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Material Imprimible

Curso de Excel Avanzado

Para nuestro primer ejemplo utilizaremos una cadena de texto muy simple: “Dividir texto
en celdas diferentes”. Esta cadena de texto se encuentra en la celda Al y para dividirla

debemos seleccionarla y posteriormente pulsar el comando Texto en columnas que se

encuentra en la ficha Datos > Herramientas de datos.
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Herramientas de datos

Al pulsar el comando Texto en columnas se mostrara el primer paso del asistente el cual
nos guiara por todo el proceso. En el paso 1 debemos asegurarnos de seleccionar la
opcidén Delimitados ya que existe un caracter, que es el espacio en blanco, que delimita

la separacion de cada palabra que deseamos colocar en diferentes columnas.
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Al - Jx | Dividir texto en celdas diferentes
A B C D E F
1 |Dividir texto en celdas diferentes
2 F
3 Asistente para convertir textc en columnas - paso 1de 3 m
. El asistente estima que sus datos son Ancho fijo.
2 Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
2 Tipo de los datos originales
3 Elija \_EI tipo de archivo que describa los datos con mayor precision;
[ - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.
3 () De ancho fijo - Los campos estdn alineados en columnas con espacios entre uno y ofro.
10
11
12
13
14 Vista previa de los datos seleccionados:
15 Dividir texto en celdss diferentes &
16
17
18
15
20
21 < Afras Siguiente = ] [ Einalizar
22
23

Una vez hecha esta selecciéon debemos pulsar el botdn Siguiente para ir al paso 2 del

proceso. En este paso debemos elegir el caracter por el cual necesitamos hacer la divisién

de la cadena de texto. En nuestro caso, es el espacio en blanco y por lo tanto debemos

seleccionar dicha opcidn en la seccidn Separadores.
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Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 @éj

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como
cambia el texto en la vista previa.

Separadores
[7] Tabulacisn

[ Punto y coma Considerar separadores consecutivos como uno solo

Coma
Oc Calificador de texto: | " E

|:| Ofro:

Vista previa de los datos

ividir gexto En eldas diferentes

Cancelar ] ’ < Atras ] [ﬁiguiente:b l [ Finalizar

Al seleccionar la opcién Espacio, la vista previa de los datos mostrard la manera en que

sera dividido el texto de la celda Al. Al pulsar el botdn Siguiente iremos al paso final del

proceso donde tenemos acceso a algunas configuraciones avanzadas sobre el formato

de los datos.
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Asistente para convertir texto en columnas - paso 3 de 3 Iilé]

Esta pantalla permite selecdonar cada columna v establecer el formato de los datos.

Formato de los datos en columnas

@ General ‘General convierte los valores numéricos en ndmeros, los
1 Texto valores de fechas en fechas y todos los demas valores en
i - texto.

reve: o[

) Mo importar columna (saltar)

Destino: | §B%1 £l

Vista previa de los datos

zeperal
iferentes &

Cancelar ][ < Afras

Por ahora omitiremos dichas opciones y dejaremos la selecciéon en la opcién General. Lo
Unico que modificaré sera la celda Destino de manera que el texto dividido comience en
la celda $B$1. Al pulsar el botén Finalizar, el texto de la celda Al se dividird en varias
columnas, colocando una sola palabra en cada una de ellas como se observa en la

siguiente imagen.

Al hd Jf= | Dividir texto en celdas diferentes
A B C D E F G
Dividir texto en celdas diferentes |Dividir texto en celdas diferentes

2w M

Como han visto, al indicar el espacio como el separador de una cadena de texto, Excel ha
colocado todas las palabras en diferentes celdas. El ejercicio anterior lo hemos hecho
para una sola cadena de texto, pero pueden hacer lo mismo para varias cadenas de texto
a la vez. Para eso deberan asegurarte de seleccionar todo el rango de celdas antes de

iniciar el Asistente para convertir texto en columnas.
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Por ejemplo, en la siguiente imagen puedes ver que tengo varias cadenas de texto en el

rango Al:A4 y han sido seleccionadas antes de pulsar el comando Texto en columnas.

| Al - e | Texto para dividir
A B C D E F G
1 [Texto para dividir
2 |Nuevo texto
3 [Linea adicional
4 |Otro texto mas
&
& Ir:f'lsis'crente para convertir texto en columnas - paso 1 de 3 @Ig
; El asistente estima que sus datos son Delimitados.
g Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.
10 Tipo de los datos originales
11 Elija &l tipo de ar::hjuo que describa los datos con mayor predsion:
12 G i -Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.
13 () De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otro.
14
15
16
17 Vista previa de los datos selecdonados:
18 1[fexto para dividir »
19 uewvo texto
20 | inea adicional
DEro teXxto m=as
21
22
23
74 < Atras Siguiente = ] [
25
26

Los pasos del asistente para este ejemplo son exactamente los mismos del ejercicio

anterior, asique al terminar todos ellos y pulsar el botéon Finalizar tendremos un resultado

como el mostrado en la siguiente imagen:

Al - S | Texto para dividir
A B C D E

1 |Texto para dividir |Texto para dividir
~ 2 |Nuevo texto Nuevo texto
3 |Linea adicional Linea adicional

4 |Otro texto mas _Dtra texto mas

3

]
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El comando Texto en columnas es utilizado por algunos usuarios de Excel para separar

nombres y apellidos.

