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LOS 10 TRUCOS DE OFFICE PARA QUE TU TRABAJO SEA MAS EFICIENTE

Los programas de Microsoft Word, Excel y Power Point son parte esencial de muchas
de las tareas que como empleados publicos es necesario realizar ¢tl también utilizas

estos programas a diario o habitualmente?

Seguro que al utilizarlos piensas que hay funciones que se pueden realizar de forma
mas rapida y sobre todo automatizar algunas de ellas. El conocer trucos esenciales
puede suponer un gran ahorro de tiempo y sobre todo el conseguir ser mas eficientes

en nuestro trabajo.

Para que puedas sacar mas partido a estos programas, te proponemos descubrir con
nosotros 10 trucos de de Microsoft Office, en su versién 2016, que cuando los conozcas

ya no podras dejar de utilizarlos.

Comenzamos por los relacionados con Microsoft Word, el procesador de textos que
permite crear y editar documentos y que con los siguientes consejos de utilizacion

seguro que ahorras tiempo en muchas tareas.

Truco 1. Crea un indice de tus documentos de forma automética en Word

Crear indices en tus documentos de Word sera muy sencillo y rapido con el truco que
te compartimos a continuacion. Pero recuerda siempre asignar previamente el formato

de “Titulo” a los textos concretos del documento.

Puedes hacerlo al finalizar el mismo o a la vez que escribes. Selecciona el texto y

asignale el estilo de formato de “Titulo” correspondiente.
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De esta forma, el indice se creara en funcién a los estilos por orden de importancia como
puedes ver en la siguiente imagen.

Documento]

Lol Corepondenia Resaar vista

L .3
SUBEURY L0 e .2
Sulbtinala 1.2, 4
Tituka 2 ......... — B
Sufivitala 3.4, B
SUBEHLED 2.2t et e et B

Una vez asignados los estilos de los titulos ya puedes insertar el indice en el documento.

Para ello, en la pagina que desees incluir el indice, sita el cursor en la primera linea.

En el menu de “Referencias” escoge la opcion indicada como “Tabla de contenido”

y veras que se despliegan varias opciones de formato para el indice.
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Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias g

B Agregar texto ~ AB' [T Insertar nota al final A

[ Actualizar tabla AE] Siguiente nota al pie ~
Tabla de nsertar 3> " Inser

contenido ~ nota al pie cita
Integrado

Tabla automdtica 1

Contenida
TR0 e e e 1
Tro2 1

Thulo 3. 1

Tabla automdtica 2

Tabla de contenido
Trio2 1

Thule 3. 1

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir 1) 1
Eseribiral tiulo gl capitulo (nivel 2).
capituio rivel 3} 3

[Z Mis tablas de contenida de Office.com »
Tabla de contenido personalizada

B Quitar tabla de contenido

Péginaldel 0palabras [ Espafiol [Espafial

Escoge la que prefieras y el programa de forma automatica creara tu tabla de contenido

que es lo que cominmente llamamos “indice” del documento.

Si antes de conocer este truco creabas el indice de tus documentos de forma manual,

ya veras como ahora conseguiras crearlos en jsegundos!

Truco 2. Convertir un documento de Word a Power Point

En ocasiones te habras encontrado en la situacién de tener que hacer una presentacion
en Power Point basandote en un documento de Word que ya tienes creado o que te han

hecho llegar.

Para preparar la presentacion de forma rapida el siguiente truco te demostrara lo sencillo
gue es hacerlo utilizando como base el documento de Word ya creado y asi no partir

desde cero en la presentacion en Power Point que vayas a elaborar.

Para comenzar, en el documento de Word, indica el inicio y final de cada diapositiva.
Este paso se hace seleccionando el texto correspondiente y en el menu “Inicio” se le

asigna el estilo de parrafo de “Titulo”.



4 @ interreg E Comunidad
Espafia - Portugal Rural Digital

DiputaciON DE VALLADOLID  2FF —

1.1. ELNUEVO CIUDADANO: NUEVOS MEDIOS DE COMUNICACION EN FUNCION DEL
PUBLICO AL QUE NOS DIRIGIMOS.

1.1.1 INTRODUCCION

“Multimedia, CD-ROM, autopistas de la informacién, sonido digital, fibra dptica, o
televisién por cable son algunas de las novedades que dia a dia resultan mds presentes

( tal vez inevitables) en nuestra vida”.

AaBbCcDdE¢  AaBbCcDdEe | AaBbCcDc|| AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe

Normal Sin espaciado || Titulo 1 | Titulo 2 Titulo 3 P

Titulo 1

De esta forma ya habras asignado a ese texto el titulo de la diapositiva 1.

* 1.1.1 INTRODUCCION

“Multimedia, CD-ROM, autopistas de la informacién, sonido digital, fibra dptica, o
television por cable son algunas de las novedades que dia a dia resultan mds presentes

( tal vez inevitables) en nuestra vida”.

Para que en la diapositiva correspondiente aparezca mas texto, selecciona aquel que

desees incluir y asignale el estilo de parrafo “Titulo 2”.
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* 1.1.1 INTRODUCCION
“Multimedia, CD-ROM, autopistas de la informacién, sonido digital, fibra dptica, o

television por cable son algunas de las novedades que dia a dia resultan mds presentes

( tal vez inevitables) en nuestra vida”.

“Para algunos se trata, prdcticamente, de esoterismo tecnoldgico, de algo

AaBbCcDdEe | AaBbCcDdEe AaBbCcDc | AaBbCcDdEe|| AaBbCcDdEe

Normal Sin espaciado Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3

Titulo 2
EN FUNCION DEL —

De esta forma ya estara seleccionado el texto a incluir en la diapositiva y aparecera

debajo del titulo de la diapositiva correspondiente.

* 1.1.1 INTRODUCCION

“Multimedia, CD-ROM, autopistas de la informacidn, sonido digital, fibra dptica,
o televisién por cable son algunas de las novedades que dia a dia resultan mas

presentes ( tal vez inevitables) en nuestra vida”.

