DIA #1 JORNADA DE EXCEL

CON INGE FRANCISCO

Recursos esenciales en Excel
Gracias por tener el compromiso de dar tus primeros pasos para convertirte en un Dominador

de Microsoft Excel.
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1 - Eliminar datos redundantes:

Abra su hoja de calculo con datos, como una lista de nombres,

incluyendo aquellos que se repiten.

a L] - 8 o
icks e - o p . e " stz v
L) A

A B
1 Nomero| Nombre

[+

Hora

Apellido Fecha |
2 1 Ana Garcia 7/9/2024| 23:58:28
3 2 Carles 1.?|‘4."2024! 0 20:44
4 3lawra | 8/12/2024_23:09:51]
5 4|Miguel |Liper 16/11/2024| 17:20:43
6 5 Sofia Herndndez — 30/3/2024) 14:02:36
7 B Alejandro | Gonzile: 27/10/2024|  9:20:07
B T Maria Torres 29/11/2024| 17:40:21
& Andrés Redriguez 21/1/2024 9:06:34
9 Paula Garcia 1/12/1024| 17:51:01
10 Javier 5/9/2024 _ 0:09:24)
11 ana 26/12/1024| 18:03:36
12 Daniel Ramirez 31/1/2024) 14:15:48
13 Gabriela |Flores 3])’3."102!1. 20:17:29
14 |Luis Vargas 20/5/2024|  21:56:26
15 Matalia Paredes T/7/0024| 23:15:24
16 Manuel  |Silva 23/12/2024|  15:08:56
17 Eulslia_ |Loja 22/9/2024)  23:35:26)
18 Susana  |Mora 6/12/1024)  1:16:33
19 Antonle  |Mera 16/9/2024)  5:07:23
|Loaiza 9:31:22

21 20 Miguel

20/6/2024|

Si desea visualizar los datos duplicados en un color diferente, proceda de

la siguiente manera: seleccione la columna completa de interés.

a . « o Sechieat el
W b - A
A B c D E
1 Mimero Nombre | Apelido = Fecha | Hora |
2 1lana Gartia 7/9/2024| 235823
3 2lcaros |Rodriguer 17/4/2024|  0:20:44
4 [Martinez __ 8/12/2024| 23:09:51|
5 Ldpez 16/11/2024) 17:20:43
& Herndndez  30/3/2024) 14:02:36
7 6|Alejandre|Gonziles | 27/10/2024)  9:20:07|
7|Maria_ |Torres 29/11/2024] 17:40-21
glandrés |Redriguer  21/1/2024|  9.06:34
5|Paula Garcia 1/12/2024| 17:51:01
i1 10/Javier  [Martinez 5/9/2004| 00924
12 | 11/Any liménez | 26/12/2024] 18:03:36)
13 12|Daniel  |Ramirer 31/1/2024) 14:15:48
14 13 Gabriela | Flores 31/3/2024) 201729
14 Luis |vargas 20/5/2024)  21:56-26
15 Natalia Paredes Tf1/2024| 23:35:24
16 Manuel :Sulua 23/12/2024| 15:08:56
17/Eulalia__|loja 22/9/2024| 23:35:26)
18/5usana  |Mera 6/12/2024)  1:16:33
19/Antonio [Mera 16/9/2024)  5:07:23
21 20|Miguel |Loaica 20/6/2024) 93122
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Con la columna seleccionada en "Inicio", haga clic en "Formato condicional".

» T o
S| M

A B Cc

1 Namero Nombre | Apellida

2 1|ana Garcia

3 2|Carlos :Rodriguez

4] 3/Laura Martinez

5 | 4| Miguel ;I.c':nez

3 5|Soffia Herndndez

7 | 6|Alejandro | Gonzdlez

8 | 7| Maria Torres

] 8|Andrés :Rodriguez

10 9/Paula |Garcia

11| 10/ Javier Martinez

12 11|Ana liménez

13 12|Danlel  |Ramirez

14| 13|Gabriela_|Flores

15 | 14| Luis 1Vargas.

16 15/Natalia :Paredes

17 16/Manuel Silva

18 | 17|Eulalia |Loja

19 18|Susana  Mora

20 19|Antonio  |Mera

21 20|Miguel

- |
Aechiva Inikio Dis
N
Ix A
A B c

1 Ndmero Nombre Apellido
2 1|Ana :Ga reia

3 2[Carlos  [Rodriguez
4 3/Laura Martinez
5 4/ Miguel Lépez

[ 5/ Sofia Hernandez
7| 6'Mu]andro :Gcnzé lez
8 7/ Maria |Torres

9 8lAndrés  |Rodriguez
10 9/ Paula Garcia

11 10|Javier |Martinez
12 | 11/Ana Ijiménez
13 12|Daniel  |Ramirez
14 13|Gabriela |Flores

15 14 Luis Vargas

16 15|Natalia |Paredes
17 16/Manuel _silva

18 17|Eulalia  |Loja

19 18|Susana  |Mora

20 19/Antonio  Mera
21 20 Miguel

Tema 1

Loaiza

sear
ema 3

|Loaiza

Temal  Tema2

Tema 3

D
Fecha |
7/9/2024
17/4/2024|
8/12/2024|
16/11/2024|
30/3/2024
27/10/2024|
29/11/2024|
21/1/2024
1/12/2024|
5/9/2024|
26/12/2024|
31/1/2024|
31/3/2024
20/5/2024|
7/7/2024|
23/12/2024|
22/9/2024
6/12/2024
16/9/2024|
20/6/2024|

Fecha

7/9/2024
17/4/2024
8/12/2024
16/11/2024
30/3/2024
27/10/2024
29/11/2024
21/1/2024
1/12/2024
5/9/2024
26/12/2024
31/1/2024
31/3/2024
20/5/2024
7/7/2024
23/12f2024
22/9f2024
6/12/2024
16/9/2024
20/6/2024
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E
Hora |
23:58:28
0:20:44
23:09:51]
17:20:43
14:02:36
9:20:07|
17:40:21
9:06:34
17:51:01
0:09:24
18:03:36
14:15:48
20:17:29
21:56:26|
23:35:24
15:08:56
23:35:26
1:16:33
5:07:23
9:31:22|

Hora
23:58:28
0:20:44
23:09:51
17:20:43
14:02:36
9:20:07
17:40:21
9:06:34
17:51:01
0:09:24
18:03:36
14:15:48
20:17:29
21:56:26
23:35:24
15:08:56
23:35:26
1:16:33
5:07:23

| Reglan pars sovsltar celdsn

et # it

Bacras du dates

|5t Gncalaa da color

Conjuntos de itonas

fin U ferha

Es magosr g

) s memer que.

s guel &

Testo que comtiens.




Selecciona el color de tu preferencia.

Programades

ApScar formatn & en Cokdus s 4Ontenn

- |
thivo |ﬂ AETLAr Dabujar Disposicidn de phging Formealas Datos Rtz i ] A
] - 3
A [E c D

1 Namero Nombre Apellido Fecha

2 1/Ana |Garela 7/9/2024

3 2|Carlos  |Rodriguez 17/4/2024 Vbores i
4 3|Laura Martinez 8/12/2024

5 4/Miguel  |Lopez 16/11/2024

6 s|Safia |Hernandez 30/3/2024

ri 6/Alejandro |Gonzdlez 27/10/2024

8 7|Maria  |Torres 29/11/2024

9 S_N'Idlis Redriguez 21/1/2024
10 5/ Paula Garcia 1/12/2024

11 10/Javier  |Martinez 5/9/2024
12 11/Ana |iménez 26/12/2024 18:03:36
13 12|Daniel  |Ramirez 31/1/2024 14:15:48
14 13|Gabriela |Flores 31/3/2024  20:17:29
15 1‘1_|.Uis Vargas 20/5/2024 21:56:26
16 15/Natalia  |Paredes /72024 23:35:24
7| 16/Manuel |Silva 23/12/2024 15:08:56
18 1?.Eulalia |Loja 22/9/2024 23:35:26
19 18/5usana  |Mora 6/12/2024 1:16:33
20 19/Antonio  |Mera 16/9/2024 5:07:23
21 20|Miguel | Loaiza 20/6/2024
Tema | Terma 2 feena 3 i

16

o Wnicio  Insertsr  Dibuja

A 3 [
NLmero_ Nembre | Apellide
i{Ana Garcia
2|Carlos | Rodriguez
3/Laura Martinez
a|Migusl | Lopez
5 Sofia jHam;insz
6|Alejandro Gonzdlez
7|Maria  |Torres
& Andrés  |Rodriguez
9 Paula |Garcia
IOI Javier Martinez
11{Ana :Jiménez
12/ Daniel Ramirez
13|Gabriela |Flores
14|Luis |Vargas
15|Natalia | Paredes
16 Manuel |Silva
17 E_u_lalla |Loja
18{Susana  |Mora
19/Antonio  Mera
20/Miguel  |Loaiza
w Taera 2 Tema 3

Fecha

7/9/2024|
17/4/2024|
8/12/2024

16/11/2024
30/3/2024
27/10/2024

29/11/2024

21/1/2024

1/12/2024|

5/9/2024

26/12/2024|

31/1/2024
31/3/2024

20/5/2024

772024
23/12/2024

22/9/2024|

6/12/2024
16/9/2024

20/6,/2024|

E

Hora
23:58:28

0:20:44
23:09:51
17:20:43
14:02:36

9:20:07
17:40:21

5:06:34
17:51:01

0:09:24
18:03:36
14:15:48
20:17:29
21:56:26
23:35:24
15:08:56
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Con los datos duplicados identificados, ahora puedes proceder a visualizarlos.

