La impresion de documentos en Microsoft Excel constituye una fase fundamental del
trabajo con hojas de calculo cuando la informacion debe compartirse en formato fisico o
convertirse en documentos PDF para su distribucion. Aunque Excel es una herramienta
concebida principalmente para el trabajo digital con datos, su uso profesional exige un
dominio preciso de las opciones de impresion para garantizar que la informacion se
presente de forma clara, ordenada y comprensible fuera de la pantalla.

Imprimir una hoja de calculo no consiste inicamente en pulsar el botén de imprimir.
En la mayoria de los casos, los datos deben prepararse previamente para que el resultado
impreso sea correcto. Las hojas de calculo suelen contener gran cantidad de filas,
columnas, célculos y elementos visuales que no siempre se adaptan automaticamente al
formato de una pagina. Por ello, Excel ofrece un conjunto de herramientas especificas
que permiten controlar exactamente qué se imprime, como se distribuye el contenido en
la pagina y qué margenes se aplican.
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35.1 CONCEPTO DE IMPRESION EN EXCEL

Imprimir en Excel implica trasladar la informacion contenida en una hoja de calculo
aun formato paginado. A diferencia de los procesadores de texto, donde el documento ya
estd pensado en paginas, Excel trabaja con una estructura de cuadricula potencialmente
infinita. Esto hace que la impresion requiera un proceso previo de adaptacion.

Cuando se envia una hoja de Excel a imprimir, el programa:

¥ Divide el contenido en paginas.

¥ Aplica los margenes definidos.

¥ Ajusta la escala seglin la configuracion.

7 Respeta las zonas de impresion establecidas.

¥ Genera una vista previa que permite revisar el resultado.

Comprender este proceso ayuda a evitar errores habituales, como imprimir paginas
en blanco, datos cortados o columnas repartidas en varias hojas sin sentido.

35.2 ZONAS DE IMPRESION

Una zona de impresion es el area concreta de una hoja de calculo que Excel utilizara
como referencia para imprimir. Todo lo que quede fuera de esta zona no se imprimira,
aunque esté visible en pantalla.

Las zonas de impresion son especialmente ttiles cuando:

” La hoja contiene informacion auxiliar que no debe imprimirse.
” Solo se necesita imprimir una tabla concreta.

¥ Existen varias tablas en la misma hoja.

7 Se desea controlar exactamente el contenido impreso.

35.2.1 Definicidn de una zona de impresion

Para definir una zona de impresion, el usuario debe seleccionar previamente el rango
de celdas que desea imprimir. Este rango puede incluir:

Encabezados de tabla.
¥ Datos numéricos.
¥ Totales.
¥ Titulos.

Una vez seleccionado el rango, Excel permite establecerlo como zona de impresion.
A partir de ese momento, cualquier impresion de la hoja se limitara a esa area.
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35.2.2 Importancia de seleccionar correctamente la zona

Seleccionar correctamente la zona de impresion es un paso critico. Una seleccion
incorrecta puede provocar:
7 Impresion de informacion incompleta.
Inclusion de celdas vacias innecesarias.
Cortes de tablas entre paginas.
Resultados visualmente desordenados.
Por ello, antes de definir la zona de impresion, es recomendable:
Revisar la estructura de la tabla.
Asegurarse de incluir encabezados.
Comprobar que los totales estén dentro del rango.
Evitar seleccionar filas o columnas vacias.

NN X T IYN

35.2.3 Modificacion de una zona de impresion
Las zonas de impresion no son definitivas. Excel permite:

Cambiar la zona de impresion.

Ampliarla o reducirla.

Eliminarla por completo.

Modificar una zona de impresion es habitual cuando:
Se afladen nuevos datos.

Se corrige la estructura de la hoja.

AU B B B B |

Se generan versiones distintas del documento.
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35.2.4 Uso de varias zonas de impresion

Excel permite definir varias zonas de impresion dentro de una misma hoja. En este
caso, cada zona se imprimira como un bloque independiente, normalmente en paginas
separadas.

Este recurso es util cuando:

¥ Existen varias tablas independientes.

