20 porceNTAIE R

Figura 99. Crear la referencia absoluta
presionando la tecla de funcion [F4].
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2. Observe como se afiaden simbolos de ddlar ($) delante del nombre
de la columnay la fila en la referencia. Cada vez que se presiona la
tecla de funcion [F4] la posicion del simbolo de délar ($) va a variar.

3. Esta celda referenciada de manera absoluta no cambiara al copiar
la férmula en otras celdas.

4. Ya solo queda copiar y pegar la formula en el rango de celdas de-
seados, se puede observar que, la posicion de celdas que apuntan
al costo varia, pero la direccién a la celda que contiene el porcentaje
no, ya que esta tiene una referencia absoluta.

A B c D E F G
1 Referencias Absolutas y Mixtas
10

11 REFERENCIA ABSOLUTA

12

13 ARTiCULO COSTO PVP

14 Articulo 1 S 0,99 S 1,39

15 Articulo 2 S 1,25 S 1,75

16 Articulo 3 S 0,75 S 1,05

17 Articulo 4 S 2,00 S 2,80

18 Articulo5 | $ 1,50 |=(D18*$D$20)+D18

19

20 porcentAlEIIERD

Figura 100. Al copiar o mover la férmula o
funcion la referencia se mantiene.

Referencias Mixtas

Las referencias mixtas, por el contrario, permiten mantener fijo solo una
posicion especifica de una celda, ya sea su columna o su fila, pero no
las dos al mismo tiempo (Harvey, 2019). Para lo cual se debe presionar
varias veces la tecla de funcion [F4]. Este tipo de referenciacion es til
para cundo la férmula debe desplazarse tanto en columnas como en
filas, como se vera en el siguiente ejemplo.
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Suponga que se cuenta con una tabla de precios y porcentajes
de aumento. Se desea calcular los precios de venta al publico con
diferentes incrementos. Utilizando referencias mixtas, podria fijar la
columna de porcentajes y permitir que la fila varie mientras se copia
la férmula en toda la tabla. Esto garantiza que los calculos se realicen
correctamente y ahorra tiempo en la creacion de férmulas, para lo cual
se debe:

1. Ubicarse en la primera celda donde se escribira la féormula o fun-
cion, y establecer la columna o la fila que se mantendra fija, para
lo cual se debe presionar varias veces la tecla de funcion [F4], po-
sicionando el cursor en la descripcion de cada celda, respectiva-
mente (Figura 101).

A G H [ J

; Referencias Absolutas y Mixtas
1 REFERENCIA MIXTA

12 PORTENTAIJES

13 PVP 20% 30% 40%
4] |3 0,99 |=$G147H$13

15 S 1,25

16 S 0,75

17 S 2,00

18 S 1,50

Figura 101. Establecer las referencias mixtas utilizando la tecla de
funcion [F4].

2. Presionar la tecla F4 una vez. Esto fijara la columna, pero permitira
que la fila varie. Presionar la tecla F4 nuevamente. Esto fijara la fila,
pero permitira que la columna varie.

3. Luego de haber establecido correctamente las referencias a las cel-
das ya se pueden proceder a copiar y pegar (Figura 102).
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1
11
12
13
14
15
16
17
18

A G H | J

Referencias Absolutas y Mixtas

REFERENCIA MIXTA

PORTENTAIES
PVP 20% 30% 40%
s 0,99
S 1,25
s 0,75
S 2,00
| s 1,50 $G18*1$13

Figura 102. Se puede Copiar & Pegar la formula,
las referencias seran correctas.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en

YouTube

Ademas,

gue guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
se incluye un coédigo QR para un acceso rapido al video

desde dispositivos moviles.

= % Youlube *

w101 TRUCOS DE EXCEL
34. RERENCIAS MIXTAS Y

RELATIVAS CON [F4]

https://fernandojuca.com

» Pl 4 oo0s/z37 n mgE o ]

https://youtu.be/eo-d137ehnE?si=7Jx0zGelvmFftzhC
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4.3.2. Truco 35: Crear nombres de celdas y rangos
de celdas

La optimizacion y simplificacion de procesos son elementos
fundamentales para un uso eficiente de esta poderosa herramienta. En
este contexto, el este truco se presenta como una estrategia esencial
para agilizar la creacion de féormulas y mejorar la claridad y comprension
en el manejo de datos. A menudo, al trabajar con hojas de célculo que
contienen una gran cantidad de informacion, el proceso de referenciar
celdas especificas puede volverse tedioso y propenso a errores,
especialmente cuando las celdas referenciadas no estan visibles en
pantalla. Es asi, que se ofrece una solucién eficaz al permitir asignar
nombres significativos a celdas y rangos de celdas, lo que simplifica la
creacion de férmulas y promueve una mayor organizacion en la gestion
de datos (Walkenbach, 2018).

Este truco no solo consiste en asignar nombres a celdas, sino también
en aplicarlos en la creacion de férmulas. Al utilizar los nombres de
celdas en lugar de las referencias tradicionales, como “A1” o “B5”, la
férmula se vuelve mas legible y menos propensa a errores de escritura.
Ademas, al compartir hojas de calculo con otros colaboradores, los
nombres de celdas facilitan la comunicacion y colaboracion, ya que
los nombres son mas descriptivos y universales que las referencias de
celdas.

1. En un escenario tradicional, las férmulas y funciones contendrian
una referenciacion a las celdas o rangos de celdas describiendo
las posiciones de las mimas, basadas en los nombres de las colum-
nas y filas. Pero esto puede en un momento determinado volverse
confuso o causar un poco de confusion al momento de interpretar
la féormula o funcion (Figura 103).
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A B C D

10

T
12

13 CANTIDAD PVP TOTAL
14 5 5 =B14*C14

15 18 20 =B15*C15

16 9 10 =B16*C16

17 12 15 =B17*C17

18 SUBTOTAL =SUMA(D14:D17)
19 IVA =D18*0,12

20 TOTAL =D18+D19

23

25

26 TOTAL =D20 |

Figura 103. La forma tradicional con las direcciones de celdas.

2. Otra forma de tratar de operar férmulas o funciones de manera mas
simple podria ser el asignar previamente nombres de celdas, tanto
a celdas individuales como a rangos de celdas, los mismos que
pueden estar disponibles solo para la hoja en la que se los creo o
paratodo el libro. Esto permitira poder usar estas celdas de una ma-
nera mas simple. Vale recalcar que, los nombres que se asignaran a
celdas o rangos de celdas, deben ser nombres simples, preferente-
mente que no tengan espacio, caracteres especiales o ser similares
alos nombres reservados de Excel, como es el caso de los nombres
de las funciones.

3. Para asignar el nombre a una celda puede utilizar varias vias. La
mas directa es seleccionar la celda o el rango de celdas y a través
del “cuadro de nombre” asignarle el nombre respectivo (Figura 104).
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introducir datos rapidamente.xism *

F G H
I

I REFERENC!ASTUSANDO NOMBRE

TOTAL

SUBTOTAL
IVA

Figura 104. Asignar los nombres a través del cuadro de nombre.

Para este ejemplo se han asignado nombres tanto a celdas como
a rangos de celdas, de tal forma de facilitar su utilizacién, a conti-
nuacion, se puede observar (Figura 105), que basta con utilizar el
nombre de la celda o rango de celda dentro de la férmula o funcion
y se puede hacer de forma mas facil y directa, sin tener que usar,
recordar o visualizar las direcciones de celdas como tal.

introducir datos rapidamentexism

G H I
REFERENCIAS USANDO NOMBRES DE CELDAS
CANTIDAD PVP TOTAL

5 5 "cantidad*PvpP

18 20 "cantidad*PvP

9 10 "=cantidad*PVP

12 15 "cantidad*PVP
SUBTOTAL "_SUMA(TOTAL1)
IVA "_SUBTOTAL*12%
TOTAL "—SUBTOTAL+IVA

SUBTOTAL —SUBTOTAL \

Figura 105. Los nombres asignados a las celdas y rangos.
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5. Sinorecuerda los nombres de celdas, puede utilizar la tecla de fun-
cion [F3], al presionar dicha tecla, debe previamente haber coloca-
do el simbolo “=" igual en la celda, se mostraréa una ventana flotante
con la lista de los nombres disponibles, bastara con seleccionar
el nombre y presionar [Aceptar] para que el nombre se agregue
(Figura 106).

Pegar nombre ?

Pegar nombre

cantidad
17

SUBTOTAL - sizor

TOTAL
TOTALG

=TOTALG Aceptar Cancelar

Figura 106. Con la tecla de funcion [F3] se puede
acceder a los nombres de celdas.

6. Si desea, también puede acceder a través del menu Formulas /
Nombres Definidos / Administrador de Nombres, en donde se pue-
de agregar, editar o eliminar cualquier nombre de celda o rango
asignado (Figura 106).

I Administrador de nombres O *
MNuevo... Maodificar... Eliminar Filtro -
Nombre WValor Se refiere a Ambito Comentario
EZE cantidad =Truco35!$F314:5F...  Libro
B va =Truco35!5HS19 Libro
B rve {°55,007°520,00%°5.,  =Truco35!5G514:5..  Libro
EH sustoTaL =Truco35!5HS18 Libro
EfToTaLt [ arariars ] =Truco35!SH514:5...  Libro
Edtotals =Truco35!SHS20 Libro
Se refiere a:
=Truco35!SFS145FS17 *

Cerrar

Figura 107. El administrador de nombres de celdas y rangos.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que gufa paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
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Ademés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

w101 TRUCOS DE EXCEL
35. CREAR Y USAR NOMBRES
DE CELDAS CON [F3]

https://fernandojuca.com

ra

La

https://youtu.be/q8agk25iMrwc?si=gYK tw2HQYyKi-Ex

4.3.3. Truco 36: Introducir un dato en muchas celdas
ala vez

En el trabajo diario con las hojas de calculo, cada segundo cuenta y
la velocidad en la entrada de datos es esencial. En el siguiente truco,
descubrira una técnica que revoluciona la forma en que se ingresan los
datos de manera repetitiva y constante.

Imagine un escenario en el que se necesita ingresar el mismo dato
en multiples celdas. La opcidén convencional seria copiar y pegar,
pero jqué tal si te dijera que hay una manera aun mas rapida y
eficiente de hacerlo? Este truco aprovecha la combinacion de teclas
[Ctrl]+[Enter] para introducir rapidamente un dato en un rango de
celdas preseleccionado (Jelen, 2019). Esta técnica es especialmente
atil cuando se trata de copiar datos repetitivos o aplicar una misma
formula en varias celdas.
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Ademas, el truco no se limita a celdas contiguas; también puedes
marcar celdas dispersas mientras mantienes presionada la tecla [Ctrl]
y luego ingresar el dato deseado. Al presionar [Ctrl]+[Enter], se observa
como los datos se propagan automaticamente a través del rango
seleccionado, agilizando significativamente el proceso de llenado.

Lo mismo aplica para férmulas. Si necesitas aplicar la misma férmula en
varias celdas, basta con marcar el rango deseado, ingresar la férmulay,
en lugar de presionar Enter, usar [Ctrl]+[Enter]. Veras como las celdas
se llenan instantaneamente con la férmula, ahorrandote valioso tiempo
y reduciendo posibles errores.

1. Para agregar un dato de forma simultaneamente en un rango de da-
tos contiguo, primero seleccionar el rango de datos, luego agregar
el dato que se desea y finalmente presionar las teclas [Ctrl] + [Enter]
(Figura 108).

REPETIR UN DATO REPETIR UN DATO

100 100
\ 100
100

100
100

[Ctrl] + [Enter]

Figura 108. Seleccionar el rango y agregar
el dato presionando [Ctrl]+[Enter].

2. Si, por el contrario, desea agregar de forma simultanea un dato en
celdas no contiguas, debe primero seleccionar las teclas combinan-
do el botén izquierdo del mouse presionado y la tecla [Ctrl], para
finalmente ingresar el dato y presionar [Ctrl] + [Enter] (Figura 109).

REPETIR UN DATO REPETIR UN DATO
100
— 100

100
100 100
100

Figura 109. Seleccionar el rango disperso y
agregar presionando [Ctrl]+[Enter].
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3. Finalmente, también puede ingresar de forma simultanea una for-
mula o una funcién, siguiendo cualquiera de los dos procedimien-
tos descritos anteriores. Seleccionar el rango, segun sea el caso,
escribir la férmula o funcion y finalmente presionar [Ctrl] + [Enter]
(Figura 110).

CANTIDAD  VALOR TOTAL CANTIDAD VALOR TOTAL

\ 518 0,99 |=C13*D13 5 ¢ 0,99 S 4,95
8 s 0,80 — 5 $ 0,80 $ 6,40
15 $ 1,50 15 1,50 $ 22,50
93 2,00 m 93 2,00 $ 18,00
20 $ 1,75 20 S 1,75 $ 35,00
10 $ 1,00 10 1,00 $ 10,00

Figura 110. Agregar Férmulas y Funciones en un
rango seleccionado y [Ctrl] + [Enter].

A continuacién, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

= > Youlube

w101 TRUCOS DE EXCEL
36. USAR [CTRL]+[ENTER]

PARA INGRESAR DATOS

E W
https://fernandojuca.com

» Pl 4 o005/337 " B ¥ E o

https://youtu.be/cngX6120QDM?si=FMWc2hNG _cbnFwsy
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4.3.4. Truco 37: Introducir datos en varias hojas
simultaneamente

En el mundo de la gestion de datos y hojas de calculo, la necesidad de
introducir datos repetitivos o idénticos en multiples hojas puede ser una
tarea tediosa y propensa a errores (Alexander y Kusleika, 2022). El truco
37, que abordacémointroducir datos en varias hojas simultdneamente en
Excel, se erige como un recurso esencial para incrementar la eficiencia
y la precision en el trabajo con grandes conjuntos de datos distribuidos
en multiples hojas. Esta técnica no solo acelera el proceso de ingreso
de informacion repetitiva, sino que también reduce el margen de error
humano al replicar los datos manualmente en diferentes ubicaciones o
secciones de un libro de Excel.

La utilidad de esta estrategia se manifiesta de manera evidente en
entornos donde se manejan datos complejos, como bases de datos de
inventario, informes de ventas segmentados por regiones o registros
financieros segmentados por periodos. Al permitir lainsercion simultanea
de informacion en multiples hojas, este truco optimiza el flujo de trabajo,
minimiza la posibilidad de inconsistencias y facilita la generacion de
analisis integrales a partir de datos coherentes y colectados de manera
uniforme en todas las hojas. A continuacion, se explicaréa a través de
un ejemplo préctico los pasos a seguir:

1. Lo primero que debe realizar es crear las hojas necesarias en donde
se desea agregar de manera simultanea los datos. Para ello, en la
parte inferior realizar un clic en el simbolo mas (+) (Figura 111).

16 |
1?]
18 |
19]
20 |
21 |

Crear las hojas necesarnas

I Haojal | Hoja2 | Haojaz | Haoja4 Hojas
Listo @

Figura 111. Crear nuevas Hojas en un Libro de Excel.

2. Adicionalmente, puede mejorar el uso de las hojas dentro del libro
al renombrarlas con un nombre mas descriptivo y adaptado al con-
texto de la informacion que contendra el archivo (Figura 112). Para
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lo cual se hace un clic con el botdn derecho del mouse sobre cada
una de las hojas y se agrega el nombre deseado.

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

Insertar...

Eliminar

4§

Cambiar nombre

Mover o copiar...

E‘\ Ver codigo

BE Proteger hoja...

Color de pestafia >
Ocultar

[

Seleccionar todas las hojas

hHojﬂ Hoja2z | Hoja3 | Hojad | Hojas | ()

Figura 112. Renombrar las hojas para su mejor comprension.

3. Una vez con las hojas necesarias, el siguiente paso seria seleccionar-
las, para lo cual se debe hacer un clic en la hoja inicial, mantener la
tecla [Shift] y marcar la Ultima hoja que se desea agrupar (Figura 113).

Mantener presionada la tecla [Shift]

Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mes4 | Mesﬁ* ®

Listo

Figura 113. Seleccionar la primera y ultima
hoja con la tecla [Shift] presionada.

4. Con las hojas seleccionadas, se procedera a agregar la informa-
cion requerida, recordando que todo lo que se agregue, modifique
o elimine, se hara de forma simultanea en todas las hojas (Figura

114).
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1 1 1 1 1

1 —
2 | EMPRESA XYZ
3 | LISTADO DE ARTICULOS
4 —
5| PRODUCTO  FECHA  CANTIDAD  PRECIO
6 s -
7 | s -
8 5 -
9 s -
10| 8 _
11| 8 _
12| 8 _
13| s -
14| ] -
15 $ -
16 |
17

gl

Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mes4  Mes5 | (& <

Figura 114. Ingresar la informacién con las hojas seleccionadas.

5. Luego de haber ingresado la informacion, ya se puede “desmarcar”
las hojas, haciendo clic el titulo de cualquier titulo de las hojas, po-
dré verificar que ya cada una de las hojas contiene la misma infor-
macion (Figura 115).