— ] o
Vo Inicio  inse y e
N &
Sl n
A B C
Nimero Nombre | Apellido
1Ana |Garcia
2| Carlos |Rodriguez
3|laura  |Martinez |
4 Miguel |Loper
5/Sofia*  |Hernindez
6 Alejandro | Gonzdlez
7|Maria Torres
ﬂlﬂndlés 'Radriguez
9 Paula Garcia
10 Javier |Martinez
11jAna liménez
12 Daniel | Ramirez
13 Gabriela |Flores
14 Luis |Vargas
15|Natalia  |Paredes
16 Manuel |Silva
17 Eulalia _ |Loja
18 Susana Mora
19 Antonio |Mera
20|Miguel |Loaiza
Temal | Tema2 | Tomad

D
Fecha |
7/9/2024|
17/4/2024|
8/12/2024|
16/11/2024|
30/3/2024
27/10/2024|
29/11/2024
21/1/2024|
1/12/2024|
5/9/2024|
26/12/2024|
31/1/2024|
31/3/2024
20/5/2024
7/7/2024|
23/12/2024|
22/9/2024|
6/12/2024|
16/9/2024|
20/6/2024|

Hora |
23:58:28
0:20:44
23:00:51
17:20:43
14:02:36
9:20:07|
17:40:21
9:06:34|
17:51:01
0:09:24|
18:03:36|
14:15:48|
20:17:29
21:56:26]
23:35:24
15:08:56|
23:35:26
1:16:33
5:07:23
9:31:22|

-

&

"

» Tiacn

Si desea visualizar Unicamente los datos duplicados, puede: seleccionar
una factura duplicada, hacer clic derecho y seleccionar “Filtrar por color
de factura”, y podra eliminar el filtro cuando lo desee.

1
2
3

o n

4goacademy.com

N
A B C
Niimer .| Nombre+| Apellidc .|
1 Ana Gareia
2|Carlos |Redriguez
3 Laura |Martinez |
4 Miguel |Lépez
5 Sofia |Herndndez
11|Ana Jiménez
20Miguel |Loaiza
21/Ana |Garcia
22 Carlos  |Martinez
23 Laura Jiménez
24 Miguel  |Ramirez
25 Sofia Flores

Fecha

7/9/2024|

17/4/2024

8/12/2024]

16/11/2024
30/3/2024

26/12/2024|
20/6/2024|

6/12/2024
16/9/2024

20/6/2024|

6/12/2024
16/9/2024

Hora .
23:58:28
0:20:44
23:09:51
17:20:43
14:02:36)
18:03:36
9:31:22
1:16:33
5:07:23
9:31:22
1:16:33
S.D?.S]




CONSEJO: Siempre que necesite modificar los datos de la lista, duplique

la columna adyacente. Para ello, seleccione la columna deseaday
presione CTRL+C y luego CTRL+V junto a ella.

@ ® 0 o »
W] i & - A
A B (- o E r \ [ I K
1 NGmes.| Nombri-| Apellidc - Fecha .| Nombre
2 1/Ana Gareia 7/9/2024 e
] 2\carlos  |Rodriguer | 17/4/2024 Carlos -,
4 3Laura  |Martinez 8/12/2024 Laura
3 4A|Migual |Lopez 16/11/2024| [Wigual
] 5|5afia Hemdndez  30/3/2024 |S¢Ih
7 6 Alejandro | Gonedler | 27/10/2024) |Alejandra |
B 7Maria  |Torres 29/11/2024 Maria
9 BlAndrés  |Rodriguer | 21/1/2024 'Andrés
9Paula  |Garcia 1/12/2024) 17:51:01 Paula
10| Javier 5/9/3024)  0:0%:24 Javier
11[Ana  [iménez | 26/12/2024] 16:03:36| Ana
12|Daniel | Ramirez 31/1/2024) 14:15:48] Dankel
13|Gabriela |Flores 31/3/2024) 20:17:29| Gabriela
14|Luis Vargas 20/5/2024) 21:56:26 Luis
15|Natalia | Paredes 7/7/2024) 23:35:24 Natalia
16(Manuel [ Silva 23/12/2024)  15:08:56 Manuel
17 Eulalia_ |Loja 22/9/2024| 23:35:26 Eulalia
18|susana | Mora 6/12/2024)  116:33 Susana
19 Antonls | Mesa 16/9/2024|  5:07:23] Antonls
21 20| Miguel 20/6/2024)  9:31:22 Miguel
BT 8=

Para eliminar los datos duplicados, seleccione toda la columna, luego
dirijase a “Datos” y en “Herramientas de Datos” haga clic en el icono

marcado como el nimero 3 a continuacion.

4goacademy.com

A L] Aokl b
- N : .
: i 3502
=—
A B C D E i G H [
1 |Ndmer.| Nombr:- | Apeliide Fecha Hora .| Nombre
2 1 Ana Garcia 7/9/2024) 23:58:28) Ana
3 2 Carlas Redrigués 17/a/2024 0:20:44/ Carlos
a Ilaura | Martines 8/12/2024) 23:09:51 Laura
5 4 Miguel  |Ldpe: 16/11/2024] 17:20:43 Miguel
[ 5 Sofia Herndndez|  30/3/2024)  14:02:36| Sofia
7 G AleJandre Gonedler | 27/10/2024  9:20:07| | Alejandro
8 7 Maria Torres 29/11/2024) 17:40:21) Maria
3 8 Andrés  Rodrigees  21/1/2024  9:06:3 Andrés
0 9 Paula Garcia /122024 175101 » Paula
11 10 Javier _Martines 5/8/2024, O m:?-i: Javier
12 11 Ana limvénez 26/12/2024]  18:03:35 Ana
13 12 Danlel Ramirer 31/1/2024  14:15:48 Daniel
14 13 Gabriela  Flores 31/3/2024) 20:17:29 Gabrlela
15 14 Luis Vargas 20/5/2024)  21:56:26| Luis
16 15 Natalia  Paredes J/7/2024  23:35:24 Natalia
17 16 Manuel  Silva 23/12/2024  15:08:56/ Manuel
18 17 Eulalia  Loja 22/9/2024 2% %-?f.: Eulalia
18 Susana  Mora 6/12/2024  1:16:33) Susana
19 Antonlo  Mera 16/9/2024  5:07:23 Antonio
20 Miguel  |Losiza 20/6/2024 9:31:22 Miguel
— =
K




Haga clic en aceptar.

1
2 t
3

5

A B

Nimero| Nombre

19
0
4 1
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1|Ana

2 carla

3 Laura

4 Miguel
5|Sofia

6 Alejandro
7 Maria

8| Andrés

9 Paula
10 Javier

11/Ana

12|Daniel
13 Gabriela
14 Luis

15 Natalia
16 Manuel
17|Eulalia
18/Susana
19 Antonio
20|Miguel

A B
mero, Nombre
1 Ana
2 carla
3 Laura
4 Miguel
5 Sofia
& Alejandro

7 Maria

8 Andrés

9 Paula
10 Javier

11 Ana

12 Daniel
13 Gabriela
14 Luis

15 Natalia
16 Manuel
17 Eulalia
18 Susana
19 Antonio
20 Miguel

Temal  Tema 2

a1l Tema2

c

Apellido
Garcia
Rodriguez
Martinez
Lépez
Hernandez
Gonzilez
Torres
Rodriguez
Garcia
Martinez
liménez
Ramirez
Flores
Vargas
Paredes
Silva
Loja
Mora
Mera
Loaiza

.
Apellido
Garcia

Rodriguez
Martinez
Lépez
Herndndez
Gonzilez
Torres
Rodriguez
Garcia
Martinez
fiménez
Ramirez
Flores
Vargas
Paredes
Silva

Loja
Mora
Mera
Loaiza

D
Fecha

7/9/2024
17/4/2024
8/12/2024
16/11/2024
30/3/2024
27/10/2024
29/11/2024
21/1/2024
1/12/2024
5/9/2024

26/12/2024

31/1/2024
31/3/2024
20/5/2024
7/7/2024
23/12/2024
22/9/2024
6/12/2024
16/9/2024
20/6/2024

D
Fecha
7/9/2024
17/4/2024
8/12/2024
16/11/2024
30/3/2024
27/10/2024
29/11/2024
21/1/2024
1/12/2024
5/9/2024
26/12/2024
31/1/2024
31/3/2024
20/5/2024
7/7/2024
23/12/2024
22/9/2024
6/12/2024
16/9/2024
20/6/2024

Datos  Reviswr  Vists  Automatizs

Hora

23:58:28

0:20:44)

23:09:51) e
17:20:43 , =
14:02:36
9:20:07
17:40:21]
9:06:34
17:51:01
0:09:24
18:03:36
14:15:48
20:17:29
21:56:26
23:35:24
15:08:56
23:35:26)
1:16:33
5:07:23

Datos  Revisar  Wista

E F G
Hora
23:58:28

0:20:44
23;pa-rat

17 \Merosoft Excal

18:03:36|
14:15:48
20:17:29
21:56:26
23:35:24
15:08:56
23:35:26

1:16:33

5:07:23

Nombre
Ana
Carla

Luis
Natalia
Manuel
Eulalia
Susana

Antonio

DCiwjar de compartit

et Compartir =

H ] K

Nombre

|Ana

Carla

Daniel
Gabriela
Luis
Natalia
Manuel
Eulalia
Susana
Antonio
Carlos

Dhwpar o cormpartie

M g

M g




De este modo, tendras tu columna ordenada, sin datos duplicados y con la informacién

original preservada.

[ e

A B C
1 Ndmer .| Nombre- | Apellide -
2 1|Ana |Garcia
3 2|Carlos |Redriguez
4 3/Laura Martinez
5 4 Miguel Lépez
6 5|Sofia Hernandez
7 6 Alejandro | Gonziler
8 7 Maria  |Torres
9 8/Andrés  Rodriguez
10 9 Paula |Garcia
1| 10| Javier Martinez
12 11/Ana  [liménez
13 12 Daniel Ramirez
14 13 Gabriela |Flores
15 14 Luis |Vargas
16 15|/Natalia | Paredes
17 16/Manuel |Silva
18 17 Eulalia__|Loja
19 18 Susana  |Mora
20 19 Antonio  |Mera
21 20| Miguel Loaiza

Fecha
7/9/2024|
17/4/2024|
8/12/2024
16/11/2024|
30/3/2024
27/10/2024|

29/11/2024

21/1/2024

1/12/2024|

5/9/2024

26/12/2024)|

31/1/2024
31/3/2024

20/5/2024|
7/7/2024|
23/12/2024|

22/9/2024

6/12/2024|
16/9/2024
20/6/2024|

E i
Hora - |
23:58:28
0:20:44
23:09:51)
17:20:43
14:02:36
9:20:07]
17:40:21
9:06:34
17:51:01
0:09:24.
18:03:36
14:15:48
20:17:29
21:56:26|
23:35:24
15:08:56

35:2

Nombre
Ana
Carlos ¥
Laura
Miguel
Sofia
Alejandro
Maria
Andrés
Paula
Javier |
Gabriela
Luis
MNatalia
Manuel
Eulalia
Susana
Antonio

\—/

Otra manera de hacerlo es la siguiente: utilice la formula =UNICOS(y seleccione

toda la columna en la hoja de calculo.