¥ Se quiere imprimir informacion no contigua.

¥ Se desea mantener separadas distintas secciones del documento.
4

Sin embargo, el uso de multiples zonas de impresion requiere una planificacion
cuidadosa para evitar resultados confusos.

35.3 ESPECIFICACIONES DE IMPRESION

Las especificaciones de impresion determinan como se enviard el contenido
seleccionado a la impresora o al archivo PDF. Estas opciones afectan directamente al
aspecto final del documento impreso.

Excel permite configurar estas especificaciones desde:
7 El panel de impresion.

¥ El cuadro de configuracion de pagina.

¥ La pestana Disefio de pagina.
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35.3.1 Orientacion de la pagina
La orientacion de la pagina define como se dispondra el contenido sobre el papel.
Existen dos orientaciones principales:

¥ Vertical.
¥ Horizontal.

La eleccion de la orientacion depende del nimero de columnas y del ancho de la
tabla. Las tablas con muchas columnas suelen requerir orientacioén horizontal para evitar
que la informacion se divida en varias paginas.

35.3.2 Tamaiio del papel

El tamafio del papel determina el espacio disponible para imprimir el contenido.
Excel permite seleccionar distintos tamanos, siendo el mas habitual el formato A4.

Elegir el tamafio adecuado es importante para:
¥ Evitar escalados innecesarios.

¥ Ajustar correctamente los margenes.
¥ Garantizar compatibilidad con la impresora disponible.

35.3.3 Escala de impresion
La escala controla como se ajusta el contenido al tamafo del papel. Excel permite:

¥ Imprimir al tamafio real.
¥ Ajustar el contenido para que quepa en una o varias paginas.
” Reducir o ampliar el contenido mediante porcentajes.

Un uso incorrecto de la escala puede provocar textos demasiado pequefios o tablas
ilegibles, por lo que debe utilizarse con criterio.
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35.3.4 Impresion de lineas de cuadricula y encabezados
Excel permite decidir si se imprimen:
7 Las lineas de cuadricula.

¥ Los encabezados de filas y columnas.

Estas opciones influyen directamente en la legibilidad del documento impreso. En
muchos casos, imprimir las lineas de cuadricula facilita la lectura de tablas extensas.

35.4 CONFIGURACION DE PAGINA

La configuracion de pagina agrupa las opciones que controlan como se distribuye el
contenido dentro de cada hoja impresa. Es una fase esencial del proceso de impresion,
ya que permite adaptar la hoja de calculo a un formato paginado.

35.4.1 Acceso a la configuracion de pagina

7 La configuracion de pagina puede abrirse desde:

¥ La pestana Disefo de pagina.

7 El panel de impresion.

¥ Atajos de acceso directo.

¥ Desde este cuadro se controlan la mayoria de los parametros de impresion.

35.4.2 Margenes de pagina

Los margenes son los espacios en blanco que rodean el contenido impreso. Su funcion
es:

¥ Evitar que el contenido quede demasiado cerca del borde.

7 Permitir encuadernacion o archivado.

¥ Mejorar la presentacion visual.

Excel ofrece margenes predefinidos y la posibilidad de personalizarlos.

35.4.3 Tipos de margenes
Los margenes se dividen en:

Margen superior.

Margen inferior.

Margen izquierdo.

Margen derecho.

Margenes de encabezado y pie.

Cada uno puede ajustarse de forma independiente.

N XN X UX
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35.4.4 Importancia del ajuste correcto de margenes

Un margen mal configurado puede provocar:

AU B B B B B |

Texto cortado.

Desalineacion del contenido.

Resultados poco profesionales.

Ajustar los margenes correctamente es en especial importante cuando:
Se imprimen tablas anchas.

Se utilizan encabezados o pies de pagina.

El documento va a archivarse fisicamente.

35.5 REVISION PREVIA A LA IMPRESION

Antes de imprimir definitivamente, Excel permite revisar el resultado mediante la
vista previa. Esta revision es una fase imprescindible para:

4
4
4
4

Detectar errores de ajuste.