El comando Texto en columnas no puede detectar la diferencia entre un nombre y un

apellido, de hecho, ningdn comando de Excel puede hacerlo. Asi que, para nuestro

ejercicio supondremos una columna que contiene los apellidos y nombres separados por

una coma tal como lo muestra la imagen siguiente:

[F- RN R T R S TR e

PR R 2 e R
REBERBERELGRERRE

A
Participantes
Aguirre Pereyra, Mario
Alvarez Torres, David
Benitez Medina, Lucia
Flores Acosta, Hugo
Garcia Sanchez, Daniel
Gomez Fernandez, Alba
Gonzalez Rodriguez, Adrian
Gutiérrez Molina, Martin
Juarez Cabrera, Sara
Lépez Diaz, Carla
Martinez Pérez, Claudia
Morales Dominguez, Valeria
Mufiez Luna, Paula
Rios Godoy, Sofia
Rojas Ortiz, Pablo
Romero Sosa, Daniela
Ruiz Ramirez, Diego
Silva Castro, Martina
Suarez Herrera, Maria

Nuestro objetivo es separar todas las cadenas de texto por la coma () que en este

momento separa los apellidos y los nombres bajo la columna Participantes. El primer

paso sera seleccionar todo el rango de celdas bajo dicha columna y pulsar el botén Texto

en columnas.
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| A2~ fe | Aguirre Pereyra, Mario
A B C D E F G
i Participantes Apellido Nombre
2 |Aguirre Pereyra, Mario

| £ |
| & |

Alvarez Torres, David
Benitez Medina, Lucia
Flores Acosta, Hugo

Garcia Sanchez, Daniel
Gdmez Ferndndez, Alba
Gonzalez Rodriguez, Adridn
Gutiérrez Molina, Martin
Judrez Cabrera, Sara

Lopez Diaz, Carla

2 |[Martinez Pérez, Claudia

Morales Dominguez, Valeria
Nufiez Luna, Paula

Rios Godoy, Sofia

Rojas Ortiz, Pablo

Romero Sosa, Daniela

Ruiz Ramirez, Diego

Silva Castro, Martina

Sudrez Herrera, Maria

23
24

7
Asistente para convertir texte en columnas - paso 1 de 3

El asistente estima que sus datos son Delimitados.

Tipo de los datos originales

Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor predision:
( - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos,

De ancho fijo

Vista previa de los datos seleccionados:

Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.

- Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno v otro,

bguirre Pereyra, Mario
blvarez Torres, Dawid

lores Acosta, Hugo
E arcia Sénchez, Daniel

Cancelar - Atras

[ siguiente > |

| Ensizar |

e e e !

De nueva cuenta seleccionaré la opcién Delimitados porque conozco de antemano que

la coma es el caracter que delimita las cadenas de texto que necesito separar. En el paso

2 debo asegurarme de elegir la Coma como el separador.
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Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 [ 9 &J
Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede wer cdmo
cambia el texto en la vista previa.
Separadores
[ Tabulacién
[] Punto y coma [ | Considerar separadores consecutivos como uno solo
Coma
Wig ) Calificador de texto: | IEI
|:| Espacio
[ otre:

Vista previa de los datos

guirre Pereyra | Mario

o~
ilvarez Torres Dawid |_|
enitez Medina Luclia B
lores Acosta Hugo

zarcia Sénchesz Daniel -
4

Concer | [_<aute ] [

[ Finalizar

En el paso final colocaré la celda destino como la celda $B$2 y al pulsar el botdn Finalizar
obtendré el siguiente resultado:
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A B C D

i § Participantes Apellido Mombre
_ 2 |Aguirre Pereyra, Mario Aguirre Pereyra Mario
3 |Alvarez Torres, David Alvarez Torres David
4 [Benitez Medina, Lucia Benitez Medina Lucia
5 |Flores Acosta, Hugo Flores Acosta Hugo
6 |Garcia Sanchez, Daniel Garcia Sanchez Daniel
7 |Gomez Fernandez, Alba Gomez Fernandez Alba
8 |Gonzalez Rodriguez, Adrian |Gonzalez Rodriguez Adrian
9 |Gutiérrez Molina, Martin Gutiérrez Molina Martin
10 [Juarez Cabrera, Sara Judrez Cabrera Sara
11 |Lépez Diaz, Carla Lopez Diaz Carla
12 |Martinez Pérez, Claudia Martinez Pérez Claudia
13 |Morales Dominguez, Valeria |Morales Dominguez Valeria
14 |Nufiez Luna, Paula Mufiez Luna Paula
15 |Rios Godoy, Sofia Rios Godoy Sofia
16 [Rojas Ortiz, Pablo Rojas Ortiz Pablo
17 |Romero Sosa, Daniela Romero Sosa Daniela
18 [Ruiz Ramirez, Diego Ruiz Ramirez Diego
19 |Silva Castro, Martina Silva Castro Martina

20 [Suwarez Herrera, Maria _Suérez Herrera Maria

21

22

Es asi como el comando Texto en columnas es de gran utilidad para esas ocasiones en
las que necesitan dividir un texto en varias celdas, ya sea que necesitan separar un texto
en palabras o que existe un caracter delimitador que indicard las partes que se colocaran

en cada columna.

Cuando tenemos datos en Excel que contienen valores repetidos y necesitamos obtener
los valores Unicos, podemos utilizar el comando Quitar duplicados que se encuentra en
la ficha Datos y dentro del grupo Herramientas de datos.

Antes de utilizar el comando Quitar duplicados, deben recordar que los valores
duplicados seran eliminados por completo. Asi que, aungue el uso de este comando sea
sumamente facil y rapido, deberan tener en cuenta que sus datos originales seran

modificados.
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Antes de ejecutar el comando Quitar duplicados, es necesario seleccionar una de las
celdas del rango de datos de manera que Excel pueda detectarlos y mostrar las posibles
columnas por las cuales podremos determinas la duplicidad.

