Estas son 6 cosas que puedes hacer en
Excel para facilitar tu trabajo

Hoy en dia tener dominio de Microsoft Excel aporta valor curricular, ademas de ser una
herramienta util para el trabajo diario.

Asi lo considera Lina Patricia Garza Gomez, directora del Departamento de Computacion de la
Escuela de Ingenieria y Ciencias en el Tec de Monterrey campus Saltillo, por lo que compartio
seis cosas que quiza no sabias hacer con este software.

1.- Borra datos repetidos en un solo click
La experta explico que esta opcion ayuda a detectar errores en la captura de los datos al
encontrar las filas con informacion repetida para posteriormente eliminarlas.

Para hacer esto selecciona tus datos y haz click en la pestafia de “Datos”, selecciona la opcion de
“Herramientas de datos” y por ultimo haz click en “Quitar duplicados”.
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2 Jvilla Dante $4,194.00

3 [CONDESAHAUS B&B $8,429.00
4 [spacious Clean Quiet room (own bath) in la Condesa $1,253.00
5 |2 bedroom apt. deco bldg, Condesa $1,983.00
6 Beautiful light Studio Coyoacan- full equipped ! $1,232.00
7 |NEW DESIGNER LOFT $3,599.00
2 [MARIA DEL ALMA $1,426.00
9 lBESTM‘BHHWSEIHS.MGUEme $3,131.00
10Cool room near WTC and Metrobus $249.00
11 |Huge Luxurious Suite 70's style, perfectly located $1,584.00
12 |colorful and spacious Apt. Family favorite $1,159.00
13Smack in the Middle of La Condesa 5838.00
14—

5jCondesa, one of the best zones. 5626.00
16 independent studio, top location $626.00
"Chavela® Private & Furnished Room 5298.00
Tours in Mexico city $691.00
19 §GREAT HOUSE IN 5 MIGUEL CHAPULTEPEC $3,048.00

0| charming 18R flat in Roma/Condesa $814.00
1|Great location in Mexico City! $1,981.00

Elﬂmm4BHHWSEINS.MGUﬂ.MTE’EC $3,131.00

width="900" loading="lazy"> 2.- Resalta los valores mas altos/bajos

Selecciona los valores de una columna, haz click en “Formato Condicional” y posteriormente en
Reglas para valores superiores o inferiores”.

Tienes la opcidn de seleccionar el valor més alto, los dos mas altos o hasta los diez més altos.
Lo mismo aplica para encontrar los valores mas bajos.

“Por ejemplo, si estas buscando un departamento y tienes una lista con los precios de
renta, con esta funcion puedes resaltar los de mayor o menor precio”, sefialé la maestra.
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3.- Da formato a un texto con mayusculas y mindsculas
Lina indic6é que estas funciones son muy Uutiles para dar formato a un texto, ya que te permite
cambiar todas las letras a mayusculas, minusculas, o al formato nombre propio.

"Puedes cambiar la primera letra de cada palabra a mayusculay el resto a mintsculas con
la funcibn NOMPROPIO”, dijo.

También puedes convertir un texto Unicamente a mayusculas con la funcion “MAYUSC?”, al igual
que todo a minusculas con la funcion “MINUSC”.



A ‘ B
1 [CONDESA HAUS B&B |=NOMPROPIO(A1)

Al darle ENTER a la formula queda:

A B
1 CONDESA HAUS B&B |Condesa Haus B&B
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4.- Junta el contenido de distintas celdas en una sola
La experta recomendo la funcion “CONCATENAR” para capturar datos que se encuentren en
columnas diferentes, por ejemplo si se tiene en una columna el nombre y en otra el apellido.



A B C
Nombre !Primer apellido !Segundo apellido
Elena Martinez lGarza

=CONCATENAR(A2," ",B2," ",C2}]

Y asi queda:

A B C
Nombre Primer apellido |Sagundo apellido
Elena Martinez IGa rza

Elena Martinez Garza
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5.- Crea condiciones para que aparezca un dato u otro
Para crear condiciones puedes utilizar la funcion “Sl”.

Primero agrega la condicion, después el texto que quieres que se imprima si la condicién es
VERDADERA y por ultimo el texto que quieres que se imprima si la condicion es FALSA.

“Esta funcidn es una de las més utiles y faciles de hacer. Se puede utilizar si se tiene una
lista de calificaciones y quieres crear una nueva columna que diga si esa calificacion es
aprobatoria o no”, aclaro.



A

B123456 | [Esi(82>69,| [*Aprobado”, | | “Reprobado”)
B234567 65 Condicién Valor para Valor para FALSO
B654321 79 frnsNRnR

Y queda asi:

Matricula g Calificacion pg Estatus
B123456 98 Aprobado
B234567 65 Reprobado
B654321 79 Aprobado
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6.- Programa en VBA (Visual Basic for Applications)

Excel también incluye una opcién para programar MACROS en el lenguaje VBA. Sobre ello, Lina
explicé que una macro es un conjunto de instrucciones que son guardadas dentro de un archivo
Excel.

"Las macros permiten automatizar tareas, crear formularios e incluso programar juegos"”,
agrego.

Puedes programar en el lenguaje VBA activando la pestaiia "PROGRAMADOR" en “Archivo”, y
luego “Opciones”.
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“Ahora que sabes estos trucos, seguro tu trabajo en la casa u oficina serd mas sencillo”,
finalizé la profesora.

TAMBIEN PODRIA INTERESARTE:
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