Recopilacion de Novedades para
Excel 2010

Microsoft Excel 2010 permite analizar, administrar y compartir informacion de mas formas
gue nunca, lo que le ayuda a tomar decisiones mejores y mas inteligentes. Las nuevas
herramientas de analisis y visualizacion le ayudan a realizar un seguimiento y resaltar importantes
tendencias de datos. Obtenga acceso facilmente a datos importantes dondequiera que vaya desde
practicamente cualquier explorador web o smartphone.! Incluso puede cargar sus archivos en
Internet y trabajar simultdneamente con otras personas en linea. Tanto como si produce informes
financieros o administra sus gastos personales, Excel 2010 le brinda mas eficiencia y flexibilidad
para lograr sus objetivos
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1. Cinta de opciones renovada

Desde Excel 2007, la cinta de opciones permite al usuario encontrar facilmente los comandos y
caracteristicas que antes estaban en menus y barras de herramientas. Aunque en Excel 2007 era
posible agregar comandos a la barra de herramientas de acceso rapido, el usuario no podia
agregar sus propias opciones en la cinta de opciones.

En Excel 2010 es posible crear una cinta de opciones personalizada de acuerdo a la necesidad del

usuario, agregando las opciones, cambiando el nombre de la cinta y el orden en que aparece cada
opcion.

¢Como agregar una ficha personalizada y un grupo personalizado?

Antes de personalizar su propia cinta de opciones, tenga en cuenta que no es posible cambiar las fichas y
grupos predeterminados integrados en Microsoft Office 2010 y aplica sélo para el programa en el que esta
trabajando; no aplica a todos los programas de Office.

1. Despliegue la flecha que indica "Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido" ubicada en la
parte superior de la ventana de Excel y seleccione la opcién Mas comandos

2.Y haga clic en la opcién "Personalizar cinta de opciones"
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O haga clic en la pestafia Archivo. En Ayuda, haga clic en Opciones.

Bied o) le Litecl
Woo e Omedodephona Fomutss  Oatos B Vats  Pn
b Guman
Soporte
B Guadar como
S Ayuds de Microscft Offce
&F Abur Obtengs oyvd sobre ol uso de Microseht Office
o Cornae
Informacicn tearoduccién
o Vas cuides 300 s navedades y encoestie
Recunte ,n‘o recunes que it syudarin & sgrender o1 prmopaot
repedarments
pavy Pongrse en contacto con nosetros
Comunigquese con nosotres pats oot ayuda o
Impeime para ryudamas 2 migarar Office
Guardar y envar

Herramientas para trabajar con Office

ENEE @ -
. Persensbee o sheens, s presertacisn y las

2] Opeiomes = opcican: de configuiacién de strot progeamat.
3 s

Buscar sctualaacenes.

Y seleccione la opcién "Personalizar cinta de opciones"
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3. Haga clic en el botén Nueva ficha ubicado en la parte inferior derecha
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4. Seleccione la nueva ficha creada y cdmbiele el nombre haciendo clic en el botén Cambiar nombre
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5. Para cambiar el nombre a un grupo de opciones, selecciénelo y haga clic derecho en "Cambiar nombre".
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6. Desde la ventana de comandos disponibles, agregue los comandos necesarios a la nueva ficha
personalizada. Seleccione el comando deseado y haga clic en el botén Agregar
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7. Termine haciendo clic en Aceptar.

8. El resultado serd algo similar a la siguiente imagen
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c4 - I
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2. Minigraficos

Un minigrafico en Excel 2010 es un pequefio grafico en una celda de una hoja de calculo que
permite mostrar una interpretacion grafica de los datos.

Es una forma facil y rapida de resaltar tendencias importantes en los datos, como aumentos y
disminuciones estacionales.

Puede ver facilmente la relacién entre los datos y el grafico y al cambiar dichos datos, podra ver el
cambio en el grafico inmediatamente.

Ademas, puede crear varios minigraficos al mismo tiempo seleccionando varias celdas
correspondientes a celdas subyacentes
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¢COmo crear un minigrafico?

1. En una nueva hoja de cdlculo, digite los valores a los cuales desea agregarle los minigraficos. En
nuestro ejemplo, serd algo como la imagen a continuacion.