Sino quieren que Excel haga la deteccién de columnas de manera automatica, entonces
deberan seleccionar el rango de celdas sobre el cual se aplicara la accién.

Para nuestro primer ejemplo tenemos una lista de nombres en la columna A de nuestra

hoja:

=]

Archivo [GIT«ls Insertar Disposicién de pagina

4
Il

alls
D % Calibri 11 - A a
Eg ~ 5 A

Portapapeles Fuente I

P
egar i N kK 5 -

-

Al - F Mombre

A B C D
[Nombre ]
Carmen
David
losefa

Isabel
Francisco
Daniel
David
Daniel

LY== R B = R, R R R R N R

=
=]

Santiago

=
=

Dolores
Josefa

]
TER ]

Antonio
Santiago
David

16 Manuel
17 |Javier
18 |Pilar

19 |Antonio
20 [Santiago
21 Francisco

&R

22 |lavier

Hojal Hoja2 | ®
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Activo alguna de las celdas que contiene los datos y voy a la ficha Datos, y dentro del

grupo Herramientas de datos, haré clic sobre el comando Quitar duplicados.

quitar-valores-duplicados - Excel

Farmulas Revisar Vista Programador Ayuda Q iQué desea hacer?

L=l Conexiones al [Z1A ¥ E+= Cansolidar
e A B
Actualizar =l Ordenar  Filtro Texto ¢ o
todo - 5 T Avanzadas =={Ees Validacion de datos - @l Administrar modelo de datos
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos

Aparecera el cuadro de didlogo Quitar duplicados y en la seccion Columnas podras
seleccionar una o mas columnas de datos.

Para seleccionar todas las columnas rapidamente pueden hacer clic en el botdn
Seleccionar todo y para quitar la seleccién podran hacer clic en Anular seleccion.

Si sus datos tienen encabezados, deberan asegurarse de marcar la caja de seleccion Mis
datos tienen encabezados de manera que dicho valor sea omitido al evaluar y remover
los duplicados.

Recuerdan que el comando Quitar duplicados se ejecutara sobre aquellas columnas que

hayan seleccionado en este cuadro de dialogo.

Quitar duplicados ? et
Fara eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan
duplicados.

§§ Seleccionar todo EE Anular seleccian Mis datos tienen encabezados
Columnas
Mombre

Aceptar Cancelar

Deberan hacer clic en el botén Aceptar y Excel mostrard un mensaje indicando la
cantidad de valores duplicados que han sido encontrados y quitados, asi como la

cantidad de valores Unicos que permanecen.
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Microsoft Bxcel

ot

o 31 valores duplicados encontrados v quitados; 14 valores Unicos permanecen.

Finalmente deberan hacer clic en el botdn Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo y

podran observar el resultado del comando Quitar duplicados.

H o

Archivo Inicio Insertar Disposicin de pagina

B Fl:| =] Mostrar consultas @

Desde una tabla
Obtener datos Mueva m Actualiza

externos * consulta = D@. Fuentes recientes todo~

Obtener y transformar
Al - J Nombre

A B C D
(Nombre__|
Carmen
David
Josefa
|Isabel
| Francisco

| Daniel
|Santiago
Dolores
10 [Antonio
11 \Manuel
12 [lavier
13 |Pilar
14 |Laura
15 Teresa
16
17
18
19
20
21
22

(Y= B = TR W R R LR (N R

Hojal | Hoja2 | ()
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Observen que los valores Unicos han sido colocados en las celdas superiores del rango
original y esto sucede porque el comando Quitar duplicados los afiade a la lista de valores
Unicos conforme van apareciendo.

Los valores duplicados son eliminados y no habra manera de recuperarlos a menos que
utilices el comando Deshacer que se encuentra en la barra de herramientas de acceso

rapido o pulsando el atajo de teclado Ctrl + Z.

El cuadro de didlogo Quitar duplicados nos permite elegir las columnas sobre las cuales
se evaluara la duplicidad de la informacion.

De manera predeterminada, Excel buscara los valores repetidos en todas las columnas
de nuestros datos, pero habra ocasiones en las que necesitamos indicar solo algunas de
las columnas.

Por ejemplo, en la siguiente imagen pueden ver los datos de varios alumnos de una
escuela, con su nombre y apellido, asi como la asignatura y la calificaciéon para cada una

de ellas.
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H -
Archive  Inicio Insertar Dispaosicién de pagina Férmulas
B FD [ Mostrar consultas @ [=] Conexiones gl [
DDSdE una tabla et
Obtener datos MNueva ) Actualizar zl Or
externos - consulta = D@. Fuentes recientes todo
Obtener y transfarmar Conexiones
Al - 5 Nombre
A B C D E | F ,
1 Apellid[:- Asignatura  Calificacion
2 |Carmen Rodriguez  Matematicas 69
3 |David Martinez Biologia 82
4 |Josefa Romero Economia 71
5 |Isabel Rodriguez  Historia 75
6 |Francisco  Diaz Biologia 98
7 |Daniel Lopez Biologia 62
8 |David Martinez Matematicas 94
9 |Daniel Lopez Matematicas 87
10 |Santiago Gomez Economia 86
11 |Dolores Gonzélez Economia 65
12 Josefa Romero Matematicas 93
13 |Antonio Pérez Historia 82
14 |Santiago Gomez Historia 71
15 David Martinez Histaoria 83
16 |Manuel Sanchez Biologia 80
17 Javier Fernandez Biologia 69
18 |Pilar Gonzalez  Biologia 60
19 |Antonio Pérez Matematicas 77
20 |Santiago Gomez Biologia 75
21 |Francisco  Diaz Matemadticas 70
22 |Javier Ferndndez Matematicas 89
| Hojal | Hoja2 ()

Para obtener la lista de alumnos Unicos (Nombre y Apellido) comienzo por activar alguna
celda de los datos y posteriormente voy a la ficha Datos y pulso el botdn Quitar
Duplicados.