“Para algunos se trata, prdcticamente, de esoterismo tecnoldgico, de algo

incomprensible e ignoto. Para otros se trata de términos que cada dia son mds

Para incluir mas texto en la misma diapositiva, sigue este proceso seleccionando y

escogiendo la opcion de “Titulo 3” y asi sucesivamente.

Una vez finalizado todo este proceso, haz clic sobre “Archivo” y después sobre

“Opciones”.
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Documentol - Word

Informacion

Nuevo

Proteger documento

Abrir Controle el tipo de cambias que los demas pueden hacer en este documenta.
Proteger
Guardar documenta
Guardar como
. A Inspeccionar documento
mprimir
P p = Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
. Comprobarsi Propiedades del documento y nombre del autor
Compartir hay problemas ~ Datos XML personalizados
Exportar
—w Administrar documento
Cerrar
Q Proteger, desproteger y recuperar los cambios no guardados.
Administrar ™ No existen cambios sin guardar,
documento ~

Cuenta

Opciones

En la ventana de “Opciones de Word” selecciona en el menu de la parte izquierda la
indicada como “Barra de herramientas de acceso rapido” y entre los comandos

disponibles, el indicado como “Todos los comandos”.

Después selecciona el boton de “Enviar a Microsoft Power Point” y selecciona

“Agregar”. Finaliza el proceso haciendo clic en el boton “Aceptar”.

H oS-

Archivo  Inicio Insert. Dpﬂnm B T ciar sesién £ Compartir

% Agregar text bla de autoridades

Gi | b
Tabla de [ Actualizar ta ner E-E Personalice la barra de herramientas de acceso rapido. fiabla

contenido = Mostrar

Tabla de contenido

Comandos disponibles en:() Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (
Revisién

Todos los comandos [=] Para todos los documentos (predeterminado) [« |
Guardar

oridades ~

Enviar (Control web) A [ Guardar
Envier a carpeta de Exchange € Deshacer >
Enviar a destinatario de correo (5 Rehacer

Enviar a Microsoft PowerPoint L2 Enviar a Microsoft PowerPoint

Enviar ahora

Idiema

Avanzadas
Personalizar cinta de opciones
Enviar al fondo

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza Enviar atras '
Enviar como PDF acjunto [E
Enviar como XPS adjunto

Enviar con imagen (Control ... Agregar > > -

Enviar men: de correo ele...

. << Quiter
Enviar para revision...

EPIPESE & a5 o7 [ Phsis O

Enviar por correo electrénico

Error ortogréfice siguiente

Escribir -

Escribir & insertar campos =

B2 Escribir una nueva lista...

AV Espaciado »
Espaciado antes de i
Espaciado después de i

e - . .

[] Megstrar 2 barra de herramientas de

acceso rapide por debajo de la cinta de

opciones

Personalizaciones: | Restablecer |

Importar o exportar = |

< m ]

Aceptar Cancelar

Péginaldel Opalabras [|2 Espafiol (Espafia) E B - 1 + 100%
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Veras ahora que en la barra de herramientas de acceso rapido esta el nuevo botén de
“Enviar a Microsoft Power Point” y, al hacer clic en el mismo, se abrira el programa
de Power Point para poder exportar el texto seleccionado a cada diapositiva segun los

estilos que le hayamos asignado anteriormente.

H ©-
PRI - icrosoft PowerPoint Ll Referencias
B Agregar texto - AR M5 Insertar nota al final
[ Actualizar tabla AB] Siguiente nota al pie ~
Tabla de Tnsertar 3> " I
contenido ~ nota al pie = Mostrar notas
Tabla de contenido Notas al pie F]

De esta forma ya podras modificar la plantilla de Power Point a utilizar y darle el aspecto
a la presentacion que prefieras.

H ©- B =

Presentaciénl - PowerPaint

Archiva Insetar  Diseio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista cer? Iniciar sesién £ Compartir
‘-D j [=] Disefio - T K a4 ~onOoag o Relleno de farma £ Buscar
, u {2 Restablecer N AL Lo |- o o Contorno deforma - | 3 Reemplazar ~
egar ueva e AV . Aa- | A - — Organizar Estilos i
- diapositiva - 5 Seceion -~ W e 4 £ Lic BN | T s @ Eectos deforma [t Seleccionar~
Portapapeles & Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicion -~
1

Titulo 1

« Este es un texto de parrafo

Diapositival de1  [|2  Espafiol (Espafial = Notas Bl Comentarios E 55 B 7 - i + 78% [H
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Truco 3. Configurar Word para recuperar un archivo que no se ha guardado

Méas de una persona se siente identificada cuando alguien comenta que perdié un
archivo por no haberlo guardado antes de que ocurrieran situaciones como las de irse
la luz, bloquearse el ordenador de forma repentina o similar. ¢ A ti te ha ocurrido alguna

vez?

Tanto si has tenido que vivir esta situacion como si quieres prevenirla y evitar asi el
tener que hacer de nuevo el documento perdido, sigue atentamente los pasos siguientes
para configurar tu programa de Word.

Primero selecciona la opcion de “Archivo” y a continuacién la de “Opciones”. En el
cuadro contextual que aparece, selecciona la opcion “Guardar” y modifica reduciendo
los minutos de la opcion de “Guardar informacion de Autorrecuperacion cada 10
minutos”. Puedes escoger 1 minuto, por ejemplo, y asi asegurarte que habra una copia

de recuperacién en ese intervalo de tiempo.