2. Agregaremos un minigrafico para cada vendedor de acuerdo a las ventas de los primeros meses
Enero hasta Junio.

Para ello, seleccione el rango de celdas de los meses para el primer vendedor

- 8 C D € F G
Enero Febeero Marzo A Mayo un

2 Mara | ss380 212667 1486595  1.131.352  1.389.563

959 A21 37 58
L a7.45

648.520|

1.18).882

221,053 768.750

1033.08<
1.303.869

353.198 152659 1.145.608

3. En la pestafia Insertar, en el grupo Minigraficos, haga clic en el tipo de minigrafico que desea
ver para estos datos. Para nuestro ejemplo, seleccionaremos el tipo de grafico de Columna

4 1

: e il o Bk -_)

4. En la siguiente ventana, en el campo Rango de celdas se mostrard automaticamente el rango de
celdas seleccionado previamente en el campo

Crear grupo Minigrafice 9 ml

Elija los datos para el grupo de minigraficos

Rango de datos:  [B2:G2 EF

Elija |a ubicacion donde se colocara el grupo de minigraficos

I [ e

B

Ubicaddn:

Aceptar I [ Cangslar
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5. En el campo Ubicacidn seleccione la celda donde desea ubicar el minigrafico. Para nuestro
ejemplo, sera al final de cada vendedor, en la celda H2. Haga clic en el botén (imagen5) y ubiquese
en la celda H2

6. El minigrafico para estos datos se vera como la siguiente imagen

7. Para ver el minigrafico de los demas datos, copie (CTRL + C) el minigrafico ubicado en la celda
H2 y péguelo (CTRL + V) en las demas celdas

148699 a5 wm Hal.

7,439 4 p I m. Bln

23191 28 $ 0 10 e

> Wwe ia 152.63% 1 58 1831 948 1.5 “E..n .

8. Si desea cambiar el formato, seleccione uno o varios minigraficos y se activard la cinta Disefo.
Excel le suministra varios estilos, colores y la forma de presentarlos.

3. Cambio de funciones

Dentro de los cambios significativos que tiene Excel 2010, les presentamos a continuacion una
lista de funciones que cambiaron con respecto a Excel 2007:

Funcién anterior: BUSCARH
Nueva funcién: CONSULTARH
Descripcidn: Busca en la fila superior de una matriz y devuelve el valor de la celda indicada

Funcién anterior: BUSCARV

Nueva funcion: CONSULTARV

Descripcidn: Busca en la primera columna de una matriz y se mueve en horizontal por la fila para
devolver el valor de una celda.

Funcién anterior: CARACTER
Nueva funcion: CAR
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Descripcion: Devuelve el cardcter especificado por el numero de cédigo.

Funcién anterior: CONVERTIR
Nueva funcién: CONVERT
Descripcidn: Convierte un niumero de un sistema de medida a otro.

Funcidén anterior: DERECHA, DERECHAB
Nueva funcién: DERECHA
Descripcidon: Devuelve los caracteres del lado derecho de un valor de texto.

Funcidn anterior: ENCONTRAR, ENCONTRARB
Nueva funcién: ENCONTRAR
Definicion: Busca un valor de texto dentro de otro (distingue mayusculas de minudsculas)

Funcién anterior: EXTRAE

Nueva funcion: MED

Definicion: Devuelve un nimero especifico de caracteres de una cadena de texto que comienza en
la posicidn que se especifique

Funcién anterior: FECHANUMERO
Nueva funcién: VALFECHA
Definicidn: Convierte una fecha con formato de texto en un valor de nimero de serie.

Funcion anterior: HALLAR, HALLARB
Nueva funcidon: HALLAR
Definicion: Busca un valor de texto dentro de otro (no distingue mayusculas de minusculas).

Funcidn anterior: IZQUIERDA, IZQUIERDAB
Nueva funcidn: IZQUIERDA
Definicion: Devuelve los caracteres del lado izquierdo de un valor de texto.

Funcidn anterior: LARGO, LARGOB
Nueva funciéon: LARGO
Definicién: Devuelve el nUmero de caracteres de una cadena de texto

Funcion anterior: REEMPLAZAR, REEMPLAZARB
Nueva funcion: REEMPLAZAR
Definicion:  Reemplaza caracteres de texto

Funcién anterior: RESIDUO

Nueva funcién: RESTO
Definicion: Devuelve el resto de la divisidon
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Funcion anterior: SLERROR
Nueva funcion: SIERROR

Definicion: Devuelve un valor que se especifica si una férmula lo evalia como un error; de lo
contrario, devuelve el resultado de la formula

4. Filtro mejorado

Cuando tiene hojas de célculo grandes, y necesita filtrar y buscar informacién entre miles o
millones de datos, la opcidn de filtro es una de las mds usadas y efectivas.