Verificar que no hay paginas en blanco.
Confirmar que el contenido es legible.
Comprobar la distribucion de paginas.

35.6 ERRORES COMUNES EN LA IMPRESION DE HOJAS DE CALCULO

Entre los errores mas habituales se encuentran:

N X X U X

No definir zona de impresion.

Imprimir hojas completas innecesariamente.

Usar una escala incorrecta.

Margenes demasiado grandes o pequefios.

No revisar la vista previa.

Identificar estos errores ayuda a mejorar la calidad del documento impreso.

35.7 RECOMENDACIONES EN LA IMPRESION

Algunas recomendaciones generales:

Preparar la hoja antes de imprimir.

Usar zonas de impresion.

Ajustar orientacion y escala.

Revisar siempre la vista previa.

Imprimir una prueba si el documento es importante.
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35.8 ORIENTACION DE LA PAGINA

La orientacion de la pagina determina la disposicion del contenido impreso sobre el
papel y es una de las decisiones mas importantes en el proceso de impresion de una hoja
de calculo. En Excel existen dos orientaciones posibles: vertical y horizontal. Elegir
correctamente la orientacion permite aprovechar mejor el espacio disponible y evita que
la informacion se distribuya de forma incorrecta en varias paginas.

La orientacion vertical es la opcion predeterminada y se utiliza habitualmente cuando
la hoja contiene pocas columnas y un niimero elevado de filas. En este formato, la altura
de la pagina es mayor que su anchura, lo que facilita la lectura de listados largos.

La orientacion horizontal se emplea cuando la hoja de célculo contiene muchas
columnas o columnas especialmente anchas. En este caso, la anchura de la pagina es
mayor que su altura, lo que permite que la informacion se muestre en una sola pagina o
en menos paginas, evitando cortes innecesarios.

Antes de decidir la orientacion, es recomendable analizar:
” El niimero de columnas de la tabla.

¥ La anchura de los encabezados.

7 La presencia de totales o columnas calculadas.

¥ El formato de destino (papel o PDF).

Excel permite cambiar la orientacion desde distintas ubicaciones del programa,
siendo la mas habitual la pestafia Disefio de pagina. El cambio de orientacion afecta a
toda la hoja que se va a imprimir y se refleja inmediatamente en la vista preliminar.
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35.9 ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Los encabezados y pies de pagina son zonas especiales situadas en la parte superior
e inferior de cada pagina impresa. Estas zonas no forman parte del area de impresion
principal y se repiten automaticamente en todas las paginas del documento.

Su funciéon es proporcionar informaciéon adicional que ayude a identificar el
documento, como:

¥ Titulo del informe.

” Nombre de la hoja o del archivo.

¥ Fecha de impresion.

¥ Numero de pagina.

7 Informacion del autor o del departamento.

El uso de encabezados y pies de pagina es especialmente importante en documentos
de varias paginas, ya que permite mantener el contexto de la informacion incluso cuando
las paginas se separan fisicamente.

35.9.1 Acceso a la edicion de encabezados y pies
En Excel, los encabezados y pies de pagina pueden editarse desde:
¥ La vista Disefo de pagina.
¥ El cuadro de configuracion de pagina.
” El menu de impresion.

Al acceder a la edicion, Excel divide el encabezado y el pie en tres secciones:
¥ Seccion izquierda.

¥ Seccion central.

¥ Seccion derecha.

Esta division permite distribuir la informacion de forma equilibrada y clara.

35.9.2 Insercion de texto en encahezados y pies

El usuario puede introducir texto libre en cualquiera de las secciones del encabezado
o del pie. Este texto puede utilizarse para identificar el contenido del documento o aportar
informacién contextual.

Recomendaciones para la insercion de texto:

7 Usar textos breves y claros.

¥ Evitar frases largas que ocupen demasiado espacio.

¥ Mantener coherencia entre encabezado y pie.

¥ Utilizarel encabezado paraidentificaciony el pie parainformacion complementaria.
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35.9.3 Insercion de elementos automaticos
Excel permite insertar elementos automaticos en encabezados y pies, como:
Numero de pagina.
Numero total de paginas.
Fecha actual.
Hora.