H ©-

e nico I Frmm—— L e e i £, Corpac

1 Agregar text - bla de autoridades

Tafieda Dl Actualizar taff | | Geners! B persanalice el modo en que se guardan los documentos, fabla
e i Mostrar
Tabla de contenido Revision Guardar documentos oridades -
Ezi Guardar archivos en formato: Documento de Word (*.docx) [-]
Idioma Guardar informacién de Autorrecuperacion cada | B minutos
Avanzadas Conservar la dltima versién autoguardada cuando se cierra sin guardar

i i6 i A én: “\Users\g\A R Al soft\W 1
Persanalizar inta de opciones Ubicacién de archive con Autorrecuperacién: C:\Users\g\AppData\Roaming\Microsoft\Word Exeminar...

[E] Mo mostrar la vista Backstage cuando se sbran o guarden archives
Barra de herramientas de acceso répido

Mostrar sitios adicionales para guardar, incluso si fuera necesario iniciar sesién.
Complementos [ Guardar en PC de forma predeterminada
Centro de confianza Ubicacién predeterminada de archivos locales C:\Users\g\Documentsy Examinar...

Ubicacién predeterminada de plantillas personales:

Opciones de edicién sin conexién para los archivos del servidor de administracion de documentos

Guardar archivos desprotegidos en:(2
@ Laubicacién de borradares del servidor en este equipo

@ Caché de documentos de Office

Ubicacién de borradores del servidor: |C:\Users\g\DocumentstBorradores de SharePoint\ Examinar.

Mantener la fidelidad al compartir este documento: [ Documentol []

[E] Incrustar fuentes en el archivo &

Aceptar Cancelar

Piginaldel O palabras [ Espafiol (Espafial & B - 1 + 100%

Tienes la posibilidad de seleccionar también el lugar donde quieres que se queden
guardadas estas versiones y asi poder revisarlas en caso de que se cierre el programa
de forma inesperada.
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¢ Qué te han parecido por el momento los trucos que hemos comentado sobre el
procesador de textos Word? Si te han resultado interesantes continda conociendo
algunos que te seran de gran utilidad para tus presentaciones en el programa Power

Point.
Truco 4. Crear un video en Power Point

Tal vez has creado una presentacion de Power Ponint incluyendo animaciones,
transiciones y efectos con un resultado que podria servir perfectamente para que fuera

un video, pero no has sabido como hacerlo.

La opcién que vamos a compartir a continuacion te evitara tener que instalar o adquirir
programas para la edicion de video. Ya que con este truco para convertir tus
presentaciones de Power Point a video podras crear videos compatibles para publicar

en plataformas como YouTube.

Ya sabes que el video es uno de los contenidos que mejor funcionan para transmitir
informacién ¢quieres aprender cémo hacerlo directamente desde Power Point? pues

jvamos a ello!

Una vez gue ya tengas creada tu presentacion, haz clic sobre la opcién de “Archivo” y

escoge la indicada como “Guardar y enviar” y a continuacion “Crear un video”. En

Presentacianl - PowerPoint 7 - x

Iniciar sesion

Crear un video
Ab D; Crear documento PDF/XPS
e = Guarde la presentacién como un video que puede grabar en un disco, cargar en la web o enviar por correa

electrénico
Guardar Incorpora tedos los intervalos, las narraciones y los gestos del puntero laser grabados
"Pj Crear un video
3.

Preserva las animaciones, las transiciones y los medios

Guardar como

» @ Obtenga ayuda para grabar el video de su presentacion con diapositivas en un DVD o para cargarla en Internet
>  Empaquetar presentacion para
Imprimir [P0

Calidad de presentacién

(5 -
Compartir Ex 3 oo de srchivo s grande  con s caldd s ahta (1920 x 1080)
S Ci=aheinenos Na usar narraciones ni intervalos grabadas
Exportar -
O  No se grabé ninguna narracién ni intervalo
Cerrar P,. Cambiar &l tipo de archivo Segundos de duracién de cada diapesitiva: 0500 =
7
%
|

Crear video




© i nerrcy - Comunidad
Espafia - Portugal Rural Digital

FontoEropas on vsross Repone

otras versiones de Office como 2010 esta utilidad la puedes encontrar siguiendo la ruta

de “Archivo” y “Guardar y enviar”.

Selecciona el numero de segundos de duracién de cada diapositiva y escoge el tamafio

del video para que se convierta respetando estas caracteristicas.

Finalmente pulsa en “Crear video” para obtener tu archivo en formato .mp4 y utilizarlo

donde desees.

©

Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar coma
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opcianes

Exportar

Crear documento PDF/XPS

Crear un video

Empaquetar presentacion para
cD

Crear documentos

Cambiar el tipo de archivo

? - 8 X

Presentacianl - PowerPaint

Iniciar sesién

Crear un video

Guarde la presentacién como un video que puede grabar en un disco, cargar en la web o enviar por coreo
electrénico

Incorpora todos los intervalos, las narraciones y los gestos del puntero liser grabados
Preserva las animaciones, las transiciones y los medios

@ Obtenga ayuda para grabar el video desu presentacién con diapositivas en un DVD o para cargarla en Internet

Calidad de presentacién .

Tamario de archivo mas grande y con la calidad mas alta (1920 x 1080}

Calidad de presentacién
Tamafio de archivo mas grande y con la calidad mas alta (1920 x 1080)

Calidad de Internet
Tamafio de archivo medio y calidad moderada (1280 x 720)

Calidad baja
=] Tamatio de archive mas pequefio y con la calidad mis baja (352 x 480)

De esta forma, se creard un video a partir de la presentacion que hayas creado

previamente. Un método sencillo para que el tiempo invertido en crear un documento

pueda servirte para tener dos tipos de formatos diferentes partiendo del mismo archivo

¢, No crees?

10
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Truco 5. Crear un indice en Power Point

Al igual que ya hemos comentado en uno de los trucos anteriores sobre crear de forma
automatica un indice en un documento en Word, también es posible hacerlo en
presentaciones de Power Point y asi tener una diapositiva que incluya las partes
principales de la misma.

Para ello, selecciona la vista “Esquema” de tu presentacién para que en la parte
izquierda de la pantalla puedas ver como va quedando.