Al aplicar un filtro a una o varias columnas, tendra la opcién de ver estas novedades:

- Nuevo filtro de busqueda
Cuando filtra datos en una tabla, tabla dinamica o graficos dindmicos, puede usar un nuevo cuadro
de busqueda que le permite encontrar lo que necesita en datos de grandes volimenes.

Empiece a escribir el texto de la busqueda y los elementos que contenga este texto, empezaran a
mostrarse en la lista del filtro.

Para nuestro ejemplo, buscaremos todos los productos que contengan la palabra "té"

Nombre Producto X
?l Ordenarde A
ﬂl OrdenardeZa A

Ordenar por color >

Filtros de texto »

@ )

i (Seecconar t00os 105 resuitados ce bus
Agregar |a se n actual a filtro

| Pastas de t¢ de chocolate

v Paté chino
| Té Dharamsaia

< (] »

Aceptar | | Cancelar

- Encabezados de tablas siempre visibles

En una tabla de Excel, los encabezados de tabla reemplazan a los encabezados comunes de las
hojas de cdlculo en la parte superior de las columnas cuando se desplaza hacia abajo en una tabla
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extensa.

Los botones de autofiltro ahora permanecen visibles junto con los encabezados de tabla en las
columnas de la tabla de manera que se puedan filtrar y ordenar los datos rapidamente sin la
necesidad de desplazarse hasta la parte superior de la tabla.

Esta opcidn sélo es permitida si la tabla tiene formato de tabla de Excel. Hagalo de la siguiente

forma. Es muy sencillo.

1. En una nueva hoja de Excel, cree una pequena tabla o listado similar a la siguiente imagen

L= e N R = R B S TR R N R )

el =
TR Ry ey

A B C D
Ao Mes Nombre Vendedor Valor Total
2008 8 Nancy 548
2008 8 Margaret 259,2
2008 3 Michael 288
2008 11 Margaret 216
2008 11 Laura 172,8
2008 12 Michael 216
2009 1 Robert 144
2009 1 Janet 345,86
2009 3 Steven 216
2009 4 Margaret 720
2009 5 Margaret 144
2009 6 Janet 180

2. Dele formato de tabla de Excel a esta lista. En la pestafia Inicio, haga clic en el botén "Dar
formato como tabla" y seleccione el estilo de tabla deseado.
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3. En la siguiente ventana, debera especificar el rango de celdas donde se encuentran los datos y
termine haciendo clic en Aceptar

o

Dar formato como tabla @
fDande estan los datos de |3 tabla?

La tahla tiene encabezados,

[ Aceptar J[ Cancelar ]

4. Excel le dara formato de tabla a estos datos, de acuerdo al estilo seleccionado anteriormente.

2008°  8Nency
2003 8 Margaret
2008 9 Michael

2008 11 Margaret
2008 11 laura
2008 12 Michael
2009 1Robert
2009 1 Janet

W WiV s W N e

10| 2009 3 Steven

11| 2009 4 Margaret

12| 2009 5 Margaret

13| 2009 6 Janet

1| 2009 7 Margaret 3
15| 2009 7 Robert

16| 2009 7 Michael

17] 2009 8 Margaret

18] 2009 8 Anne

[
o

_2009 10 Nancy

20 2009 10 Andrew
21| 2009 10 Janet
22| 2009  11taura
23] 2009 11 Andrew

;mﬂ 1 lanet

&
[ 4

5. Si la tabla tiene muchos datos, despldcese hacia abajo y note que los encabezados de la tabla
siempre seran vistos. Asi no tendra que desplazarse hasta el principio para hacer un filtro a dicha
tabla.
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Afio| ~ |Mes| ~ | Nombre Vendedurd Valor Total ~ |
=F L0U5 5 IWargaret sl=
53 2009 4 Margaret 228
54 2008 7 Michael 190
55| 2009 8 Margaret 380
56 2009 8 Laura 570
57, 2009 8 Margaret 350
58 2008 10 Michael a5
59 2008 10 Steven 570
60 2009 10 Laura 57
61 2009 11 Margaret 285
62 2009 12 Margaret 760
63| 2008 12 Andrew 285

5. Office Web Apps

Ahora podra tener acceso a las hojas de calculo desde cualquier lugar y en cualquier
computador con Office Web Apps
Guarde directamente los libros de Excel en SkyDrive. Aun cuando otra persona no tenga
instalado Excel 2010, podrd cargar los archivos de Excel en SkyDrive. Ademas, si tiene o no
Excel 2010, puede usar el explorador web para crear hojas de calculo en SkyDrive.