Nombre del archivo.

N X X U X

Nombre de la hoja.

Estos elementos se actualizan automaticamente y evitan errores manuales,
especialmente en documentos que se imprimen varias veces o se modifican con
frecuencia.
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35.10 NUMERACION DE PAGINAS

La numeracion de paginas es un elemento esencial en documentos impresos de mas
de una pagina. Permite ordenar correctamente el documento y facilita su lectura, archivo
y referencia.

En Excel, la numeracion de paginas se gestiona desde los encabezados y pies de
pagina, utilizando campos automaticos. Esto garantiza que la numeracion se actualice de
forma automatica si cambia el nimero total de paginas.
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35.10.1 Tipos de numeracion
Excel permite diferentes formatos de numeracion, como:
¥ Numero de pagina simple.
¥ Pagina actual de un total de paginas.
” Numeracion combinada con texto descriptivo.

Elegir el tipo adecuado depende del uso del documento y del nivel de formalidad
requerido.

35.10.2 Ubicacion de la numeracion
La numeracion puede colocarse:
7 En el encabezado.
” En el pie de pagina.
¥ En la parte izquierda, central o derecha.

Habitualmente, la numeracion se sitiia en el pie de pagina, centrada o alineada a la
derecha, aunque esto puede variar seglin las necesidades del documento.

35.11 VISTA PRELIMINAR

La vista preliminar es una herramienta imprescindible antes de realizar cualquier
impresion definitiva. Permite visualizar como quedara el documento una vez impreso,
mostrando:

¥ Distribucion de paginas.

¥ Saltos de pagina.

¥ Margenes.

” Encabezados y pies.

¥ Escala aplicada.

La vista preliminar actila como una fase de comprobacion final que ayuda a detectar
errores y corregirlos antes de gastar papel o generar un PDF incorrecto.

35.11.1 Acceso a la vista preliminar

En Excel, la vista preliminar se muestra automaticamente al acceder al menu de
impresion. Desde esta vista, el usuario puede:

¥ Navegar entre paginas.
¥ Acercar o alejar el zoom.
¥ Cambiar configuraciones y ver el resultado en tiempo real.
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35.11.2 Correccion de errores desde la vista preliminar
Desde la vista preliminar es habitual detectar problemas como:
¥ Columnas cortadas.
¥ Filas divididas entre paginas.
¥ Margenes excesivos.

¥ Texto demasiado pequefio.

Una vez detectados, el usuario puede volver a la hoja, ajustar la configuracion y
comprobar de nuevo el resultado. Este proceso puede repetirse tantas veces como sea
necesario.

35.12 FORMAS DE IMPRESION

Excel ofrece distintas formas de impresion, adaptadas a diferentes necesidades y
contextos de uso.

35.12.1 Impresion en papel
La impresion en papel es la forma tradicional y se utiliza cuando el documento debe:
7 Entregarse fisicamente.
¥ Archivarse.
¥ Firmarse.
¥ Utilizarse en reuniones presenciales.

En este caso, es especialmente importante cuidar margenes, legibilidad y presentacion
general.

35.12.2 Impresion a archivo PDF

Excel permite imprimir directamente a PDF utilizando una impresora virtual. Esta
opcion es muy utilizada para:

7 Enviar documentos por correo electronico.
¥ Compartir informes.
7 Conservar copias digitales.

La impresion a PDF mantiene el formato y evita modificaciones accidentales.
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35.12.3 Impresion parcial o por seleccion
El usuario puede elegir imprimir:
¥ Toda la hoja.
” El libro completo.
” Solo la seleccion actual.

Esta flexibilidad permite adaptar la impresion a cada necesidad concreta sin modificar
la hoja original.

35.13 CONFIGURACION DE IMPRESORA

La configuracion de la impresora determina como se comunicard Excel con
el dispositivo de impresion. Aunque muchas impresoras funcionan con valores
predeterminados, en ocasiones es necesario ajustar parametros especificos.

