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 introducir datos rapidamente
Vamos a conocer ahora a ver diferentes formas de introducir datos en Excel.

Tenemos esta celda seleccionada, la celda E13.

13 | ol
Donde vemos que hay una referencia a otra celda.
=H13

Si necesitamos convertir esta referencia relativa, en una referencia absoluta, es decir, con los signos ddlar, lo
podemos hacer rapidamente si insertamos le cursor en la formula, y, presionamos F4.

Vemos como de forma instantanea se han agregado los signos dolar.
=$H$13

Si volvemos a presionar F4, solo queda el signo délar que esta antes del numero, con lo cual queda bloqueado
en caso de que copiemos hacia abajo.

=H$13

Si volvemos a presionar F4, ahora, lo que queda bloqueado es la letra, es decir, la columna.
=$H13

Si volvemos a presionar F4, desaparecen los simbolos délar.

Vamos ahora al siguiente ejercicio.



Supongamos que asignamos un nombre de rango a esta celda.

15

19| 7 #:NOMBRE? Total "Jentasl s44,crcr€_|

an

Por ejemplo, TotalVentas.

De esa forma, podiamos utilizar ese nombre para realizar alguna operacion, pero claro, si tenemos en nuestro
libro de Excel muchos nombres, no nos vamos a acordar de todos, con lo cual la solucion la podemos ver ahora.

Si en esta celda, queremos hacer una referencia.

[E=

19] 0 [ ] Total Ventas 844,00 €

Por ejemplo, 500 por el nombre que hemos asignado.

LR

19| 0 [=5007]

Supongamos, que no nos acordamos, pues presionamos F3, nos sale un cuadro de dialogo, donde aparecen
todos los nombres de rangos, si hubiera mas de uno, seleccionamos el nuestro, y, aceptamos.



(S) a las referencias 7 >

Pegar nombre

Pegar nombre:

TotalVentas

o que es facilno a

|
i
|
rante la edicion de
|
|
I
|

o Cancelr

En esta otra celda, vemos que habia un ejemplo similar.

| 35 ﬁlﬁEﬂDﬂ.I 422000

También, es justo decir, que si empezamos a escribir, =500 *, y, ponemos una T, aparecen todas las funciones
que comienzan por T, ademas, de los nombres de rangos que haya que comiencen por T.

Vamos, ahora, con la siguiente forma de introducir datos, vamos a imaginar que tenemos esta seleccién, la cual,
la celda activa es esta.

Ty

5| | | |
) \

Es esa la celda activa, porque es donde hemos empezado a realizar la seleccion.
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Si en esta situacion, introducimos un dato, por ejemplo, 458, si hacemos intro, solamente tendremos el dato en
la celda de la izquierda.

Repetimos la operacién, pero ahora, introducimos el dato, da igual cual sea, ahora, si presionamos la tecla
<CTRL>, y, después enter, ese dato se introduce en todas las celdas que estén seleccionadas.

Daria igual que las celdas no fueran contiguas.

Que ocurre si queremos introducir datos en varias hojas simultaneamente, vamos a afiadir varias hojas para
comprobarlo.

Queremos introducir un dato en esta celda de todas las hojas.

TRUCO 37: En alguna ocasio

—

Teniendo seleccionada la primera hoja, presionamos <mayus>, y, hacemos clic en la ultima hoja, quedaran
seleccionadas todas las hojas.

En estas condiciones, si escribimos un dato, o, una formula, en definitiva, cualquier valor, habra quedado
introducido en todas las hojas.

Si nos movemos por las distintas hojas, vemos que esta el dato.



Vamos con el ultimo ejercicio de este video, todo el mundo conoce que partiendo de una celda como esta, que
es el primer dia de la semana.

Enero Ene. Lunes

Febrero
Marzo
Abril

Mayo

Junio

Julio
Apgosto
Septiembre
Octubre
Moviembre
Diciembre

Si rellenamos, Excel continua la serie, es el mismo caso, de los meses.

Pero Excel, solo tiene establecida estas listas como predeterminadas para poder usar, que ocurre si queremos
crear una lista personalizada, si hacemos clic en la ficha archivo — opciones — avanzadas.

Buscamos el apartado general.
Hay una opcién que es modificar listados personalizadas, hacemos clic.

Vemos, aqui, las que tiene por defecto.



! Listas personalizadas

Listas personalizadas: Entradas de Iist_a:

NUEWVA LISTA Agregar
Lu., Ma., Mi., Ju., Vi, 54a., Do.
Lunes, Martes, Miércales, Jueves, Viernes, Saba S

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

enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio,

Vamos a ver la forma de agregar una personalizada. Seleccionamos los datos que va a formar la lista
personalizada. Seria hacer clic en importar.

! Listas personalizadas |

Listas personalizadas:
MUEWA LISTA

Entradas de lista:

Agregar
Lu., Ma., Mi,, Ju., Vi, 5a., Do.
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Saba T
: : Eliminar
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, oct, n

enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio,

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

(&

Importar P
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Aceptar, y, aceptar.

Hay que tener en cuenta, que si escribimos el primer valor con la primera en minuscula, al copiarla, las demas
aparearan también con la primera letra en minuscula, si la ponemos en mayuscula, apareceran en mayuscula.