A . J podidtndeplgina Ko Dtox  Bvisae
_ fe mICE
A B c 0} E

1 |Namer .( Nombr . || Apellidc . Fecha | Hora

2 1Ana iGarcia 7/9/2024| 23:58:28

3 2(Carlos  {Rodriguez |  17/4/2024 0:20:44|
4 3/Laura {Martinez 8,-'12,(}!02{ 23:0‘3:5Ij
5 4/Miguel  iLdpez 16/11/2024| 17:20:43

6 5 Sofia {Hernindez 30/3/2024| 14:02: 36!
7 6 Alejandre (Gonzilez 2?.!'10.-’2024. 9:20:07|
8 7Maria_|[Torres 25/11/2024| 17:40:21]
9 2 Andrés ;Rodriguez 21/1/2024 9:06:34/
10 9 Paula |Garcia 1/12/2024 17:51:01|
11 10/Javier  [Martinez 5/9/2024|  0:09:24|
12 11/Ana Himénez 26/12/2024| 18:03:36

13 12 Daniel  |Ramirez 31/1/2024| 14;15;4si
14 13/Gabriela _|Flores 31/3/2024| 20:17:29|
15 14/ Luis {Vargas 20}’5;’20?{ 21 :56:?5:
16 15/Natalia |Paredes 7/7/2024| 23:35:24|
17 16 Manuel |Silva 23/12/2024| 15:08:56|
18 17|eulalia [Loja | 22/9/2024| 23:35:26|
19 18/Susana  Mora 6/12/2024] 1:16:33|
20 19/Antonio  {Mera 16/9/2024 5:0?:23:
21 20 Miguel 9:31:22|

iLoaiza

20/6/2024|

]
Nombre

Ana
Carlos
Laura
Miguel
Sofia
Alejandro
Maria
Andrés
Paula
lavier
Daniel
Gabriela
Luis
Matalia
Manuel
Eulalia
Susana
Antonio

%

:
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De este modo, la lista se conserva sin duplicados y con los datos originales

preservados. Ten en cuenta que esto se puede realizar con cualquier tipo de dato.

1 MNdmer. Nombre.| Apellide- Fecha .| Hora . Mombre Nombre

2 1 Ana Garcia 7/9/2024| 23:58:28 Ana Ana

3 2 Carlos :Rndrl'guez 17/4/2024)  0:20:44 Carlosh Carlos

4 3 Laura Martinez | 3}12}2024' 23:09:51 Laura Laura

5 4 Miguel |Lépez 16/11/2024| 17:20:43 Miguel Miguel

[ 5 Sofia |Hernandez 30/3/2024| 14:02:36) Sofia Sofia

7 6 Alejandro | Gonzdlez | 27/10/2024)  9:20:07 Alejandro Alejandro

8 7 Maria  |Torres 29/11/2024| 17:40:21 Maria Marfa

9 & Andrés  |Rodriguez 21/1/2024 9:06:34 Andrés Andrés

10 9 Paula Garcia 1/12/2024) 17:51:01 Paula Paula

11 10 Javier |Martinez | 5/9/2024)  0:09:24 lavier Javier

12 11 Ana Jliménez 26/12/2024| 18:03:38) Daniel Daniel

13 12 Daniel Ramirez 31/1/2024) 14:15:48) Gabriela Gabriela

14 13 Gabriela |Flores | 31/3/2024] 20:17:29 Luis Luis

15 14 Luis Vargas 20/5/2024| 21:56:26) Natalia Matalia

16 15 Natalia |Paredes 7/7/2024  23:35:24 Manuel Manuel

17 16 Manuel |Silva 23/12/2024| 15:08:56) Eulalia Eulalia

18 17 Eulalia _ |Loja | 22.-"9}20211_ 23:35:26| Susana Susana

19 18 Susana |Mora 6/12/2024 1:16:33 Antonio Antonio

20 19 Antonio  Mera 16/9/2024 5:07:23

21 20/Miguel |loaiza | 20/6/2024| 9:31:22 \ / -
Tems! | Tema? | Tema) 4 1o »

Si desea modificar la visualizacidon de un valor, puede alterar el formato de la

celda. Primero, en "Inicio", haga clic en "General".

[} i () H - #4] ArchiveHaUNGLdis » ¢ -
.-...,..--. Dibujar D3 e pi Programador  Ayuda © Comentarics
i " ’ et ~ | T -t ” P

N i\
i )
A B C D E F H I J K L M3

1 Nlilmero_ Nombre Apellido Fecha Hora Nombre
2 1|Ana Garcia 1/1/1900 23:58:28 Ana Ana
3 2Cafla  Rodriguez 2/1/1900 0:20:44| Carla Carla
4 3|Laura Martinez 10/1/1900 23:09:51 Laura Laura

4/ Miguel Lépez 20/1/1900 17:20:43 Miguel Miguel
[ 5|Sofia Herndndez 29/2/1900 14:02:36 Sofia Sofia
7 6|Alejandro Gonzalez 27/10/2024 9:20:07 Alejandro  Alejandro
8 7\Maria  Torres 29/11/2024  17:40:21| Maria Maria
9 8|Andrés  Rodriguez 21/1/2024 9:06:34 Andrés Andrés
10 9|Paula Garcia 1/12/2024 17:51:01 Paula Paula
11 10 Javier Martinez 5/9/2024 0:.09:24 Javier Javier
12 11/Ana liménez 26/12/2024  18:03:36 Daniiel Daniel
13 12|Daniel  Ramirez 31/1/2024 Gabriela Gabriela
14 13 Gabriela Flores 31/3/2024 Luis Luis
15 14 Luis Vargas 20/5/2024 Natalia Natalia
16 15 Matalia Paredes 12024 Manuel Manuel
17 16 Manuel  Silva 23/12/2024 Eulalia Eulalia
18 17 Eulalia Loja 22/9/2024 Susana Susana
19 18/Susana  Mora 6/12/2024 Antonio Antonio
20 19 Antonio  Mera 16/9/2024 Carlos Carlos
21 20|Miguel  Loaiza 20/6/2024 e .

- B = 1 ¥

4goacademy.com E




Ahora elige el formato que desees.

N A
A B = D

L Niamero, Nombre Apellido Fecha

2 1/Ana Garcia 1/1/1900

3 | 2 Carla Rodriguez 2/1/1900

4 3Laura Martinez 10/1/1900

5 4 Miguel  Lopez 20/1/1900 vl
& 5 Sofia Herndndez 29/2{1900

7 6 Alejandro Gonzédlez 27/10/2024

8 7 Maria Torres 29/11/2024  Porcantale
9 8 Andrés  Rodriguez 21/1/2024 .

10 9 Paula Garcia 1/12/2024

11 10 Javier Martinez 5/9/2024 —
12 11/Ana Jiménez 26/12/2024 .
13 12 Daniel Ramirez 31/1/2024

14 13 Gabriela Flores 31/3/2024

15 14 Luis Vargas 20/5/2024

16 15 Natalia  Paredes 7/7f2024

17 16 Man uel Silva 23/12/2024 15:08:56

18 17 Eulalia Loja 22/9/2024 23:35:26

19 18 Susana  Mora 6/12/2024 1:16:33
20 19 Antonlo  Mera 16/9/2024 5:07:23
21 20 Miguel  Loaiza

Temal Tema2 Temal

A B Cc
1 Ndimero Nombre Apellido
2 1/Ana Garcia
3 2 Carla Rodriguez
4 3|Laura Martinez
S 4 Miguel | Lopez
6 5 |Sofia Hernandez
7 G:Mejandro_lsonz.ilcz
8 7 Maria Torres
9 8 Andrés  Rodriguez
10 9/Paula Garcia
11 10 Javier Martinez
12 11/Ana Jiménez
13 12 Daniel  Ramirez
14 13 Gabriela Flores
15 14 Luis Vargas
16 15 Natalia  Paredes
17 16 Manuel  Silva
18 17 Eulalia Loja
19 18 Susana  Mora
20 19 Antonio  Mera
21 20 Miguel Loaiza

Joma 1

4goacademy.com

20/6/2024

D
Fecha
1/1/1900
2/1/1900
10/1/1900
20/1/1900
29/2/1900

27/10/2024.

29/11/2024
21/1/2024
1/12/2024

5/9/2024

26/12/2024
31/1/2024
31/3/2024
20/5/2024

7/7/2024

23/12/2024
22/9/2024
6/12/2024
16/9/2024
20/6/2024

£
Hora
23:58:28|
0:20:44
23:09:51
17:20:43
14:02:36
9:20:07|
17:40:21
9:06:34
17:51:01
0:09:24
18:03:36
14:15:48]
20:17:29
21:56:26
23:35:24
15:08:56
23:35:26)
1:16:33
5:07:23

K L M 3
Nombre
Ana Ana
Carla Carla
Laura Laura
Miguel Miguel
Sofia Sofia
Alejandro  Alejandro
Maria Maria
Andrés Andrés
Paula Paula
lavier Javier
Daniel Daniel
Gabriela Gabriela
Luis Luis
Natalia Natalia
Manuel Manuel
Eulalia Eulalia
Susana Susana
Antonio Antonio
Carlos Carlos
.
BB A L

] K L M 3
Nombre
Ana Ana
Carla Carla
Laura Laura
Miguel Miguel
Sofia Sofia
Alejandro Alejandro
Maria Maria
Andrés Andrés
Paula Paula
Javier Javier
Daniel Daniel
Gabriela Gabriela
Luis Luis
Natalia Natalia
Manuel Manuel
Eulalia Eulalia
Susana Susana
Antonio Antonio
Carlos Carlos
.
o, m '




2. Funciones

Las funciones en Excel son férmulas predefinidas que ejecutan automaticamente tareas, como calculos,

manipulacion de texto o fechas.