35.13.1 Seleccion de impresora

Excel permite seleccionar la impresora disponible en el sistema, lo que resulta util
cuando:

¥ Hay varias impresoras instaladas.
7 Se alterna entre impresora fisica y PDF.
” Se trabaja en entornos compartidos.
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35.13.2 Propiedades de la impresora

Desde el panel de impresion es posible acceder a las propiedades de la impresora,

donde se pueden ajustar opciones como:

¥ Calidad de impresion.

¥ Tipo de papel.

” Impresion a color o en blanco y negro.

¥ Doble cara, si esta disponible.

-
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35.13.3 Importancia de revisar la configuracion de impresora

Una configuracion incorrecta de la impresora puede provocar:

¥ Impresiones borrosas.

” Consumo excesivo de tinta.
¥ Uso de papel inadecuado.
¥ Resultados distintos a los esperados.

Por ello, es recomendable revisar estas opciones antes de imprimir documentos

importantes.
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35.14 REVISION FINAL ANTES DE IMPRIMIR

Antes de confirmar la impresion, es aconsejable realizar una revision final que
incluya:

4

A I I B |

Vista preliminar correcta.
Orientacion adecuada.

Zona de impresion bien definida.
Encabezados y pies visibles.
Numeracién correcta.

Impresora seleccionada correctamente.

Esta revision reduce errores y garantiza un resultado profesional.

Actividad 1. Definicidon de zona de impresidn y vista preliminar

Selecciona unatabla enunahoja de Excel, define una zona de impresion y comprueba
el resultado en la vista preliminar. Modifica la zona para incluir encabezados y totales
y verifica como cambia la distribucion de las paginas.

Actividad 2. Configuracion de pagina y exportacion a PDF

Configura la orientacion, margenes y escala de impresion de una hoja de
calculo para que toda la informacion se imprima correctamente en formato A4. Anade
encabezado, pie de pagina y numeracion y genera el documento en PDF revisando el
resultado final.
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Dentro de la pestana Datos de Excel se agrupan una serie de herramientas orientadas
al tratamiento, depuracion, validacion y analisis de la informacién contenida en
las hojas de calculo. Estas herramientas permiten convertir datos sin estructurar en
informacion organizada y fiable, facilitando su posterior analisis y toma de decisiones.

Las opciones que se describen a continuacion se encuentran en el grupo Herramientas

de datos.
R

Texto en Q
=LY
columnas =

Herramientas de datos

36.1 TEXTO EN COLUMNAS

La herramienta Texto en columnas permite dividir el contenido de una celda
en varias columnas, utilizando como criterio un separador o un ancho fijo. Resulta
especialmente Util cuando se importan datos desde archivos externos o cuando la
informacion no esté correctamente estructurada.

Excel ofrece dos métodos de separacion:

7 Delimitados, cuando los datos estan separados por caracteres como comas, puntos
y coma, espacios o tabulaciones.

¥ Ancho fijo, cuando cada campo ocupa un espacio determinado dentro de la celda.

Este proceso se realiza mediante un asistente que guia al usuario paso a paso,
permitiendo previsualizar el resultado antes de aplicar los cambios de forma definitiva.
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36.2 RELLENO RAPIDO

El Relleno rapido es una herramienta que reconoce patrones en los datos
introducidos por el usuario y completa automaticamente el resto de la columna
siguiendo ese mismo criterio.

Se utiliza, por ejemplo, para:

¥ Separar nombres y apellidos.

¥ Unificar formatos de texto.

¥ Extraer partes concretas de una cadena de caracteres.

El usuario introduce manualmente uno o dos ejemplos y Excel completa el resto de

los datos sin necesidad de formulas, mejorando notablemente la rapidez en la preparacion
de la informacion.

36.3 QUITAR DUPLICADOS

La opcion Quitar duplicados permite eliminar registros repetidos dentro de un
rango de datos o una tabla, manteniendo Unicamente una instancia de cada valor o
combinacion de valores.

Antes de ejecutar la accion, Excel permite seleccionar:

¥ Las columnas que se tendran en cuenta para detectar duplicados.
” Si los datos incluyen encabezados.