EMPRESA XYZ
LISTADO DE ARTICULOS

PRODUCTO FECHA CANTIDAD PRECIO VALOR

WL B 0 B D e D

L]
— \
| Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mesd | Mess | ® [l

Figura 115. Todas las hojas cuentan con la informacién ingresada.
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A continuacién, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademés, se incluye un cédigo QR para un acceso réapido al video
desde dispositivos moviles.

= > Youlube*°

w101 TRUCOS DE EXCEL

37. INTRODUCIR DATOS EN VARIAS
HOJAS SIMULTANEAMENTE

\J/M\;@(f/”

https://fernandojuca.co

» P @ o005/337 " B %@ ol

https://youtu.be/QuZ1HIn8jgk?si=fsjrdPfC_Wq wFG-

4.3.5. Truco 38: Crear listas personalizadas

En el truco 38 se explicara sobre la creacion de listas personalizadas.
Estas listas representan una solucion elegante y eficiente para optimizar
la entrada de datos repetitivos, a la vez que facilitan la coherencia y la
precision en diversas tareas (Evergreen, 2017).

Imagine la siguiente situacion: en una hoja de calculo, se encuentras
registrando nombres de productos, categorias de proyectos o incluso
nombres de empleados de forma constante. En lugar de escribir cada
entrada manualmente, las listas personalizadas le permiten predefinir
estos conjuntos de datos Unicos y reutilizarlos facilmente en diferentes
ubicaciones del archivo. Esta funcionalidad es especialmente Util
cuando debes llenar celdas con informacion repetida de manera
precisa y constante.
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El valor de este truco se destaca aun mas en situaciones donde se
involucra a multiples usuarios, cada uno con su propia manera de
ingresar datos. Al crear listas personalizadas, garantizas la uniformidad
en la introduccion de informacioén, lo que contribuye a la calidad y la
coherencia de los datos. Desde informes de ventas hasta tablas de
inventario, las listas personalizadas pueden mejorar significativamente
la eficiencia del flujo de trabajo y disminuir la probabilidad de errores
humanos.

¢ Como se crean las listas personalizadas? A continuacion, se detallaran
los pasos a seguir:

1. Excel trae por defecto unas pocas listas predefinidas: dias y meses
(abreviados y largos), para disponer de ellas tan solo se debe escri-
bir el nombre de un dia 0 mes y colocar el cursor en la parte inferior
derecha de la celda y arrastrar en la direccion que se desee llenar
los datos (Figura 116).

Listas Desplegables por Defecto

Enero Ene. Lunes

Febrero Feb Martes

Marzo Mar Miércoles

Abril Abr Jueves

Mayo May Viernes

Junio Jun Sabado

Julio Jul Domingo

Agosto Ago fomingo

Septiembre Sep
Octubre Oct
Noviembre Nov
Diciembre  Dic

Figura 116. Los datos de las listas desplegables por defecto de Excel.

2. Si se desea disponer de listas personalizadas, se puede ingresar
los datos previamente a la hoja para luego agregarlos en la lista
(Figura 117).
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(Archivo / Opciones / Avanzadas / General / Modificar listas personalizadas...)

Axel
Nicolas
Matias
Dominic
Lucas
Ariana
Mila

Figura 117. Previamente puede tener listos los datos a usar.

3. Ahora el siguiente paso seré acceder al menu Archivos / Opciones
/ Avanzadas / Modificar listas personalizadas, es aqui donde podra

agregar los datos para las nuevas listas personalizadas que desee
crear (Figura 118).

npo
General |

izar cinta de opciones

acceso rapido

Centro de confianza

Configur: ibili Lotus para: | B@ 38

Figura 118. Acceder a Archivos/Opciones/
Avanzadas/Modificar listas personalizadas.
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4. Una manera de agregar datos para una nueva lista personalizada
es colocarlos en la seccion de “entrada de lista”, en donde cada
nuevo item debe ir en una linea, al finalizar de agregarlos se debe
hacer clic en el botén Agregar y Aceptar (Figura 119).

Listas personalizadas ?

x
Listas personalizadas
Listas personalizadas: Entradas de lista:
NUEVA LISTA Computadoras Agregar
Sun, Man, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat Accesaorios _...---"'" =
Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, Thursd Celulares Eliminar
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, Odt, Conectividad
January, February, March, April, May, June, July, Software| \
Dom., Lun., Mar., Mié,, Jue,, Vie, 5ab.

Dominga, Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Vie
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, oct, n
enero, febrera, marzo, abril, mayo, junio, julia,

Presione Entrar para separar las entradas de lista,
Importar lista desde las celdas:

1<

Impaortar

Figura 119. Agregar una nueva lista personalizada directamente.

5. Si, por el contrario, los datos con los cuales desea crear la lista
personalizada ya se encuentran agregados en la hoja de célculo,
se puede utilizar la opcion de “Importar”, para ello se debe hacer
un clic en este botén % lo cual permitira seleccionar el rango de

celdas a utilizar para crear la nueva lista desplegable y agregarla
(Figura 120).

Listas personalizadas ? X
£J£235ME15:5ME21| il

INicolas
iMatl’as
|Dominic
|Lucas
:Ariana

S P IS P IS N

Figura 120. Se puede importar los datos
desde la hoja para la nueva lista.
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6. Una vez seleccionado los datos, solo debe aceptar la nueva selec-
cion haciendo un clic en la opcion de “importar” y los datos ya seran
parte de las listas personalizadas (Figura 121).

Opciones ? =
Listas personalizadas
Listas personalizadas: Entradas de lista:
MUEWA LISTA Axel Agregar
Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat Nicolas
Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, Thursd Matias Eliminar
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, Oct, Dominic =
January, February, March, April, May, June, July, Lucas
Dom., Lun,, Mar., Mié,, Jue,, Vie, Sab. Ariana
Domingo, Lunes, Martes, Migrcoles, Jueves, Vie Mila

ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, oct, n

enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio
Axel, Nicolas, Matias, Dominic, Lucas, Ariana, M

Impaortar lista desde las celdas: SME15:5M521

1

Aceptar Cancelar

Figura 121. Importar datos para crear una nueva lista personalizada.

7. Ahora si podra utilizar la nueva lista con tan solo agregar uno de
los nombres de la misma, Excel le permitira rellenar tan solo arras-

trando el puntero del mouse desde la esquina inferior derecha para
completar los datos (Figura 122).

Dominic

Lucas
Ariana
Mila
Axel
Nicolads
Matias

matl'as

Figura 122. Ahora ya se podra autorrellenar las celdas faciimente.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
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Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.

= > YouTube

w101 TRUCOS DE EXCEL
38. CREAR LISTAS PERSONALIZADAS
Y AUTORRELLENO

https://fernandojuca.com

» B ) 005/337 e B Y@ o

https://youtu.be/DI6Qj5sdrJk?si=gEktOIBI1zVkp7Al

4.4. Uso de la funcion N para incluir comentarios en
formulas

En el @mbito de las hojas de calculo, las formulas desempefian un papel
crucial al realizar calculos complejos y analisis de datos. A medida
que estas formulas se vuelven mas intrincadas, su comprension y
seguimiento pueden convertirse en un desafio. En tales casos, surge
la funcion N de Excel como una herramienta valiosa para mejorar la
claridad y la legibilidad de las férmulas (Bluttman, 2021).

La funcion N tiene una funcionalidad que va mas alla de convertir
valores no numéricos en numeéricos; ofrece una utilidad creativa al
permitir la inclusion de comentarios dentro de las propias férmulas. Esta
capacidad puede ser un recurso inestimable para cualquier usuario
que desee mantener la coherencia, la eficiencia y la comprension en
sus hojas de célculo (Alexander y Kusleika, 2014).
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En este contexto, se explorara cémo aprovechar la funcion N de manera
innovadora para incorporar comentarios descriptivos que expliquen la
|6gica detras de las férmulas. Esta técnica puede aplicarse en diversas
situaciones, desde formulas simples hasta calculos mas complejos.

4.4.1. Truco 39: Uso de la funcion N para incluir
comentarios en formulas

Aunque, como ya se menciond, el proposito original de la funcion N
es otro, para solucionar este problema se la utilizara para agregar
mensajes o explicaciones dentro de una férmula o funcion, sin el riesgo
de que estas se vean afectadas ni en su célculo ni rendimiento.

La sintaxis que se utilizara con la funcion N sera la siguiente:
N(“comentario”), es decir, solo se agregara el comentario que se
necesite entre comillas. No se explicara el formato convencional de
la funcion por cuanto no se la utilizara en este ejemplo. Para lo cual
simplemente se debe seguir los siguientes pasos:

1. Agregar la férmula y/o funcion en la celda de la hoja de calculo de
manera convencional (Figura 123).

DATO 1 DATO 2 FORMULA

| so0 | 100 | =S1(C8=100;0;ELEGIR(2;C8;D8))

Si{prueba_légica, [valor_si_verdadero}; [valor_si falso])

Figura 123. Agregar una férmula o funcién a una celda.

2. Para agregar un comentario, 10 que se debe hacer es agregar la
funcion N al final precedida del signo “+” mas, colocando el mensa-
je entre comillas (Figura 124).

FORMULA
=S1(C8=100;0;ELEGIR(2;C8;D8))+N("Si C8=100, entonces seleccionar la segunda celda")

Si(prueba l6gica; [valor_si_verdadsral; [valor_si falsel)

Figura 124. Adicionar la funcién N precedida de un +.

3. La funcion no se veré afectada y funciona sin ningun inconveniente
(Figura 125).
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DATO 1 DATO 2 FORMULA
50 100 100

Figura 125. La operacion de la funcion no se ve afectada

4. Otra opcion disponible para agregar comentarios a una celda seria
la opcion de “agregar comentarios” a la cual se puede acceder ha-
ciendo clic con el botdn derecho del mouse sobre la celda y selec-
cionando “insertar comentario” (Figura 126).

B WULENEN Udlus Ue 1duid/ nallyt.,

_—

T

Insertar comentaric

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

FORMUI-A Definir nombre...

1 @ Vinculo
- T

Figura 126. La opcion de “insertar comentario”
también puede ser otra opcion.

5. Pero esto en ocasiones puede volverse molestoso al visualizar en la
hoja de calculo celdas con un tridngulo rojo en la esquina superior
derecha y que al pasar el mouse sobre estas se muestra el comen-
tario de forma automatica (Figura 127).

DATO 1 DATO 2 FORMULA Fluca: Si C8=100,

N
50 100 100 |entonces seleccionar la
segunda celda

Figura 127. Los comentarios se suelen desplegar automaticamente.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un cédigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.
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https://youtu.be/2KIXYowhRDc
4.5. Insertar iconos y simbolos en Excel

Es esencial comprender la diversidad de herramientas que esta
plataforma ofrece. En el mundo de la gestion de datos y la presentacion
de informacion, a menudo es fundamental afiadir simbolos e iconos
para mejorar la claridad y la apariencia de las hojas de calculo. La
capacidad de insertar iconos y simbolos en Excel permite no solo
comunicar visualmente ciertos elementos, sino también afiadir un nivel
de profesionalismo y comprension instantanea a los datos presentados
(Evergreen, 2017).

En el siguiente tema, se explorara el Truco 40, donde se ensenara como
crear un Checklist utilizando iconos en Excel. Esta técnica no solo mejora
la apariencia visual de las listas de tareas, sino que también permite
resaltar los elementos completados de manera efectiva (Cairo, 2013).
Ademas, se abordaran aspectos relacionados con la personalizacion
de estos iconos, su colocacion en las celdas y como pueden ser Utiles
en diversos contextos, desde proyectos personales hasta informes
corporativos.
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4.5.1. Truco 40: Crear un Check List con formato
condicional

Mediante la insercidon de iconos y simbolos en las celdas, este truco va
mas alla de lo convencional, permitiéndole transformar simples listas de
tareas en un elemento visualmente atractivo y altamente funcional (Few,
2009). Al aprender a emplear estos elementos graficos, usted estara
capacitado para crear listas de verificacion enriquecidas que resalten
elementos completados y ofrezcan una comprension instantanea de
sus datos, para lo cual se seguira los siguientes pasos:

1. Seleccionar el Rango: Primero, elegir el rango de celdas donde se
desea aplicar el checklist (Figura 128).

PRODUCTO APROBADO
Producto 1

Producto 2
Producto 3
Producto 4
Producto 5

Figura 128. Seleccionar el rango donde se aplicaréa el Chek List.

2. Formato Condicional: Dirigirse al menu “Inicio” y seleccionar
“Formato Condicional”. Luego, elegir “Conjunto de iconos e indica-
dores” (Figura 129).
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Bl B o e | @R |2

Formato Dar formato | Incorrecto Neutral —_ Insertar Eliminar Formato
condicional ~ | como tabla v - ~ -

Celdas

Reglas para resaltar celdas
eglas pa

1 ETH ) N > F
] Reglas para valores superiores e inferiores rotegida] A% 2023-08-22...0 2.xsx * @5

1 ﬁ Barras de datos > | I | J
E Escalas de color >
Conjuntos de iconos 5 Direccional
A 29
B Nuevaregla... Fe=—h 4 * F B *
ﬂ% Borrar reglas > * @ @ * + ’ + s *
'E Administrar reglas... * @ @ @ *
Formas

L JoF oJo] |
L AN edee0
ec0oe

Indicadores

000 vIix

(ol

Valoracién

P de ve olll il ol il
@IOCO ull uill uill ol ull
EESEES

Mas reglas...

Figura 129. Inicio / Formato Condicional / Conjunto de iconos.

3. Asignar lconos: Elegir los iconos que se desea usar para represen-
tar las distintas opciones, como un visto para “Hecho” y una equis
para “Pendiente” (Figura 130).

Indicadores

00O v X

> P> >

Figura 130. Seleccionar el conjunto de iconos deseado.
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4. Eliminar NUmeros: A continuacion, ir nuevamente a “Formato
Condicional” y selecciona “Administrar Reglas”. Editar la regla apli-
cada al rango y marcar la opcion “Mostrar iconos Unicamente”. Esto
eliminara los numeros y dejaré solo los iconos visibles (Figura 131).

Seleccionar un tipo de regla:
[ —rpiicar formato a todas las celdas segunsusvatores ||
— Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

~— Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
— Aplicar formato dnicamente a los valores Unicos o duplicados

— Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a todas las celdas seguln sus valores:

Estilo de formato: | Canjuntos de iconos| - Invertir criterio de ordenacién de icono

Estilo de icono: X0 - Mostrar icono dnicamente ||

Mostrar cada icono seguln estas reglas:

lcono Malor Tipo
e =~ cuando el valar es >= = &7 E Porcentual |-
1] ~ | cuando < 67y >= [~] [33 2 | |Porcentual [—
> ~ | cuando « 33

Figura 131. Editar la regla para “Mostrar iconos unicamente”.

5. Aplicar y Utilizar: Con esta configuracion, ahora se puede agregar
un “1” en una celda para mostrar el icono correspondiente. Por
ejemplo, si se coloca un “1”, se mostraréa el icono de un visto, indi-
cando que la tarea estad completada (Figura 132).

PRODUCTO APROBADO

Producto 1 v 4
Producto 2 X
Producto 3 v 4
Producto 4 1 |
Producto 5

Figura 132. Ya podra aplicar el formato solo ingresando O y 1.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.
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4.6. Insertar una ecuacion en Excel

Las capacidades van mas alla de simples calculos numéricos. Una
herramienta que demuestra esta versatilidad es la insercion de
ecuaciones directamente en las celdas (McFedries, 2022). En el
siguiente truco, se explorara como incorporar ecuaciones matematicas
en las hojas de célculo, brindando un enfoque méas completo vy
profesional a los datos.

La importancia de poder insertar ecuaciones en Excel radica en la
capacidad de expresar conceptos matematicos y cientificos de manera
clara y directa. Desde formulas algebraicas hasta notacion cientifica
y célculos trigonométricos, las ecuaciones son esenciales para
representar y comunicar informacion precisa en diversas disciplinas
(McFedries, 2021).

Este truco no solo es Util para los profesionales en matematicas o
ciencias, sino que también beneficia a aguellos que necesitan presentar
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informacién técnica en informes, presentaciones o documentos. Al
incluir ecuaciones en tus hojas de célculo, se puede agregar un nivel
adicional de profundidad y comprension a lus datos, facilitando la
visualizacion y el analisis de informacion compleja.

4.6.1. Truco 41: Insertar una ecuacion

En el siguiente apartado, se detallara paso a paso como utilizar esta
funcion en Excel. Desde la insercion de ecuaciones simples hasta
la personalizacion de simbolos y operaciones mas complejas, se
proporcionara una guia completa para integrar ecuaciones de manera
efectiva en las hojas de calculo.

1. Accede al Menu de Ecuaciones: Ir a la pestafa “Insertar” en la barra
de herramientas de Excel. Dentro del grupo de simbolos, busca la
opcion “Ecuaciones” (Figura 133).

