100 trucos de productividad

Practica mientras aprendes con los archivos de ejercicios. Detalles del curso

Descarga los archivos que el instructor utiliza para ensefiar el curso. Optimiza tu trabajo en Excel con la variada lista
Sigue las instrucciones y aprende viendo, escuchando y practicando. de trucos que te presenta este curso. Esta

@ formacion te presenta importantes detalles sobre
la propia configuracion de Excel, hasta técnicas
que serviran para proteger nuestra informacion o
aumentar nuestra velocidad de trabajo. Este curso
es, en definitiva, una excelente recopilacion de
trucos agrupados por objetivo, para que
encuentres el tip adecuado que te servira para
ahorrar tiempo y esfuerzo pensada para cualquier
persona que trabaje con Microsoft Excel.

Instructor

Aptitudes tratadas en este curso

Miguel Angel Franco Garcia (_Hojas de célculo ) ( Microsoft Excel )

Cert Prep: Excel Associate - Microsoft Office Specialist for Office 2019
and Office 365
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5 trucos para mejorar nuestros graficos

Este truco esta destinado a mejorar nuestro graficos, vamos a empezar aprendiendo a realizar un cuadro
combinado, debemos de tener en cuenta que en Excel 2007, y, 2010, debiamos de hacer clic con el boton
alternativo del raton en la columna que queremos cambiar, después tenemos que seleccionar cambiar tipo de
grafico, luego seleccionar linea en el panel de la izquierda en el cuadro de insertar grafico, y, elegir el tipo.

Insertar grafico . I,Mﬁ
_‘ Plantilas Columna | | | .-|
o (ol [n| (82| || 03] /B3] 50
E s el a8 |08 A L) Jad| A
A Area :
| @ superfie et
5 oy | | f ol ] (Ao
ST [ |
| J @ @ Q & €= |
E,,dlrﬁ'nnaplmﬁas..,. | | Establecer como predeterminado | | Aceptar | | Cancelar
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En Excel 2013, o, superior, hay un ligero cambio como vamos a poder
ver a continuacion, hacemos clic con el boton alternativo del raton, clic
en cambiar tipo de grafico, el cuadro que obtenemos es distinto,
tenemos que ir a cuadro combinado.

Ya Excel, supone que una de las lineas va a ser distinta, eso es
cuadro combinado, Excel propone que la linea distinta sea beneficio,
concretamente, tipo de grafico que sea linea.

Podemos personalizarlo de otra forma mediante estos desplegables.

Vamos a suponer que esto nos ha gustado, y, aceptamos.

Titulo del grafico
4000

“d hbldL

Ario B Afio 2 Ano 3 Ario @ Afio 5
-2000

Hingresos B Gastos Beneficios

Elija el Yipo de gratico y el eje para la senie de datos
Haombre de la sére Tipa de grafice

B Ingresos Columns dgrupads
’-\.
L3

1 Gasos Columna agrupads

¥ Benslicos Lineas

] [ [&]

Ej& fefundaind

Ahora, vamos a ver como podemos personalizar los marcadores de un grafico de lineas, tenemos aqui un

ejemplo preparado.
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Titulo del grafico o ) o
Vemos un grafico, que tiene un grafico

representado por una linea, y, tiene marcadores.

4000
3000
2000
1000

Estos marcadores ya estan personalizados, pero,
vamos a empezar desde el principio.

-1000 - “{“ Seleccionamos toda la serie, cuando vemos que
T y .
-2000 ! todos los marcadores estan seleccionados,
BN Ingresos NN Gastos  =——s=—Beneficios presionamos suprimir.

O O

Titulo del grafico

4000

- Vamos ahora a convertir cualquiera de las

s columnas en un grafico de lineas con marcador.
i J L P Vamos a cambiar tipo de grafico — cuadro

G combinado, por ejemplo, la azul, y, seleccionamos
Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afo 5 linea con marcador.
Wigerescs: Gastos Aceptamos.
O O
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o O O

Titulo del grafico
4000
3000
2000
o O
[ Hi
0
Afo 1 Afio 2 Afio 3 Afig'd Afin 5
B Gastos b |ngresos
O O O

Seguidamente, con cualquiera de las imagenes que tenemos preparado.

&}.h =<, ﬁ:}l

3 e
BTy ]

Seleccionamos, por ejemplo, esta y <CTRL> <C>.

N <3

wial

i
= 43.'::'
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Ahora, seleccionamos uno de los marcadores del grafico de linea.

O O O
Titulo del grafico
4000
3000
2000
O o
F i
0
Afio 1 Afio 2 Afo 3 Afio 4 AfD 5
B Gastos  efe|ngresos
O O O

Hacemos <CTRL> <V>, pegamos, con el resultado que podemos apreciar.

3000

2000

1000

Titulo del grafico

Afio 1 Afio'2 Afio 3

N Gastos —=—ce=|ngresos

Afo 5
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Ya podemos cambiar facilmente el marcador, si la imagen seleccionada la hacemos mas grande, también se
vera mas grande en el marcador.

Vayamos ahora al siguiente truco, que es redondear los bordes de un grafico.

En Excel 2007 y 2010, era ligeramente distinto, teniamos que acceder a formato del a rea del grafico, y, dentro
del menu de estilos de bordes, teniamos esquinas redondeadas.