Como guardar una hoja de calculo desde Excel 2010?

1. Abra el libro existente que desea compartir y haga clic en Archivo — Guardar y enviaray
clic en el botén Guardar en la Web

o Gusde

b Guwder czen

Suarder y erviar Gusrdar an Windows Live SkyOrive

Is Wek pars tenver accato & srte documents deste CLsl3emr qUpc © pats corpartela con ot
fraw mredaete (nee dedtyin

i A

3 covee

0 Guardsr an la ek
loemacin X
¥ ” ' 1 PAssienger JE
Recwrte " N RanPens
A
Nuwo Tigos de archive J_'
ngrime Bl ot anpeseno .
-~
m 3 resr gocurmente POF/03
R
dpude
) Oscare:
' BT

2. Haga clic en Iniciar sesion si tiene una cuenta en Hotmail, MSN o Xbox Live. Si no la tiene,
haga clic en Registrarse para Windows Live SkyDrive
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8,

Iniciar
SESIGN

| —
Conectando con docs.live.net E

Escriba sus credenciales de
Windows Live ID

Direccidn de correo | 7 -

Contrasefia:

Iriciar sesidn automaticamente

| Arceptar | [ Cancelar ]

Wicrosofl y
Pazzport +r]_e-t

Obtener una cuenta de Avu

3. Seleccione una carpeta en SkyDrive y haga clic en Guardar como

Guardar en Windows Live SkyDrive

Guardar en ls Web para tener acceso a este documente desde cualguier equipo o pars compartirlo con otras
personas.

L Nueva

Carpetas personales

- -

) Mez documentos
Compartido con: Solo yo

Carpétas compartidas

] Publico

Compartido con: Todos (publico

i

Guardar
came

(4]
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En la nueva ventana, escriba el nombre del archivo y haga clic en Guardar. El archivo se
guardara en SkyDrive.

Z] Guardar como =
() [0 « eftzsselcosss » Capeta = | )
Organizar = Husva carpeta =+ B

Nombre de archivo: (TN STIaNEn

Tipo: [Libro de Bxcel

8 Oculter copeles Hemamientas v [ Guardar Cancelar

5. Abra una nueva ventana del explorador y vaya a http://office.live.com

6. Es posible que le soliciten nuevamente ingresar su usuario de Windows Live y contraseia

Inicliar sesion

Windows Live ID:

Contrasefia:

;Ha olvidado la contrasefia?

Recordarme

|:| Recordar mi contrasefa

Iniciar sesian

7. Seleccione la carpeta en la cual guardo el libro, y a continuacién, haga clic en el nombre
del archivo. Se abrird en una nueva ventana del explorador en Office Web App
correspondiente. La siguiente imagen es un libro ejemplo.

- 15 -
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http://office.live.com/

Microsoft

Excel Web App MilibroOnlLine en SkyDrive

m (] abric en Excet  FEditar en el explorador (@ Compartir (ZJDatos ~ M Buscar

A B C D E F G H I J K

1 Mes Periodo Fecha Vendedor Producto Linea Cliente Cantidad Valor Total
2 | 2010 1 201001 1/1/2010 2 56 5 OLowo 20 760
3 2010 1 201001 1/1/2010 2 76 1 OLDWO 50 00
4 2010 1201001 1/1/2010 7 52 5 WELL 20 140
5 12010 1 201001 1/1/2010 2 13 8 LAUGB 7 42
6 2010 1 201001 1/1/2010 2 25 3 LAUGB 5 70
7 | 2010 1 201001 1/1/2010 2 70 1 LAUGS 5 75
8 2010 1 201001 1/2/2010 8 19 3 LINOD 15 138
9 2010 1 201001 1/2/2010 8 23 5 UNOD 18 162
10 | 2010 1 201001 1/2/2010 8 40 8 LINOD 30 552
11 | 2010 1201001 1/2/2010 5 31 4 REGGC 16 200
12 12010 1 201001 1/2/2010 5 i) 4 REGGC an 1397

Obtenga mas informacion sobre Office Web Apps y un vistazo de la ventana

6. Pegar con vista previa dinamica

Esta nueva opcidn permite obtener una vista previa de las diferentes opciones de pegado
antes de pegarlo en la hoja de célculo.