Archivo  Inicio Disposicion de pagina ~ Formulas  Datos ~ Revisar  Vista  Programador  Kutools™  KutoolsPlus  Ayuda  PDFelement % Compartir

BB a6k e AThe @ b = F e <ol & [

Tabla Tablas dindmicas Tabla | llustraciones | Complementos Graficos - . Mapas  Grifico Mapa | Minigréficos | Filtros | Vinculo | Texto | Simbolos | AutoText Insert
dinamica recomendadas - - lEEDmEndidusava ~  dinamico~ i~ M N - - Watermark

Tablas Grficos &l Paseos Vinculos Kutools ~

Al e fe — ]_[ Q M

Ecuacién Simbolo

4 Librot
A 8 c D E F G H J 3 L Simbolos o -

Figura 133. Seleccionar la opcién Insertar / Simbolo / Ecuacion.
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2. Explora las Ecuaciones Preestablecidas: Al seleccionar
“Ecuaciones”, se abrira un menu desplegable con ecuaciones pre-
definidas en categorias (Figura 134).

Archivo  Inicio | Insertar | Disposicién de pagina | Férmulas | Datos | Revisar | Vista | Programador | Kutools ™ | Kutools Plus | Ayuda | PDFelement | Formato deforma  Ecuadion 5 Q>

X X g - . = 2 10

§F e[, & s G lmo A [

cién [ndice Radical Integral Operador Corchete Funcién Acento  Limitey Operador Matriz
~ ~  grande~ ~ ~ ~  logaritmo ~ ~ ~

Estructuras ~
Teorema nomia B3
- D 3 F 2 H 1 K L M N -
+ar = (1)
P——— a &4 5
: ES TR
et d Fourier
+3 (ancos™ o
Feorema de itigoras
et cunitica
xparion aor
[T rea—

Figura 134. Puede usar un modelo de ecuacion predeterminada.

3. Utiliza el Constructor de Ecuaciones Personalizadas: Si desea crear
una ecuacion especifica, ir al “constructor de ecuaciones”, donde
podra combinar simbolos y operadores para formar una férmula
personalizada (Figura 135).

2lwpojoz E2pinggniaz

o A Asugsa ~ ~ podsupwo . o

|E| E EI = LL!CAC!QU |lqu\cs gaqics] [upstis] pbelsqol CoLCPsre pnucion yosuge  riugel  pbelsgol pspus

1=0

FEEEFFEECEEDT 3 S B F o we § s TR

Figura 135. Se puede crear cualquier tipo de ecuacion personalizada.

4. Selecciona la Estructura de Fraccion: Para muchas ecuaciones, la
estructura de fraccion es Util para separar numeradores y denomi-
nadores. Selecciona esta estructura para crear una division clara en
tu ecuacion (Figura 136).
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El=1] HEMERMEEREIRIFEREF X [ 2 o ose g fmo A [
El D 2| | e vnV\(E Facical Integel Srp;‘r::cir Corchete Funcien Acento ‘DEL::(\:::V Opersger trz

simbolos Fraccion

= N(Px Q) /N(E)A2 + (P x Q) I 7 | | =

?‘\’ / Fraccion comiin
NP=Q) a

= N(EV+(P=0)

8y
dx Ax ax éx

Figura 136. Existen diferentes elementos para crear las ecuaciones.

5. Visualiza la Ecuacion Insertada: Una vez completada la ecuacion,
se mostraréa directamente en la hoja de calculo. Ajuste el tamafio y
la posicion segun sea necesario.

n= N(PxQ)/N(E)*2+(PxQ)

_ N(P = Q)
"TNEPQ
Figura 137. La diferencia entre crear una ecuacion
0 solo escribirla como solo texto.

Es importante destacar que esta funcion también esta disponible en
todas las aplicaciones de Microsoft Office. Esto te permite insertar
ecuaciones consistentes y atractivas en documentos, presentaciones,
hojas de calculo, etc.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.
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4.7. Solucionar un error cometido en miuiltiples
formulas

La precision en las féormulas y funciones de Excel es fundamental para
garantizar resultados correctos en tus hojas de calculo. Sin embargo,
es comun cometer errores en la entrada de datos o en la construccion
de férmulas, lo que puede afectar significativamente tus anélisis y
resultados (Alexander y Kusleika, 2014). En este contexto, surge la
necesidad de corregir estos errores en multiples formulas de manera
eficiente y réapida, sin tener que modificar cada una manualmente.
Afortunadamente, Excel ofrece una solucion inteligente para esta
situacion: la opcion “Buscar y Reemplazar”.

El truco que se revisaré en esta seccion se enfoca en como utilizar la
funcion de “Buscar y Reemplazar” para efectuar cambios en multiples
férmulas y funciones de manera uniforme. Esta funcién no solo es
aplicable a las formulas, sino que también puede ser Util para modificar
cualquier texto presente en las celdas la hoja de calculo.
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4.7.1. Truco 42: Solucionar un error cometido en
multiples formulas

En las proximas instrucciones, se describe como aplicar esta técnica
de manera efectiva para corregir errores y ajustar datos en multiples
celdas, formulas y funciones de manera simultanea. Este truco permitira
ahorra tiempo y minimizaré el riesgo de errores humanos al realizar
cambios en el contenido en la hoja de célculo de forma manual.

1. Identificar el Error: Si existen féormulas o funciones con errores en
varias celdas, primero se debe identificar el error que se necesita
corregir (Figura 138).

Rectificar errores en miiltiples celdas/hojas:

‘24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024|=HOY()-3650
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024|06/09/2013
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024|06/09/2013
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024|06/09/2013
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024{06/09/2013
Figura 138. Revisar y verificar las celdas y el error.

2. Seleccionar el Rango: Selecciona el rango de celdas en las que
deseas realizar el reemplazo (Figura 139).

Rectificar errores en multiples celdas/hojas:

24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024(06/09/2013
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024|06/09/2013
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024|06/09/2013
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024|06/09/2013
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024|06/09/2013

Figura 139. Seleccionar el rango de celdas a corregir.

3. Acceder a “Buscar y Reemplazar”: Ir al menu “Inicio” en Excel y se-
leccionar la opcién “Buscar y Seleccionar” (generalmente ubicada
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en la seccion “Edicion”). Luego, seleccionar “Reemplazar...” para
abrir el cuadro de didlogo “Buscar y Reemplazar” (Figura 140).

Solucionar un error cometido en multiples férmulasxism - Excel

Archivo Insertar  Disposicién de pégina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Kutools™  Kutools Plus Ayuda PDFelement 14 Compartir
.| == aby . ~ & ~ v Bv~
ﬁj X oo e x x| = :@: Fecha [l Formato condicional B Insertar T 5w

1" Solucionar un error cometido e.i Buscar:

B C Reemplazar con:

24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024

W N U W N =

] [ -
'] H

Opciones > >

Rectificar erre | veempiazartoses | | reempiszar Buscar todos Cerrar

06/09/2013
06/09/2013
06/09/2013
06/09/2013
06/09/2013

S

Figura 140. Acceder al menu Inicio / Buscar y
Reemplazar o presionar [Ctrl] + [B].

Referencia

407 s A et o tobi e BT Eimingr v ~ 4 Traductor

Pegar "2 : —
Al m i S
Portapapeles [ Fuente| Buscar Reemplazar Celdas Edic

Buscar...
Reemplazar.

Ira

Ir 3 Especial
Férmulas
Comentarios
Formato condicional
Constantes
Validacion de datos
Seleccionar objetos

Panel de seleccion..

4. Especificar los Valores: En el cuadro de didlogo “Buscar vy
Reemplazar”, ingresa el valor incorrecto que deseas buscar en
el campo “Buscar”. Luego, ingresa el valor correcto en el campo

“Reemplazar con” (Figura 141).

L~
N K 5 i
eles M Fuente Buscar  Reemplazar
cionar un error cometido elq Buscar: 3650
B C Reemplazar con:  -365

24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024|=HOY()-3650

Opciones > >

RECtlflcar errc Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Cerrar

24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024|06/09/2013
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024|06/09/2013
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024|06/09/2013

24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024 06/09/2013.

Figura 141. Colocar el dato a buscar y el de reemplazar.
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Realizar el Reemplazo: Haz clic en el botdn “Reemplazar todo” para
que Excel busque en todo el rango especificado y reemplace cada
instancia del valor incorrecto con eI valor correcto (Flgura 142).

= Fuente Buscar

ar un error cometido en|  guscar

C Reemplazar con: | -

Fiones > >

car siguiente Cerrar

24/09/2023
24/09/2023
24/09/2023
24/09/2023
24/09/2023

14/09/2023
14/09/2023
14/09/2023
14/09/2023
14/09/2023

04/09/2022
04/09/2022
04/09/2022
04/09/2022
04/09/2022

03/09/2024
03/09/2024
03/09/2024
03/09/2024
03/09/2024

04/09/2022
04/09/2022
04/09/2022
04/09/2022
04/09/2022

Figura 142. Seleccionar “Reemplazar todos” para ejecutar el cambio.

6. Verificar y Cerrar: Excel mostrara la cantidad de reemplazos que se
han realizado. Verifica que los reemplazos sean correctos. Si estas
seguro de que los cambios son correctos, haz clic en “Cerrar” para
cerrar el cuadro de dialogo (Figura 143).

Rectificar errores en multiples celdas/hojas:

24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024“=HOY[} 365
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024 04/09/2022
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 03/09/2024 04/09/2022
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 '03/09/2024 04/09/2022
24/09/2023 14/09/2023 04/09/2022 '03/09/2024 04,/09/2022

Figura 143. Se puede verificar el cambio dentro de la férmula.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademas, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.
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V4

GAPITULO V.

Operaciones de Suma Avanzadas

y Gestion de Texto en Excel

En este quinto capitulo se erige
como un compendio de técnicas
avanzadas para el analisis y
manipulacion de datos (Bergeron,
2018), elevando tu habilidad en el
uso de esta poderosa herramienta
a niveles mas sofisticados vy
eficientes.

El capitulo se inicia explorando
las sumas acumuladas desde
diferentes perspectivas. En el
Truco 43, se desvela dos enfoques
para ejecutar sumas acumuladas
de manera efectiva, otorgando a
los célculos una dimensidon mas
profunda y precisa.

Avanzando hacia el Truco 44,
donde se aprendera a extraer
nombres de personas a partir
de sus nombres completos, lo
que puede resultar invaluable
para segmentar y organizar
informacion. Trucos como el 45,
46 y 47 le permitiran contar letras,
eliminar espacios innecesarios
y contar palabras en celdas,
respectivamente. Luego, en el
Truco 48, se aprenderda a unir
multiples nombres o textos en un
solo campo, agilizando el proceso
de manipulacioén y transformacion
de datos textuales.

La capacidad para sumar rangos
de manera precisa y versatil es
vital en cualquier anélisis. Los
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Trucos 49 y 50 se adentran en este territorio, enseflando cémo sumar
rangos que contienen errores y coOmo sumar rangos omitiendo filas
ocultas. Estas técnicas te permitiran obtener resultados confiables y
consistentes, independientemente de las condiciones de los datos.

Este capitulo representa una progresion natural en tu camino hacia la
maestria en Excel. Aqui, no solo se adquirira destrezas avanzadas,
sino que también se obtendra una comprension mas profunda de la
estructura y el potencial de Excel como una herramienta poderosa para
el analisis de datos. Cada truco desbloguea nuevas posibilidades y
oportunidades para optimizar tus flujos de trabajo, otorgando el poder
de abordar desafios complejos con confianza y precision.

5.1. Dos formas de hacer sumas acumuladas

La capacidad de generar sumas acumuladas es un recurso esencial
para llevar a cabo analisis mas profundos y detallados. Esta técnica
no solo aporta claridad a la evaluacion de datos, sino que también
proporciona una vision mas completa de las tendencias y patrones
presentes en una serie numérica (Bergeron, 2018).

En este tema, se explorara dos enfoques distintos, pero igualmente
efectivos pararealizar sumas acumuladas en Excel. El primero involucra
el uso de férmulas personalizadas que se ajustan a la naturaleza de los
datos que estas analizando. Estas férmulas permiten una flexibilidad
excepcional, lo que significa que puedes adaptarlas para cumplir con
los requisitos especificos para el analisis.

El segundo enfoque se basa en la potente funcion “SUMA”, que Excel
proporciona como parte de su robusta caja de herramientas (Bluttman,
2021). Aprenderas como aplicar la funcion SUMA de manera estratégica
para crear sumas acumuladas de manera rapiday efectiva. Esta técnica
es especialmente Util cuando trabajas con grandes conjuntos de datos
y deseas obtener resultados precisos con la minima complejidad.

Ya sea que se desee calcular ganancias financieras a lo largo del
tiempo, analizar el crecimiento de ventas en un periodo especifico
o evaluar cualquier otro tipo de serie numérica, dominar las sumas
acumuladas le permitira profundizar en el analisis y tomar decisiones
mas informadas. Este conocimiento permitira enfrentar desafios de
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analisis de datos y extraer informacion valiosa que brinde una ventaja
competitiva en diversos contextos profesionales (Alexander y Kusleika,
2014).

5.1.1. Truco 43: Dos formas de hacer sumas
acumuladas

En el siguiente tema se veran dos formas de aplicar sumas acumuladas
de forma réapida y facil. En el primer método, se explicara paso a paso
como utilizar una férmula para realizar sumas acumuladas. Desde la
seleccion de la celda inicial hasta la aplicacion de la férmula adecuada.
El segundo método se centrara en el uso de la funcion “SUMA” de para
generar sumas acumuladas. Se explicara cémo referenciar el rango de
celdas adecuado y como asegurarse de que las celdas se mantengan
relativas o se conviertan en valores absolutos utilizando la tecla F4.
Ademas, se destacara como esta técnica permite la inclusion de titulos
para proporcionar contexto a las sumas acumuladas (Taylor, 2018).

Con ambos métodos en mente, podra decidir cual se adapta mejor a
sus necesidades y preferencias. Ya sea que necesites llevar un registro
detallado de ingresos y egresos, evaluar el rendimiento financiero o
realizar anélisis complejos, estas técnicas te brindaran la habilidad de
hacer sumas acumuladas de manera eficiente y precisa en Excel.

Método 1: Sumas Acumuladas con Formula

1. Localiza la columna donde se desea realizar las sumas acumuladas
y asegurarse de que la primera celda de la columna contenga el
valor inicial desde donde deseas comenzar las sumas acumuladas
(Figura 144).
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Concepto Fecha Valor

Venta de Productos 01/08/2023 $1.000
Compra de Insumos 02/08/2023 -$200
Venta de Servicios 03/08/2023 $800
Pago de Salarios 04/08/2023 -$1.500
Venta de Productos 05/08/2023 $1.200
Pago de Electricidad 06/08/2023 -$100
Venta de Servicios 07/08/2023 $700
Compra de Mobiliario 08/08/2023 -$300
Venta de Productos 09/08/2023 $1.500
Pago de Internet 10/08/2023 -$60
Venta de Servicios 11/08/2023 $900
Compra de Equipamiento 12/08/2023 -$400
Venta de Productos 13/08/2023 $1.100
Pago de Rentas 14/08/2023 -$800
Venta de Servicios 15/08/2023 $950

TOTAL GENERAL $4.790

Figura 144. Ubicar los datos y la celda donde se hara los célculos.

2. Hacer clic en la celda donde deseas que aparezca el primer resul-
tado de la suma acumulada e ingresar la siguiente férmula en la
barra de férmulas:

=Celda_Actual + Celda_Previa
Reemplaza “Celda_Actual” por la referencia de la celda en la que

estas ingresando la férmula y “Celda_Previa” por la referencia de
la celda anterior en la columna (Figura 145).

Concepto Fecha Valor T
venta de Productos 0 1,"03!2023!1_______ $1.000|=c6+07
Compra de Insumos 02/08/2023 5200
Venta de Servicios 03/08/2023 SBOO

Figura 145. Seleccionar la celda superior
y la celda contigua izquierda.
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3. Arrastra el controlador de relleno (el pequefio cuadro en la esquina
inferior derecha de la celda) hacia abajo a través de las celdas de
la columna para aplicar la férmula a todas las celdas necesarias
(Figura 146).

Concepto Fecha Valor
Venta de Productos 01/08/2023 $1.000 $1.000
Compra de Insumos 02/08/2023 -5200
Venta de Servicios 03/08/2023 5800
Pago de Salarios 04/08/2023 -51.500
Venta de Productos 05/08/2023 $1.200
Pago de Electricidad 06/08/2023 -$100
Venta de Servicios 07/08/2023 $700
Compra de Mobiliario 08/08/2023 -5300
Venta de Productos 09/08/2023 51.500
Pago de Internet 10/08/2023 -$60
Venta de Servicios 11/08/2023 $900
Compra de Equipamiento 12/08/2023 -$400
Venta de Productos 13/08/2023 $1.100
Pago de Rentas 14/08/2023 -$800
Venta de Servicios 15/08/2023 $950
TOTAL GENERAL $4.790

Figura 146. Arrastrar la seleccion en el rango requerido.

4. Observara que cada celda muestra la suma acumulada de los va-
lores anteriores en la columna, creando asi la sumatoria acumulada
deseada (Figura 147).