En el cuadro de didlogo mostrado deberadn seleccionar las columnas Nombre y Apellido

tal como se observa en la siguiente imagen:
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Cuitar duplicados
Para eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan
duplicados.

—_— . o= . 'o.f i i
§§ Seleccionar todo o= Anular selection Mis datos tienen encabezados

Columnas
Apellido

|:| Asignatura

[] calificacian

Cancelar

Al pulsar el botén Aceptar veran la lista de alumnos Unicos y podran comprobar que el

comando Quitar duplicados se ha basado exclusivamente en las columnas Nombre y

Apellido para determinar si un valor estd duplicado.
Aligual que con el ejemplo anterior, los nombres y apellidos seran mostrados en el orden

de aparicién dentro del rango de datos original.
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H o
Archivo Inicio Insertar Disposician de pagina Farmulas
[h FI:' 2 Mostrar consultas |_’r:; [2] Conexiones ?l [
DDEdE una tabla L=
Obtener datos Mueva ) Actualizar zl Or
externos - consulta = Dg. Fuentes recientes iy
Obtener y transformar Conexiones
Al = Je Nombre
A B C D E | F |
Asignatura  Calificacion
2 |Carmen Rodriguez  Matemdticas 69
3 |David Martinez Biologia 82
4 |Josefa Romero Economia 71
5 |Isabel Rodriguez  Historia 73
6 |Francisco  Diaz Biologia 93
7 |Daniel Lopez Biologia 62
8 |Santiago Gomez Economia 86
9 |Dolares Gonzalez Economia 65
10 |Antonio Férez Historia 82
11 |Manuel Sanchez Biologia 80
12 |Javier Ferndndez Biologia 69
13 |Pilar Gonzalez  Biologia 60
14 |Antonio Lapez Biologia 95
15 |Laura Garcia Economia 82
16 |Teresa Godmez Biologia 94
17 |
18 |
19 |
20
21|
22 |
| Hojal | Hoja2 )

Es muy importante que realicen una copia de tus datos ya que el comando Quitar
duplicados eliminara los valores duplicados.

De hecho, es altamente recomendable que copien solamente los datos sobre los cuales
se hara la evaluacion de duplicidad y que ejecuten el comando Quitar duplicados sobre
ese nuevo rango de manera que los datos originales queden intactos.

El comando Quitar duplicados sera de gran ayuda para eliminar los valores duplicados

en tus hojas de Excel.
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La validacion de datos en Excel es una herramienta que nos ayudard a evitar la
introduccién de datos incorrectos en la hoja de céalculo de manera que podamos

mantener la integridad de la informacidn introducida en nuestra hoja de Excel.

La importancia de la validacién de datos en Excel

La validacion de datos es una funcionalidad de Excel que nos permitira establecer
limitaciones sobre los tipos de datos que podemos introducir en una celda
determinada.

Por defecto, las celdas de una hoja de Excel estan preparadas para poder recibir cualquier
tipo de dato (texto, nUmero, fecha o una hora). Sin embargo, en muchas ocasiones limitar
los datos que se pueden introducir en determinadas celdas nos permitirad evitar que se

produzcan errores.

¢Como realizar una validacién de datos en Excel?

Para establecer una validacion de datos sobre una celda o un rango de celdas, primero
deberemos seleccionar la celda o el rango de celdas para luego pulsar sobre el comando
de Validaciéon de datos y establecer el tipo de datos que le permitiremos introducir.

El comando Validacién de datos se encuentra en la ficha Datos y dentro del grupo

Herramientas de datos.

Datos Revisar Vista Programador
= = o A r=
nes Al Tz LT i T| =N=| j‘ﬂ gs}) E>i'ﬂ
z|a ; =F =} j—‘z' # Ensed LE
il COrdenar | Filtro v Texto en  Quitar Validacion Consolidar Analisis | Agrupar
. Avanzadas columnas duplicados de datos ~ Ysiw -

Ordenar y filtrar Herramientas de datos

Al pulsar en el comando se abrira el cuadro de diadlogo Validacion de datos.
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Validacion de datos M

Configuradon | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacidn

Permitir:

Cualguier valor Omitir blancos

Mimero entero
Decimal

Lista

Fecha

Hara

Longitud del texto
Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

] [ cocer

L

Vemos que, de manera predeterminada, la opcidn «Cualquier valor» es la que esta

seleccionada. Por ese motivo podremos ingresar cualquier valor en las celdas, a menos

gue les hayamos aplicado una validacién de datos.

Sin embargo, también podremos elegir alguno de los criterios de validacion disponibles

para

hacer que la celda solo permita el ingreso de un determinado tipo de datos:
ndmero entero
decimal
una lista
una fecha
una hora o una determinada
longitud del texto

criterio personalizado.

Dependiendo del criterio de validacion que seleccionemos en el desplegable, podremos

establecer las limitaciones que le podremos aplicar a ese tipo de datos.
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Tipos de validacion de datos

Validacion de datos numéricos
o Ny
Validacion de datos M

Configuradion | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacian
Permitir:

T - | [¥] omitr bancos

i Datos:

entre IZI
Minimo:

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

[ Aceptar ]’ Cancelar

Utilizaremos este criterio cuando queremos que solo se puedan ingresar ndmeros

Maximo:

b

enteros en la celda o rango seleccionado.

Una vez elegido Numero entero podremos establecer unas restricciones que le
podremos aplicar a este tipo de datos.