H %- 0%~

Presentaciénl - PowerPoint

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar Q iQué des Iniciar sesién £} Compartir

= Regla = B color =7 B Organizar todas [}
B = B & Q = ==
Mormal | Vista | Clasificador Péagina Vistade = Patronde Patrénde  Patrén Mot

Lineas de la cuadricula = Escala de grises T Cascada

i tas  Zoom Ajustara Nueva o Cambiar | Macros
quema|de diapositivas de notas lectura | diapositivas documentos de notas Guias laventana I Blancoy negro  yentana [ Mover division  yentanas -
Vistas de presentacion Vistas Patron Mostrar [ Zoom Color o escala de grises Ventana Macros
17 Mitulo 1
- Este s un texto de pérrafo
2 Titulo 2

- Este es un texto de pérrafo

Titulo 1

* Este es un texto de parrafo

Haga clic para agregar notas

Diapositival de2 2  Espafiol (Espafia) = Notas B 55 B = - 1 + 62%

Selecciona las diapositivas de las que desees que se cree el indice. Si en las
diapositivas has incluido mas informacién y también aparece, selecciona todo el
contenido y pulsa el botdn derecho del ratén. Escoge la opcion “Contraer” y de nuevo
“Contraer”. Siguiendo estos pasos solo apareceran los titulos en el indice de la

presentacion.

11
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H -0 Presentaciénl. - PowerPoint

Archivo  Inicie  Insertar Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar Iniciar sesion £ Compartir

D E [] Regla Q = color rg %::::;z:rmdas EEJ 2

["] Lineas de la cuadricula &R Escala de grises
Normal| CalibriLi - |54+ A" &

ade Patrénde Patiénde Patrén i Notas Zoom Ajustara Nueva . Cambiar  Macros
hura | diapositivas documentos de notas | | Guias laventana il Blancoynegro | yentana I Mover divisién  yentanas -

Vistas Patrén Mostrar [ Zoom Color o escala de grises Ventana Macros

] >

Em Copiar
Ti .
i Opciones de pegado:
i
| ’
e T Titulo 1
Expandir b 15 Contraertodo
MNueva diapasitiva...

Eliminar diapositiva

* Este es un texto de parrafo

v B

B Hipeninculo...

SO Busqueda inteligente

A4 Mostrar formato de texte
Singnimos »

B Traducir

Haga clic para agregar notas

Diapositival de2  [2  Espafiol (Espafia) =wotas [E 55 B T -+ 6% [

Una vez que aparezcan solo los titulos de las diapositivas, ya puedes copiarlas y

pegarlas en una diapositiva para poder consultar el indice de la presentacion.

H %- 0 Presentaciant - PowerPaint X
Archivo  Inicio  Insertar Disefio  Transiciones  Animaciones Presentaci6n con diapositivas Revisar Iniciar sesion £, Compartir
[ ]. D [ ] Regla Q = color = B organizar todas ED"J
| Rl [ Lineas de Ia cuadricula | =" = Escala de grises O @ Cascada LJ
Normal | Vista  Clasificador  Pdgina Vistade Patrénde Patrénde  Patrén i Notas Zoom Ajustara Nueva i Cambiar ~ Macros
Esquema de diapositivas de notas lectura  diapositivas documentos de notas || Guias laventana WM Blancoy negio  yentang [ Mover division  yentanas -
Vistas de presentacién Vistas Patrén Mostrar r] Zoom Color o escala de grises Ventana Macros ~
1 Titulel L
2[7 Titule.2.
Titulo 2
* Este es un texto de parrafo
+
¥
Haga clic para agregar notas
Diapositiva2de2 L2 Espafiol (Esparia) = Notas B 55 B T -— b +—+ 62% [

12
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Truco 6. COmo configurar la vista moderador en Power Point

A la hora de preparar una presentacion para exponerla en puablico, una gran ayuda es

utilizar la llamada “Vista del Moderador”.
Esta utilidad de Power Point permite ver las notas que pueden servir de apoyo a la
presentacion para la persona que lo realiza, tener en la pantalla la siguiente diapositiva

que aparecera asi como el tiempo que ha transcurrido desde el empiece de la misma.

Mientras, en la pantalla proyectada para el publico, solo se vera la presentacion a

pantalla completa como puedes ver en la siguiente imagen.

Titulo 1

Titulo 1

Para que en tu pantalla se muestre este tipo de vista, una vez que hayas conectado el
equipo a un proyector a través de la entrada correspondiente (VGA o HDMI), accede
ala opcién de “Configuracion de la presentaciéon con diapositivas” y activa la casilla

de “Usar vista de moderador”.

13
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Presentacinl - PowerPoint

Archivo  Inicio | Inserte | Disefio | Transicianes | Animaciones | (TR Reyisar | Vista| Q@ Incicar...

= T Desde la diapositiva actual E‘i@- |

o~y "
£ Tg Presentaren linea =

| Reproducir narraciones &1

/| Usar intervalos

Iniciar sesion £ Compartir

Desdeel ~ Configuracién dela , Monitores
principio B Presentacion personalizada *  presentacion con diapositivas @2~ [¥) Mostrar controles multimedia
Iniciar presentacién con A
& Configurar presentacién [ =]
17 fritule 3
Tipo de presentacion Mostrar diapositivas
2 Titwle.2 - 5
@ Realizada por un grador (pantalla completa) @ Todo
) Examinada de forma individual {xentana) ) Desde: 1 Hasta: |2

) Examinada en exposicién [pantalla completa)

Opciones de presentacion

[7] Repetir &l ciclo hasta presionar Esc’

[7) Mostrar sin narracién

[ sin animacién

[7] Deshabilitar aceleracién grafica de hardware

Presentacion personalizada:

Avance de diapositivas

) Manual

@ Usar los intervalos de diapositiva guardados

Varios monitores

Comunidad
Rural Digital

Color de la pluma: E
Mnitor de la presentacién con diapositivas:

Color del puntero lager: ot

Resolugion: z

Utilizar resolucién actual ¥

Usar vista de] moderador
YT

., Diapositival de2  [[2  Espafiol (Espafia) + 38% A L.
Una opcion atil

para tener una visibn mas completa de tu presentacién y asi controlar tanto el contenido

muy
siguiente que aparecera como el tiempo transcurrido desde que comenzaste la misma.
Y ya para finalizar los trucos de Office que estamos compartiendo, vamos a por los que
te ayudaran a ser mas eficaz en tu utilizacion de las hojas de calculo del programa
Microsoft Excel.