Concepto Fecha Valor
Venta de Productos 01/08/2023 $1.000 $1.000
Compra de Insumos 02/08/2023 -5200 $800
Venta de Servicios 03/08/2023 $800 $1.600
Pago de Salarios 04/08/2023 -$1.500 $100
Venta de Productos 05/08/2023 $1.200 $1.300
Pago de Electricidad 06/08/2023 -$100 $1.200
Venta de Servicios 07/08/2023 $700 $1.900
Compra de Mobiliario 08/08/2023 -5300 $1.600
Venta de Productos 09/08/2023 $1.500 $3.100
Pago de Internet 10/08/2023 -560 $3.040
Venta de Servicios 11/08/2023 $900 $3.940
Compra de Equipamiento 12/08/2023 -5400 $3.540
Venta de Productos 13/08/2023 $1.100 $4.640
Pago de Rentas 14/08/2023 -$800 $3.840|
Venta de Servicios 15/08/2023 $950 $4.790
TOTAL GENERAL $4.790

Figura 147. Todas las férmulas muestran los calculos correctos.
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5. No olvidar que, en este caso no se puede poner un titulo en la parte
superior de la columna, ya que esto generaria un error en los calcu-
los (Figura 148).

Concepto Fecha Valor SUMA ACUMULADA

120 #VALORI

Venta de Productos

NO COLOCAR TiTULO A LA

Compra de Insumos -$200 #]{VALOR!
Venta de Servicios COLUMNA ; 58007 #{VALORI
Pago de Salarios 04/08/2023 -$1.500 r #[VALOR!
Venta de Productos 05/08/2023 $1.200 r #{VALOR!
Pago de Electricidad 06/08/2023 -$100 r #{VALOR!

Figura 148. No colocar un encabezado porque se generara un error.

Este método es util cuando deseas controlar la féormula especifica y
mantener el seguimiento del proceso de acumulacion. Recuerda que
siempre es importante verificar la precision de las férmulas y los datos
ingresados.

Por supuesto, aqui tienes los pasos detallados para realizar sumas
acumuladas en Excel utilizando la funcion SUMA, tal como se explico
en el video tutorial:

Método 2: Sumas Acumuladas con la Funcion SUMA

1. Ubica la columna donde deseas realizar las sumas acumuladas y
Asegurese de que la primera celda de la columna contenga el va-
lor inicial desde donde deseas comenzar las sumas acumuladas
(Figura 149).

Concepto Fecha Valor

Venta de Productos 01/08/2023 $1.000
Compra de Insumos 02/08/2023 -$200
Venta de Servicios 03/08/2023 5800
Pago de Salarios 04/08/2023 -$1.500
Venta de Productos 05/08/2023 $1.200
Pago de Electricidad 06/08/2023 -$100
Venta de Servicios 07/08/2023 5700
Compra de Mobiliario 08/08/2023 -$300
Venta de Productos 09/08/2023 $1.500
Pago de Internet 10/08/2023 -$60
Venta de Servicios 11/08/2023 $900
Compra de Equipamiento 12/08/2023 -5400
Venta de Productos 13/08/2023 $1.100
Pago de Rentas 14/08/2023 -$800
Venta de Servicios 15/08/2023 $950

TOTAL GENERAL $4.790

Figura 149. Ubicar los datos donde se realizara el célculo.
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2. Seleccionar la celda en donde se colocara la primera funcion y en la
barra de férmulas, escribir el simbolo de igual (=) para indicar que es-
tas ingresando una férmula seguido de “SUMA(" y selecciona la celda
inicial del valor. Luego, escribe “” y selecciona nuevamente la celda
inicial. Desplazar el cursor hasta la primera descripcion de la celda y
presionar la tecla F4 para convertir la referencia en un valor absoluto,

lo que hara que la funcién quede asi: “SUMA($D$7:D7)” (Figura 150).

A B C D E
6 Concepto Fecha Valor SUMA ACUMULADA
7 | Venta de Productos 01/08/2023| $1.000|=5UMA(5DS7:07) |
8 Compra de Insumos 02/08/2023 -$200
9 Venta de Servicios 03/08/2023 $800
10 Pago de Salarios 04/08/2023 -51.500
11 Venta de Productos 05/08/2023 5$1.200

Figura 150. Ingresar la funcion SUMA con las celdas para los calculos.

3. Arrastra el controlador de relleno (el pequefio cuadro en la esquina
inferior derecha de la celda) hacia abajo a través de las celdas de
la columna para aplicar la funcion SUMA a todas las celdas necesa-
rias. Observara que cada celda mostrara la suma acumulada de los
valores anteriores en la columna, creando asi la sumatoria acumula-
da deseada (Figura 151).

Concepto Fecha Valor SUMA ACUMULADA
Venta de Productos 01/08/2023 $1.000 $1.000
Compra de Insumos 02/08/2023 -$200 r $800
Venta de Servicios 03/08/2023 $800 r $1.600
Pago de Salarios 04/08/2023 -$1.500 r $100
r
Venta de Productos 05/08/2023 $1.200 $1.300
ago de Electricida - r $1.200
P de Electricidad 06/08/2023 $100
Venta de Servicios 07/08/2023 $700 r $1.900
ompra de Mobiliario - r $1.600
C de Mobil 08/08/2023 $300
Venta de Productos 09/08/2023 $1.500 " $3.100
Pago de Internet 10/08/2023 - 60' $3.040
d /08/. $ i
Venta de Servicios 11/08/2023 $900 $3.940
Compra de Equipamiento 12/08/2023 s400[ $3.540
d /08 5 L
Venta de Productos 13/08/2023 $1.100 $4.640
ago de Rentas - f $3.840
P de Rent; 14/08/2023 $800.
Venta de Servicios 15/08/2023 $950|=SUMA(SDS7:D21)
TOTAL GENERAL 54790 SUMA(namero1; [nimero2]; ...}

Figura 151. Luego de copiar la férmula se puede
visualizar los datos y la funcién copiada.
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4. Opcionalmente, puedes poner un titulo en la parte superior de la
columna para indicar que estas son sumas acumuladas.

Este método utiliza la funcion SUMA de Excel, lo que simplifica el
proceso y permite realizar sumas acumuladas de manera rapida y
eficiente. Recuerda verificar la precision de los datos y las férmulas
ingresadas.

A continuacion, en el video tutorial, se mostraran todos los pasos
necesarios para dominar estas dos poderosas herramientas y aplicarlas
en tu trabajo diario con hojas de calculo.

= (% YouTube =

w101 TRUCOS DE EXCEL

43. CREAR SUMAS ACUMULADAS

https://fernandojuca.com

[m] L

https://youtu.be/tAZ2ptMIiS4

5.2. Sumar rangos con filas ocultas o con errores

En el contexto empresarial y profesional, es habitual enfrentar hojas de
calculo abarrotadas de datos, en las que las filas a menudo se ocultan
para mantener la claridad, o las celdas pueden contener errores que
deben abordarse. Los errores, como como se menciond anteriormente,
pueden variar desde errores matematicos simples hasta valores
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faltantes o calculos incompatibles (Jelen y Syrstad, 2021). Lidiar con
estos elementos es una necesidad para cualquier persona que trabaje
con datos en Excel.

Eltema “Sumar Rangos con Filas Ocultas o con Errores” es una seccion
crucial en este viaje por los “101 Trucos de Excel”. Aqui, se explorara
dos trucos imprescindibles que permiten sortear estos obstaculos de
manera efectiva y eficiente, permitiendo mantener la precision en las
operaciones incluso en condiciones imperfectas.

5.2.1. Truco 44: Sumar rangos que contienen errores

En Excel es comun encontrarse con hojas de calculo que albergan
una variedad de datos, algunos de los cuales pueden no ser tan
perfectos como se quisiera. La realidad es que los datos pueden ser
impredecibles, y a menudo se puede dar el caso de enfrentarse con
celdas que contienen errores o valores no numéricos que dificultan la
realizacion de calculos precisos. En este contexto, el Truco 44, que
se enfoca en “Sumar Rangos que Contienen Errores”, convirtiéndose
en una herramienta esencial para cualquier usuario de Excel (Jelen y
Syrstad, 2021).

Ya sea que se encuentre trabajando con datos financieros, de ventas,
de inventario o cualquier otro tipo de informacion, los errores pueden
infiltrarse en las hojas de célculo. Estos errores pueden manifestarse de
diversas formas, desde valores faltantes o incorrectos hasta divisiones
por cero y otros calculos invalidos. La presencia de estos errores
puede complicar significativamente la realizacion de calculos precisos
y confiables (Knaflic, 2015).

La funcion AGREGAR es la estrella de este truco y sera la herramienta
para afrontar estos errores en los datos. Esta funcion permitira sumar
valores en un rango especifico, excluyendo automaticamente cualquier
celda que contenga errores. Esto significa que no se debera preocupar
por los valores no numéricos que puedan estar presentes, ya que la
funcion AGREGAR los omitira, permitiendo concentrarse en obtener
resultados precisos y confiables.
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Lo primero sera hacer una breve revision y explicacion de la funcion
Agregar, su definicion y sintaxis, para luego proceder a detallar paso a
paso su utilizacion.

La funcion AGREGAR de Excel es una funciéon muy versatil que
permite realizar multiples calculos diferentes, como sumas, promedios,
maximos y minimos, pero con la ventaja adicional de poder excluir
datos especificos, como celdas con errores o celdas ocultas (Bluttman,
2021).

Sintaxis:
=AGREGAR(funcion_num, opciones, rango1, [rango2], ...)
Argumentos:

+ funcién_num: Un numero del 1 al 19 que especifica la funcién a
usar al calcular el resultado.

« 1 a 11 incluyen los valores ocultos (ejemplo: 1 para
PROMEDIO, 2 para CONTAR, 3 para CONTARA...)

* 12 a 19 excluyen los valores ocultos (ejemplo: 12 para
PROMEDIO, 13 para CONTAR, 14 para CONTARA...)

» opciones: Un numero del O al 7 que determina qué valores se de-
ben ignorar en el rango durante el céalculo.

+ 007 = Ignora celdas ocultas, valores de error y celdas en
filas o columnas ocultas (para célculos que incluyen mas de
un rango)

+ 3 = Ignora celdas ocultas, valores de error.
+ 5 =Ignora las celdas en filas o columnas ocultas.
* 6 = Ignora celdas con valores de error.

(Hay mas opciones, pero estos son los mas comunes)
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* rango1l, [rango2], ...: Estos son los rangos sobre los que se desea
realizar el calculo. Puedes agregar hasta 253 rangos.

« Aplicacion: A continuacion, se explicara paso a paso la puesta en
practica de este truco:

1. Usualmente, al intentar sumar rangos con errores utilizando funcio-
nes basicas como SUMA, Excel devolvera un error. No desea o no
necesita corregir 10s errores en ese momento, pero aun asi se debe
realizar un célculo (suma, promedio, contar elementos, etc.) (Figura
152).

FUNCION AGREGAR
$4.500,00
#N/D
$12.780,00
r #iDIV/0! SUMA(B7:B11)

$99,00

#N/D

Figura 152. Una sumatoria en un rango con error genera un error.

2. Para corregir esta situacion se utilizara la funcion AGREGAR, para
lo cual se debe Ingresar:

a) '=AGREGARC( en la celda donde se desea mostrar el resultado.

b) Elegir la funcion deseada; en este caso, suma. Esto se hace ingre-
sando el numero "9" seguido de un puntoy coma ;.

c) Paraignorar los errores, se debe ingresar el nimero "6°, seguido de
un puntoy coma ;.

d) Ahora, se selecciona el rango de datos que se desea sumar.

e) Cerrar paréntesis y presionar “Enter” (Figura 153).
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FUNCION AGREGAR

$4.500,00
#N/D
$12.780,00
v
#iDIV/O!
$99,00
=AGREGAR(9;6;B7:B11)

Figura 153. Utilizar la funcion AGREGAR
para hacer la operacion sin error.

3. Después de seguir los pasos, se obtendra la sumatoria del rango
seleccionado, ignorando cualquier error que pueda haber en esos
datos, asi mismo, se puede realizar de cualquiera de las operacio-
nes que soporte la funcion AGREGAR (Figura 154).

FUNCION AGREGAR
$4.500,00
#N/D
$12.780,00
#iDIV/0!
$99,00
$17.379,00

Figura 154. Se obtiene el resultado correcto
sin importar los errores presentes.
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A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

= % Youlube =

w101 TRUCOS DE EXCEL
44. SUMAR RANGO DE CELDAS
CON ERRORES

X E .ol

https://fernandojuca.com

> Pl ) 005/337 s =] ¥ @ o [

https://youtu.be/ZjkD8STxVwA

5.2.2. Truco 45: Sumar un rango de celdas omitiendo
las ocultas

Cuando se trabaja con hojas de célculo, es comun que se necesite
ocultar temporalmente filas o columnas para enfocarte en datos
especificos o para mejorar la presentacion de la informacion. Sin
embargo, surge un desafio cuando se desea realizar calculos, como
sumar un rango de celdas, y se debe asegurar de que Excel no tenga
en cuenta las filas o columnas ocultas en esos calculos. Este es el punto
en el que entra en juego el Truco 45, que se centra en “Sumar un Rango
de Celdas Omitiendo las Ocultas” utilizando la funcion SUBTOTALES
(Cairo, 2013).
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A lo largo de este truco, se explorara la funcion SUBTOTALES.
Aprendera como aplicarla de manera efectiva en situaciones reales y
coémo personalizar los céalculos segun las necesidades especificas. Ya
sea que se esté trabajando con datos financieros, de inventario, de
recursos humanos o cualquier otro tipo de informacion, esta funcion se
convertira en una herramienta esencial en tu arsenal de Excel.

La funcion SUBTOTALES permite realizar calculos, como la suma, el
promedio o la cuenta, en un rango de celdas mientras omite las filas o
columnas ocultas. Esta funcién es especialmente Util cuando se trabaja
con hojas de célculo complejas y se necesita resultados precisos sin la
molestia de revelar y ocultar constantemente filas o columnas.
Sintaxis:

=SUBTOTALES(func_num, ref1, [ref2], ...)

Argumentos:

« func_num: Es un numero que especifica la funciéon que deseas rea-
lizar en el rango. Puede ser un numero del 1 al 11, o del 101 al 111.
La eleccion del numero determina la funcion a aplicar y si se omiten
o no filas ocultas. Aqui hay una descripcion de los nimeros mas
comunes:

+ 01-11: Estas funciones realizan calculos estandar, incluyen-
do filas ocultas.

1. Promedio
. Conteo

. Conteo numérico

2

3

4. Maximo
5. Minimo
6. Producto
7

. Desviacion estandar de la muestra
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8. Desviacion estandar poblacional
9. Suma
10. Variacion de la muestra

11. Variacion poblacional
« 101-111; Estas funciones son similares, pero excluyen filas
ocultas.
101. Promedio
102. Conteo
103. Conteo numérico
104. Méaximo
105. Minimo
106. Producto
107. Desviacion estandar de la muestra
108. Desviacion estandar poblacional
109. Suma
110. Variacion de la muestra
111. Variacion poblacional
« ref1, ref2, ...: Estos son los rangos o referencias a las celdas
donde se desea realizar el célculo. Puede incluir multiples

referencias separadas por comas para realizar célculos en
varios rangos.

A continuacion, un ejemplo paso a paso acerca del uso de esta funcion
para sumar un rango de celdas con filas ocultas:

1. Preparar los datos: Antes de aplicar la funcién “Subtotales”, se debe
asegurar que los datos estén organizados en una tabla de datos o
rango adecuado (Figura 155).
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A B C

6 Clientes g Totales o
7 | Cliente 1 S 4.652,00
8 Cliente 2 S 9.875,00
9 | Cliente 3 S 15.468,00
10 | Cliente 4 S 555,00
11 Cliente 5 S 102,00
12

Figura 155. Los datos en los que se desea
hacer el filtro u ocultar datos.

2. Si por ejemplo se desea hacer una suma, al utilizar una funcion
SUMA vy filtrar los datos, este resultado estaria incorrecto, ya que la
funcion igualmente suma todo el rango de celdas, incluido aquellas
que estan ocultas (Figura 156).

A B C
6 g Totales
7 Cliente 1 S 4.652,00
8 Cliente 2 S 9.875,00
12 ) 14.527,00

Figura 156. Las funciones convencionales dan resultados erréneos.

3. Para evitar este tipo de errores se usara la funcion “SUBTOTALES”,
en donde se aplicara la opcion “109” para que sume solo las celdas
visibles y seleccionar todo el rango de datos (Figura 157).

A B C
6 g Totales
7 Cliente 1 $ 4.652.00 =SUBTOTALES(109,C7:C11)
8 Cliente 2 S 9.875,00
12 S 14.527,00

Figura 157. El resultado ahora si es el correcto
usando la funcion SUBTOTALES.
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A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.

= (» YouTube ™

w101 TRUCOS DE EXCEL
45. SUMAR RANGOS CON
CELDAS OCULTAS

https://fernandojuca.com

B S o ]

i
https://youtu.be/gd-Ug5nFbEE

5.3. Varios trucos para manejar texto

Una parte esencial y a menudo subestimada es la gestion de texto. En
los proximos trucos, del 46 al 50, se desvelara una serie de estrategias
ingeniosas que cambiaran la forma de trabajar con texto en Excel
(Walkenbach, 2018). Desde extraer nombres de cadenas de texto
completas hasta contar letras y palabras, eliminar espacios innecesarios
y combinar multiples fragmentos de texto en un solo campo, estaras
armado con herramientas poderosas para enfrentar los desafios mas
comunes relacionados con la manipulacion de texto.