Cuando usted mueve el puntero sobre una opcion de vista previa de los resultados, Excel le
mostrara como seria el posible contenido de las celdas pegadas, y asi podra tomar la decision

adecuada. Ademas de ello, le mostrard una pequefia descripcidn del cambio que hard al pegar.

Recuerde que puede copiar y pegar datos contenidos en celdas o atributos de ellas, tales
como: formulas, formatos o comentarios.

Seleccione la celda o el rango de celdas que contengan los datos o atributos que desee copiar.

Dirijase a la pestafia Inicio y dentro del grupo Portapapeles, haga clic en Pegar con la flecha
hacia abajo
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http://office.microsoft.com/es-hn/web-apps-help/introduccion-a-excel-web-app-HA010378338.aspx?CTT=5&origin=HA101231889
http://office.microsoft.com/es-hn/web-apps-help/excel-web-app-en-un-vistazo-HA010374502.aspx?CTT=5&origin=HA101231889

MI Inicio I Perso

Calibri

N & §

QW ¥

Pegar

Pegar
2| | £ =

‘> ."'J

Pegar valores

IZ.! IBE;G ler

Otras opciones de pegado
%,/ &

Pegado especial...

Seleccione la opcién que se adapte a su necesidad. El siguiente cuadro le dard algunas ideas

Haga N
. & Descripcion Para
clicen
j Pegar Pega todo el contenido y formato de la celda
ﬁ Férmulas Pega sélo las férmulas tal y como se escribieron en
la barra de formulas.
%ﬁ Formato de Pega sélo las opciones de formato de nimero y las
formulas y formulas de las celdas seleccionadas.
ndmeros
= Mantener Pega el contenido de la celda copiada con el

formato de origen |formato original

Sin bordes Pega el contenido de la celda con su formato
original, excepto con los bordes.

Tir' Mantener Pega el contenido de la celda con su formato
ancho de columnas |original y mantiene el ancho de la columna de la celda
de origen de origen

H Transponer Pega el contenido de celdas de forma transpuesta.

|5 .

Es decir, transponer una columna de datos a unafilao lo
contrario (de fila a columna)

123 Valores Pega sélo los valores tal y como se muestran en las
celdas sin formulas ni formatos

122 Formato de Pega solo los valores de las celdas seleccionadas y
valores y nimeros |las opciones de formato de nimero.

http://ideasdeexcel.blogspot.com/ -17 -



http://lh6.ggpht.com/_13i8_7UMyJU/TDO0TzYnedI/AAAAAAAAApM/luppYVEvMB8/s1600-h/pegar[3].png
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http://lh3.ggpht.com/_13i8_7UMyJU/TDO0Vy-YNxI/AAAAAAAAApk/fm81FE9Q6D0/s1600-h/mantenerformatodeorigen[3].png
http://lh5.ggpht.com/_13i8_7UMyJU/TDO0XOA9-cI/AAAAAAAAAps/JDG60bCvYUQ/s1600-h/sinbordes[3].png
http://lh6.ggpht.com/_13i8_7UMyJU/TDO0XhOUImI/AAAAAAAAAp0/1Uie8VW74cY/s1600-h/mantener ancho de columna de origen[3].png
http://lh6.ggpht.com/_13i8_7UMyJU/TDO0YdtNXcI/AAAAAAAAAp8/kMwqXcSZ_Xc/s1600-h/transponer[3].png
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'é‘} Formato de Pega el contenido de la celda con su formato
valores y origen original.
‘%; Formato Pega solo el formato de la celda.
rﬂ Imagen Pega el contenido de la celda como una imagen
= Vinculo Pega la referencia a la celda que contiene el valor
ﬂ Imagen Pega el contenido de la celda como unaimageny la
=L . . .
vinculada referencia a la celda que contiene el valor.

7. Segmentacion de datos

La segmentacion de datos es una nueva forma visual de filtrar la informacién una tabla
dindmica en Excel 2010.