Esta herramienta resulta esencial para garantizar la calidad y fiabilidad de los datos,
especialmente en bases de datos, listados de clientes o inventarios.

36.4 VALIDACION DE DATOS

La Validacion de datos se utiliza para controlar el tipo de informacion que puede
introducirse en una celda, evitando errores y asegurando la coherencia de los datos.

Entre las restricciones mas habituales se encuentran:
” Numeros dentro de un rango determinado.

¥ Fechas validas.

¥ Listas desplegables con valores predefinidos.

¥ Longitud méaxima del texto.

Ademas, es posible configurar mensajes de entrada y avisos de error, lo que mejora la
usabilidad de la hoja de célculo y reduce la introduccion de datos incorrectos.
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36.5 CONSOLIDAR

La herramienta Consolidar permite resumir datos procedentes de distintos rangos
o incluso de varias hojas o libros, aplicando funciones como suma, promedio, maximo
0 minimo.

Esta funcionalidad se utiliza cuando la informacion esta distribuida en diferentes
ubicaciones pero se desea obtener un resultado global, como por ejemplo:

¥ Totales mensuales agrupados en un resumen anual.
» Datos de distintos departamentos unificados en una sola hoja.

36.6 ANALISIS DE HIPOTESIS

El Analisis de hipotesis agrupa herramientas que permiten simular distintos
escenarios y observar como afectan a los resultados de las formulas.

Incluye opciones como:

¥ Administrador de escenarios.
” Buscar objetivo.

7 Tablas de datos.

Estas herramientas son especialmente ttiles en contextos financieros, presupuestarios
o de planificacion, ya que permiten anticipar resultados sin modificar los datos originales.

36.7 ESQUEMA Y AGRUPACION DE DATOS

Las opciones de Esquema permiten agrupar filas o columnas, facilitando la
visualizacion de grandes volumenes de datos mediante niveles de detalle.

El usuario puede:

¥ Crear grupos manuales o automaticos.

¥ Expandir o contraer informacion.

¥ Trabajar con resumenes sin perder acceso a los datos detallados.

Esta funcionalidad mejora la organizacion de la hoja y facilita el analisis progresivo
de la informacion.



© RA-MA Capitulo 36. TRABAJO CON DATOS EN MICROSOFT EXCEL 305

36.8 IMPORTANCIA DE LAS HERRAMIENTAS DE DATOS

El dominio de estas herramientas capacita al usuario para:

¥ Preparar datos antes de su analisis.

¥ Evitar errores de introduccion.

¥ Optimizar el tratamiento de grandes volumenes de informacion.

¥ Trabajar de forma eficiente y profesional con hojas de calculo complejas.

36.9 RELACION ENTRE VALIDACION, ESQUEMAS Y TABLAS

Las herramientas vistas en este punto no son independientes entre si. Al contrario, se
complementan:

7 La validacion asegura la calidad de los datos.
7 Las tablas organizan y estructuran la informacion.
¥ Los esquemas facilitan la visualizacion y el andlisis.

Eluso combinado de estas herramientas permite trabajar con datos de forma ordenada,
fiable y eficiente.

36.10 ERRORES COMUNES EN EL TRABAJO CON DATOS

Entre los errores mas frecuentes se encuentran:
¥ No validar los datos de entrada.

¥ Mezclar datos y totales en la misma tabla.

7 Crear tablas con filas en blanco.

¥ No utilizar esquemas en hojas muy extensas.

Detectar y corregir estos errores mejora notablemente la calidad del trabajo realizado
en Excel.

36.11 ORDENACION DE LISTAS DE DATOS POR UNO 0 VARIOS CAMPOS

La ordenacion de datos permite reorganizar la informaciéon de una lista o tabla
segin uno o varios criterios. Esta herramienta es fundamental para analizar datos,
localizar informacion relevante y presentar listados de forma clara y logica. En Excel, la
ordenacién puede aplicarse tanto a rangos de datos como a tablas, y puede realizarse de
manera sencilla o avanzada.
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Ordenar datos resulta especialmente 1til cuando se trabaja con:

¥ Listados extensos de registros.