' ] B [ F T : =
Formato del drea del grafico

Relleno Estilos de borde
Color del borde Ancho: 0,75ptn |5

| Estilos de borde : Tipo compuesto! |: - |
Sombra Tipo de guion: |T |
lumi av -
lluminadeo v bordes suaves o R S E
Formato 30 Tipo de combinadién: |Redondo EI
Tamafio Configuradan de flechas |
Propiedades Tipo de inicio: - | Tipo de final: - |
Texto alternativo Tamanio inical: = | Tamaro final: - |

[¥] Ezquinas redondeadas

En el caso de Excel 2013, o, superior, tenemos que seleccionar el grafico con el boton derecho, y, seleccionar
formato del area del grafico.
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D% Enviar al fondo 3 0

3000 &
2000 Asignar macro... 0
) 1000 5 ’ :
) P2l Editar texto alternativo... L
a ; i
A Formato del area del grafico...
-1000 F
-2000 FE Opciones de grafico dinamice
) l ] | | Color del borde
N Inpresos B Gastos  =—e==Beneficios
borde
3 ') R L
O e _<-I/‘:| —II? Kiosiscacinny: | [e—

Pero en vez de un cuadro de dialogo como antes, ahora, aparece un panel a la derecha.

Tenemos que desplegar la opcidn borde., y, abajo tenemos esquinas redondeadas. Podemos apreciar la
diferencia en el grafico.

s ™
Titulo del grafico

4000
3000
2000
1000

-1000

-2000

N Ingresos B Gastos === Beneficios
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Ahora, vamos con una personalizacién de graficos, que no muchos usuarios conocen.
Se trata de asignar un color rojo a los numeros negativos que pudiera haber en un eje vertical.

También, en Excel 2007, y, 2010, el proceso es ligeramente distinto, pero mas que otra cosa, porque el formato
del cuadro de dialogo es algo distinto.

En el caso de Excel 2013, o, superior debemos de seleccionar cualquier numero del eje vertical, y, elegir dar
formato al eje con el boton alternativo del raton.

(_:'r— 'L::r .,
A. [P . r
e W e Vertical (Va ~ Il grafico ,

.,E Relleno Contorno
|

Sru'ui'l 1 — — -

o Eliminar . _

1 = T : > |
| 11 [-] Restablecer para hacer coincidir el estilo H O

A Fuente...

Ly ol Afio 5
I [D] Campbiar tipo de grafico... A
;2 =
o= ;
ﬁ::ﬁ Seleccionar datos,..
ficios [
o— O - B

Agregar lineas de divisidén secundarias
Dar formato a las lineas de divisién principales...

rﬁ" Dar formato al gje..
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Ahora, es cuando viene la ligera diferencia con Excel 2007, y, 2010, porque ahora nos aparece el panel de

formato de eje a la derecha.

De los cuatro apartados que hay.
: S —

g m= Ml

Tenemos que estar en opciones de eje.
: ™ —i

O U @ e

Podemos contraer opciones de eje.

I Opciones del eje
I Marcas de graduacién
I Etiquetas

' Ndamero

Y, extender numero.

En categoria, seleccionamos personalizado.
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4 Nimero
LCategoria

General [a_"’ﬁ%

General

Muirmero
Moneda 0
Contabilidad L
Fecha
Hora
Porcentaje
Fraccign
Cientfico
Texto

Especial

Personalizado

En tipo debemos de elegir un formato que todavia no esta.

4 Nimero
Categoria
Personalizado -
Tipo
| #220.-2220 -

Para poder agregarlo, lo escribimos aqui:
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Tipo
| #220:[Rojo]--2,220 -
Cédigo de formato

;#,;*F#D;[F'\.n_-in]-é,##ﬂ.l | | Agregar

Hacemos clic en agregar.

é N
Titulo del grafico
4000,0

3000,0

2000,0 k
- P

1000,0 &

-
-1000,0 .ﬁ‘ﬁ“*/’ it

--2000,0

B ngresos B Gastos == Beneficios
\ y,

Podemos ver que el formato tiene dos partes, la que esta a la izquierda de este punto y coma, y, la que estd a la
derecha.

La que esta a la derecha, que esta destinada a los numeros negativos, vemos que la palabra rojo, aparece entre
corchetes, y, después un signo negativo, y, el formato personalizado del numero.
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Lo que significa que para los numeros positivos, que es la parte izquierda, van a aparecer con el color normal, y,
los negativos de color rojo.

Por ultimo, vamos a aprender a separar y girar una porcion de un grafico circular.

Para girar el grafico, debemos de seleccionar una de las porciones con el boton derecho, y, seleccionar dar
formato a serie de datos.

Obtenemos un panel a la derecha, Enel cual vemos que hay un deslizante para poder seleccionar el angulo del
primer sector, podemos ir probando, y, en tiempo real vemos el resultado.

Cuando tengamos el angulo deseado, solo nos quedaria separar esa porcion, que es muy facil, si hacemos un
segundo clic en una porcion, el primer clic selecciona todo, el segundo clic, solo una porcion, nada mas que
tenemos que arrastrar hacia el exterior.
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