Truco 7. COmo crear una lista desplegable en Excel

En ocasiones puedes necesitar el tener que escoger una opcion concreta en una hoja
de calculo de Microsoft Excel y el truco que vamos a comentar a continuacién te

permitira escogerlas de forma rapida a través de una “lista”.

Para ello, una vez creada tu hoja de calculo, en unas celdas aparte de la tabla principal,
incluye los datos que formaran parte de la lista desplegable.

A B C D E F G

1 Nombre Apellido Gasto asociado TOTAL

2 Raul Lopez Transporte
3 Sergio Sanchez Comedor

4 | Lucia Rodriguez Material

5 Alojamiento
6
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Una vez creadas, selecciona las celdas donde se incluira la lista desplegable.

H ©- Librol - Excel

Archivo Insettar  Disefiodepégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  © ca hacer? Iniciar sesién

8 Compartir

‘.Dgé- Calibri AN F == ®- EeAjustartedo General - ’;/‘ gm Ex iil > - éY p

Pegar . N K S+ |dic| DA T=5= [ Combinary centrar - - % | 53 93 Formeto Darformato Estiosde Insertor Eliminar Formato " Ordenar Buscery

condicional ~ como tabla~ celda~ < “= 7 yfiltrar - seleccionar -

Fortapapeles Fuente [+ Alineacién [F] Nimero [ Estilos Celdas Modificar ~
c2 e 3 v

A | B C D E F G H 1 J K L M N o -
Nombre Apellido Gasto asociado  TOTAL
Raul Lopez Transporte
Sergio Sanchez Comedor
Lucia Rodriguez Material
Algjamienta

5 -
Hojal ® 1 I Dl

Listo i} Eo-— 4+ 100%

Después, dirigete a la opcion “Datos” y despliega “Validacion de datos”.

H ©- i =

Archivo  Inicio  Insertar  Dissfiodepagina  Férmulas Revisar  Vista Iniciar sesién £} Compartir
Mostrar consultas [=] Canexiones Borrar Lo il G5 Agrupar ~
E [ B grup:
] i -
= [ Desde una tabla i Propiedades Volver a aplicar ] p— ~ @8 Desagrupar -

Obtener datos  Nueva Actualizar ) 2| Ordenar  Filtro Tetoen Andlisis de Previsién

externos* | consulta~ (3 Fuentes recientes | todq+ |0} Editar vinculos V7 Avanzadas columnas 585 @ | hipétesis - £8 Subtotal

Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramient, =% Validacién de datos... a I} ~
= - = B2 Rodear con un circulo datos no validos .
B Borrar circulos de validacién

| A | B C D | E F G H | 1 T N T ~ I . | M N o =
1 |Nombre  Apellido  Gastoasociado  TOTAL
2 |Raul Lopez Transporte
3 [sergio Sanchez Comedor
4 |Lucia Rodriguez Material
5 Alojamiento
6
7
8
9
n
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En el cuadro de didlogo que aparecera, selecciona del desplegable la opcion de “Lista”.

H ©-
Archivo  Inicio  Insettar  Discfiode pgina  Férmulas Revisar  Vista Iniciar sesién
B F [ Mostrar consultas [=] Conexiones 8] ‘Y Y Borrar E’E E Ba o @l 58 Agrupar -
2 e N
= [ Desde una tabla [=] Propiedades 2 Ve Volver a aplicar B = 38 Desagrupar = "
Obtener datos  Nueva Actualizar 7| Ordenar  Filtro Texto en Anglisis de Previsién
externos~  consulta~ L0 Fuentes recientes o4, . |l Editarvinculos | A Vi Avanzadas columnas 55 ~ B | hipotesis - £ subtotal
Obtener y transformar Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos Previsién Esquema [ ~
c2 - F3
A | E | € | D En . a K L | M N o =]
1 |Nombre  Apellido  Gastoasociado TOTAL LEEETIARGE =
2 [Raul Lopez .
8 < Mensaje de entrada | Mensaje de ermor |
2 sergio Sanchez
2 |Lucia Rodriguez Criterio de validacién
5 | permitir:
67 Cualquier valor - Omitir blancos
77 Cualquier valor
— Numero entero
E,
97
10
.| Longitud del texto
11_ Personalizada
|
13| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion
14
5 atodos
£
gl
&
Bl
20)
g
Z|
=) L|
2
5 -
Hojal ® [«] IO
Listo ] M -————+ 10%

Selecciona las celdas de origen de obtencién de las opciones y pulsa en “Aceptar”.