Mantenga el formato de celda como General (en la pestafa "Inicio") para prevenir errores al interpretar los datos.

N &

A B
1 Namero Nombre
2 1 Ana
3 2 Carlos
4 3 Laura
5 4 Miguel
6 5 Sofia
7 6 Alejandro
8 7 Maria
9 £ Andrés
10 9 Paula
11 10 Javier
12 11 Ana
13 12 Daniel
14 13 Gabriela
15 14 Luis
16 15 Natalia
17 16 Manuel
18 17 Eulalia
19 18 Susana
20 19 Antonio
21 20 Miguel

Tema1 =~ Tema2

G
Unir

(e D E
Apellido | lzquierda  Derecha
Garcia 2 |
Rodriguez

Extraer

Martinez

Lépez
Herndndez

Gonzdlez

Torres
Rodriguez
Garcia

Martinez

liménez
Ramirez
(Flores
Vargas
Paredes
Silva
Loja
Mora
Mera
Loaiza

H I

Concatenar

FUNCION IZQUIERDA: Extrae uno o varios caracteres del inicio (lado izquierdo) de un texto.

Para utilizarlo, primero escribe la funcion =IZQUIERDA(

4goacademy.com

-] . . v & o
o ke fmtar  Ditnjar pigine  Fo Duios  Ravisar o Prog .
® Reten
o1
e
A fe -IZgUIERDA

A B C D E F G H I K L
1 Nimera MNombre Apellido lzquierda Derecha Extraer Unir Concatenar
2 1 Ana Garcia
3 2 Carlos Rodriguez
4 3 Laura |Martinez | | &
5 4 Miguel Lépez
6 5 Sofia Herndndez
7 6 Alejandro  Gonzdle:
8 7 Maria Torres
9 8 Andrés Rodriguez
10 9 Paula Garcia
11 10 Javier Martinez
12 11 Ana Jiménez
13 12 Daniel Ramirez
14 13 Gabriela  Flores
15 14 Luis Vargas
16 15 Natalia Paredes
17 16 Manuel Silva
18 17 Eulalia Loja
19 18 Susana Mora
20 19 Antonic | Mera
21 20 Miguel Loaiza .

E




Seleccione la primera celda de la columna de interés (1), ahada el elemento separador que

puede variar segun su computadora (2), introduzca la cantidad de caracteres que desea extraer

(3)y, finalmente, cierre el paréntesis y presione Enter.

A

glimero

3

B

Nombre

1 Ana

2 Carlos

3 Laura

4 Miguel

5 Sofia

& Alejandro

7 Maria

£ Andrés

9 Paula
10 Javier
11 Ana
12 Daniel
13 Gabriela
14 Luis
15 Natalia
16 Manuel
17 Eulalia
18 Susana
19 Antonio
20 Miguel

Tema 2

fx «IZQUEERDA(B2; 2
C D i F G

__ Apellido lzquierda Derecha Extraer Unir
Garcia |pzavierpA(B2 2] 4
'Rodn'gucz I i
Martinez | 2
Lopez
Herndndez
Gonzilez
Torres
Rodriguez
Garcia
Martinez
Jiménez
Ramirez
Flores
Vargas
Paredes
Silva
Loja
Mora
Mera
Loaiza

Tema 3

H | | K L
Concatenar

De este modo, podras extraer la cantidad de caracteres que estableciste en la férmula.

Ahora, simplemente haga doble clic en la parte inferior de la celda para replicar la funcién en el

resto de la columna.

[ REVR. T Y

-
=]

A

B

Numero  Nombre

1 Ana

2 Carlos

3 Laura

4 Miguel

5 Sofia

& Alejandro

7 Maria

8 Andrés

9 Paula
10 Javier
11 Ana
12 Daniel
13 Gabriela
14 Luis
15 Natalia
16 Manuel
17 Eulalia
18 Susana
19 Antonio
20 Miguel

ey Tema 2

TIQUIERDA{BZ;2)
e D E F G
Apellido  lzquierda] Derecha Extraer Unir

Garcia 'l.\\n u
Rodriguez
Martinez
Lapez
Herndndez
Gomzilez
Torres
Rodriguez
Garcia
Martinez

Jiménez
Ramirez
Flores
Vargas
Paredes
Silva
Loja
Mora
Mera
Loaiza

» ¢
; .
y *&~
-. " LR
H I [} K I
Concatenar
. .
H E @ + 5
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Ahora tienes todas las columnas completadas.

FUNCION DERECHA: Extrae uno o varios caracteres del final (lado derecho) de un texto.

Para emplearlo, debes seguir la misma légica que la funcién de la izquierda.

Unir

[ | > L ] ~ NGO
Inicio  Insert, Dibujar  Dispouiion de plgi v Revina 1o
N A 3 ®o
i fx I1ZQUIERDA(B2;2)
A B C m E F

1 Nomero Nombre Apellide l:qulerda'_ lerecha Extraer
2 1 Ana Garcia An 1
3 2 Carlos Rodriguez Ca |
4 3 Laura Martinez |La |
5 4 Miguel Lépez Mi
6 5 Sofia Herndndez S0 |'
il | 6 Alejandro  Gonzilez Al |
8 7 Maria Torres Ma |
9 & Andrés Rodriguez An :
10 9 Paula Garcia Pa |
11 10 Javier Martinez la i
12 11 Ana Tliménez An |
13 12 Daniel Ramirez Da
14 13 Gabriela Flores Ga |
15 14 Luis Vargas Lu
16 15 Natalia Paredes Na
17 16 Manuel Silva
18 17 Eulalia Loja
19/ 18 Susana  Mora
20 19 Antonie  Mera
21 20 Miguel Loaiza

Tera1 | Toma2 | Tema 3

Primero, escribe la funcién =DERECHA(

Concatenar

¢

[ L]

4goacademy.com

A oportec @) € a . s o
hvo Inico  Imeriar  ibnjae ondepbging  Formuas  Dstos  Fevisar ! Prog o - Compartic -
» et
.7
e
MA fe
A B = (b} E F G H | K
1 MNimero Nombre Apellido  lzquierda| Derecha Extraer Unir Concatenar
2 1 Ana Garcia Ana =DERECHA(
3 2 Carlos Rodriguez Car |
4 3 Laura Martinez Lau
5 c.Miguel .prez .Mig
6 5 Sofia Herndndez  Sof
7 6 Alejandro Gonzilez Ale
8 7 Maria  Torres [Mar
9 8 Andrés Rodriguez And
10 9 Paula Garcia Pay
11 10 Javier Martinez lav
12 11 Ana liménez Ana
13 12 Daniel Ramirez Dan
14 13 Gabriela  Flores Gab
15 14 Luis Vargas Lui
16 15 Natalia Paredes Nat
17 16 Manuel Silva Man
18 17 Eulalia Loja Eul
19 18 Susana  Mora sus
20 19 Antonio  Mera Ant
21 20 Miguel Loaiza Mig
E




Seleccione la primera celda de la columna de interés (1), ahada el elemento separador que

puede variar segun su computadora (2), introduzca la cantidad de caracteres que desea extraer

(3)y, finalmente, cierre el paréntesis y presione Enter.

a ® )k ® o
» ned
o
foo SDERECHA{C2;Y
A B C D E F G H | J K
1 Nimero MNzmbre Apellido  lzquierda| Derecha Extraer | Unir Concatenar
2 1 An1 » na |=DERECHAC -’1¢3.
3 2 Car¥ss Rodriguez  ,Car % |
4 3 Laura Martinez Lau 2
5 d-MigueI 'Lépea 'Mug I
6 5 Sofia Herndndez Sof
7 6 Alejandro Gonzalez Ale
8 7 Maria [Torres [Mar
9 8 Andrés Rodriguez And
10 9 Paula Garcia Pau
11 10 Javier Martinez Jav
12 11 Ana liménez Ana
13 12 Daniel Ramirez Dan
14 13 Gabriela  Flores (Gab
15 14 Luis Vargas Lui
16 15 Natalia Paredes Nat
17 16 Manuel Silva Man
18 17 Eulalia \Loja |Eul
19 18 Susana Mora Sus
20 19 Antonio  Mera Ant |
21 20 Miguel Loaiza Mig | | | -
Tema1 TemaZ  Temad ; P »

De este modo, podras extraer la cantidad de caracteres que estableciste en la férmula.
Ahora, simplemente haga doble clic en la parte inferior de la celda para replicar la funcién en el

resto de la columna.

a L ] Y \ & o
Micks Mt te pigg R tomatizar P 3 "
=} [ » el
: 3 .
N - =13

E f ECHA }

A B C D E + F G H J K L -
1 Nimero Nombre Apellide  lzquierda| Derecha  Extraer | Unir Concatenar
2 1 Ana Garcia Ana cia |
3 2 Carlos Rodriguez Car iy

3 Laura Martinez Lau
5 d-MigueI -LCIIP-EZ -Mug
6 5 Sofia Hernandez Sof
7 6 Alejandro  Gonzilez Ale
8 7 Maria Torres Mar
9 & Andrés Rodriguez And
10 9 Paula Garcia Pau
11 10 Javier Martinez Jav
12 11 Ana Jiménez Ana
13 12 Daniel Ramirez Dan
14 13 Gabriela  Flores Gab
15 14 Luis Vargas Lui
16 15 Natalia Paredes Nat
17 16 Manuel Silva Man
18 17 Eulalia Loja Eul
19 18 Susana Mora Sus
20 19 Antonio ~ Mera Ant |
21 20 Miguel Loaiza Mig | | | | | 4
T Temal  Temad + P *
B T acnbide - i1} - ] & "
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Ahora tienes todas las columnas completadas.