Ya sea que se esté organizando una lista de contactos, generando
informes detallados 0 abordando cualquier otro proyecto que involucre
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texto, estos trucos lo empoderaran para optimizar los flujos de trabajo,
garantizar la precision de los analisis y elevar las competencias en el
manejo de Excel.

5.3.1. Truco 46: Extraer el texto de una celda con las
funciones izquierda y encontrar

Las capacidades de manipulacién de texto son como tesoros
escondidos. Estas habilidades pueden transformar las hojas de calculo
en herramientas mucho mas poderosas y eficientes.

En el Truco 46, se explicara como extraer informacion valiosa de una
celda llena de texto. sAlguna vez ha tenido que dividir un nombre
completo en nombre y apellido? ;O extraer una fecha especifica de
una cadena de texto? La funcion IZQUIERDA y ENCONTRAR seran
las aliadas en estas tareas. Aprendera como utilizar estas funciones
en conjunto para lograr una precision quirdrgica al extraer informacion
especifica de cadenas de texto largas y desordenadas.

Ya sea que se esté gestionando una base de datos de clientes,
analizando registros de ventas o trabajando en cualquier proyecto que
involucre la manipulacion de datos de texto, dominar este truco abrira
un abanico de posibilidades.

Para poner en préctica este truco se han utilizado dos funciones
IZQUIERDA y EXTRAER, por lo que es necesario hacer una breve
explicacion de las mismas para entender con claridad el proceso a
sequir.

Funcion Izquierda

La funcion lzquierda, es una funcion de texto permite extraer una
cantidad n de caracteres de un texto de una celda desde el inicio del
lado izquierdo (Taylor, 2018).

Sintaxis

La sintaxis basica de la funcion IZQUIERDA es la siguiente:
=|ZQUIERDA(texto, [num_caracteres])
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Argumentos

» texto: Este es el argumento obligatorio que representa la cadena de
texto de la que deseas extraer caracteres. Puede ser una referencia
de celda que contiene el texto o el texto directamente ingresado en-
tre comillas.

* [num_caracteres]: Este es un argumento opcional que indica el nu-
mero de caracteres que deseas extraer desde el inicio del texto. Si
no se proporciona este argumento, la funcion IZQUIERDA extraera
un solo caracter por defecto.

Funcion Encontrar

La funcion ENCONTRAR se utiliza para encontrar la posicion de un
caracter o una subcadena de texto dentro de otra cadena de texto.
Esta funcién resulta muy atil cuando se necesita buscar una cadena
especifica y conocer la posiciéon exacta en la que comienza en el texto
original (Taylor, 2018).

Sintaxis
=ENCONTRAR(qué_busca, donde_busca, [desde_caracter])

Argumentos

+ qué_busca: Este es el argumento obligatorio y representa la cadena
de texto o el caracter que deseas buscar dentro de la cadena de
texto principal.

+ dénde_busca: Este también es un argumento obligatorio y repre-
senta la cadena de texto en la que se desea buscar. Puede ser una
referencia de celda o el propio texto ingresado entre comillas.

+ [desde_caracter]: Este es un argumento opcional que indica desde
qué carécter dentro de la cadena de texto principal se desea co-
menzar la busqueda. Si no se proporciona este argumento, la bus-
queda comenzara desde el primer caracter.

Una vez que se tiene claro para qué y como se utilizan las funciones que
se aplicaran en este truco se dara paso a la explicacion del ejercicio
para su mejor comprension.
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1.

2.

3.

El texto del cual se va a extraer la primera palabra empezando des-
de el lado izquierdo de la celda, sin importar su longitud (Figura
158).
A B
6
7 Fernando Juca Maldonado

Figura 158. La palébra a extraer puede ser de cualquier longitud.

En la celda donde se extraera el nombre se describe la funcion
anidada que se aplicara: =IZQUIERDA(B7;ENCONTRAR(“ “;B7)) La
cual se interpreta de la siguiente manera: extraer de la celda B7 la
cantidad de caracteres que la funcion ENCONTRAR de como re-
sultados, ya que esta indicaréa en que posicion del texto se encuen-
tra el primer espacio que ha ubicado (contando desde la izquierda
de la celda) (Figura 159).

A B C D

6
7 | |Fernando Juca Maldonado  |=IZQUIERDA(B7;ENCONTRAR(" ”;B?))|

Figura 159. Se aplica la funcion anidada Izquierda y Encontrar.

Es asi que ya puede verse el resultado que es la primera palabra
del lado izquierdo (Figura 160).

A B C

7 Fernando Juca Maldonade  Fernando

Figura 160. Se puede ver el resultado de la
primera palabra del lado izquierdo.

Como se menciond, lo interesante de este truco es que la funcion
creada es aplicable para cualquier longitud de texto que se quiera
extraer, como se puede ver en el siguiente ejemplo, en donde se
extrae los nombres de una columna de datos que tienen diferente
longitud (Figura 161).
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A B C D
8

9 | |Pasta de Dientes |=1ZQUIERDA(B9;ENCONTRAR(" ";B9))
10 Café con Leche Café

11 Crema de Tomate Crema

12 Jugos Naturales Jugos

13 Pan Integral Pan

14 Aceite de Oliva Aceite

15 Galletas de Chocolate Galletas

16 Refrescos de Limén Refrescos

17 Agua Mineral Agua

18 Sopa de Pollo Sopa

Figura 161. No importa la longitud del texto a extraer.

Opcion Datos / Texto en Columnas

Otra forma de separar extraer una palabra de un texto, es utilizando
la opcion del menu Datos / Texto en Columnas, esta opcidon permite
separar de forma facil y rapida todas las palabras de un texto especifico
(Walkenbach, 2015). Este proceso es especialmente Util cuando se
tiene datos en una celda que deseas dividir en columnas separadas.
Por ejemplo, si se tiene nombres completos en una celda y deseas
dividirlos en nombres y apellidos en columnas separadas. Para lo cual
puede seguir los siguientes pasos:

1. Selecciona la Celda o Rango de Celdas: Selecciona la celda o el
rango de celdas que contienen el texto que deseas separar (Figura

162).

21
2
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32|
33

B © D E

Separar la palabra de un texto, utilizando la opcién Datos / Texto en Columnas

Pasta de Dientes
Café con Leche
Crema de Tomate
Jugos Naturales

Pan Integral

Aceite de Oliva
Galletas de Chocolate
Refrescos de Limén
Agua Mineral

Sopa de Pollo

Figura 162. Seleccionar el rango de celdas que se va a separar.
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2. Accede a la Opcion “Texto en Columnas”: Ir a la pestafia “Datos”
en la cinta de opciones de Excel. En esta pestafia, encontraras la
funcion “Texto en Columnas” en el grupo “Herramientas de Datos”.
Hacer clic en esta funcién para abrir el asistente (Figura 163).

Revisar Vista Programador Kutools ™ Kutools Plus Ayuda PDFelement
1 Consultas y conexiones A Z[A = 7z —= E
2l G @ ) OO 5
Zl Ordenar  Filtro Textoen Relleno  Quitar  Validacion Consolidar Administrar
&y Envanzadas columnas Jripido duplicados de datos ~ modelo de datos

ultas y conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos

Figura 163. Seleccionar la opcion del menu Datos / Texto en columnas.

3. Seleccionar el Tipo de Separador: En el asistente “Texto en
Columnas”, se muestran dos opciones: “Delimitados” y “Ancho fijo”.
Si los datos estan separados por un caracter especifico, como una
coma, un espacio 0 un punto y coma, seleccionar “Delimitados”.
Si los datos tienen un ancho fijo, selecciona “Ancho fijo”. Para la
mayoria de los casos de separacion de palabras, selecciona

“Delimitados” y hacer clic en “Siguiente” (Figura 164).
© D

A B E

21

22 Separar la palabra de un texto, utilizando la opcién Datos / Texto en Columnas

23 x
24 Pasta de Dientes

25 Café con Leche

26 Crema de Tomate

27 Jugos Naturales °
28 Pan Integral

29 Aceite de Oliva

30 Galletas de Chocolate

31 Refrescos de Limén "
32 Agua Mineral

33 Sopa de Pollo N
34 Cancel t Siguient Finalizar

1
Figura 164. Seleccionar la opcion delimitados,
que es la mas comun a usar.

4. Selecciona el Delimitador: En esta ventana, seleccionar el delimita-
dor que se utilizando, para el ejemplo se selecciona “espacio”. A
medida que se selecciona un delimitador, se vera una vista previa
en la parte inferior para asegurarse de que los datos se separen
correctamente (Figura 165).
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Separar la palabra de un texto, utilizando la opcién Datos / Texto en Columnas

Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 7 X

Pasta de Dientes Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver cmo
cambia el texto en la vista previa,
Café con Leche Semerenis
[iTabuiatién;
Crema de Tomate C I Considerar separadores consecutivos como una solo
Ocoma ‘
Jugos Naturales S i Catficador d testo v
Pan Integral Dot
Aceite de Oliva
Vista previa de los datas
Galletas de Chocolate
Refrescos de Limon ——— o
afé on. che
Agua Mineral aoos flavuzates |
an ntegral
Sopa de Pollo = “

Cancelar < Atras I Siguiente > l Einalizar

Figura 165. El separador seria “espacio”,
pudiendo ver como seria el resultado.

5. Vista Previa de los Datos Separados: Excel mostrara una vista previa
de como se veran los datos separados en columnas individuales. Se
debe asegurar de que los datos se dividen correctamente y de que
no haya errores en la vista previa (Figura 166).

Vista previé de los datos

asta He ientes )
afé on eche
rema He omate

ugos Paturales
an ntegral W

Figura 166. Ver que en la “vista previa” se muestre
el resultado como se desea obtener.

6. Seleccionar el Formato de Datos de Salida: En esta ventana, se pue-
de elegir el formato de los datos resultantes. Puedes seleccionar
“General” para mantener el formato original o elegir un formato es-
pecifico, como “Fecha” o “Numero” (Figura 167).
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Asistente para convertir texto en columnas - paso 3 de 3 ? *
Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.
Formato de los datos en columnas
@ General ‘General convierte los valores numéricos en nimeros,
(O Texto los valores de fechas en fechas y todos los demas
o - valores en texto.
Fecha: DMA ~
= Avanzadas...
O Mo importar columna [saltar)
Destino: | 5B524 *+
Vista previa de los datos
eperal
Pientes ~
Leche
fomate
v
>
Cancelar < Atras Siguiente =

Figura 167. Se puede aplicar el formato de fecha a alguna columna o
dejar en general.

7. Especificar la Celda de Inicio para los Datos Separados: Excel le
pedira que especifique la celda en la que se desea que comiencen
los datos separados. Se puede elegir una celda en la misma hoja o

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35

una nueva hoja (Figura 168).

A B ©

D

E

Separar la palabra de un texto, utilizando la opcién Datos / Texto en Columnas

Pasta de Dientes ___________________________i
Café con Leche

Crema de Tomate
Jugos Naturales

Pan Integral

Aceite de Oliva
Galletas de Chocolate
Refrescos de Limdn
Agua Mineral

Sopa de Pollo

Asistente para convertir texto en columnas - paso 3 de 3

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formate de 105 datos.

Formato de los datos en columnas

® General ‘General' convierte los valores numéricos en nimeros,
O Texto los valares de fechas en fechas y todos los demas

- valores en texto.
O Fecha: | DMA v

O Ho impartar columna (saltar}

Destino: | =552

Vista previa de los datos

? X

Avanzadas...

»

nezal

dentes
lLeche

[romate

Cancelar < Atras

v
>

Tias

Figura 168. Seleccionar la celda donde se ubicara el resultado.
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8. Finalizar el Proceso: Hacer clic en “Finalizar” para completar el pro-
ceso. Excel dividira los datos de la celda original en columnas sepa-
radas segun el delimitador que se haya seleccionado (Figura 169).

Separar la palabra de un texto, utilizando la opcién Datos / Texto en Columnas

Pasta de Dientes Pasta de Dientes
Café con Leche café con Leche
Crema de Tomate Crema de Tomate
Jugos Naturales Jugos Naturales

Pan Integral Pan Integral

Aceite de Oliva Aceite de Oliva
Galletas de Chocolate Galletas de Chocolate
Refrescos de Limén Refrescos de Limén
Agua Mineral Agua Mineral

Sopa de Pollo Sopa de Pollo

Figura 169. Finalmente se obtiene cada
palabra en una celda independiente.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.

= > Youlube *°

w101 TRUCOS DE EXCEL
46. EXTRAER TEXTO DE
UNA CELDA

X S

— ® o E o

https://fernandojuca.com

https://youtu.be/pnp5ET SvOE
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5.3.2. Truco 47: Contar las letras de una celda

En este nuevo truco de Microsoft Excel, se explorara una funcion que
puede resultar sorprendentemente Util en diversas situaciones: Contar
las letras de una celda. El propdsito de este truco es brindar una
herramienta eficaz para evaluar y gestionar el contenido de celdas que
contienen texto.

Contar las letras en una celda se vuelve esencial en situaciones en las
que se necesita controlar o gestionar la longitud de los datos de texto
(Bluttman, 2021). Algunas aplicaciones practicas incluyen:

+ Verificacion de Longitud: Puede ser necesario asegurarse de que
los datos de texto en una celda cumplan con una longitud maxima o
minima. Por ejemplo, al ingresar nombres en un formulario en linea
con restricciones de caracteres.

- Analisis de Texto: Al realizar analisis de texto o mineria de datos,
contar letras puede ayudar a identificar patrones, tendencias o ano-
malias en grandes conjuntos de datos.

+ Validacion de Datos: Para garantizar la calidad de los datos, contar
letras puede ser parte de un proceso de validacion que busca posi-
bles errores o datos incoherentes.

+ Generacion de Informes: Al crear informes, especialmente en cam-
pos como la publicidad y el disefio grafico, conocer la longitud de
un encabezado o un eslogan puede ser esencial para el disefio y la
presentacion.

AqQui también seré necesario utilizar dos funciones de texto, como es el
caso de las funciones LARGO y SUSTITUIR, por lo que es valido hacer
una breve explicacion de las mismas para que el truco sea entendible
y facil de aplicar.

Funcion Largo

Lafuncion LARGO en Excel se utiliza para contar el nimero de caracteres
(letras, numeros, espacios y simbolos) en una celda o cadena de texto.
Esta funcion es util para evaluar la longitud de una cadena de texto,
lo que puede ser importante en diversas situaciones, como validar la
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entrada de datos, formatear textos o realizar calculos basados en la
longitud de los contenidos de las celdas (Jelen y Syrstad, 2021).

Sintaxis
=LARGO(texto)

Argumentos

« texto (obligatorio): Es el argumento que representa la celda o la ca-
dena de texto de la cual deseas contar los caracteres. Puede ser una
referencia de celda que contenga el texto o el propio texto encerrado
entre comillas dobles (“).

Ejemplo

Suponga que tiene un texto en la celda (A1) “Excel es Genial!” y desea
contar la cantidad de caracteres que contiene la celda (incluido los
espacios), se podria utilizar la siguiente funcién =largo(A1) obteniendo
como resultado 16 (Figura 170).

A
1 Excel es Genial! =LARGO(A1)
2
3 16

Figura 170. Aplicar la funcién =LARGO(A1)
contara la cantidad de caracteres.

Funcion Sustituir

La funcion SUSTITUIR en Excel se utiliza para reemplazar una parte
especifica de una cadena de texto con otro texto. Esto es Util cuando
necesitas cambiar o corregir ciertos fragmentos de texto dentro de una
celda o cadena de texto sin alterar el resto del contenido. La funcion
SUSTITUIR permite especificar la posicion inicial del texto a reemplazar,
la cantidad de caracteres a reemplazar y el nuevo texto que se insertara
en su lugar (Jelen y Syrstad, 2021).

192

101 trucos de productividad en Excel
para la Gestion Administrativa y Financiera. Tomo |



Sintaxis

=SUSTITUIR(texto, texto_original, texto_nuevo, [num_de_ocurrencial)

Argumentos

+ texto (obligatorio): Es el argumento que representa la celda o la
cadena de texto en la que deseas realizar el reemplazo.

+ Texto_original (obligatorio): Es el argumento que indica qué parte
del texto que se desea reemplazar.

+ Texto_nuevo (obligatorio): Es el argumento que representa el nue-
vo texto que se insertara en lugar del texto_origional.

* Num_de_ocurrencia (opcional): Este argumento es opcional y se
utiliza para especificar cual ocurrencia del texto_original se debe
reemplazar si hay varias en el texto original. Si se omite este argu-
mento, se reemplazaran todas las ocurrencias.

Ejemplo

Suponga que la celda (A1) contiene el texto “Excel es una herramienta
poderosa para analisis de datos”. Si se desea reemplazar la palabra
“poderosa” con “versatil”, se puede utilizar la funcion SUSTITUIR de la
siguiente manera (Figura 171):
A

1 Excel es una herramienta poderosa para analisis de datos
2
3 7Exce| es una herramienta versatil para analisis de datos

Figura 171. La funcion =SUSTITUIR(A1;”poderosa”; "versatil)

efectuara la sustitucion.