Inicio  Insertar Disefio de pagina Férmulas Revisar  Vista 2 :Q acer? Iniciar sesion & Compartir
B Mostrar cansultas [2] Conexiones s TR ¥ Borrar B B8 Agrupar =
Obtener datos|  Nueva e Actuahzalplwmladﬁ z| O\[\E;al Filtro R Textoen 1 =8 e Prevision Ep=ge - 2
edemos= | consulta - Lt Fusntes recientes | ogo- | Editar vinculos V- Avanzadas calumnas EfE subtotal
Obtenery transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision Esquema -~

F2 - 5

A 1 E L C d ) 1 E 1 F 1 G 1 H 1 I 1 J 1 K 1 L 1 M 1 N 1 o z
1 |Nombre Apellido  Gasto asociado  TOTAL
2 |Raul Lopez
3 |sergio Sanchez
4 |Lucia Rodriguez
5,
6,
?,
8,
g,
1)
ey
e
)
1
B
12
o)
1]
il
]
A
2|
= L
=
5 -

Hojal ® [« L]

Sefialar m m - +
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Inicio  Insertar  Disefiodepagina  Férmulas Revisar  Vista Iniciar sesién
E Mostrar consultas [=] Conexiones 5] W Borrar &8 Agrupar =
Desde una tabla Propiedades - Y- Volver a aplicar x| o Desagrupar - =
Obtener datos  [ueva i Actualizar Bz Z| Ordenar  Filtra " Texto en o
extemas~ | consulta - L5 Fuentes recientes | todo- b Editar vinculos fas columnas e £ subtotal
Obtener y transformar Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos Prevision Esquema ~
c2 ¥ F
A | B | c | D | E | F | G | H | 1 J K L M N o (<]
1 |Nombre Apellido Gasto asociado  TOTAL
2 |Raul Lopez Transparte
3 |Sergio Sanchez Comedor
. y N . 5
4 |Lucia Rodriguez Material Validacién de datos R ==
5 | Alojamiento
6 | Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error |
7— Criterio de validacion
8] Permitir:
. Ta—
o] Datos: [¥] celda con lista desplegable
11
L
12 »
— Qrigen:
13
| | =sFs2:sFss
L
Sl
16
1 Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion
18|
) ([Cacsptar ) [ oncear |
0]
2|
2|
5] |
|
5 -
Hojal ® [«] [+]
Introducir - L +

Ahora si haces clic en cada celda de la columna de las celdas seleccionadas al

comienzo, veras que en cada una aparecera una flecha indicando hacia abajo. Al hacer

clic en las flechas veras como se despliega la lista creada para escoger una opcion.

CICE

Archivo

Inicio

Insertar

Disefio de pagina  Férmulas Revisar  Vista

Librol - Excel

Iniciar sesion

5 Compartir

B F A Mostrar consultas @ [ Conesiones | W Borrar E’EI E B= gl SE agrupar + =
2 ] Desde una tabla R [5] Propiedades ' W& Volver a aplicar B =5 5 Desagrupar + =
Obtener datos  Nueva Actualizar %] Ordenar Filtro Tetoen _, Anilisis de Prevision
adernos~ | consulta~ (3 Fuentes recientes | godo~ b Editarvineulos | A Y Avanzadas columnas =8 ~ & | hipétesis - EF Subtotal
Obtenery transformar Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos Previsién Esquema ] ~
c2 - b3 v
A | 8 | C ) E 3 H 1 J K | L | M | N | o0 -
1 |Nombre Apellido Gasto asociado  TOTAL
2] Raul Lopez = Transporte
3 |sergio Sanchez Transporte Comedor
S Comedor
4 |Lucia Rodriguez | material Material
5 | Alojamiento Alojamiento
6,
7_
E_
97
10|
1]
12
13
14|
15
16|
7
1)
19
2|
21|
z|
z|
24|
5 -
Hojal @® [«] I
Listo B 0 -—F—+ 1w0%
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Truco 8. Convertir texto de Word a una tabla de Excel

Imaginemos que tienes una informacion en texto en un documento de Word o que
aparece en una pagina web y quieres transformarla en un archivo de Excel para poder

trabajar mejor con los datos y hacer consultas en el mismo.

Para ello, puedes incluir dichos datos copiando la informacion en texto y pegandola en
una de las hojas del libro de Excel que hayas creado.

Ayuntamiento de Adalia

Plaza Antonio Rodriguez-Calvo, 1

47 129 Adalia
ayto.adalia.va@dip-valladolid.es
www.adalia.ayuntamientosdevalladolid.es

YU B W N R

Como vemos en este ejemplo, habra informacion organizada por Nombre, Direccion,

Localidad, Teléfono y Direccion web.

Por lo que podemos organizar la informacion en 6 tipos escribiendo cada una en una

celda.
A B G
1 |Ayuntamiento de Adalia Nombre
2 |Plaza Antonio Rodriguez-Calvo, 1 Direccién
3 |47.129 Adalia Localidad
4 |ayto.adalia.va@dip-valladolid.es email
5 'www.adalia.ayuntamientosdevalla¢ Direccién web
6 En blanco
7 |Ayuntamiento de Aguilar de Campos
8 |Calle Derecha, 13
9 |47.814 Aguilar de Campos
10 |ayto.aguilar@dip-valladolid.es
11 |\www.aguilardecampos.ayuntamientosdevalladolid.es
12

A continuacion, en la celda C1 escribe la siguiente formula:

=INDIRECTO(" A" &FILA()*6-5)
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Y sigue el mismo procedimiento incorporando la formula a la primera celda de las

columnas D, E, Fy G. Lo que variara sera la indicacion del nimero de fila que deseas

obtener de cada seis celdas de la columna A como se indica a continuacion:

Para la celda C1: =INDIRECTO("A"&FILA()*6-5)
Para la celda D1: =INDIRECTO("A"&FILA()*6-4)
Para la celda E1: ZINDIRECTO("A"&FILA()*6-3)
Para la celda F1: =INDIRECTO("A"&FILA()*6-2)
Para la celda G1 =INDIRECTO("A"&FILA()*6-1)

A B c D E F G H I J K
Nombre  Ayuntamients Plaza Antoni 47.129 Adali ayto.adalia.v www.adalia.ayuntamientosdevalladolid.es

Direccién  Ayuntamient: Calle Derech 47.814 Aguil. ayts ilard wh i

Localidad

email

Direccién web .