[ e ® ] - 5 °
3 I
0 tabla - = ®7
b =
fx DERECHA(CS; 3)
A B C D E F G H | K L
1 Nimero MNombre @ Apellido | lzquigtda Derecha raer | Unir | Concatenar
2 1 Ana Garcia Ana cia |
3 2 Carlos Rodriguez Car uez
4 3 Laura Martinez Lau |nez |
5 4 Miguel Lépez Mig pez |
6 5 Sofia Herndndez Sof |dez k4
7 6 Alejandro  Gonzdlez Ale lez
8 7 Maria [Torres [Mar res |
9 8 Andrés Rodriguez And uer
10 9 Paula Garcia Pau cia
11 10 Javier Martinez Jav nez
12 11 Ana Tliménez TAna nez I
13 12 Daniel Ramirez Dan
14 13 Gabriela  Flores Gab |
15 14 Luis Vargas Lui
16 15 Natalia Paredes Nat
17 16 Manuel Silva Man
18 17 Eulalia Loja (Eul |
19 18 Susana Mora Sus
20 19 Antonio  |Mera Ant
21 20 Miguel Loaiza Mig
Tema ? Tema 2 i T - - . *
B T B B T +
FUNCION ADICIONAL: Extrae una seccién especifica de un texto.
Para utilizarlo, primero escribe la funcion =EXTRAE(
A g @ AechraCa ~
Arc nicio  Inset Dibujar  Disposickn de pig rmate Revisa 1o Prog yach
» 5
i
LIHA fx <EXTRAE
A B C D E F G H K L
1 Ndimero Nombre Apellido Ilquierda:Deretha Extraer | Unir Concatenar
2 1 Ana Garcla Ana |cia .
3 2 Carlos Rodriguez Car uez
4 3 Laura Martinez Lau nez
S 4 Miguel Lopez Mig 'pe:
6 5 Sofia Hernindez  Sof |dez
7 6 Alejandro  Gonzilez Ale |lez
8 7 Maria Torres Mar res
9 & Andrés Rodriguez And uez
10 9 Paula Garcia Pau |cia
11 10 Javier Martinez Jav nez
12 11 Ana Jiménez Ana |mez
13 12 Daniel Ramirez Dan rez
14 13 Gabriela  Flores Gab Ires
15 14 Luis .\.l'argas Lui 'gas
16 15 Natalia Paredes Nat |des
17 16 Manuel  Silva Man |va
18 17 Eulalia Laja Eul aja
19 1S-Susana -Mclra Sus -cla
20 19 Antonio Mera Ant era
21 20 Miguel Loaiza Mig iza
TemaZ | Temald . .
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Ahora selecciona la primera celda de la columna de interés (1), anade el elemento separador,

especifica el nUmero de posicién desde donde deseas comenzar a extraer el texto (2), afiade el
elemento separador, indica cuantos caracteres deseas extraer desde esa posicion (3) y,

finalmente, cierra el paréntesis y presiona Enter.

[ | L ] % o
» nod
s
fe EXTRAE(€2;2;3 v
A B C D E F 3 G H [ 1] K L 5
1 Nimera Ngmbre Apellido  lzquierda| Derecha  Extraer ¥ unir Concatenar
2 14n » na cia | =ExTRAE(C ;1’5@] |
3 2 Callos Rodriguez Car uez \‘ -
4 3 Laura |Martinez Lau nez | -
5 4 Miguel Lopez Mig pez 2
6 5 Sofia Herndndez Sof dez
7 G Alejandro  Gonzilez Ale lez
8 7 Maria Torres Mar res
9 8 Andrés Rodriguez And uez
10 9 Paula Garcia Pau cia
11 10 Javier Martinez Jav nez
12 11 Ana liménez Ana nez
13 12 Daniel Ramirez Dan rez
14 13 Gabriela  Flores Gab res
15 14 Luis .Varp,as Lui Bas
16 15 Natalia Paredes Nat des
17 16 Manuel Silva Man Iva
18 17 Eulalia Loja Eul oja
19 13.5usana .Mora .Sus ora
20 19 Antonio  Mera Ant era
21 20 Miguel Loaiza Mig iza
Tema1 | Tema2 | Tema3 + Poa

Ahora, haga doble clic en la parte inferior de la celda para replicar la funcién en el resto de la columna.

@ g @) H 9 m T ArchvaDUNOE ~ a o
o o [ ¢ Ayeds Comentancs
- . [ T - - ” & ok
= A $ - 3 ® taduos
W
]
A B C D E F G H 1 K L s
1 Ndmero Nombre Apellido I:quielda:Deletha Extraer | Unir | Concatenar
2 1 Ana Garcia Ana |cia yarc A
3 2 Carlos Rodriguez Car |uez | 1
4 3 Laura Martinez Lau |nez
5 4 Miguel Ldpez Mig pez
6 5 Sofia Hernindez  Sof |dez
7 6 Alejandro  Gonzilez Ale lez
8 7 Maria Tarres Mar 'res
] 8 Andrés Rodriguez And Iuez
10 9 Paula Garcia Pau :c-'a
11 10 Javier Martinez Jav |nez
12 11 Ana Jiménez Ana nez
13 12 Daniel Ramirez Dan lrez
14 13 Gabriela  Flores Gab lres
15 14 Luis Vargas Lui |gas
16 15 Natalia Paredes Nat des
17 16 Manuel Silva Man |Iva
18 17 Eulalia Laja (Eul ._oia
19 18 Susana Mora Sus ora
20 19 Antonio  Mera Ant i?ra
21 20 Miguel Loaiza Mig liza
Toma?  TemaZ | Temal + P o. -
B TS Acoruliia node corme B 8 2 -
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Ahora tienes todas las columnas completadas.

a > L] Auch & o
Incio nsetar  Dibujar  Dispenicidnde pigins P o .
: & [ ) LR
A 3 - = L
M - . i
F2 Soo SEXTRAE(CZ;2;3
A B C D E F G H K
1 Nimero Nembre Apellido Ilqulerda:Derecha Extraer Unir | Concatenar
2 1 Ana Garcia Ana cia are
3 2 Carlos Reodriguez Car uez ndrd, |
4| 3 Laura Martinez Lau nez |art
5 4 Miguel Lépez Mig pez dpe
6 5 Sofia Hernandez  Sof |dez ermn
o 6 Alejandre  Gonzilez Ale |lez |enz
8 7 Maria Torres Mar res orr
9 & Andrés Rodriguez And |uez odr
10 9 Paula Garcia Pau cia arc
11| 10 Javier Martinez Jav nez |art
12 11 Ana Jiménez Ana nez imé
13 12 Daniel Ramirez Dan rez ami
14 13 Gabriela  Flores Gab res lor
15 14 Luis -vargas TLui -gas 'arg
16 15 Natalia Paredes Nat |des are
17 16 Manuel Silva Man :Iua ilv
18 17 Eulalia Loja Eul |oja oja
19 18 Susana Mora Sus ora ora
20 19 Antonie  Mera Ant |era era |
21 20 Miguel Loaiza Mig iza loai |
B T H 8 =

M3

FUNCION UNIR: Combinar textos de diversas celdas en uno solo.

Para utilizarlo, primero debes escribir = (1), luego seleccionar la primera celda de la columna

de interés (2), escribir & (3), seleccionar la primera celda de la segunda columna de interés

(4)y, finalmente, cerrar el paréntesis y presionar Enter.

a . L] Arch & o
inido Inserar Dibujar  Dispsicin de i P ' pro :
» nei
»
fx =828 3
A B C D E ¥ G H
1 Ndmero Nombre Apellido _Ilqulerda:Derecha Extraer Concatenar
3 2 Carlos Rodriguez Car uez odr ‘ 3 }‘L'
4 3 Laura Martinez Lau nez art
5 4-Miguel -lc'lpez -Mlg pez -6pe [ 2 |
6 5 Sofia Hernandez Sof |dez ern
7 6 Alejandro  Gonzilez Ale |lez onz
8 7 Maria Torres Mar res. orr
9 & Andrés Rodriguez And |uez odr
10 9 Paula Garcia Pau cia arc
11 10 Javier Martinez Jav nez art
12 11 Ana Jiménez Ana nez imé
13 12 Daniel Ramirez Dan :!l.‘] ami
14 13 Gabriela  Flores Gab res lor
15 14 Luis Va rgas Lui :gas 'arg
16 15 Natalia Paredes Nat |des are
17 16 Manuel Silva Man Iva ilv
18 17 Eulalia  Loja Eul |oia oja
19 18 Susana Mora Sus ora ora
20 19 Antonio  Mera Ant lera era
21 20 Miguel Loaiza Mig liza oai
Tema Tema 2 Tema 3

Mz
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Ahora, haga doble clic en la parte inferior de la celda para replicar la funcidon en el

resto de la columna.

[ ® A L - H 0
o Inicio e r 100 de phgina Dato R
N K -3
fe
A B C D E F G H J K L M3
1 Namers Nombre Apellide  Izquierda Derecha Extraer Unir | Concatenar
2 1 Ana Garcla Ana cla are (AnaGarcia g
3 2 Carlos Rodriguez Car uez odr | L_Iy
4 3 Laura Martinez Lau nez art
5 4 Miguel Lépez Mig pez dpe
6 5 Sofia Herndndez  |Sof dez em
7 6 Alejandro  Gonzdlez Ale lez onz
8 7 Maria Torres Mar res orr
9 8 Andrés Rodriguez And uez odr
10 9 Paula Garcia Pau cia arc
11 10 Javier Martinez Jav nez art
12 11 Ana liménez Ana nez imé
13 12 Danlel Ramirez Dan rez ami
14 13 Gabriela  Flores Gab res lor
15 14 Luis Vargas Lui gas arg |
16 15 Natalia Paredes Mat des are
17 16 Manuel Silva Man Iva i
18 17 Eulalia Loja (Eul oja _aja
19 18 Susana Mora Sus ora ora
20 19 Antonio Mera Ant era era
21 20 Miguel Loaiza Mig iza oai v
BT BE @ & +
Ahora tienes todas las columnas completadas.
] o L ] ArchiaCiasN ¢ o
Inicio  Inse Dibujar  Dispo te pigy s » tomatizar P Ayl N - ot -
" % v iy *o
. g - .o = -
- - - . =13
fx =B6ALE ’ ’
A B C D E ¥ G H ] K L &
1 NOmero Nombre Apellido rlqulerda:Derecha Extrae| Unir [Concatenar
2 1 Ana Garcia Ana cia arc AnaGarcia
3 2 Carlos Rodriguez Car |uez odr CarlosRodriguez
4 3 Laura Martinez Lau |nez art LauraMartinez
5 4 Miguel Lépez Mig pez dpe Miguellépe:z
6 5 Sofia Hernandez  Sof idnz ern SofiaHerndndez
7 6 Alejandro  Gonzilez Ale lez onz J\Ic,—androGdﬁzélec
8 7 Maria Torres Mar |res arr MariaTorres
9 & Andrés Redriguez And uez odr AndrésRodriguez
10 9 Paula Garcia Pau cia arc  QPaulaGarcia
11 10 Javier Martinez Jav nez art lavierMartinez
12 11 Ana Tliménez TAna nez imé Analiménez
13 12 Daniel Ramirez Dan |rez ami  WDanielRamirez
14 13 Gabriela  Flores Gab res lor GabrielaFlores
15 14 Luis Vargas TLui lgas ‘arg PLuisVargas
16 15 Natalia Paredes Nat :des are NataliaParedes
17 16 Manuel Silva Man va ilv ManuelSilva
18 17 Eulalia  Loja Eul |oja oja JEulaliaLoja
19 18 Susana Maora Sus ora ora SusanaMora
20 19 Antonio  Mera Ant era era AntonioMera
21 20 Miguel Loaiza Mig iza oai MiguelLoaiza il
Teal  Tema2  Temai . »
BT } H 8 = ¥
" —
E
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SUGERENCIA: Si desea ahadir un espacio entre palabras, utilice