¥ Informacion que debe presentarse por orden alfabético o numérico.
¥ Datos que requieren una jerarquia clara.

¥ Analisis comparativos.

La ordenacion no modifica los valores de los datos, unicamente cambia su posicion
dentro de la lista, manteniendo la coherencia entre filas.

36.11.1 Requisitos previos para una ordenacion correcta
Antes de ordenar una lista de datos, es importante comprobar:
7 Que los datos estén organizados en filas y columnas.
¥ Que exista una fila de encabezados claramente definida.
¥ Que no haya filas o columnas vacias intermedias.
¥ Que cada columna contenga un unico tipo de dato.

Cumplir estos requisitos evita errores y garantiza que la ordenacion se realice
correctamente.

36.11.2 Ordenacion por un solo campo

La ordenacién por un solo campo consiste en reorganizar los datos atendiendo a una
Unica columna. Es la forma mas sencilla de ordenar una lista y se utiliza habitualmente
para:

¥ Ordenar nombres alfabéticamente.
¥ Ordenar importes de menor a mayor o de mayor a menor.
¥ Ordenar fechas cronologicamente.
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Excel permite elegir el sentido de la ordenacion:
” Ascendente.
7 Descendente.

Al aplicar la ordenacion, Excel reorganiza todas las filas manteniendo la relacion
entre las columnas, lo que evita desajustes en la informacion.

36.11.3 Ordenacion por varios campos

La ordenacion por varios campos permite establecer una jerarquia de criterios. En
este caso, Excel ordena primero por el campo principal y, cuando existen valores iguales,
utiliza el segundo campo, y asi sucesivamente.

Este tipo de ordenacidn es util cuando:

¥ Se agrupan datos por categorias.

¥ Se necesita ordenar dentro de cada grupo.
¥ Se trabaja con listados complejos.

Por ejemplo, una lista puede ordenarse primero por departamento y, dentro de cada
departamento, por apellido.

v

Ordenar ? X

| +Agregar nivel || )(Ell'minar nivel || [Bgopiar nivel “ ~ || ~ || Opciones... | D Mis datos tienen encabezados

Columna COrdenar segdn Orden

Ordenar per ||D de inventario IZ| Valores de celda IZ| AaZ E'
Luego por Descripcién IZ| Valores de celda IZ| AaZ E|
Luego por Precio por unidad IZ| Valores de celda IZ| De mayor a menor E|

Aceptar ]| Cancelar
\ =i

36.12 USO DE FILTROS

Los filtros permiten mostrar unicamente los registros que cumplen determinadas
condiciones, ocultando temporalmente el resto. A diferencia de la ordenacion, el filtrado
no reorganiza los datos, sino que controla su visibilidad.
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El uso de filtros es esencial cuando se trabaja con grandes voliumenes de informacion
y se necesita:

7 Localizar registros concretos.

¥ Analizar subconjuntos de datos.

¥ Trabajar con criterios temporales o categéricos.
¥ Simplificar la visualizacion de listas extensas.

36.12.1 Concepto de filtro

Un filtro actia como un criterio de seleccion aplicado a una columna. Solo se muestran
las filas que cumplen el criterio establecido, mientras que las demas permanecen ocultas.

El filtrado es una operacion reversible, ya que en cualquier momento se pueden quitar
los filtros y volver a mostrar todos los datos.

36.12.2 Activacion de filtros en una lista o tabla
Excel permite activar filtros de forma sencilla:
7 En listas normales.
¥ En tablas de datos, donde los filtros se activan automaticamente.

Una vez activados, cada encabezado de columna muestra un control que permite
definir los criterios de filtrado.

| ? N4 Borrar

Filtro E Volver a aplicar

e Precio por
:l Avanzadas
S Nombre Descripcion -

Ordenar y filtrar E IE‘ E

36.12.3 Tipos de filtros mas habituales
Entre los filtros mas utilizados se encuentran:
Filtros por valor, que permiten mostrar solo:
¥ Valores concretos.
¥ Rangos de valores.
¥ Valores mayores, menores o iguales a un criterio.