Por ejemplo, podremos indicar que los ndmeros enteros se encuentren entre el valor Oy
100. En ese caso solo se podrian ingresar ndmeros enteros, pero ademas tienen que

encontrarse entre el minimo y maximo establecido.
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Validacion de datos @lﬂ_ﬁj

Configuradan | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacidn
Perrnitir:
Mimero entero IZI Omitir blancos
Datos:

entre

no esta entre
igual a

no igual a
mayor gue
Menar que
mayor o igual que
menor o igual gue

[ Aceptar ][ Cancelar

L 4

otras celdas con la misma configuracian

En la imagen anterior podremos ver otras restricciones que le podremos aplicar a los
ndmeros enteros.

Ademas, en todos los tipos de validaciones de datos encontraremos junto a la caja donde
seleccionamos el criterio un check box con el titulo Omitir blancos.

Este check box de Omitir blancos marca la diferencia entre permitir al usuario dejar la
celda en blanco pulsando Enter (check seleccionado) u obligarle a introducir algun dato

o salir del modo edicién pulsando Esc (check no seleccionado)
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Validacion de datos

A=)

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacidn

Permitir:
EEE | ~ | (] Omitir blancos

Datos:

entre IEI

Minimo:

Efs
Maxuimo;

ERez

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

[ Arceptar ][ Cancelar

—

Funciona exactamente igual que el criterio de los niUmeros enteros. La Unica diferencia

es que nos permitird introducir ndmeros con o sin decimales.

Validacién de fechas

-

Validacion de datos

A=)

Configuraddn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacidn

Perrnitir:

EZENEN - | 9] Omiti blancos

Datos:

entre |Z|

Fecha inicial:

ERez
Fecha final:

=

£z

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

[ Aceptar ][ Cancelar
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Con este criterio nos obligard a introducir datos con formato de fecha. Al igual que nos
los nUmeros podremos establecer restricciones como los de indicar que se encuentren
entre un rango de fechas.

Validacién de horas

F N
Validacion de datos M

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacidn

Permitir:

R | 7] omitr biancos

i Datos:

entre IZI
Hora inicial:

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

[ Aceptar ][ Cancelar

Este criterio nos impide introducir cualquier valor que no tenga formato de hora.

Hora final:
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Validacion de lista

Validacion de datos M

Configuradon | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacidn
Permitir:

(=R ~ | [¥] omitr blancos

i Datos: Celda con lista desplegable

entre

Qrigen:

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

s [ coclr

L -

Este criterio es posiblemente el mas utilizado de todos ya que nos permite un importante
ahorro de tiempo a la hora de introducir datos. A su vez impide que se puedan introducir
datos con errores de escritura, por ejemplo.

Con este criterio, se generard la tipica lista desplegable con la que podremos seleccionar
el valor de una lista.

Para crear la lista desplegable deberemos indicar los valores permitidos en el apartado
de Origen. Estos se pueden escribir directamente en ese apartado, separados con punto
y coma. También se puede referenciar al rango en el que se encuentren los datos a

incorporar en la lista desplegable.

Validacioén de longitud del texto
Con este criterio podremos limitar la cantidad de caracteres que un usuario puede
introducir en una celda que va a contener texto. Esto puede ser util al incorporar cédigos

de identificacion en los que sabemos que todos tienen el mismo formato.
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Validacion de datos

9 o

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacidn
Permitir:

[FSETEEE=| ~ | [¥] Omitr blancos

Datos:

entre IEI

Minimo;

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

Maximo:

[ Aceptar ][ Cancelar

Validacién personalizada

dapacitarte
]

Puede que queramos establecer un criterio que no se encuentra entre los que hemos

visto anteriormente. Para ello Excel nos proporciona la validacién personalizada en la que

podremos establecer el criterio que queramos.

-
Validacion de datos

L9 oo

Configuradion | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacidn
Permitir:
|E| Omitir blancos
Datos:
entre

Earmula:

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

[ Aceptar ][ Cancelar
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La funciéon IZQUIERDA en Excel forma parte de las funciones de texto de la herramienta
Yy Nos ayuda a obtener un ndmero determinado de caracteres ubicados a la izquierda de

una cadena de texto de acuerdo a la cantidad de caracteres especificados.

Sintaxis de la funcién IZQUIERDA

La funcion IZQUIERDA en Excel tiene solamente dos argumentos:

Argumentos de funcién ? x
IZQUIERDA
Texto || =
Mum_de_caracteres | =

Devuelve el namero especificado de caracteres del principio de una cadena de texto.

Texto eslacadena de texto que contiene los caracteres que desea extraer.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcion Cancelar

e Texto (obligatorio): La cadena de texto de la cual se obtendran los caracteres de

la izquierda.

e Num_de_caracteres (opcional): La cantidad de caracteres que seran extraidos de

la cadena de texto.

Si se omite el segundo argumento, la funcién IZQUIERDA asumird que solamente
deseamos el primer caracter de la izquierda de la cadena de texto.

Ejemplo de la funcién IZQUIERDA

Hagamos un ejemplo sencillo con la funcién IZQUIERDA. En la celda Al tengo el texto
“ExcelTotal.com”y en la celda B1 colocaremos la siguiente féormula:

=IZQUIERDA(A1)

El resultado de esta funcidn serd el siguiente:
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Bl - = =IZQUIERDA(AL)
A B C D E

1 |Capacitarte |C _l

2

Recuerden que, si no utilizamos el segundo argumento de la funcién IZQUIERDA, se
regresara solamente el primer caracter de la cadena por lo que en este caso solamente
veo el caracter “E” en la celda B1.