Por consiguiente, emplee la siguiente formula: =B2 & " " & C2

entre dos &.

a » ] 2]
A Inicio e Loy
UMA

A B
1 Namero Nombre
2 1Ana
3 2 Carlos
4 3 Laura
5 4 Miguel
6 5 Sofia
7 & Alejandro
8 7 Maria
9 8 Andrés
10 9 Paula
11 10 Javier
12 11 Ana
13 12 Daniel
14 13 Gabriela
15 14 Luis
16 15 Natalia
17 16 Manuel
18 17 Eulalia
19 18 Susana
20 19 Antonio
21 20 Miguel

Toma 2

Apellido

|Garcia

Rodriguez

|Martinez

Lopez
Hernandez

(Gonzilez

Torres
Rodriguez
Garcia

Martinez

liménez
Ramirez

Flores

Vargas
Paredes
Silva

\Loja

Mora
Mera

Loaiza

D
lzquierda

E

aar s Adtomat Progra e w
e
F G H | J
Concatenar
art LauraMartinez '-:‘
dpe -MiguelLépez |
emn SofiaHerndndez
onz AlejandroGonzilez
.orr .MmiaTotrcs
odr AndrésRodriguez
arc PaulaGarcia
art JavierMartinez
imé -Analiméne:
ami DanielRamirez
lor | GabriclaFlores
arg LuisVargas
are NataliaParedes
iv ManuelSilva
oja Eulalialoja
ora SusanaMora
era AntonioMera
oai MiguelLoaiza

-

@

Tras hacer doble clic en la parte inferior de la celda para replicar la funcion en el

resto de la columna, la columna

quedara completamente llena.

a S—— = ] AechevntRalNG e
fechivo Inicio  insertar  Dibujar on de phgina  Formulas
Nk A

fr 824" "8(2
A B C D
1 MNimero MNombre Apellido  lzquierda
2 1 Ana Garcia Ana
3 2 Carlos Rodriguez Car
4 3 Laura Martinez Lau
5 4 Miguel Lépez Mig
6 5 Sofia Herndindez  Sof
7 & Alejandro |Gonzalez Ale
8 | 7 Maria  Torres [Mar
9 8 Andrés Rodriguez And
10 9 Paula Garcia Pau
11 10 Javier Martinez lav
12| 11 Ana lliménez [Ana
13 12 Daniel Ramirez Dan
14 13 Gabriela  Flores Gab
15 14 Luis [Vargas Lui
16 15 Natalia Paredes Nat
17 16 Manuel Silva Man
18 17 Eulalia Loja Eul
19 | 18Susana  Mora Sus
20| 19 Antonio Mera Ant
21 20 Miguel Loaiza Mig
Tema1 | Temu2 | Tema3

- B ¢
Diatos  Revinar Aopuda T
e .
E F G H [ J K L H
Derecha Extragy Unir | joncatenar |
cia are Ana Garcia
uez odr ICarIrps Rodriguez
nez Lart .Laura Martihez |
pez dpe Miguel Lopez
dez ern [l Sofia Hernandez |
lez onz Alejandro Genzilez
res Tarr |Maria Torres
uez odr M| Andrés Rodriguez
cia arc  M|Paula Garcia |
nez art Javier Martinez
nez limé Ana liménez
rez ami Daniel Ramirez |
res lor Gabriela Flores
Bas arg | Luis Vargas
des are Natalia Paredes
Iva v Manuel Silva
aja oja Eulalia Loja
ara Tora |Susana Mora
era era | Antonio Mera
iza oai |Miguel Loaiza -
“ .
E @ E i
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FUNCION CONCATENAR: Combina textos de diversas celdas en una Unica celda.

Para utilizarlo, primero escriba la funcion =CONCATENAR(

A

Nimero

B

1 Ana

2 Carlos

3 Laura

4 Miguel
5 Sofia

& Alejandro
7 Maria

8 Andrés
9 Paula
10 Javier
11 Ana
12 Daniel
13 Gabriela
14 Luis
15 Natalia
16 Manuel
17 Eulalia
18 Susana
19 Antonio
20 Miguel
Tema Tema 2

Nombre |

C
Apellido
Garcia
Rodriguez
Martinez

Lépez

Herndndez

Gonzalez

Torres
Rodriguez
Garcia

Martinez

Jiménez
Ramirez

Flores

Vargas
Paredes
Silva

Loja

Mora
Mera
Loaiza

D
Izquierda|Derecha
Ana |cia
Car |uez
Lau |nez

I ig |pez
Sof !d ez
|Ale lez

Mar res
And uez
Pau cia

Jav nez
Ana |nez
Dan |rez
Gab lres
Lui gas
Nat des
Man Iva

(Eul oja
Sus ora
Ant era
Mig :iza

E

F
Extraer
arc
odr

art

Eulalia Loja

G H
Unir
Ana Garcia
Carlos Rodriguez

Laura Martinez

Miguel Lopez
Sofia Herndndez

Alejandro Genzdlez|

Maria Terres
Andrés Rodriguez
Paula Garcia

Javier Martinez

Ana Jiménez
Daniel Ramirez
Gabriela Flores
Luis Vargas
Natalia Paredes
Manuel Silva

Susana Mora
Antonio Mera
Miguel Loaiza

Concatenar

(ncatensa)
P

Ahora, seleccione la primera celda de la columna de interés (1), afiada el elemento separador,

seleccione la primera celda de la segunda columna de interés (2) y, por ultimo, cierre el

paréntesisy presione Enter.

1
2
3

(.9~ SR T

> L ] E i
- e Rl
A C D
Nimero Nnmhu .ﬂpellldu
2 Carlis Rodr. uez Car
3 Laura Martizez Lau
4 Miguel Lépez Mig
5 Sofia Herndiider  Sof
6 Alejandro  Gonzdlez Ale
7 Maria Torres Mar
8 Andrés Rodriguez Aand
9 Paula Garcia Pau
10 Javier Martinez Jav
11 Ana Jiménez Ana
12 Daniel Ramirez Dan
13 Gabriela  Flores Gab
14 Luis Vargas Lui
15 Natalia Paredes Nat
16 Manuel Silva Man
17 Eulalia Laja Eul
ISISusana -Mora -Sus
19 Antonio Mera Ant
Loaiza Mig

20 Miguel

Ilquierda_[!er!cha Extraer

cia
uez

F

arc
odr
art

G
Unir l:unr.ate
Ana Garcia

Carlos Rodriguez

Laura Martinez

Miguel Lopez
Sofia Herndndez

(Alejandro Gonzdlez|

Maria Torres
Andrés Rodriguez
Paula Garcia

Javier Martinez

Ana Jiménez
Daniel Ramirez
Gabriela Flores
Luis Vargas
Natalia Paredes
Manuel Silva

(Eulalia Loja

Susana Mora
Antonio Mera
Miguel Loaiza

|=CONCATENA I;' O:l

i
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Ahora, haga doble clic en la parte inferior de la celda para replicar la funcién en el

resto de la columna.

- | > L] L
A Inicio ! Oviegar Dapo h ¥
N 8- A
H .
A B C
1 Ndimero Nombre Apellido
2 1 Ana Garcia
3 2 Carkis Rodriguez
4 3 Laura Martinez
5 4 Miguel Lopez
6 5 Sofia Herndndez
7 6 Alejandro  Gonzilez
8 7 Maria Torres
9 8 Andrés Rodriguez
10 9 Paula Garcia
11 10 lavier Martinez
12 11 Ana Jiménez
13 12 Daniel Ramirez
14 13 Gabriela  Flores
15 14 Luis Vargas
16 15 Natalia Paredes
17 16 Manuel Silva
18 17 Eulalia Loja
19 18 Susana Mara
20 19 Antonio Mera
Loaiza

21 20 Miguel

D E F
Izquierda Derecha Extraer
Ana cia arc
Car |uez odr

Lau |nez art
Mig pez ope
Sof dez ern
Ale |lez onz
Mar |res orr
And uez odr
Pau cia arc

Jav |nez art
Ana nez imé
Dan rez ami

Gab |res lor
Lui |gas arg
Nat des are
Man va ilv

(Eul |oja ‘oja
Sus ora ora
Ant era era
Mig liza oai

G 1
Unir | Concatenar
Ana Garcia |GarciaAna

Carlos Rodriguez

Laura Martinez

Miguel Lopez
Sofia Herndndez

(Alejandro Gonzdlez|

Maria Torres
Andrés Rodriguez
Paula Garcia

Javier Martinez

Ana liménez
Daniel Ramirez

Gabriela Flores

Luis Vargas
Natalia Paredes
Manuel Silva

(Eulalia Loja

Susana Mora
Antonio Mera
Miguel Loaiza

® o
£ Compartic =
n °*
= 7
J K H
.
E @ ¢ +

SUGERENCIA: Si desea ahadir un espacio entre palabras, utilice " " entre dos

elementos separadores.