=SUSTITUIR(A1;"podedora";"versatil")

Teniendo claro el como operan las funciones que se utilizaran en
este truco, se procederé a explicar los pasos a seguir para contar el
contenido de una celda con los espacios incluidos e ignorando estos.

Para el primer caso, contar todo el contenido de la celda incluido los
espacios, se procedera de la siguiente manera: Ubicar la celda donde
se desea contar los caracteres y escribir la funcion que haga referencia
a ella, en este caso =LARGO(B7) (Figura 172).
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7 Fernando Juca Maldonado 23
8

Figura 172. La funcion largo cuenta todos los caracteres de la celda

Para el caso en el que se desee contar el texto, pero ignorando los
espacios en blanco, el procedimiento seria el siguiente:

1. Como seignorara los espacios en blanco, lo primero seré usar la fun-
cion SUSTITUIR, para sustituir estos por “NULO” es decir, hacer que
estos se eliminen, aplicando la siguiente funcién =SUSTITUIR(B9;”
“”") (Figura 173).

A | B =SUSTITUIR(BY:" ™"
8
9 Fernando Juca Maldonado FernandoJucaMaldonado
10

Figura 173. La funcioén sustituye los espacios en blanco por nulos

2. Ahora, se combinara la funcion SUSTITUIR dentro de la funcion
LARGO, para que al contar los caracteres de la celda, ignorando los
caracteres en blanco =LARGO(SUSTITUIR(B9;” “;””)) (Figura 174).

| A | B .
8 =LARGO(SUSTITUIR(BY;" ";™))
9 Fernando Juca Maldonado 21
10

Figura 174. Ahora contara el texto ignorando los espacios en blanco

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.
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= Youlube

w101 TRUCOS DE EXCEL
47. CONTAR CARACTERES

DE UNA CELDA

[=] :

https://youtu.be/4zDLPT45BKk

5.3.3. Truco 48: Quitar espacios innecesarios de un
texto

A menudo, los datos importados o ingresados manualmente pueden
contener espacios innecesarios al principio o al final de una cadena
de texto. Estos espacios pueden ser dificiles de detectar y eliminar
manualmente, especialmente en hojas de calculo con una gran
cantidad de datos. Aqui es donde entra en juego el Truco 48. Con la
funcion ESPACIOS de Excel, se puede eliminar rapidamente todos
es0s espacios molestos y asegurarse de que los datos estén limpios y
listos para su uso (Walkenbach, 2018).

La funcion ESPACIOS es una herramienta simple, pero poderosa que
puede ahorrar una cantidad significativa de tiempo en la limpieza y
formateo de los datos. Ya no se debera preocupar por caracteres
en blanco innecesarios que puedan afectar las féormulas o andlisis.
En lugar de perder tiempo eliminando manualmente estos espacios,
simplemente se aplicara esta funcion y ver como Excel hace todo el
trabajo.
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Primero se hara una explicacion rapida de la funcion ESPACIOS, para
entrar en contexto con el tema:

La funcion ESPACIOS es muy simple, La permite eliminar espacios en
blanco innecesarios en una cadena de texto. Estos espacios en blanco,
que pueden ser espacios simples, tabulaciones o retornos de carro
(Bluttman, 2021).

Sintaxis
=ESPACIOS(texto)

Formato

+ Texto (obligatorio): Este es el argumento de la funcién que especi-
fica la cadena de texto de la cual deseas eliminar los espacios en
blanco innecesarios.

Para entender lo facil que es, se aplicara el uso de la funcién espacios

en el siguiente ejemplo:

1. Se cuenta con una lista de datos y la primera columna tiene varias,
casi todas, las celdas con espacios en blanco (Figura 175).

A B C D E

7 Producto Fecha Cantidad

8 Galletas de Chocolate 01/08/2023 50
9 Café con Leche 02/08/2023 100
10 / Crema de Tomate 03/08/2023 70
11 Jugos Naturales 04/08/2023 120
12 Pan Integra 05/08/2023 40
13 Aceite de Oliva 06/08/2023 60
14 = Pasta de Dientes 07/08/2023 80
15 Refrescos de Limén 08/08/2023 a0
16 Agua Mineral 09/08/2023 150
17 Sopa de Pollo 10/08/2023 30

Figura 175. Las celdas de la columna Producto
tienen espacios innecesarios
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2. Enuna columna cualquiera se agrega la funcién =ESPACIOS(C8) y
esto generara un contenido libre de espacios (Figura 176).

A B C D E F _
7 Producto Fecha Cantidad e

8 Galletas de Chocolate 01/08/2023 50 Galletas de Chocolate |
9 Café con Leche 02/08/2023 100 Café con Leche

10 Crema de Tomate 03/08/2023 70 Crema de Tomate

1 Jugos Naturales 04/08/2023 120 Jugos Naturales

12 Pan Integral 05/08/2023 40 Pan Integral

13 Aceite de Oliva 06/08/2023 60 Aceite de Oliva

14 Pasta de Dientes 07/08/2023 80 Pasta de Dientes

15 Refrescos de Limén 08/08/2023 90 Refrescos de Limén

16 Agua Mineral 09/08/2023 150 Agua Mineral

17 Sopa de Pollo 10/08/2023 30 Sopa de Pollo

Figura 176. Se aplica la funcion =ESPACIO(C8) en otra celda

3. Sise desea, se puede volver a copiar el contenido corregido sobre
el texto original usando Cortar & Pegar, el texto se pasara con el
formato correcto (Figura 177).

Archivo  Inido  Insertar  Disposicin de pigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Kutools™  KutoolsPlus  Ayuda  PDFelement

7 o Ho tmee  oows | B B [remames

[ Copiar ~

Pegar = 9 o oo | Formato  Darformato  Incorrecto Neutral

= mbinar y centrar « 9 om0
~ | Copiar formato ¥ $ % 9 30 | ondicional + como tabla~

Calibri 11 A A

N kK 5+ B« &« A~

Pegar Fuente [} Alineacion [} Nimero 5} Estilos

i \ fe | =ESPACIOS(#iREF!)

3s ocultas © con errores.xlsm = |87

lan de Trabajo Individual - Modelo - Periodo Ordinario.xlsx @' 5 trucos para manejar textoxdsm *

A B C D E F G
7 Producto Fecha Cantidad \

8 Galletas de Chocolate 01/08/2023 50 T 1
9 Café con Leche 02/08/2023 100 i i
10 Crema de Tomate 03/08/2023 70 ! !
11 Jugos Naturales 04/08/2023 120 | |
12 Pan Integral 05/08/2023 40 ! !
13 Aceite de Oliva 06/08/2023 60 | |
14 Pasta de Dientes 07/08/2023 80 i i
15 Refrescos de Limén 08/08/2023 90 | |
16 Agua Mineral 09/08/2023 150 ! !
17 Sopa de Pollo 10/08/2023 30 ! |

Figura 177. Se puede Cortar & Pegar los datos corregidos.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicaciéon del truco presentado.
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Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.

= > Youlube

w101 TRUCOS DE EXCEL
48. ELIMINAR ESPACIOS

INNECESARIOS

XE v Sl

https://fernandojuca.com

> Pl 0 oos/337 i B S E o [

]
https://youtu.be/8uCFePXDpd4?si=WugbZkg19-FumYk2

5.3.4. Truco 49: Contar palabras en una celda

En la gestion de datos en Excel, uno de los aspectos clave es
comprender y manipular la informacion de manera efectiva. Esto no se
limita a numeros y valores, sino que también incluye el procesamiento
de texto. En numerosos escenarios, puede resultar fundamental contar
la cantidad de palabras en una celda de Excel. Ya sea para analizar
contenido textual, evaluar la longitud de comentarios, o simplemente
mantener un control sobre la extension de los textos, contar palabras es
una habilidad valiosa (Bluttman, 2021).

Sibien es cierto, Excel no cuenta con una opcion o funciéon implicita para
contar palabras, al igual que Word, por lo cual en este apartado se vera
como utilizar las funciones LARGO y SUSTITUIR, que ya se explicaron
en el truco 47, para crear una funcion anidada y poder contar cuantas
palabras tiene el texto de una celda especificada.
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1. Ubicar la celda donde deseas contar las palabras y utilizar la fun-
cion LARGO para contar todos los caracteres =LARGO(C6). Esto
dara la cantidad total de caracteres en la celda, incluidos los espa-

cios en blanco (Figura 178).

| C D E =LARGO(CS) F

6 |Fernando Juca Maldonado 1ro Contar los caracteres, incluyendo los espacios 23

Figura 178 Se inicia contando la cantidad total de caracteres.

2. Utilizar la funcion "SUSTITUIR" para eliminar espacios en blanco.
Ahora, ir a eliminar los espacios en blanco de la cuenta. Para ha-
cerlo, se escribira la siguiente funcion: La férmula completa deberia
verse como =LARGO(SUSTITUIR(C1,” *,””)) (Figura 179).

| C D = F

=LARGO(SUST|TU|R(CG;" |l;||||))

6 |Fernando Juca Maldonado
7 2do Contar los caracteres, sin incluir los espacios 21

Figura 179. Calcular la cantidad de palabras sin contar los espacios.

3. Calcular los espacios que hay entre todas las palabras del texto,
para lo cual se restaran los resultados anteriores (Figura 180).

| C | D |

6 |Fernando Juca Maldonado 1ro Contar los caracteres, incluyendo los espacios 23
7 2do Contar los caracteres, sin incluir los espacios 21
8 3ro Calcular los espacios (diferencia simple) 2|

Figura 180. La diferencia entre el texto con espacio - sin los espacios.

4. Ahora, la celda mostrara la cantidad de caracteres en la celda ori-
ginal sin contar los espacios en blanco. Para obtener el numero de
palabras, simplemente suma "1° al resultado actual (Figura 181).
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C D E F

6 |Fernando Juca Maldonado 1ro Contar los caracteres, incluyendo los espacios 23
7 2do Contar los caracteres, sin incluir los espacios 21
8 “ 3ro Calcular los espacios (diferencia simple) 2
9 ‘ 4to |Ca|cu|ar las palabras (espacios +1)

Figura 181. Incrementar 1 al resultado anterior
y esa es la cantidad de palabras.

5. Si desea simplificar el proceso, puede escribir todo el calcu-
lo en una sola celda de la siguiente manera: =LARGO(C6)-
LARGO(SUSTITUIR(CG;” "))+ 1 (Figura 182).

C D E F
6 Fernando Juca Maldonado 1ro Contar los caracteres, incluyendo los espacios 23
7 2do Contar los caracteres, sin incluir los espacios 21
8 3ro Calcular los espacios (diferencia simple) 2
9 4to Calcular las palabras (espacios +1)
10 =LARGO(C6)-LARGO(SUSTITUIR(CS;"
11 ‘ 5to Silo deseamos, unir las férmulas 3!

Figura 182. Toda la operaciéon en una sola celda.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
Ademaés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video desde
dispositivos moviles.

= % Youlube

w101 TRUCOS DE EXCEL
49. CONTAR PALABRAS EN

UNA CELDA
E \>/«/
https://fernandojuca.com

> 1)00&33 e B X @ o I
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https://youtu.be/sW06wWSLDEKO

5.3.5. Truco 50: Unir en una celda varios nombres o
textos

A menudo se puede encontrar con la necesidad de combinar informacion
dispersa en varias celdas en una sola. Ya sea para crear etiquetas,
informes, o simplemente para organizar y presentar datos de manera
mas efectiva, la capacidad de unir o concatenar texto de diferentes
celdas se convierte en una habilidad valiosa (Bovey et al., 2015).

En este truco se revisara como unir en una celda varios nombres o
fragmentos de texto, permitiendo optimizar el flujo de trabajo y lograr
resultados mas claros y cohesivos, lo que resulta especialmente Util
cuando se trabaja con bases de datos, listas de contactos o cualquier
conjunto de datos que requiera consolidacion.

Para lograr este objetivo, se puede utilizar varias estrategias, aqui se
explicaran dos de ellas, la primera utilizando el operador & (ampersand)
y con la funcion CONCATENAR. A continuacién, se dara paso a la
explicacion:

El uso del operador ampersand, es sencillo, se lo puede utilizar para
concatenar cualquier tipo de dato, texto, numero, fechas, como si de
una adicion se tratase (Jelen y Alexander, 2019). Para ello o que debe
hacer es:

1. Seleccionar las celdas que desean unirse y aplicar el ampersand
(&) como para concatenar o unirlas entre si (Figura 183).

B C D E F

5

6| |Fernando Juca [Maldonado ~ |C6&" "&D6&" "&E6
7

Figura 183. Se utiliza el & (ampersand) para unir el texto.
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2. Se agrega un espacio en blanco entre cada celda “ “ para que las
palabras no se muestren pegadas unas a otras (Figura 184).

B C D E F
6 Fernando Juca Maldonado  Fernando Juca Maldonado

Figura 184. El texto queda correctamente concatenado.

3. Usando la funcion CONCATENAR, tan solo se debe agregar las cel-
das que se desean unir, sin olvidar colocar los espacios en blanco
(Figura 185).

B C D E F

9
10 | |Fernando [Juca |Maldonado ~ |FCONCATENAR(C10;" ";D10;" ";E10) |

11

Figura 185. La funcion CONCATENAR también permite unir texto.

4. Esto dara como resultado el texto unificado en la celda F10 (Figura
186).

B C D E F

9
10 ‘ Fernando Juca Maldonado |Fernando Juca Maldonado

a4

Figura 186. El resultado es similar que haber usado &.

Como se menciond anteriormente, también se puede concatenar o
unir texto y numero, para lo cual se podria mostrar el siguiente ejemplo
(Figura 187):

B C b e
11

12 SUBTOTAL | $ 250,00
13 IVA S 30,00
14|  ="El Total a Pagar es: $"&E12+E13

Figura 187. También se puede unir texto con férmulas.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
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Ademés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

= (> Youlube

w101 TRUCOS DE EXCEL
50. UNIR TEXTO CON "&" Y

LA FUNCI()N CONCATENAR
E e M

https://fernandojuca.com

37 i B X E o

https://youtu.be/4Q2Ecn5aiZk
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CAPITULO V.

Los errores mas comunes en Excel

EnelusodeMicrosoftExcel,incluso
los usuarios mas experimentados
pueden encontrarse enredados
en la marafa de datos y férmulas,
ocasionalmente  cayendo en
los errores mas comunes que
acechan en cada celday columna.
En este apartado se revisara los
obstaculos que enfrentan muchos
al trabajar con esta poderosa
herramienta de hojas de calculo y
como evitar caer en estas trampas
de datos. Desde férmulas errobneas
hasta referencias incorrectas, este
tema arrojaré luz sobre los errores
mas recurrentes y proporcionara
insights técnicos y préacticos para
abordarlos con destreza (Jelen y
Syrstad, 2019).

A través de ejemplos claros
y  soluciones efectivas, se
desentrafiaran los nudos que
pueden surgir en la busqueda de
la perfeccion en Excel, ofreciendo
un conocimiento esencial para
enfrentar los desafios del mundo
numérico con confianza vy
precision.

Comprender los tipos de errores
que pueden ocurrir en Excel
y saber como identificarlos y
corregirlos es esencial para
garantizar la integridad de
los datos y la precision de los
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calculos. A continuacion, en la Tabla 1, se presenta los diferentes tipos
de errores que pueden aparecer en Excel, su significado y una breve
descripcion de cada uno:

Tabla 1. Errores mas comunes en Excel

Tipo de error Significado Descripcion
. . Indica que el valor buscado no esta
#NIA No disponible disponible en la férmula.
L Ocurre cuando se intenta dividir un
!
#DIV/O! Division por cero AUMEro por cero.
- Se produce cuando se ingresa un va-
|
#VALOR! Valor no vélido lor incorrecto en la férmula.
#REF! Referencia inva- | Indica que se hace referencia a una
' lida celda inexistente.
Nombre inco- | Ocurre cuando se hace referencia a
?
#NOMBRE? rrecto una funcion inexistente.
... | Se produce cuando se espera un va-
#NUM! Xglor O NUMEN=1 numeérico, y se utiliza un valor muy
alto o no aceptado para ese célculo
Ocurre cuando se utiliza una referen-
#NULL Nulo cia de rango incorrecta en una formu-
la
Es cuando el ancho de la celda, y por
HHtH#H# Ancho de celda | ende de la columna, es demasiado
angosto.

Es importante tener en cuenta que estos errores pueden ocurrir debido
a diferentes situaciones. Al detectar un error, es fundamental revisar y
ajustar las férmulas, verificar las referencias a las celdas y asegurarse
de que los datos ingresados sean validos y coherentes.

Para un mejor entendimiento del tema, se propone a continuacion,
ejemplos de cada tipo de error en Excel, junto con una explicacion del
error y su posible correccion:
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6.1. #N/A - No disponible

El error #N/A es una de las fallas mas comunes en Excel, y ocurre
cuando la funcién de busqueda no encuentra el valor deseado en una
tabla o rango. Este mensaje puede aparecer en una celda cuando se
utiliza una funcién de busqueda como BUSCARV o BUSCARH, vy el
valor que estas buscando no esta presente en el rango especificado
(Jeleny Syrstad, 2021).