Al insertar una segmentacién de datos, se usaran botones nuevos para filtrar mejor los datos 'y
mostrar sdlo lo que necesita.

Indica ademas el estado en que se encuentra el filtro, lo cual facilita el entendimiento de lo
que se muestra exactamente en un informe con una tabla dindmica.

Una segmentacion de datos generalmente incluye los siguientes elementos.

Nombre Vendedor1 W"\
}4 1. Encabezado de segmentacion
Andrew de datos que indica la categoria
Anne 2 seleccionada _ o
2. Botdn de filtrado no activo que indica
lanet que el elemento no esta incluido en el
= filtra
Laura 3 \5 3. Boton de filtrado activo que indica que
el elemento esta incluido en el filtro
Margaret 4. Botdn Borrar filtro quita el filtro.
5. Barra de desplazamiento que permite
Michael ver si hay mas datos disponibles.

§. Control ver y biar el
e 6 ontrol para mover y cambiar e

tamanio de los bordes
T R

Como generar una segmentacion de datos?
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1. Ubiquese en cualquier celda de una tabla dindmica existente.

2. En la nueva pestaiia Opciones de “Herramientas de tabla dinamica”, haga clic en “Insertar
Segmentacion de datos” dentro del grupo Ordenar y filtrar

o

3. En el cuadro de didlogo Insertar Segmentacion de datos, active la casilla de verificacién de
los campos a los cuales desea agregar una segmentacién de datos. Haga clic en Aceptar

Para nuestro ejemplo, sera el nombre del vendedor y se mostrara una segmentacion de datos
para cada campo seleccionado

MNombre Vendedor

Andrew
Anne
Janet

Laura

m

Margaret
Michael
Mancy

Robert

4. Para seleccionar campos aleatorios, mantenga presionada la tecla CTRL y luego haga clic en
los elementos en los que desea aplicar el filtro.

A 8 ) £ F 3 H

1 Suma de Valor Total Etiquetas de columna ~

2 Etiquetasde fila ¥ 1 2 3 k] 5 Total general
dre 3.351 32.68 174 79 954 Andrew

Nombre Vendedor &

4 Jane a
5 Laura

12093 0 2 3.44 0.363
& Total general 44.620 47,703 53.595 61,035 5.397 212350 | Aoet
y Laura

0.886 14055

Margaret

5. Puede insertar una segmentacién de datos adicional, para ello, debe iniciar desde el paso 1
cada vez que desee hacerlo.
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A B = D E

1 Suma de ValorTotal Etiquetas de columna |-T
2 Etiquetas de fila -T 1 2 3 Total general
3 |Andrew 4.694 26.057 14.351 45.101
4 Total general 4.694 26.057 14.351 45.101
5 = .
6 Mes & MNombre Vendedor &
7
; | B | B -
9 [ 2 l Anne
4 [ 3 l Janet
11
12 4 Laura =
13 5 Margaret
14
Michael
0 ichae
16 MNancy |
& Robert 1
18 |

Como eliminar una segmentacion de datos?
Tiene 2 opciones:
1. Haga clic en una segmentacién de datos y presione la tecla SUPR, o

2. En la segmentacién de datos, haga clic derecho y luego haga clic en Quitar [Nombre de la
segmentacion de datos]. Para nuestro ejemplo, serd Nombre Vendedor.

F 5|
Mombre Vendedor W
& Corar
Andrew B3y Copiar
Anne [, Opciones de pegado:
Janet =
Laura 2 Acualizar
Margaret ‘%l Ordenarde AaZ
z -
) A,L OrdenardeZa A
Michael
K Barrarfiltro de "Mombre Vendedar®
Nancy
% Conexiones de tabla dinamica...
Robert
I?( Quitar "Mombre Vendedor I
£3 Traeral frente | ¥
B4 Enviar al fondo | ¥

Asignar macrao...

O+
=

Tamario y propiedades...

Configuracion de Segmentacion de datos
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8. Guia interactiva de menus y cinta de opciones

Era usuario de Excel 2003 y aun no encuentra los menu y barras de herramientas?

Le traemos esta fabulosa guia interactiva que le permitird encontrar esos comandos de
menu y barras de herramientas que usaba antes.

Sélo haga clic en el botdn u opcidn que desea encontrar y la guia le mostrara cual es su
nueva ubicacion en Excel 2010.