Por consiguiente, emplee la siguiente formula: =CONCATENAR(C2;'

- L]
Inicio e Dituer  Disga te pigg
LIHA fx
A B C
1 Nimero Nombre = Apellido
2 1 Ana Garcia
3 2 Carles 'Rndn'guez
4 3 Laura Martinez
5 4 Miguel Ldpez
6 5 Sofia Hernandez
7 & Alejandro  Gonzilez
8 T Maria Torres
9 & Andrés Rodriguez
10 9 Paula Garcia
11 10 Javier Martinez
12 11 Ana Jiménez
13 12 Daniel Ramirez
14 13 Gabriela  Flores
15 14 Luis -vargas
16 15 Natalia Paredes
17 16 Manuel Silva
18 17 Eulalia Loja
19 18 Susana Mora
20 19 Antonio  Mera
Loaiza

21 20 Miguel
Tema Tema 2 Temna 3

D E F

_quulerdaEDerecha Extraer

Ana cia arc
Car :uez odr
Lau nez art

Mig 'pex ope

Sof isz ern

Ale |lez ong

Mar res orr

And :uez odr

Pau |cia arc
Jav nez art
Ana Inez imé
Dan rez ami
Gab res lor
-l.ul :gas .arg
Mat |des are
Man Iva ilv
Eul I_oia oja
Sus |ora ora
Ant era era
Mig liza oai

G
Unir
Ana Garcia
Carlos Rodriguez

Laura Martinez

Miguel Ldpez
Sofia Hernandez

(Alejandro Gonzilez|

Maria Torres
Andrés Rodriguez
Paula Garcia

lavier Martinez

Ana liménez
Daniel Ramirez

Gabriela Flores

Luis Vargas
Natalia Paredes
Manuel Silva
Eulalia Loja
Susana Mora
Antenio Mera
Miguel Loaiza
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Tras hacer doble clic en la parte inferior de la celda para replicar la funcién en el

resto de la columna, la columna quedara completamente llena.

1
2
3
4
5
B
7

9
10

12
13
14
16

18

20

A

11|

15 |
17|
19|

n|

A B

Nimero MNombre |

1 Ana

2 Carlos

3 Lawra

4 Miguel

5 Sofia

6 Alejandro

7 Maria
8 Andrés
9 Paula
10 Javier
11 Ana
12 Daniel
13 Gabriela
14 Luis
15 Natalia
16 Manuel
17 Eulalia
13.5usana
19 Antonio
20 Miguel

Temal Tema2

C
Apellido
Garcia
Rodriguez

Martinez

Lopez
Herndndez

Gonzdlez

Torres
Rodriguez
Garcia

Martinez

Jiménez
Ramirez

Flores

Vargas
Paredes
Silva

_LDJa

Mora
Mera
Loaiza

oma 3

D
\lzquierda

Revisar Vista
82}

E F
Derecha Extraer
cia arc
uez odr
nez art
pez dpe
dez em
lez onz
res Torr
uez odr
cla arc
(nez art
[nez imé
!I’El ami
|res lor
gas arg
des are
Iva ilv
oja oja
ora ora
era era
iza oai

Unir
Ana Garcia
Carlos Rodriguez
_Laura Martinez
Miguel Lépez
Sofia Herndndez
Alejandro Gonzile
-Man'a Torres
Andrés Rodriguez
Paula Garcia
Javier Martinez
Ana liménez
Daniel Ramirez
Gabriela Flores
Luis Vargas
Natalia Paredes
Manuel Silva
Eulalia Loja
-Susana Mara
Antonio Mera
Miguel Loaiza

Concatenar
Garcia Ana

Rodriguez Carlos.
Martinez Laura |
Lépez Miguel
Herndndez Sofia
Gonzalez k!ejandm.
Torres Maria |
Rodriguez Andrés |
Garcia Paula
Martinez Javier
Jiménez Ana
Ramirez Daniel
Flores Gabriela
Vargas Luis

Paredes Natalia
Silva Manuel

Loja Eulalia

Mora Susana

Mera Antonio
Loaiza Miguel
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3. Formato de numero personalizado

Ahora estandaricemos la representacion de los valores numeéricos. Esto facilita la identificacién

visual de valores positivos, negativos, ceros y texto (como "N/E").

Positivos > Ej.: 9,3; 7,5

Negativos > Ej.: -4; -3

Ceros > Ej.: 0,00

Textos 2 Ej.: "N/E", "na"

+ Excel siempre sigue esta secuencia. Todo lo que se configure antes del primer puntoy coma

10

13

16

15

4goacademy.com E

12

18

afecta a los valores positivos, lo que se encuentra entre el primero y el segundo se refiere a los

negativos, entre el segundo y el tercero a los ceros, y lo que se ubica después del dltimo a los

textos.
¥
A K A E - [ .
- 7 »
N A . .
A 1 ] T T G A T T T ] .
Nimero Mombre  Apellide .‘lrlmjnlsmp Proyecyo Evaluacidn Lecciones| Bono Positivos;Negativos;Ceros; Textos

1Ana Garci 95 &2 79 9.3 88

2 Carlos  Rodriguez | 0 81 7.5 -4 0|

3 Laura Martifues 9.8 a3 -4 9,7 97 -5

4 Miguel  |Lopes 79 84 7,8 ) 89 &

SSofia  Hemifndez | 8,6/NJE 8.1 5,4 37 g

& Alejandro Gonzdle: 9.1 &8 9.3 -4 g9 -3

7TMaris  Torre [ 83 79 -4 7.8 8,2 -5

B Andrés Rodriguez I -zl B6 79 o 88 3

9 Paula Garc ] 85 5.2 nfe -5 -3

10)Javier  Martipez | BB8INJE 86 3,1 87| 8

11/Ana Tlimdnfz 85 78 0 nfe 84 0

12Dsnlel  |[Ramipx | 83 4 88 95 92| 2

13 Gabriela  Flores 7.6 83 79 o 78 o

14 Luis Varga 0 82 9 8,7 9,1 =2

15 Natalla  |Paredps | 9.4|NJE 89 88 88 a

16/Manuel [Silva | 8 9 0 89 o 3

17 Eulalia Leja 888 9,22 83 9 88 4

18 Susana Mora | -1 o 8291 9,1 9.3 =3

19 Antonla  Meéra I B_Bﬁl 9,46 9,02 92 8,7 [

20 Miguel  |Loaiza | 9|N/E 9,13 9.3 84 5| .
—y E = m -4




1.Seleccione el rango de celdas que desee.

2.Presione Ctrl + 1 para abrir "Formato de Celdas".

3.Vaya a la pestafia Numero - Personalizada.

a L
tnicio : : ==
~ e
.
N

A B

o & . & - " i 5

c v

1 Nimero Nombre Apellido Trabajo Ensayo | Proyecyo | Ey(To Juomcen Ceros;Textos

2 1 Ana Garcia 9,582 7,9|

3 2 Carlos Rodriguez 0 9,1 75| | S

4 3 Laura Martinez 9.8 9.3 Al

5 4 Miguel Lopez 78| 84 7.8

6 5 Sofia Hernindez) BGNE | = 81| |

7 6 Alejandro Gonzilez | 9.1 8.8 9.3

B 7 Maria Torres 83 79 -4

9 8 Andrés  Rodriguez 2| 86 7,9

10 9Paula  Garcia 9| as| 9,2|n/

| 10 Javier Martinez 8,8|N/E 8,6

12 11 Ana Jiménez 85 78 ofn/

13 12 Daniel  Ramirez 93| -4 88 |

14 13 Gabriela Flores 7.6 83 7.9

15 14 Luis Vargas 0 82 a| |

16 15 Natalia  Paredes salNE | 89| |

17 16/Manuel _Silva 86| 9| of |

18 17 Eulalia Loja 8,88 9,22 8,8

19 18/Susana  Mora El 0| go1| | o

20 19 Antonio  Mera 896 946 9,02 X BT Ll

21 20 Miguel  Loaiza | aNE | 913 9,3 84| 5|

2

23 L3
Tema 3

En el campo Tipo, introduzca el codigo correspondiente a cada tipo de dato:
Positivo: cifra con dos decimales.

Negativos: entre paréntesis.

Ceros: presentado como 0,00.

Textos: ocultos.

* Luego, haga clic en "Aceptar".

a %

X 5 Py P e

% ot | ®
N = w

A B c D E Foemmata de celdn T = L M N o
1 Ndmero| Nombre Apellido Trabajo Ensayo Pro Positives;Negativos;Ceros;Textos
A 1 Ana Garcia | 95 82 o
3 2 Carlos Rodriguez L 9'1.
4 3/Laura Martinez 98| 9.3
5 4/Miguel  Lipez 79| 84|
6 SSefia  Hernindez)  BGME | |
7 & Alejandro Gonzilez 9,1 88
8 7 Maria Torres 83 79
9 8 Andrés  Rodriguer 2| 88|
10 9 Paula Garcia 8| 8,5
1| 10 Javier Martinez | 8,8/ N/E ||
12 11 Ana Jiménez 85 7.8|
13 12| Daniel Ramirez 9.3 -4
14 13 Gabriela Flores 76 83
15 14 Luis Vargas o 82 =
16| 15 Natalia Paredes 9.4'N;‘E |
17 16 Manuel  Silva 86 9
18 17 Eulalia Loja 8,88 9.22)
19 18 Susana Mora -1 0l y
20 19/Antonio  Mera 896 946 | (°) —
21 20/Miguel  Loaiza | aNE | 913 93] 84| =)
2
23 e

= L] 4
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De este modo, podemos estandarizar la presentacién de cada tipo de valor en la hoja de calculo,

lo que permite que los datos estén maés organizados y sean mas faciles de interpretar.