Ahora utilicemos el segundo argumento de la funcién IZQUIERDA y remplazaremos la
féormula de la celda B1 con la siguiente:

=I1ZQUIERDA(AT1, 5)

Estamos pidiendo a la funcién IZQUIERDA nos devuelva los primeros cinco caracteres

de la izquierda de la cadena de texto ubicada en la celda Aly el resultado es el siguiente:

Bl - I =IZQUIERDA[AL;5)
A B c D E

1 |Excel Capacitarte |Exce| _l

2

Para la funcion IZQUIERDA |a primera letra de la cadena de texto serd el caracter uno de
manera que en nuestro ejemplo el quinto caracter es la letra “I" y obtenemos la palabra
“Excel” como resultado de la féormula anterior.

Frecuentemente veran a la funciéon IZQUIERDA siendo utilizada con otras funciones de
Excel tratando de encontrar o comparar cadenas de texto. Por esta razén deben tener

siempre presente la utilidad de esta funcidn para poder hacer uso de ella eficientemente.
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La funciéon DERECHA en Excel nos devuelve la Ultima letra o caracter de una cadena de
texto. También podemos indicar a la funciéon DERECHA que nos devuelva un ndmero

especifico de caracteres del final de la cadena de texto.

Sintaxis de la funcién DERECHA

Argumentos de funcién ? x
DERECHA
Texto || e =
Mam_de_caracteres e =

Devuelve el nimero especificado de caracteres del final de una cadena de texto,

Texto esla cadena de texto que contiene los caracteres que se desea extraer.

Resultado de la formula =
Ayuda sobre esta funcion Cancelar

e Texto (obligatorio): La cadena de texto que contiene los caracteres que deseamos

extraer.

e NuUum_de_caracteres (opcional): El nUmero de caracteres que deseamos extraer.

Algunas observaciones importantes sobre la funcién DERECHA son las siguientes. Si no
se especifica el nUmero de caracteres, entonces la funcidén devolverd solamente el Ultimo
caracter de la cadena de texto. Si por el contrario, el nUmero de caracteres especificado

excede la longitud de la cadena de texto, entonces se devolvera el texto completo.

Ejemplo de la funcion DERECHA

Ahora hagamos un ejemplo con la funcién DERECHA para dejar en claro su
funcionamiento. Con la siguiente féormula extraeré el Ultimo caracter de la cadena de
texto de la celda AT:

=DERECHA(A1)

Observen el resultado de esta formula:
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Bl - Fe =DERECHA(A1)
A B C D E

1 |Excel Capacitarte |e _l

2

Tal como lo esperdbamos, la funcién DERECHA devuelve el Ultimo caracter de la cadena
de texto ya que al omitir el segundo argumento la funcién supone que deseamos un solo
caracter. Obtendremos el mismo resultado si utilizamos la siguiente formula:
=DERECHA(A1, 1)

Si por el contrario necesitamos extraer mas de un caracter, entonces debemos especificar
la cantidad exacta en el segundo argumento de la funcién DERECHA:

=DERECHA(A1,4)

Esta formula nos devuelve los Ultimos 4 caracteres del texto de la celda Al:

Bl - Je =DERECHA(AI;11)
i B C D E

1 |Excel Capacitarte |Capacitar‘te _I

2

Por ultimo, probaremos que al especificar un niUmero de caracteres mayor a la longitud

de la cadena de texto simplemente obtendremos como resultado la misma cadena de

texto:
Bl - I =DERECHA(A1;100)
A B C D E
1 |Excel Capacitarte |Exce| Capaci‘_lar‘te
2

Observen que, como segundo argumento, hemos colocado el valor 100 que excede por
mucho la longitud de la cadena de texto de la celda Al y, por lo tanto, la funcién

DERECHA devuelve la cadena de texto completa.
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La funcion EXTRAE en Excel nos ayuda a extraer caracteres que pertenecen a una
cadena de texto. Lo Unico que debemos proporcionar es el nUmero de caracteres que

deseamos extraer y su punto de inicio dentro de la cadena de texto.

Sintaxis de la funciéon EXTRAE

La funcién EXTRAE tiene 3 argumentos:

Argumentos de funcidn @éj

EXTRAE
Texto | =
Posicién_inicial | =
Mim_de_caracteres E =

Devuelve los caracteres del centro de una cadena de texto, dada una posicion y longitud iniciales.

Texto eslacadena de texto de la cual se desea extraer los caracteres.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funddn Aceptar ] | Cancelar

e Texto (obligatorio): La cadena de texto original de donde deseamos extraer los
caracteres.

e Posicién_inicial (obligatorio): El niumero de la posicién que ocupa el primer
caracter que deseamos extraer. El primer caracter del Texto tiene siempre la
posicién numero 1.

e Num_de_caracteres (obligatorio): El nUmero de caracteres que se van a extraer

del Texto a partir de la posicidn inicial.

Ejemplo de la funcién EXTRAE
Para probar la funcién EXTRAE en Excel realizaremos un ejemplo muy sencillo pero

ilustrativo en el cual extraeremos la palabra “Archivo 5" del contenido de la celda Al.
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Al - F | &!*Archivo 558=
A B C D
1 |&!*Archivo 55#:_
2
1. En la celda B1 comenzamos introduciendo la formula:
=EXTRAE(
2. Ya que el primer argumento de la funcién es la cadena de texto, haremos clic
sobre la celda Al para obtener la referencia de celda:
=EXTRAE(A]1,

3. Elsegundoargumento de la funcién es la posicion inicial de la palabra “Archivo 5"
dentro de la cadena de texto de la celda Al Esta posicion es la numero 4.
=EXTRAE(Al,4

4. El Ultimo argumento es el ndmero de caracteres que deseamos extraer que son
9. Es importante considerar el espacio en blanco como un caracter y de esta
manera tengo la formula final:

=EXTRAE(A1,4,9)

De esta manera la funciéon EXTRAE nos da el resultado esperado:

Bl - Jx | =EXTRAE(A1,4,9)
A B C D
II&'.*Archivu 5$#:I.ﬁ.rchivc|5 |
2
3

¢Qué es la funcion TEXTO?
La funcion TEXTO en Excel convierte una valor, nUmero, fecha y hora en un texto, con un

formato especifico.