Office X ivotadon M Retemenca X Corvm

Microsofts Excel 2010: guia interactiva de la correspondencia entre los mends y la cinta de opciones

5] Microsoft Excel =J0%d
R S —— c e @ X
hdod i DDA TR A DD L0 0 B E o WL N > el
] e =D s NALR BEBB UL €l R - AR

a - ~

. —

i

Haga clic aqui para ver la Guia interactiva de Excel 2010
Nota: Algunos comandos de Excel 2003 no tienen equivalente en Excel 2010. Para
averiguar cdmo realizar la tarea que solia hacer con un comando en especifico, busque la
tarea en la ayuda en linea de Excel 2010.

9. Graficos mejorados

Ahora es mas fécil trabajar con los graficos en Excel 2010. Estas son algunas de las mejoras:

e - Limites en los graficos: En Excel 2007, se podia tener hasta 32.000 puntos de datos en
series de datos para graficos bidimensionales. Ahora en Excel 2010, estos puntos de datos
estan limitados sdlo por la memoria que haya disponible.

e - Acceso rapido al formato. En Excel 2010, con sélo hacer doble clic sobre un elemento de
un grafico, se accede a las opciones de formato.
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- Grabacién de macros para elementos de graficos. En Excel 2007, no es posible generar
cddigo al realizar una macro cuando se le aplica formato a dicho gréfico. En Excel 2010, es
posible grabar una macro que grabe cambios en el formato de graficos y otros objetos.

¢Como hacer un grafico sencillo en Excel 2010?

1. En una nueva hoja de Excel, seleccione los datos que desea representar en un grafico.

Eneroc Febrero
Ana 25.000 32.000
Pedro 12.432 154.236
Luis 125.230 120.000

Sugerencia Los datos deben estar organizados en filas y columnas, con etiquetas de filaa la
derechay etiquetas de columna sobre los datos. Excel determina automaticamente la mejor

manera de representar los datos en el grafico.

2. Haga clic en la pestafia Insertar, y luego seleccione el grafico deseado dentro del grupo

Graficos

m Inicio Personalizada Inserar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
“as - .
! EE = N ’ =
u R e MO SO

Program

'i.’ P - el
Tabila Tabla  Imagen [magenss Formas Smartint Captura Columna Linea Circular Barra  Area Dispersion Otros
dinAmica ~ predizenadas v -t . v »
Tabla H Graticos

200.000
150.000 1~

- M Enerc
100.000

- M Fehrero
50.000 T

- 45 T T d
Anz Pedro Luis

Al colocar el puntero del mouse sobre algun tipo de grafico, aparecera la informacién del

grafico en pantalla.
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Compara valores entre categorias usando
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elementos como un histograma.
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Al seleccionar el grafico, se habilitaran las cintas de opciones Diseiio, Presentacién y Formato

‘Herramientas de graficos
Disefio | Presentacion Formato

- ek b

10.Nuevo conjunto de iconos en Formato Condicional

El formato condicional le permite visualizar de una forma rapida datos a través de barras de
datos, escalas de colores y conjuntos de iconos.

Permite responder visualmente preguntas especificas sobre los datos. Se puede aplicar formato
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condicional a un rango de celdas, a una tabla de Microsoft Excel o a un informe de tabla dindamica.
Cuando analizamos datos, es posible que se generen algunas preguntas, tales como:

¢Cémo ha sido el comportamiento de las ventas de los Ultimos afios?

¢Quién ha vendido mas de 10.000.000 de pesos este mes?

¢éCudles productos han aumentado los ingresos de mas del 10% de afio en afio?
¢Cuales son los estudiantes con mejores resultados y cudles los de peores resultados?

El formato condicional ayuda a responder estas preguntas porque facilita el proceso de resaltar
celdas o rangos de celdas interesantes, de destacar valores inusuales y de ver datos empleando
barras de datos, escalas de colores y conjuntos de iconos.

Un formato condicional cambia el aspecto de un rango de celdas en funcién de condiciones (o
criterios). Si la condicidn es verdadera, el rango de celdas basa el formato en dicha condicion; si la
condicidn es falsa, el rango de celdas no tiene formato basado en dicha condicidn.