Causas del Error:

« El valor buscado no coincide exactamente con ningun valor en el
rango.

* El rango de busqueda no incluye la celda donde deberia estar el
valor buscado.

« Lafuncién de busqueda no se configura correctamente.

Como Evitarlo:

Para prevenir el error #N/A, es esencial asegurarse de que los valores
buscados estén presentes en el rango de busqueda. Verifica que la
funcion de busqueda esté configurada correctamente, especificando
la columna o fila correcta donde se encuentra el valor.

Como Corregirlo:
* Asegurarse de que el valor buscado esté presente en el rango de
busqueda.

» Revisa la funcion de busqueda y sus argumentos para detectar po-
sibles errores tipograficos o de configuracion.

+ Puedes utilizar la funcion SI.ERROR para reemplazar el error #N/A
por un mensaje personalizado, como “Valor no encontrado”.
Informacion Adicional:

El error #N/A puede ser especialmente problematico en analisis de
datos y tablas dinamicas. Es fundamental entender que este error no es
simplemente una cuestion técnica, sino una sefial para revisar la precision
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de los datos y las formulas utilizadas. A menudo, un ajuste en el rango de
busqueda o una validacion mas rigurosa de los datos puede evitar este
mensaje y mejorar la confiabilidad de los analisis en Excel.

Ejemplo:

Suponga que tiene una férmula que busca el nombre de un producto
en una lista. Si el producto no se encuentra en la lista, Excel devolvera
el error #N/A. Para corregirlo, se debe asegurar de que el nombre
del producto esté escrito correctamente o utilizar una funcién como
BUSCARV con una coincidencia exacta (Figura 188).

A B € D E F G

Error #N/A: No disponible. Indica que el valor buscado no esta disponible en la formula.

w

PRODUCTO A
PRODUCTO  PRECIO PRECIO
BUSCAR

Productol |$ 10,00 | Producto5 | #N/D

Producto2 $ 5,00

Producto3 $ 8,00 =BUSCARV(ES5:B5:C8;2:FALSO)
Producto4 S 15,00

Figura 188. Funcion BUSCARYV con coincidencia exacta.

o ~N o u s

6.2. #DIV/0! - Division por cero

El error #DIV/0! es una situacion comun en Excel que ocurre cuando
intentas dividir un numero por cero o por una celda vacia. Este
mensaje de error aparece en la celda cuando la férmula o la operacion
matematica involucra una division y el divisor es cero o esta en blanco
(McFedries, 2022).

Causas del Error:

* Intentar dividir un nimero por cero.

* Realizar una operacion de division en una celda vacia.

Como Evitarlo:

La forma mas efectiva de evitar el error #DIV/0! es asegurarte de que
los valores utilizados en las operaciones de division sean adecuados y
no den como resultado un divisor cero.
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Como Corregirlo:

* Antes de realizar una operacion de division, verifica que el divisor no
sea cero ni esté en blanco.

+ Utiliza funciones como SI.ERROR para reemplazar el error #DIV/0!
por un mensaje mas descriptivo, como “Divisor no valido” o “Valor
no disponible”.

Informacion Adicional:

El error #DIV/0! es méas que una simple alerta; es un recordatorio de la
necesidad de validar los datos y operaciones. Evitar este error no solo
mejora la precision de los calculos, sino que también ayuda a mantener
la integridad de los andlisis y la confiabilidad de los informes. Ademas,
es importante tener presente que, si la division por cero es un escenario
posible en el conjunto de datos con el que se esta trabajando, es
importante considerar la l6gica de las formulas y establecer condiciones
para manejar este caso de manera adecuada.

Ejemplo:

Imagine que tiene una férmula que divide un numero por cero. Esto dara
como resultado el error #DIV/0!. Para solucionarlo, se debe verificar que
el denominador no sea cero antes de realizar la division. Puede usar
una funcioén Sl para agregar una condicion que evite la division cuando
el denominador sea cero (Figura 189).

a Error #DIV/0: Divi para cero. Ocurre cuando se intenta dividir un nimero por cero.

PRODUCTO PRECIO

| Producto 1 $150,00 CUOTAS
| Producto 2 $100,00
Producto 3 $420,00 VALOR CUOTA #iDIV/0!

Producto 4 $90,00
TOTAL $760,00 =SI(F5<>0; C9/F5; "Error: Divisién por cero")

N =N --RIEN N T, R VO V]
1 il

Figura 189. Error provocado por una division para cero.
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6.3. #VALOR! - Valor no valido

El error #/ALOR! es un mensaje comun en Excel que aparece cuando
una féormula o una funcién contiene uno 0 mas valores que no son
validos para realizar la operacion especifica. Este error puede ser
causado por diferentes situaciones, como referencias incorrectas, tipos
de datos incompatibles o uso incorrecto de funciones (McFedries y
Harvey, 2021).

Causas del Error:

» Referencias incorrectas a celdas que contienen texto en lugar de
valores numericos.

» Uso incorrecto de funciones que esperan ciertos tipos de datos.

* Incompatibilidad entre los tipos de datos utilizados en la operacion.

Como Evitarlo:

Para prevenir el error #/ALOR!, se debe asegurar de que las referencias
a celdas sean correctas y que los valores utilizados sean compatibles
con las operaciones que estas realizando. También, verifica que estas
utilizando las funciones adecuadas para los tipos de datos involucrados.

Como Corregirlo:

« Verificar las referencias a celdas y ajusta los rangos si es necesario.

+ Comprobar de que se esta utilizando las funciones correctas para
los tipos de datos involucrados en la operacion.

* Si la funcion que se esta utilizando devuelve el error #VALOR!,
se debe revisar los argumentos de la funcién para identificar el
problema.

Informacion Adicional:

El error #/ALOR! puede ser un indicador valioso de posibles problemas
en las férmulas o funciones. Se debe prestar atencion a los datos que se
estan utilizando y asegurarse de que sean coherentes con la operacion
que se esta realizando. Ademas, es recomendable utilizar la funcion
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SI.ERROR para reemplazar este error por un mensaje mas descriptivo,
lo que puede ayudar a la comprension y el diagnéstico de problemas
en las hojas de calculo.

Ejemplo:

Si intenta multiplicar un numero y un texto, se producira este error. Para
solucionarlo, se debe verificar que los datos utilizados en la formula
sean del tipo correcto y realicen las operaciones adecuadas. En el
ejemplo, el PVP es un texto, ya que esta alineado a la izquierda por
cuanto el separador de decimales es incorrecto (Figura 190).

A B C D E F G
2
3 Error #VALOR!: Valor no valido. Cuando se ingresa un valor incorrecto en la formula.
4
5
6 CANTIDAD PVP TOTAL
7 15 $88.99 #iVALOR!
8
9

&=

Figura 190. Error provocado al usar un valor no
vélido (tipo de texto) en la féormula.

6.4. #REF! - Referencia invalida:

Elerror #REF! en Excel ocurre cuando una férmula o una funciéon contiene
una referencia a una celda, rango o nombre que ya no es valido. Esto
suele ocurrir cuando se eliminan o mueven filas, columnas u hojas que
estaban siendo referenciadas en la férmula (Jelen y Syrstad, 2021).

Causas del Error:
« Eliminacién de celdas, filas, columnas o hojas que estaban siendo
referenciadas en una férmula.

+ Cambio en la estructura de la hoja de calculo que afecta las referen-
cias utilizadas en las formulas.

* Renombrado de nombres de celdas o rangos que son utilizados en
formulas.
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Como Evitarlo:

Para prevenir el error #REF!, es importante tener cuidado al realizar
cambios en la estructura de la hoja de célculo, como la eliminacion
de celdas o el movimiento de filas y columnas. Siempre se debe
verificar que las formulas sigan siendo coherentes después de realizar
modificaciones.

Como Corregirlo:

» \Verificar qué celda, rango o nombre esta causando el error #REF!
en la formula.

* Asegurate de que las referencias sean correctas y se ajusten a la
nueva estructura de la hoja de calculo.

+ Si has renombrado nombres de celdas o rangos, actualiza las refe-
rencias en las formulas correspondientes.

Informacion Adicional:

El error #REF! puede ser un desafio, pero también es una oportunidad
pararevisary mejorar la precision de las formulas utilizadas. Si se trabaja
con hojas de calculo compartidas o que sufren cambios frecuentes, se
debe considerar utilizar tablas de Excel o formulas estructuradas para
reducir la posibilidad de errores #REF!. Ademas, la funcion SI.ERROR
puede ayudar areemplazar este error por mensajes mas descriptivos, lo
que facilita la identificacion y correccion de problemas en las formulas.

Ejemplo:

Suponga que se cuenta con una simple formula como la que se puede
ver en la imagen adjunta (Figura 191), donde se multiplica la celda C6
por D6.
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A B C D E F
Manejo de errores en Excel

Error #REF!: Referencia invalida. Se hace referencia a una celda inexistente.

| CANTIDAD ~ PRECIO  TOTAL
| 15/ $ 100,00 |=C6*D6

o A w NN =

Figura 191. La férmula hace referencia a las celdas existentes.

Pero si se llega a borrar una de las columnas en donde esta una celda
incluida en la férmula, ésta se quedara sin saber a dénde referenciar
la celda eliminada, por lo que se generara el error #REF (Figura 192).

A B = D E F G

Error #REF!: Referencia invalida. Se hace referencia a una celda inexistente.

15 #iREF!

L~ oo W

Figura 192. Al borrar una columna se pierde
la referencia y provoca el error

Si trata de editar la férmula, vera que la celda que fue eliminada ha sido
reemplazada por el término #{REF! (Figura 193).

A B C D E F

Error #REF!: Referencia invalida. Se hace referencia a una celda inexistente.

CANTIDAD  TOTAL
| 15|=C6*#iREF!

o U1~ owoN

Figura 193. Se puede editar la formula para corregir el error.
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6.5. #NOMBRE? - Nombre incorrecto:

El error #NOMBRE? en Excel se produce cuando una férmula contiene
un nombre que no se reconoce como valido. Esto suele suceder cuando
se utiliza un nombre de funcion, rango o celda que no existe en el libro
o cuando hay un error en la sintaxis del nombre (Alexander y Kusleika,
2014).

Causas del Error:

* Uso de un nombre incorrecto o mal escrito en una férmula.

« La funcién o el rango al que se hace referencia ha sido eliminado o
renombrado.

» Error de sintaxis al ingresar el nombre en la férmula.

Como Evitarlo:

Para prevenir el error #NOMBRE?, verifica que los nombres utilizados
en las féormulas sean correctos y estén disponibles en el libro. Presta
atencion a la ortografia y a la capitalizacion de los nombres.

Como Corregirlo:

» Revisar y corregir la ortografia y la capitalizacion del nombre utiliza-
do en la formula.

« Verificar si el nombre de funcién, rango o celda existe en el libro. Si
ha sido eliminado o renombrado, se debe actualizar las referencias
en la formula.

+ Se debe estar seguro de que la sintaxis del nombre sea correcta,
incluyendo los paréntesis y argumentos necesarios.

Informacion Adicional:

El error #NOMBRE? es comun cuando se estan utilizando funciones
personalizadas o cuando se copian férmulas de un libro a otro. Se debe
estar seguro de que las funciones personalizadas estén habilitadas y
sean validas en el libro en el que estéas trabajando. Si estas utilizando
nombres definidos en las féormulas, verificar que estén correctamente
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creados y referenciados. En algunos casos, también se puede usar
la funcion SI.ERROR para reemplazar este error por un mensaje mas
significativo en los calculos.

Ejemplo:

Suponga que escribe =SUMAR(D6:D9) en lugar de =SUMA(D6:D9), se
obtendra este error. La correccion consiste en verificar que la funcion
esté escrita correctamente y que se use el nombre correcto (Figura

194).
A B C D E F G H
2
3 Error #fNOMBRE?: Nombre incorrecto. Cuando se hace referencia a una funcién inexistente.
4
5 PRODUCTO PRECIO
6 Productol § 10,00
7 Producto2 §$ 5,00
8 Producto3 $ 8,00
9 Producto4 $ 1500 =SUMAR(D6:D9)
10 " [#:NOMBRE?

Figura 194. Error al utilizar un nombre de funcion inexistente.

6.6. #NUM! - Valor no numérico:
El error #NUM! en Excel aparece cuando existe un ndmero invalido en
la funcion o formula (Alexander y Kusleika, 2014).

Causas del Error:

* No es posible realizar el calculo solicitado por ser un calculo
inexistente.

« El calculo ofrece un resultado mayor a lo que Excel puede mostrar.

Cémo Evitarlo:

Para evitar el error #NUM!, se debe asegurar de que las celdas que
se esta utilizando en operaciones matematicas contengan valores
numeéricos validos y permitidos para esas operaciones.
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Como Corregirlo:

» Verificar y corregir cualquier celda que contenga valores con los va-
lores incorrectos.

» Usar valores con denominaciones mas bajas o0 que no sean
negativos.

+ Cuando se definen argumentos o parametros de una funcion de for-
ma incorrecta

Informacion Adicional:

Hay variaciones menos comunes para generar el error #NUM!.
Principalmente, estas se centran en las repeticiones de busqueda para
la obtencidn de resultados. Por razones de eficiencia, Excel establece
un limite en la cantidad de repeticiones permitidas en un calculo o
proceso. Si no se alcanza un resultado dentro de este limite, la formula
también mostrara el error #{NUM!. Para solucionar esta situacion, es
posible ajustar el comportamiento de las repeticiones a través del menu
Opciones > Formulas > Opciones de calculo.

Ejemplo:

En la celda D7 se ha creado una férmula para elevar el valor de la celda
C7 ala potencia 99, lo cual da como resultado un valor tan grande que,
Excel no puede mostrarlo. También esta otro ejemplo en el que se esta
tratando de obtener la raiz cuadrada de un valor negativo, lo cual Excel
tampoco puede expresar con la funcion Raiz (Figura 195).

A B C D E F G H
2
3 Error #fNUM!: Valor no numérico. Cuando se espera un valor numeérico, pero se ingresa un valor
) numérico muy alto o no aceptado para ese calculo.
5
6 VALOR EXPONENCIACION VALOR RAIZ CUADRADA
7 1000t #iNumr | 257 #iNuMI
8
9

Gy $.GE&Y

Figura 195. Errores por el uso de nimeros
no soportados en las operaciones.
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6.7. #NULL! - Nulo:

El error NULL en Excel se produce cuando se suministra un operador
de rango no vélido en la férmula utilizada en una celda (Jelen y Syrstad,
2021).

Causas del Error:

+ Laférmula contiene un operador de rango no valido, como un espa-
cio en lugar de un dos puntos 0 una coma

+ La férmula hace referencia a una celda o rango de celdas que esta
vacio o contiene un valor no valido

« Laférmula hace referencia a una hoja de calculo que no existe o que
ha sido eliminada

Como Evitarlo:

* Revisar la formula y reemplace el operador de rango no valido por
uno valido.

* Asegurarse de que las celdas a las que se hace referencia conten-
gan valores validos.

+ Verificar que la hoja de calculo a la que se hace referencia exista y
no haya sido eliminada.

Coémo Corregirlo:

Sise esperalaposibilidad de valores nulos enlas celdas, esrecomendable
implementar mecanismos de manejo de errores para evitar que el error
#NULO! cause problemas en los calculos. Utilizar funciones como
ESNUMERO o NO.ESTEXTO para verificar si una celda contiene un valor
numérico o no, puede ser Util para evitar este tipo de errores.

Ejemplo

Este error ocurre cuando se utiliza una referencia de rango incorrecta
en una formula, es decir se produce cuando se intenta realizar una
interseccion entre dos rangos que no se cruzan, no tienen celdas en
comun. En el ejemplo, falta el punto y coma *;” (Figura 196).
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i Error #NULL!: Nulo. Ocurre cuando se utiliza una referencia de rango incorrecta en una férmula
4

5 SERIE 1 SERIE 2

6 10 33

7 50 24

8 30 67 =SUMA(C6:C8 D6:D8)

9

SUMATORIA " #iNULO!

V=
O

Figura 192. Error por falta del separador de argumentos.

6.8. ##### Ancho de Columna:

El error “#####” en Excel se refiere a la visualizacion de una serie de
almohadillas (#####” en lugar de valores) en una celda. Este error se
produce cuando el contenido de la celda es mas ancho que la columna
en la que se encuentra, lo que impide que Excel muestre el valor
completo (Jelen y Syrstad, 2021).

Causas del Error:

» El contenido de la celda es demasiado largo para ajustarse dentro
de la columna actual.

« Ajustes de ancho de columna incorrectos.
Como Evitarlo:

+ Para prevenir el error “#####”, se debe verificar que el ancho de
columna sea suficiente para mostrar el contenido completo de la
celda. Ajustar el ancho de la columna segun sea necesario.

Coémo Corregirlo:

« Ajustar automaticamente el ancho de columna haciendo doble clic
en el borde derecho de la cabecera de columna. Esto hara que la
columna se ajuste al contenido mas amplio de las celdas.