Filtros por texto, que permiten:
¥ Buscar coincidencias.
¥ Filtrar por inicio o contenido del texto.
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Filtros por fecha, que facilitan:
¥ Filtrar por periodos.

¥ Mostrar registros de un mes o afio concreto.

Estos filtros permiten un analisis rapido y flexible de la informacion.

36.12.4 Uso combinado de filtros

Es posible aplicar filtros en varias columnas simultineamente. En este caso, Excel
muestra inicamente las filas que cumplen todos los criterios establecidos.

Este uso combinado es especialmente util para realizar busquedas complejas sin
necesidad de crear nuevas hojas o eliminar datos.

36.12.5 Eliminacion y gestion de filtros
Una vez finalizado el andlisis, los filtros pueden:
7 Desactivarse individualmente.
” Eliminarse completamente.

¥ Modificarse para aplicar nuevos criterios.

Es importante recordar que los filtros no eliminan datos, solo afectan a su visualizacion.

36.13 SUBTOTALES

Los subtotales permiten resumir informacion dentro de una lista de datos organizada,
calculando automaticamente totales parciales segin un criterio de agrupacién. Esta
herramienta es especialmente util para analizar datos por categorias.

Los subtotales se utilizan habitualmente para:
” Obtener totales por grupo.

¥ Analizar resultados parciales.

7 Crear informes resumidos.

¥ Trabajar con grandes listados estructurados.

36.13.1 Requisitos previos para usar subtotales
Antes de aplicar subtotales, es imprescindible:
¥ Que la lista esté ordenada por el campo de agrupacion.
” Que no existan filas en blanco dentro del rango.

” Que los encabezados estén correctamente definidos.
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No cumplir estos requisitos puede provocar resultados incorrectos.

B B3 | B
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R — -

Reemplazar subtotales actuales

D Salto de pagina entre grupos

D Agrupar Desagrupar Subtotal Resumen debajo de los datos
~ ~
Quitar todos Aceptar Cancelar
L Esquema ) L \

36.13.2 Aplicacidn de subtotales

Al aplicar subtotales, Excel:

¥ Inserta filas adicionales con los calculos parciales.

7 Crea automaticamente un esquema.

¥ Permite alternar entre vista detallada y vista resumida.

Los calculos de subtotales pueden incluir operaciones como:

” Suma.

¥ Promedio.

» Conteo.

¥ Maximo o minimo.

36.13.3 Visualizacion de subtotales mediante esquemas

Una vez aplicados los subtotales, Excel genera un esquema que permite:

¥ Mostrar solo los totales generales.

¥ Mostrar totales por grupo.
¥ Mostrar el detalle completo.

Esta funcionalidad facilita el analisis progresivo de los datos.

© RA-MA
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36.13.4 Modificacion y eliminacion de subtotales
Los subtotales pueden:
¥ Modificarse cambiando la funcion aplicada.
¥ Reemplazarse por otros subtotales.
¥ Eliminarse completamente para recuperar la lista original.

Eliminar los subtotales no borra los datos originales, solo elimina las filas y el
esquema creados automaticamente.

36.14 RELACION ENTRE ORDENACION, FILTROS Y SUBTOTALES

Estas tres herramientas estan estrechamente relacionadas:
¥ La ordenacion organiza los datos.

7 Los filtros permiten analizarlos selectivamente.

7 Los subtotales resumen la informacion agrupada.

El uso combinado de estas opciones permite trabajar con listas de datos complejas
de forma eficiente y controlada, mejorando la capacidad de analisis y la claridad de la
informacion.



312 OFFICE. CURSO PRACTICO (VERSION 365 / 2021) © RA-MA

ACTIVIDADES

Actividad 1. Ordenacion y filtrado de datos

A partir de una lista de datos, ordena la informacién por uno y por varios campos y
aplica filtros para mostrar inicamente los registros que cumplan determinados criterios.

Actividad 2. Subtotales y esquemas

Aplica subtotales a una lista ordenada por categorias y utiliza el esquema generado
para alternar entre la vista resumida y el detalle completo de los datos.