Sintaxis de la funcién TEXTO
Nombre en inglés: TEXT

La funcidn TEXTO tiene dos argumentos o parametros por completar.
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Argumento valor. Es un valor numérico, fecha u hora, una férmula que genera un valor
numeérico o una referencia que contiene un valor numeérico, pero en cualquier caso un
ndamero.

Argumento formato. Es un cddigo de formato de ndmero, formato de fecha o formato

de hora, gue podemos ubicar en la categoria personalizada de formato de celdas.

¢Como usar la funciéon TEXTO?
La funcion TEXTO en Excel normalmente se utiliza para generar titulos o comentarios con
resultados moviles o dindmicos.
Debemos tener claro que el argumento valor siempre es un ndmero, de cualquier tipo, y

el argumento formato, si lo digitamos, siempre va entre comillas.

Funcién TEXTO: formato de fecha

Tenemos una fecha en la celda C13, por cierto, la fecha es un valor numérico, el formato
de la fecha en esa celda es dd/mm/yyyy.

Queremos aplicarlo un formato de fecha distinto, para que se muestre en la celda D15.

Como se ve, le aplicamos un formato de fecha “yyyy-mm-dd"y lo ponemos entre comillas.

Funcién TEXTO: numero a texto

Tenemos un numero en la celda D22, queremos armar un comentario. Los ingresos del
mes fueron $18,000.

Para transformarlo en un ndmero con formato de moneda, le aplicamos el formato entre

comillas “$#,##0"” y lo concatenamos con el texto “Los ingresos del mes fueron”.

Funcién TEXTO Ejemplos

Funcién TEXTO como obtener el afio de una fecha.

El formato de fecha que utilizaremos sera “yyyy” (4 veces “y"). Puede pasar en algunas
computadoras, basicamente por la configuracidn, que el formato a aplicar serd “aaaa” (4
veces “a").

Funcién TEXTO como obtener el aio y mes de una fecha

Usaremos el formato “mmmm” para obtener el mes de la fecha y luego, para afno,

aplicaremos el formato “yyyy".
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Funcion TEXTO formato de fecha personalizada
Queremos obtener un resultado de fecha, que indique “miércoles 31 de octubre del 2018".
Usaremos un formato personalizado, en el argumento formato, “dddd dd" de

un

mmmmnn del unyyyyn

Funcién TEXTO Diferencia entre dos fechas en formato de dias y horas

Queremos determinar el tiempo transcurridos entre dos fechas, tanto en dias como en
horas. Entonces combinaremos formato de fechas y horas.

Para el argumento valor, determinamos una diferencia que representa un valor
numeérico. A esa diferencia le aplicaremos el formato

ud"" dias “"h"" horas"" m"" minutos"""

Funcién TEXTO formato de nimero con tres digitos
Queremos presentar un ndmero a 3 digitos, tenemos en la celda D73 el nUmero 6 pero

gueremos que se muestre 006 entonces aplicaremos un formato “000".

Funcion TEXTO dias transcurridos del ano
Queremos calcular cuantos dias han transcurridos a la fecha del 15/08/2018. A esto se le

llama formato juliano. Afo 2018 dias transcurridos 226.

Sustituye el texto existente con texto nuevo en una cadena.

Sintaxis:
SUSTITUIR (texto, texto_original, texto_nuevo, [nim_de_ocurrencia])

e texto (obligatorio): El texto en donde se realizard la sustitucion.

e texto_original (obligatorio): El texto que se quiere sustituir.

e texto_nuevo (obligatorio): El texto por el que se sustituira el texto_original.

e num_de_instancia (opcional): El nUmero de ocurrencia que se sustituira.
Ejemplo:
=SUSTITUIR(*0123456789", 2, 7.1) =0173456789
=SUSTITUIR(“El sabio de Excel”, “de”, 42, 1) = El sabio 42 Excel
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=SUSTITUIR(*0123466689", o, 7,3) =0123466789
=SUSTITUIR(“El sabio de Excel","E",3,2) = El sabio de 3xcel

Si A1="El sabio de Excel”

=SUSTITUIR(A1,"E",3,2) = El sabio de 3xcel

Una de las grandes caracteristicas de Excel son sus funciones, que nos permiten dar
coherencia a los datos de nuestra hoja de célculo. Yuna de esas formas de dar
coherencia a tus documentos de Excel es con el uso de mayusculas y minusculas, un
aspecto que podemos pasar por alto al escribir pero que es de crucial importancia. Por
eso es muy importante conocer las diferentes posibilidades que tenemos de cambiar
entre mayusculas y minusculas en Excel para facilitar la lectura y comprensiéon de los

datos.

Con los datos agrupados en una columna de Excel, creamos una segunda columna
auxiliar donde tendremos esos mismos datos en mayuscula (funcion MAYUSC) o en
minuscula (funcidn MINUSC). Las dos funciones se utilizan de la misma manera. En la
primera celda de la columna auxiliar, a la derecha de la original, tendremos que insertar
la féormula de la funcién correspondiente, para lo que basta con hacer clic en el icono de
funcidon (FX) y buscarla, aunque también la pueden insertar directamente.