« Si se prefiere, se puede ajustar el ancho manualmente, selecciona
la columna, haz clic derecho y elige la opcion “Ancho de columna”.
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Luego, introduce un valor adecuado para que el contenido sea
visible.

Informacion Adicional:

El error “#####” es comun cuando se introducen fechas largas, niumeros
0 textos extensos en celdas con un ancho de columna insuficiente.
Revisar y ajustar el ancho de las columnas segun el contenido para
evitar que este error ocurra. Ademas, se debe tener en cuenta que el
error “#####” solo afecta a la visualizacién y no afecta los calculos o
los datos reales en la celda. Sin embargo, es importante corregirlo para
gue los datos sean legibles y comprensibles en la hoja de célculo.

Ejemplo:

Las siguientes celdas no puede mostrar los datos, aunque los céalculos
estan correctos, por lo cual se debe ampliar el ancho de la columna D
para que sean visibles los datos. (Figura 197).

A B E F G H

Error ####: Ancho de columna. Falta espacio para desplegar la

informacion de la celda o columna:

o U W

HEHHHEHHHHH HEHHH
Figura 197. El ancho de las columnas no deja mostrar los datos.

Luego de ampliar el ancho de las columnas E y G, ya se puede visualizar
de forma correcta el contenido de las celdas (Figura 198).

A B | E | F G H

Error ####: Ancho de columna. Falta espacio para desplegar la informacién de la celda o

columna.

miércoles, 15 de noviembre de 2023 $1.589.740,00

1o u b w N

Figura 198. La soluciéon es ampliar el ancho de la columna.

A continuacion, se proporciona un enlace directo a un video tutorial en
YouTube que guia paso a paso en la aplicacion del truco presentado.
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Ademés, se incluye un codigo QR para un acceso rapido al video
desde dispositivos moviles.

= Youlube *°

w101 TRUCOS DE EXCEL
TIPS: LOS MENSAJES DE

ERROR DE EXCEL

OET gla!

https://youtu.be/fRIXIimVVP_M
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APENDICES

Apéndice 1. Teclas abreviadas

Tecla Ctrl

Combinacion

Descripcion

Ctrl+0 Cambiar el formato de numero a formato estandar
Ctrl + 1 Abrir el cuadro de formato de celdas
Ctrl+ 2 Aplicar o quitar el estilo de negrita

Ctrl + 3 Aplicar o quitar el estilo de cursiva

Ctrl + 4 Aplicar o quitar el subrayado

Ctrl + 5 Aplicar o quitar el estilo de tachado

Ctrl+ 6 Alternar la visibilidad de objetos

Ctrl + 7 Mostrar u ocultar la barra de herramientas
Ctrl + 8 Mostrar u ocultar los simbolos de esquema
Ctrl +9 Ocultar las filas seleccionadas

Ctrl +0 Ocultar las columnas seleccionadas

Ctrl + A Seleccionar todo el contenido de la hoja
Ctrl+ B Cambiar el formato de las celdas a negrita
Ctrl + C Copiar la seleccion actual

Ctrl+ D Rellenar hacia abajo desde la celda activa
Ctrl + E Activar el cuadro de busqueda

Ctrl+ F Abrir el cuadro de didlogo “Buscar”

Ctrl + G Mostrar el cuadro de didlogo “Ir a”

Ctrl + H Abrir el cuadro de didlogo “Reemplazar”
Ctrl + 1 Cambiar el formato de las celdas a cursiva
Ctrl +J Justificar el contenido de las celdas

Ctrl + K Crear o editar un hipervinculo

Ctrl + L Abrir el cuadro de dialogo “Crear tabla”
Ctrl + M Insertar una nueva hoja de célculo

Ctrl + N Crear un nuevo libro de Excel

Ctrl + O

Abrir un archivo existente




Ctrl + P

Imprimir el contenido actual

Ctrl + Q Aplicar el estilo de parrafo por defecto

Ctrl + R Rellenar hacia la derecha desde la celda activa
Ctrl+ S Guardar el libro actual

Ctrl+ T Crear una tabla dinamica

Ctrl + U Cambiar el formato de las celdas a subrayado
Ctrl +V Pegar contenido desde el portapapeles

Ctrl + W Cerrar la ventana activa

Ctrl + X Cortar la seleccion actual

Ctrl+Y Rehacer la Ultima accion deshecha

Ctrl + Z Deshacer la ultima accion

Ctrl + Alt + V Pegar especial (mostrar el cuadro de dialogo)
Ctrl + Shift + : Insertar la hora actual

Ctrl +; Insertar la fecha actual

Ctrl + Shift + ~

Cambiar el formato de nimero a formato general

Ctrl + Shift + 1

Cambiar el formato de nimero a formato de moneda

Ctrl + Shift + 2

Cambiar el formato de niimero a formato de hora

Ctrl + Shift + 3

Cambiar el formato de nimero a formato de fecha

Ctrl + Shift + 4

Cambiar el formato de nimero a formato de porcentaje

Ctrl + Shift + 5

Cambiar el formato de ndmero a formato de nimero

Ctrl + Shift + 6

Alternar el formato de nimero entre exponente y nimero

Ctrl + Shift + 7

Cambiar el formato de niumero a formato de nimero con
miles

Ctrl + Shift + 8

Alternar la visualizacion de féormulas

Ctrl + Shift + 9

Mostrar las filas ocultas

Ctrl + Shift + O

Mostrar las columnas ocultas

Ctrl + Shift + A

Insertar los argumentos de funcion

Ctrl + Shift + F

Abrir el cuadro de didlogo “Formato de celdas”

Ctrl + Shift + J

Cambiar entre Mayusculas, Minusculas y Capitalizar

Ctrl + Shift + L

Aplicar o quitar el estilo de lista

Ctrl + Shift + N

Aplicar el formato de numero a formato general

Ctrl + Shift + P

Mostrar la vista de impresion

Ctrl + Shift + Q

Aplicar el estilo de cita rapida

Ctrl + Shift + R

Rellenar hacia la derecha desde la celda activa




Ctrl + Shift + S

Abrir el cuadro de didlogo “Guardar como”

Ctrl + Shift + T

Crear una tabla

Ctrl + Shift + U

Cambiar el formato de las celdas a mayusculas

Ctrl + Shift + V

Pegar formato desde el portapapeles

Ctrl + Shift + W

Cerrar el libro actual

Ctrl + Shift + X

Insertar un comentario

Ctrl + Shift + Y

Repetir la Ultima accion

Ctrl + Shift + Z

Rehacer o deshacer varias acciones

Ctrl + Alt + F1 Abrir el cuadro de didlogo “Crear nombre”
Ctrl + Alt + F2 Abrir el cuadro de didlogo “Guardar como”
Ctrl + Alt + F3 Abrir el cuadro de didlogo “Definir nombre”
Ctrl + Alt + F4 Cerrar el libro actual

Ctrl + Alt + F5 Refrescar todas las conexiones de datos
Ctrl + Alt + F6 Cambiar entre los libros abiertos

Ctrl + Alt + F8 Abrir el cuadro de didlogo “Macro”

Ctrl + Alt + F9 Calcular todas las hojas de célculo

Ctrl + Alt + F10

Activar o desactivar la vista de acceso rapido

Ctrl + Alt + F11

Abrir el Editor de Visual Basic

Tecla Shift (Mayusculas) y las teclas de funcion

Combinacion

Descripcion

Shift + F1 Mostrar la Ayuda o la descripcion del objeto
Shift + F2 Editar la celda activa

Shift + F3 Abrir el cuadro de didlogo “Insertar funcion”
Shift + F4 Realizar una busqueda hacia adelante

Shift + F5 Mostrar el cuadro de didlogo “Buscar”

Shift + F6 %rarlggiar entre el area de la hoja, cinta y barra de for-
Shift + F7 Abrir el cuadro de didlogo “Buscar”

Shift + F8 Iniciar la grabaciéon de una macro

Shift + F9 Calcular la hoja de célculo

Shift + F10 Mostrar el menu contextual

Shift + F11 Insertar una nueva hoja de calculo

Shift + F12 Guardar el libro actual




Shift + Tab

Moverse hacia atras entre las celdas o los objetos

Shift + Flecha Arri-
ba

Extender la selecciéon una fila hacia arriba

Shift + Flecha Aba-
jo

Extender la seleccién una fila hacia abajo

Shift + Flecha Iz-
quierda

Extender la seleccién una columna hacia la izquierda

Shift + Flecha De-
recha

Extender la selecciéon una columna hacia la derecha

Shift + Inicio

Extender la seleccion hasta el inicio del rango actual

Shift + Fin

Extender la seleccion hasta el final del rango actual

Shift + Espacio

Seleccionar toda la fila actual

Shift + Ctrl + Espa-
cio

Seleccionar toda la columna actual

Shift + Alt + Tab

Cambiar entre aplicaciones abiertas

Shift + Alt + Enter

Iniciar una nueva linea en la misma celda

Tecla Alt y Ia tecla de funcion

Combinacién Descripcion

Alt + F1 Crear un grafico de columna en la hoja actual
Alt + F2 Guardar como

Alt + F4 Cerrar Excel

Alt + F8 Mostrar el cuadro de diadlogo “Macro”

Alt + F9 Calcular todas las formulas en todas las hojas
Alt + F10 Mostrar el menu “Ver”

Alt + F11 Abrir el Editor de Visual Basic para Aplicaciones (VBA)
Alt + F12 Guardar como

Alt + Tab Cambiar entre aplicaciones abiertas

Alt + Enter Iniciar una nueva linea en la misma celda
égci;dgraarra Es- Abrir el menu contextual del control activo
Tecla Ctrl y la tecla de funcion

Combinacion Descripcion

Ctrl + F1 Mostrar u ocultar la cinta de opciones




Ctrl + F2

Abrir el libro actual

Ctrl + F3 Abrir el Administrador de nombres

Ctrl + F4 Cerrar la ventana activa o el libro actual
Ctrl + F5 Restaurar el tamafio de la ventana

Ctrl + F6 Cambiar al siguiente libro abierto

Ctrl + F7 Mover la ventana actual

Ctrl + F8 Activar la funcion “Extender seleccion”

Ctrl + F9 Minimizar la ventana actual

Ctrl + F10 Maximizar o restaurar la ventana actual
Ctrl + F11 Insertar una nueva hoja de calculo

Ctrl + F12 Abrir el cuadro de didlogo “Guardar como”

Ctrl + Shift + F6

Cambiar al libro anterior abierto

Ctrl + Shift + F12

Imprimir el libro actual

Ctrl + Alt + F1

Insertar un nuevo grafico

Ctrl + Alt + F2

Mostrar el cuadro de dialogo “Guardar como”

Tecla Ctrl y Shift (Mayusculas)

Combinacion

Descripcion

Ctrl + Shift + = Insertar una nueva fila en la hoja de célculo

Ctrl + Shift + - Eliminar la fila actual en la hoja de célculo

Ctrl + Shift + ~ Cambiar el formato de numero a General en la celda
Ctrl + Shift + ! Aplicar el formato de nimero Coma en la celda

Ctrl + Shift + $

Aplicar el formato de moneda en la celda

Ctrl + Shift + %

Aplicar el formato de porcentaje en la celda

Ctrl + Shift + A

Aplicar el formato de exponente en la celda

Ctrl + Shift + #

Aplicar el formato de fecha en la celda

Ctrl + Shift + @

Aplicar el formato de hora en la celda

Ctrl + Shift + &

Aplicar el borde exterior a la seleccion

Ctrl + Shift + _ Quitar el borde exterior de la seleccion

Ctrl + Shift + * Seleccionar la region actual alrededor de la celda
Ctrl + Shift + ( Ocultar filas seleccionadas

Ctrl + Shift +) Mostrar filas ocultas

Ctrl + Shift + { Seleccionar celdas con dependencias directas
Ctrl + Shift + } Seleccionar celdas con dependencias indirectas




Apéndice 2. Desplazamiento en la hoja

Combinacion Descripcion
Ctrl + Inicio Ir a la celda A1 en la hoja de célculo
Ctrl + Fin Ir a la Ultima celda con datos en la hoja

Ctrl + Flecha arriba

Ir a la primera celda en la columna actual

Ctrl + Flecha abajo

Ir a la Ultima celda en la columna actual con
datos

Ctrl + Flecha izq.

Ir a la primera celda en la fila actual

Ctrl + Flecha der.

Ir a la Ultima celda en la fila actual con datos

Ctrl + Barra espac.

Seleccionar toda la columna actual

Ctrl + Shift + Barra espac.

Seleccionar toda la fila actual

Ctrl + Tecla Tabulacion

Cambiar entre las hojas de calculo

Ctrl + Tecla Numéric.

Ir a una hoja especifica segun el nimero

Ctrl + G (Ctrl + L)

Abrir el cuadro de diélogo Ir a

Ctrl + flecha a la izg. o de-
recha

Moverte a la ultima celda con datos en la fila
actual

Apéndice 3. Seleccion de datos

Combinacion

Descripcion

Ctrl + Barra espaciadora

Seleccionar la celda actual

Shift + Flecha arriba

Extender la selecciéon hacia arriba

Shift + Flecha abajo

Extender la seleccion hacia abajo

Shift + Flecha izquierda

Extender la seleccion hacia la izquierda

Shift + Flecha derecha

Extender la selecciéon hacia la derecha

Ctrl + A

Seleccionar todo el contenido de la hoja ac-
tual

Ctrl + Shift + Flecha arriba

Seleccionar desde la celda actual hasta la pri-
mera celda con datos en la columna

Ctrl + Shift + Flecha abajo

Seleccionar desde la celda actual hasta la ul-
tima celda con datos en la columna

Ctrl + Shift + Flecha izqg.

Seleccionar desde la celda actual hasta la pri-
mera celda con datos en la fila

Ctrl + Shift + Flecha der.

Seleccionar desde la celda actual hasta la ul-
tima celda con datos en la fila




Apéndice 4. Ingresar formulas y datos

Combinacion Descripcion
Cirl + = Insertar una nueva celda y abrir la barra de férmulas
- para ingresar una formula
Alt + = Insertar automaticamente la férmula SUMA para sumar
- los nUmeros en un rango seleccionado
Ctrl + Shift + ; Ingresar la fecha actual
Ctrl + Shift + : Ingresar la hora actual
Ctrl +* Copiar la celda que esta arriba
Copiar el contenido de la celda superior y llenar hacia
Ctrl + D .
abajo
Copiar el contenido de la celda izquierda y llenar hacia
Ctrl + R
la derecha
Ctrl + Enter Ingresar datos en multiples celdas a la vez
Ctrl + Alt + V Pegarlespec;lal (muestra el cuadro de didlogo Pegado
especial)
F2 Editar el contenido de la celda actual
F4 Repetir la Ultima accion realizada
Alt + Enter Agregar un salto de linea dentro de una celda

Apéndice 5. Otros atajos de movimiento

Combinacion

Descripcion

Ctrl + Flechas

Moverse a la Ultima celda en la direcciéon seleccionada
(izquierda, derecha, arriba, abajo) que contiene datos

Ctrl + Inicio

Ir a la celda A1 (esquina superior izquierda)

Ctrl + Fin

Ir a la Ultima celda en la hoja que contiene datos

Ctrl + Mayus + Fle-
chas

Seleccionar un rango de celdas hasta el final de los
datos en la direccion seleccionada

Ctrl + Espacio

Seleccionar toda la columna de la celda actual

Mayus + Espacio

Seleccionar toda la fila de la celda actual

Ctrl+ G

Abrir el cuadro de dialogo Ir a... para navegar rapida-
mente a una celda especifica, rango o nombre

F5

Mostrar el cuadro de dialogo Ir a... para moverse a una
celda, rango o elemento especifico

Ctrl + Tab

Cambiar entre las hojas de calculo abiertas




RESUMEN

“101 Trucos de Excel para la Gestion Administrativa y Financiera” es una
guia esencial para dominar Microsoft Excel en el ambito universitario y
mas alla. Este libro presenta una colecciéon Unica de consejos y trucos
diseflados para simplificar y potenciar tu experiencia con Excel.

Desde optimizar el entorno de Excel para su maximo rendimiento hasta
crear graficos impactantes y solucionar errores comunes, cada truco
se explica de manera clara y préactica. Descubriras como acelerar tus
tareas diarias, realizar andlisis de datos més sofisticados y mejorar la
presentacion de tus informes.

Este tomo inicial abarca una amplia gama de temas, desde la
configuracion del método de calculo hasta técnicas avanzadas de
andlisis de datos y manipulacion de texto. Ya sea que seas un estudiante
universitario o un profesional en busca de herramientas efectivas para
la gestion administrativa y financiera, este libro te brinda las habilidades
esenciales para sobresalir en Excel.

Con mas de cinco libros publicados y una trayectoria de 30 afios en
el mundo de la ofimatica, Fernando Xavier Juca Maldonado comparte
Ssus conocimientos y experiencias para ayudarte a alcanzar todo tu
potencial en Excel. Preparate para una inmersion en el mundo de las
hojas de calculo como nunca antes, y eleva tus habilidades con “101
Trucos de Excel para la Gestion Administrativa y Financiera.
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