N 1 ©- o ®  ArchivoDisUNO.xh 8 ¢
Archivo Inicic  Insevtar  Dibjar  Disposicion de piging  Formulas  Datos  Revisar Byuds =
] v
L ¥-%
i fr )
A B C D E F G H | 1] K - — - [+]
1 Ndmero Nombre Apellidg Trabajo Ensayo | Proyecyo | Evaluaci Leech Bono Positivos;Negativos;Ceros;Textos
2 1/Ana Gareia 950 820 7.90 9,30 8,80| (1,00 #,00;(#,00);0,00;""
3 2|carlos  Rodrigue: 0,00 9,10 7.50] (4,00)| 000 6,00
4 3llaura Martinez 980/ 930  (4,00) 9,70 9.20[ (500
5 4 Miguel Lépez 7.90 3'40. ?,SOI 0,00 8,90 6,00
6 SSofia  Hernanddz 8,60 8,10/ 940 870 9,00
7 6 Alejandro Gonzalez 9,10 8,80 9,30 {4,00) 9,00 (3,00)
8 7|Maria  Torres 830 790 (4,00 7.80| 8,20 (5,00)
] 8|Andrés  Rodrigued (2,000 8,60| 7.90 0,00 8,80 3,00
10| 9Paula  Garcia 9,00 850 9,20 ] (5.00)] (3,00)
11 10 Javier Martinez 8,80 8,60 9,10 8,70 8,00
12 11 Ana liménez 8,50 ?.SD_ O,DO_ 8B40 0,00
13 12|Daniel Ramirez 9,30 (4.00)| 8,80 9,50| 9,20| 2,00
14 13Gabriela _Flares 7,60 8,30| 7.90| 0,00, 7.80) 0,00
15 14 Luis Vargas 000 8,20 9,00| 8,70| 9,10| {2,00)
16 15|Natalia  Paredes 9,40 8,90 8,80 8,80 9,00
17 16/Manuel  Silva 8,60 9,00 0,00| 8,90 0,00 (3,00)
18 17|Eulalia  Loja 888 9,22 8,80| 9,00/ 880 4,00
19 18 |Susana Mora 11,00) EI,DUI E,BII B,IUI B,ZUI (3,00}
20 19/Antonio  Mera 896 9,46 9,02| 9,20| 8,70/ 6,00
21 20 Miguel  Loaiza 9,00 9,13 9,30 B.A40| (5,00
22
32 .
= L ] t

Ahora, anadamos colores y condiciones para destacar valores especificos.

Primero, seleccione el area correspondiente.

Active Inile  Insertar  Dibujar  Disposicio

& 2
L v 1 fiv A,
A B C D E F G H | ] K L M N o ~

1 Nomero Nombre Apellidp Trabajo Ensayo  Proyecyo | Evaluacién Lecciones| Bono Pasitivos;Negativos;Ceros;Textos
2 1 Ana Garcla 9,50, 820 7,90 930 (5001 (1,00} #,00;(#,00);0,00;""
3 | 2\Carlos  Rodrigudz 0,00 9,10 7,50 (4,00) 6,00
4| 3|laura  Martine, 9,80 9,30 {4,00) 9,70 9,20| (5,00)
5 | 4|Miguel  Ldpez | 7,900 840 7.80 0,00 8,90 6,00/
6 5 Sofia Hernandez 8,60 8,10 9,40 8,70/ 9,00
7 : 6 Alejandro Gonzdled 9,10, 8,80 9,30 (4,00) 9,00/ (3,00)
8 7 Maria Torres | 830 7,90 (4,00) 7,80| 8,20 {5,00)
9 | 8|Andrés  Rodrigugz | (2,00)] 8,60 7,90 0,00/ 8,80 3,00
10| 9|Paula Garcia | 9,00 850 9,20 (5,00)| (3,00
11 | 10 Javier Martine; 8,80/ 8,60 9,10 8,70 8,00
12| 11 Ana liménez 850/ 780 0,00 840 0,00
13 | 12|Daniel  Ramirez| |  9,30) (4,00) 880 9,50 9,200 2,00
14 | 12|Gabriela Flores 7,60 8,30 7,90 0,00 7,80 0,00/
15 | 14 |Luis Vargas | | 000/ 8,20 9,00 8,70 910 (2,00
E 15| Natalia  Paredes 9,40 8,90 8,80 8,80 9,00/

16 Manuel  Silva 860 9,00 0,00 8,90 0,00/ (3,00)

17 Eulalia  Loja 888 9.1 8,80 9,00 8,80 4,00
19| 18 Susama  Mora | [1,00!‘ 0,00 8,91 9,10 9,30 (3,00)
20 | 19 Antonio  Mera 896 9.46 9,02 9,20 8,70 5.00
21 20|Miguel  Loaiza 9,00 9;13 9,30 8,40/ (5,00
2

Temal Tema2 Tema3 . . .
BT B B @ L
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Luego dirigete al menud Numero > Mas formatos > Personalizada.

Y en el campo “Tipo”, introduce el codigo condicional que deseas empleary haz clic en

“Aceptar”.

En el ejemplo, utilizamos:

[>=8][Verde]#,00 > presenta nimeros mayores o iguales a 8 en verde con dos decimales.

[Rojo](#,00) > presenta numeros negativos en rojo, entre paréntesis.

0.00 > determina la representacion de los valores cero (en este caso, cero con dos decimales).

deja las celdas vacias (sin mostrar nada) cuando el contenido sea texto.

vo Inicio  Insert

1m0 R -4 OL00,

A B c D —————
1 MNdmero Nombre Apelllldn _Trabajo | EI@:}
2 1 Ana Garcia 49,50
3 2 Carlos Rodriguez 0,00/ r
1 3 Laura Martinez 9,!10- |
M iguel .i.r':pp: | 7.90 u
B 5 Sofia Hermdndez 8,60' | |foe
7 6 Alejandro Gonziler 9,10/ .
8 7 Maria Torres E,ECI: |
| 8 Andrés  Rodriguez 2,00)
10 9 Paula Garcia 9,00/
11 10 Javier Martinez 8,80
12 11 Ana liménez 8,50|
13| 12 Daniel Ramirez | 9,30 |
14| 13 Gabriela Flores 760
15 14 Luis Vargas 0,00|
16 15 MNatalia Paredes 9,40 =
17 16 Manuel  Silva 8,60
18 17 Eulalia Loja 3,&8: |
19 18 Susana Mora 11,W].
20 19 Antonio Mera 8,96
21 20 Miguel  Loaiza 9,00 9,13

4goacademy.com
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Positivos;Negativos;Ceros; Textos
#,00:(#,00);0,00;""




R T

=S "}

Ceros =2 en formato numérico comun.

o Textos » sin representacion.

Calificaciones iguales o superiores a 8 - verde.

* Notas negativas > rojas y entre paréntesis.

Después de aplicar este formato, la hoja de calculo presentara:

1

Positivos;Negativos;Ceros;Textos

>=8|[Verde]#,00;[Rojo](-#,00);0,00;"

4goacademy.com

]
s
N
B C D
Ndamero| Nombre Apellide Trabajo | Ensayo  Proyecyo | Evaluacién Lecciones| Bono |
1 Ana Garcia 7,90 I-5 1,00
2 Carlos Rodrigus 0,00 7.50 6,00
3 Laura Martine| | 4,00)| |
4 Miguel Lopez 7,90 ?.SU: 0,00 6,00
5 Sofia Herndn
& Alejandro Gonzalel -4,00
7 Maria Torres 00| 7.80 .00
8 Andrés  Rodrigu 0 7.90| 0,00 3,00
9 Paula Garcia 3,
10 Javier Martine|
11 Ana Jiménez 0,00| 0,00
12|Daniel  Ramirez | | 2,00
13 Gabriela Flores 7,60 .90/ 0,00 0,00
14 Luis Vargas 0,00 2
15 MNatalia Paredes
16 Manuel  Silva 0.00 3,00
17 Eulalia  Loja 4,00
18 Susana Maora 00 3,00
15 Antonio  Mera 6,00
20 Miguel Loaiza )
E




Para resaltar visualmente los valores de su hoja de calculo con elementos, como mostrar las

calificaciones altas en verde con una flecha hacia arriba y las bajas en rojo con una flecha
hacia abajo, empleamos el formato de numero personalizado en Excel. Esta funcién sigue el
mismo procedimiento que el formato anterior: simplemente ajusta el cédigo para aplicar
colores, condiciones y simbolos directamente a los numeros.

Por consiguiente:

Seleccione elrango de celdas que desea formatear (por ejemplo, columnas de notas).
Presione Ctrl + 1 o dirigete a Inicio » Numero » Mas formatos de numero.

En la ventana, elija Personalizado.

En el campo Tipo, ingrese el codigo deseado.

a ¥
o inicko insertar  Dibuar Dsposicioncepiging  Formulss Datos  Revisw Vi Autoatizar  Programador  dyuda & Comentarics
_ 5 Format Bt = T - 50 Wy P R
m ) i g - 3 . J- X . e B Tt
N o e A v
D; - f
A B C D E E e H 1 K L M N o
1 Niamero Mombre Apellido Trabajo ' ot cacnd ) i Pasitivos;Negativos;Ceros; Textos
21| 1 Ana Garcia e ke facte  bode  Releeo  Proege [==8][Verde]#,00;[Roja](-#,00);0,00;""
3| 2 |Carlos Rodriguez | 0,00 | oo
4 | 3 Laura Martinez 9,80 ['
4 Miguel  Lipez 7.90] |
6| 5/sofia Hernander| 8,60
7 G|Alejandro Gonzdlez
7 |Maria Torres 8,30
[ 8|Andrés  Rodriguez | (-2,00) |
10| 49 Paula Garcia 9,00/ |
11 10 Javier Martinez (-2,00)
12| 11/Ana liménez 8,50
12| 12| Daniel Ramirez
4] 13|Gabriela  Flores
14 |Luis Vargas g

15|Natalia  Paredes
17| 16|Manuel  Silva
18| 17 Eulalia Loja

19| 18|Susana  Mora |
0| 19|Antonio  Mera | e
1 20 Miguel Loaiza 9,00 T 8 B w307 W, ALy |
2
L -
Temal Temal JTema3 . -
— B m [}
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Tenga en cuenta que en nuestro ejemplo, la tabla presenta la siguiente apariencia:

[Verde][>=8]#,#0 "1" > los valores que son mayores o iguales a 8 se muestran en verde con una flecha

ascendente.

[Rojo](#,#0) "v" > los valores negativos se presentan en rojo, entre paréntesis, con una flecha apuntando hacia
abajo.

0,00 -~ los ceros se presentan habitualmente con dos decimales.

los textos aparecen vacios.
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1 Ana

2 Carlos
3 Laura

4 Miguel
5 Sofia
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12 Daniel
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Positivos;Negativos;Ceros; Textos
[Verde][»>=8]#,00" 1";[Rojo](-#,00)" }";0,00,""