En blanco

Ayuntamiento de Adalia

Ayuntamiento de Aguilar de Campos
Calle Derecha, 13

47,814 Aguilar de Campos

10 | ayto.aguilar@dip-valladolid.es

11 www.aguilardecam i
12

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Una vez todo incluido puedes copiar la informacion ya organizada y pegarla en una
nueva tabla para incluir en la fila superior el titulo al que hace referencia cada

informacion.

1 Nombre Direccién Localidad email Direccidn web
2 [A‘,‘un(am\enm de Adalia Plaza Antonio Rodriguez-Calvo, 1 47.129 Adalia ayto.adalla.va@dip-val \ado\id‘e[www_ada\ia_avmn
3 Ayuntamiento de Aguilar de Campos Calle Derecha, 13

4

A B C D E F

lladol l.es

47.814 Aguilar de Campos ayto.aguilar@dip-valladolid.es www.aguilardecampos.ayuntamientosdevalladolid.es

Recuerda pegar con la opcion de “Solo valores” para que Unicamente aparezca la

informacién en caracteres y no de un error de férmula.

Truco 9. Crear un calendario en Excel incluyendo solo los dias laborables

En ocasiones tenemos que elaborar calendarios pero que indiquen solo los dias de

lunes a viernes excluyendo los festivos. Con este truco veras lo sencillo que es hacerlo

para que no inviertas mas tiempo del necesario en ello.

Para comenzar, incluye la primera fecha del mes, por ejemplo el 1 de enero de 2019.
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A B C
1
2
3 | 1/1/ 19.|
4
5

Selecciona la celda escrita y extiende hacia debajo arrastrando el cuadro que aparece
en la parte inferior derecha de la celda, ya que lo que pretendemos es que se vean los

dias uno debajo de otro en la misma columna.

B &- =
Archivo [EOUSSM Insertar  Disefiodepagina  Férmulas D)
s, . e =

Dx' Calibri -l KA = o

B3~
Pégaf‘. NKS- fi- O-A- === &3
Portapapeles Fuente F] A
B3 < £ | o01/01/2019
A B C D E

1
2
3 01/01/2019
4 02/01/2019
5 03/01/2019
6 04/01/2018
7 05/01/2018
8 06/01/2019
9 07/01/2019
10 08/01/2019
11 09/01/2019
12 =

De esta forma habras incluido los dias siguientes al 1 de enero. En este ejemplo que se
ve en la imagen serian los nueve dias siguientes. De esta forma también aparecen el

sabado y domingo correspondiente en ese mes y afio.
Puedes eliminar los dias que son sabado y domingo de una forma muy sencilla. Para

ello, selecciona todas las celdas y en la opcion que encontraras en “Inicio” de

“Rellenar”, escoge la indicada como “Series”.
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Libra2 - Excel
Archivo WUTSEMM Insertar  Disefiodepigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista
&Dg;. Calibri Ju e A E=E - ErAjustarteto Fecha - ’_:) Eﬂﬂ E)( @
Pegar , N K S-|li-|D-A-[= =5= [ Combinarycentrar ~ T« 9 o %) 08 Formato  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato
- condicional - como tabla~ celda~ - - - [0 Hacia abajo
Portapapeles Fuente m Alineacién [ Ntimero [ Estilos Celdas Hacia la derecha ~
B3 - £ | 01/01/2019 [ Haciaarriba v
Hacia la izquierda ]
A B € D E | F | G H 1 | J | K L Mo L=
17 -
2 Series...
3 01/01/2019] Justificar
o o2/o1/019 B retena e 2o e
5| 03/01/2019|
6 | 04/01/2019|
7 | 05/01/2019)]
8 | 06/01/2019|
9 | 07/01/2019|
10| 08/01/2019)]
11| 09/01/2019)]
12
13|
e
il
16 |
17 |
18|
19
20|
=
22
23| | |
2]
5 -
Hojal ® [4] 1D
Listo Promedio: 05/01/2019 _ Recuento: 9 Suma: 23/02/2971 - ———F——+ 100%

Al hacerlo, aparecera un cuadro de dialogo donde puedes escoger la unidad de tiempo

de “Dia laborable”.

Archivo JRGSESN Insertar  Dissiiodepégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Iniciar sesion £ Compartir
AD g;v Calibri -1 - A A =_ #- EfAjustartexto Fecha - ’;/' %ﬂ E?( E : ’Z\Y p
Pegar , N K S- [i. O-A- = ombinar y centrar « 7 - 9 o | % g3 Formato Darfomnato Estilosde Insertar Eliminar Formato | Ordenar  Buscary
- condicional - como tabla~ celda~ - - - £ yfiltrar - seleccionar -
Fortapapeles Fuente ] Alineacion ] Nimero 3 Estilos Celdas Madificar -
B3 i £ || 01/01/2019
A 8 c | D E F | G H 1 | J K L LM N o | -]
1,
2
3 01/01/2019
a 02/01/2019
5 03/01/2019
6 04/01/2019 r 2 N
- 05/01/2019 Series -2
8 06/01/2019| Series en Tipo Unidad de tiempo
9 07/01/2019 S -
10 08/01/2019| Columnas cométrica ©iDia laborable!
1 09/01/2019 ronalégica
12 utorrellenar
13
14— [7] Tendencia
15 | Incremento: |1 | timite: | |
17
18|
19 |
20 |
21|
22|
23 | | ]
24|
5 -
Hojal @ [« 1 D]
Listo Promedio: 05/01/2019  Recuento:9  Suma: 23/02/2971 =] M -——F——+ 100%

De esta forma, de las celdas seleccionadas se eliminaran las correspondientes a dias

no laborables como sabado y domingo.
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Archivo [BUUSSMM Insertar  Disefiodepégina  Formulas Dt
AD % Calibri -l A A = B
By -
LT N Ks- - d-A- === &3
Portapapeles M Fuente LM Alif
B3 =4 e 01/01/2019
A B c D E
1
2
3 01/01/2019
4 02/01/2019
5 03/01/2019
6 04/01/2019
7 07/01/2019
8 08/01/2019
9 09/01/2019
10 10/01/2019
11 11/01/2015|
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
5
Hojal ()

Listo

Truco 10. Localizar celdas repetidas en Excel

Para concluir esta serie de trucos, uno muy Util es detectar en archivos de Excel aquellas
celdas que contengan el mismo contenido. Para localizarlas puedes seguir los pasos
que se detallan a continuacion.