Segun lo que necesiten hacer, elijan la funciéon MAYUSC o MINUS de Excel. Es posible
que al hacer clic en el botdn de funcién aparezca automaticamente la palabra SUMA, si
es asi la tendran que cambiar por MAYUSC o MINUS. Antes de la palabra de la férmula
deben introducir el simbolo =, y después la ubicacion de los datos, por ejemplo
=MAYUSC(AI1). Hagan clic en la esquina derecha inferior de la celda con el nuevo dato y
arrastren hasta el fin de la columna para el resto de datos se conviertan en mayusculas o

minusculas.

Funciona de forma muy parecida a las anteriores. Creen una columna auxiliar, vayan a la
barra de funciones y seleccionen o activa la funcion NOMPROPIO. De nuevo escribimos
la ubicacién de la primera celda con datos, por ejemplo =NOMPROPIO(A1), y daremos

al texto formato de nombre propio, con la primera letra de la palabra en mayusculay el
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resto en minusculas. Para aplicar la funcién al resto de la columna, arrastramos desde el

cuadrado de la esquina inferior de la primera celda hasta la dltima columna.

La funciéon CONCATENAR en Excel nos permite unir dos o mas cadenas de texto en una

misma celda lo cual es muy Util cuando nos encontramos manipulando bases de datos y

necesitamos hacer una concatenacion.

Sintaxis de la funcién CONCATENAR
La funcion CONCATENAR tiene una sintaxis muy sencilla donde cada argumento sera
un texto que se ira uniendo al resultado final. EIl maximo de argumentos que podemos

especificar en la funcién es de 255 y el Unico obligatorio es el primer argumento.

Argumentos de funcién @lﬁ

COMCATEMAR

]
i1}

#
[]

Textol

i

#
1]

Texto2

IUne varios elementos de texto en uno sdlo.
Textol: textol,textoZ,... sonentre 1y 255 elementos de texto que se unirédn en un

solo elemento v que pueden ser texto, cadenas, numeros o referencdias
simples de celdas.

Resultado de la farmula =

Avuda sobre esta funddn Aceptar ] | Cancelar

e Textol (obligatorio): El primer texto que se unira a la cadena de texto final.
e Texto2 (opcional): El segundo texto a unir al resultado final. Todos los argumentos

son opcionales a partir del segundo argumento.

http://capacitarte.org
34



éapacitarte
]

Ejemplo de la funcion CONCATENAR
La funcién CONCATENAR nos puede ayudar en casos en los que la informacion estd
distribuida en varias columnas y deseamos integrar la informacién en una sola. Por

ejemplo, tengo informacién de los nombres de los empleados en 3 columnas diferentes:

A B C D
1 NOMEBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
2 JOSE ANTONIO MENDOZA BAEZ
3 PILAR ROMERO VILLA
4 |ROSARIO SANCHEZ ALVARADO
3 |TANIA DiAZ SALGADO
6 VICENTE BOLANOS FABREGAS
7

Para unir el nombre y los apellidos de todos los empleados en la columna D podemos
seguir los siguientes pasos.

1. En la celda D2 comenzaré a escribir la funcion CONCATENAR especificando el
primer argumento:
=CONCATENAR(AZ2,

2. Como segundo argumento debo especificar un espacio vacio de manera que el
Nombre y el Apellido paternos permanezcan separados en la nueva cadena de
texto:
=CONCATENAR(A2," ",

3. Ahora puedo especificar el tercery cuarto argumento que serd el Apellido paterno
con su respectivo espacio:
=CONCATENAR(A2,"",B2," ",

4. Y como ultimo paso en el quinto argumento ira el Apellido materno:

=CONCATENAR(A2," ",B2," ",C2)

La funcion CONCATENAR nos da el resultado esperado en la celda D2:
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D2 - fe | =CONCATENAR(A2,"",B2,"",C2)
A B c D | €
1 NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
2 |JOSE ANTONIO MENDOZA BAEZ [ osE ANTONIO MENDOZA BAEZ |
3 PILAR ROMERO VILLA
4 [ROSARIO SANCHEZ ALVARADO
5 TANIA DiAZ SALGADO
6 |VICENTE BOLANOS FABREGAS

7

Sdlo resta copiar la féormula hacia abajo para que Excel realice la concatenacion de los

demas nombres.

D6 - fe  =CONCATENAR(A6,"",B6," ",C6)
A B c D E
1 NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
2 |JOSE ANTONIO MENDOZA BAEZ JOSE ANTONIO MENDOZA BAEZ
3 |PILAR ROMERO VILLA PILAR ROMERO VILLA
4 ROSARIO SANCHEZ ALVARADO ROSARIO SANCHEZ ALVARADO
5 TANIA Diaz SALGADO TANIA DIAZ SALGADO
6 |VICENTE BOLANOS FABREGAS |VICENTE BOLANOS FABREGAS |
7

Fuentes: https://exceltotal.com/dividir-texto-en-columnas/

https://exceltotal.com/quitar-valores-duplicados/.

http://jaimetorresy.blogspot.com/.

https://alchilazoblog.wordpress.com/izquierda/

http://bachilleratointegral.blogspot.com/2020/04/funcion-derecha-e-

izquierda.htmI?m=1

http://submodulo2hojadecalculo.blogspot.com/2018/12/18-funcion-extraer.html .

https://www.coursehero.com/file/

https://es.justexw.com/formas-de-cambiar-en-excel-entre-mayusculas-y-

Mminusculas.html

http://informaticaportafolio4a.blogspot.com/p/excel-practica-7-funciones-

concatenar.html
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