Con Excel 2010, estas son algunas caracteristicas incorporadas:

¢ Nuevos conjuntos de iconos: Los conjuntos de iconos son usados desde Excel 2007 y
sirven para mostrar categorias diferentes de datos dependiendo de dato que se configure.
Entre los nuevos se encuentran:

. Ae =T o3 triangulos: Puede configurar este ejemplo de formato como: la flecha
hacia arriba sirve para representar valores mas altos, la flecha lateral para valores
intermedios y la flecha hacia abajo para valores mas bajos.

- 3 estrellas: Puede configurar este ejemplo de formato como: la estrella
llena para indicar valores mas altos, la estrella medio llena para valores intermedios y la
estrella vacia para valores mas bajos.

28 B
-8 EN B B 5 cuadros: Puede configurar este ejemplo de formato de acuerdo
a cada cuadro pequefio lleno.

1. Para aplicar formato condicional a un rango de celdas, primero debe seleccionar dicho rango y
luego haga clic en la pestafia Inicio y luego clic en “Formato condicional” dentro del grupo de
opciones “Estilo”

NAXg- - DA- EEW igixe 4 sy centrae + W . 9
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2. De la lista desplegable, seleccione el formato condicional mas adaptable a sus necesidades

= i s B -
,tégj A = EE
Formato Dar formato Estilos de | Inst

condicional ¥|como tabla v celda~

—i I Resaltar reglas de celdas »
—

H|
Reglas superiores e inferiores »
10| €g p

= Barras de datos >
=1 Escalas de color >
1= Conjuntos de iconos »
Nueva regla...
Borrar reglas »

el & B

Administrar reglas...

Para conocer mas a fondo el formato condicional de Excel, haga clic

. Ve

11.0pciones mejoradas de edicion de imagenes

Con Excel, no siempre sera graficos, nimeros y tablas. Si desea usar fotos, dibujos o SmartArt
para una comunicacidn visual, puede usar también las siguientes caracteristicas:

- Capturar pantalla directamente en Excel:
Muy util cuando desea capturar una imagen instantanea de informacién. Estas
imagenes son estaticas y si la informacion original cambia, no se actualiza la captura de
pantalla.

1. Haga clic en la hoja de calculo que desea agregar una captura de pantalla

2. En la cinta de opciones “Insertar” haga clic en el botdn “Captura de pantalla” dentro
del grupo “llustraciones”
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3. - Para agregar toda la ventana, haga clic en una de las imagenes en miniatura

- Para agregar una parte de la ventana, haga clic en Recorte de pantalla y cuando el
puntero del mouse se convierta en una cruz, mantenga presionado el botén izquierdo del
mouse y seleccione el drea que desea capturar.

Antes de recortar la captura de una pantalla, haga clic en la ventana que desee
recortar. Al hacer clic en Recorte de pantalla se minimiza el programa en el que esta
trabajando y sdlo la ventana detras de él estard disponible para el recorte.

- Correccién de imagenes
1. Seleccione la imagen que desea cambiarle el estilo.
2. Puede ajustar el color, la nitidez,la claridad o el contraste a las imdgenes desde la

cinta de opciones Formato (Herramientas de Imagen) que se adhiere a Excel al seleccionar
una imagen

Herramientas de imagen

| Formato |
3. Desde el grupo de opciones Ajustes, puede cambiar la forma de ver las imagenes

* ik Correcciones - :_ﬂ: Comprimir imagenes
! {E,gc-:.l-:.rv L%Camhiarimagen

Cuitar . _
fondo || Efectos artisticos = 4“& Restablecer imagen -

Ajustar

Para mas informacidn sobre la correccién de imagenes, haga clic
- Nuevos efectos artisticos y mejorados

Hay disponibles diversos efectos artisticos a la imagen para que tenga una apariencia
de boceto, dibujo o pintura. Los nuevos efectos artisticos incluyen: boceto con lapiz,
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dibujo de linea, esponja de acuarela, globos de mosaico, vidrio, pasteles suaves,
plastificado, fotocopia, trazos de pintura y mucho mds

1. Seleccione la imagen que desea agregar un nuevo efecto

2. Haga clic en Efectos de imagen dentro del grupo de opciones Estilos de imagen

ntorno de Imagen

- d—’ d- ’ ‘ d m v | ‘& Efectos de laimagen ~

v | S Diseno de imagen ~

Estilos de imagen

Para mds informacidn sobre cémo agregar un efecto, haga clic aqui
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