Selecciona la columna o columnas en las que desees detectar los elementos
duplicados.

Una vez seleccionadas, en la opcion de “Formato condicional” despliega y escoge
“Resaltar reglas de celdas” y después haz clic en la indicada como “Duplicar

valores...”
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H ©- Libro2 - Excel = - x
Archivo Insertar  Disefio de pagina Formulas  Datos  Revisar  Vista Iniciar sesion £ Compartir
= p— B
* o “u - A A - Er Ajustartexto Fecha ] &= Bx @ = QY p
Bm - EH Rl-
Pegr . N K S - . A- 2| Combinary centrar « | &%+ % 000 g 42 | Formate  Darformato Estilosde Insertar Eiminar Fommato Ordenar  Buscary
condicional ™ como tabla~ celdar - - L7 yfiltrar + seleccionar
Portapapeles Fuente " Alineacién ® Mimero ® Jodificar A
Resaltar reglas de celdas v Es mayor que...
B3 - £ || o1/01/2019 v
T . . o
eglas superiores e inferiores Es menor que... .
A |8 c | oD F | &6 Ho| 1 = T _® L
17
2 Barras de datos v E Entre...
3| 01/01/2019
4| 02/01/2019 [:] Escalas de color v R Botan
5 | 03/01/2019
2] 04/01/2013 Conjuntos de icones v Texto que contiene...
7| 07/01/2019)
8 | 08/01/2019 Bl Nueva regls... ,_—|EI Una fecha..
9| 09/01/2019 3 Bormarreglas v
10 10/01/2019 E
2 Administrar reglas.. ©valor,
1| 11/01/2019, & 2 9 I:l [ e
o LUV Mss reglas...
13| 07/01/2019
14] 08/01/2019
15|
16|
17 |

Hojal O]

Listo

[«1

Promedio: 06/01/2019  Recuento: 12

Suma: 27/03/3326

Se abrird un cuadro de dialogo donde podras seleccionar el formato para resaltar los

datos duplicados.

| o

Archivo [RCUSCMM Insertar  Diseiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Iniciar e}
o o = [, B
Dg" Calibri - AN = B~ B¢ Ajustar texto Fecha - o 7] } = ;S'b( @ E '%ﬁ
B - @
Pegar o N K 5 - Hi-|O-A- “=5= [ Combinarycentrar - - % o % g9 Formato Darformato Estilesde  Insertar Eliminar Formato Orde]
< condicional ~ como tabla - celda~ < < < =7 yfiltr
Portapapeles Fuente it Alineacién ] Nimero ] Estilos Celdas M
B3 - £ | 01/01/2019
A 8 c D E F G H I J K LM | N
1,
2,
3 | 01/01/2019)
4 | 02/01/2019
5 | 03/01/2019
6,
7,
B,
9 09/01/2019
1@ 10;(:;2015 Duplicar valores [
11 11/01/2019| Aplicar formato a las celdas que contienen:
12
| |Bipiicar || = | valores can | Relleno roja claro con texto rojo osturo E‘
14
1)
17
1)
19
2|
21|
22|
2|
24|
5
Hojal ® [«]
Listo Promedio: 06/01/2019  Recuento: 12  Suma: 27/03/3328 B m -—
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Escoge entre las diferentes posibilidades de la lista desplegable. En este ejemplo de la
imagen hemos indicado “Relleno rojo claro con texto rojo oscuro”. Pulsa en el botén
“Aceptar” y veras como los datos resaltados en el color indicado son los que estan

duplicados.

También puedes ordenar los datos por orden alfabético y asi de un simple vistazo ver

aguellos datos repetidos juntos y poder eliminar los que consideres de forma mas rapida.

H - v Libro2 - Excel = &
Archivo nsertar iseiio de pagina rmu atos isar ista Q cer? 8 Compartir
)

AD ‘g; RIET Su - A A - B Austertedo Fecha - ’__p.‘l L:_} %ﬂ EX @ é: QY p
Peg . N K S- Hi-|D-a- E=5= [ Combinarycentrar - 7« 0 w0 %3 9 Formeto  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato _ [Ondenar| Buscary

- condicional ~ como tabla~  celda ~ - - £ 7 \yfiltrar seleccionar ~
Portapapeles Fuente [} Alineacién & Nimero ) Estilos Celdas Modificar -~
= . % || o1/01/2019 Ordenar y filtrar

Permite organizar sus dates para facilitar el
A [ c D E F G H 1 ] K L analisis.

1 Puede ordenar los datos seleccionados en
2 orden ascendente o descendente, o filtrar
3 01/01/2019 temporalmente valores especificos.
4 02/01/2019|
5 03/01/2019|
3 04/01/2019
7 04/01/2019|
8 07/01/2019|
9 07/01/2019
10 08/01/2019|
1 08/01/2019
12 09/01/2019
13 10/01/2019|
14 11/01/2019
15
16
17
18
19
20
2
2
3
24

5 -

Hojal @ 0 v

Listo Promedio: 06/01/2019  Recuento: 12 Suma: 27/03/3328 H |- + + 100%

Con este truco que ahorra mucho tiempo en aquellas ocasiones que estamos trabajando
con hojas de calculo amplias en cuanto a datos, finalizamos los 10 trucos de Office 2016
que esperamos que te sean de gran utilidad en tu trabajo diario.

Esperamos que con todo lo compartido la utilizacion de estos programas sea para ti

mucho mas eficiente para tu trabajo diario. ¢Cual te ha resultado mas util? ¢has

puesto todos ya en préctica?
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