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Revision de una hoja de calculo

Excel cuenta con muchas herramientas
que nos ayudan a trabajar de una manera
mas rapida y eficiente, asi como dar una
mejor presentacién y formato a la
informacion. A continuacioén te
presentamos algunas de ellas:

Seleccionar todo

En Excel puedes seleccionar todas las
columnas vy filas pulsando el icono de la
esquina. Si prefieres puedes usar los atajos
del teclado o Control + E.

A A B C D
1
2 Cosas Personas  Cantidad
3 Manzana  Pepe 1
4 Pera Juan 3
5 Limen Carlos 6
6 Platano Norma 8
Resalta duplicados
Para localizar y detectar los datos

duplicados en una hoja de Excel, existen
varias opciones para realizarlo, pero la
forma mas facil de buscar datos
duplicados es usando el resaltado de
celdas por condiciones, que colorea las
cifras que se repiten.

1. Selecciona las filas o columnas que
quieres analizar.

Cosas Personas Cantidad

Manzana Pepe 1
Pera Juan 3
Limon Carlos 6
Platano Norma 8
Papa Ximena 3
Zanahoria Clara (3
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2. Haz clic en la cinta de Inicio.

3. Haz clic en Formato
condicional.

4. Dentro del submenu Reglas
para resaltar celdas, elige Valores
duplicados.

It]l Farmato condicional ~ L0 Insertar  ~ e

’E‘] Es mayor que...

|_lr|z|| Reglas para resaltar celdas

= Es )
<] Es menor que.

[ || Barras de datos » r@] Entre...

E] Escalas de color

1 Conjuntos de iconos

i Reglas para valores superiores e inferiores *

’% Es igual a...

Nueva regla...
[ Mueva regla rﬁl Una fecha...

E Valores duplicados...

Méas reglas...

'F' Borrar reglas

1| Administrar reglas...

5. Selecciona Duplicados valores
con Relleno rojo claro con texto rojo
oscuro.

Valores duplicados ? X
Aplicar formato a las celdas que contienen:
:Duplicadns ~ | valores con | Relleno rojo daro con texto rojo oscuro ~

6. Pulsa Aceptar.
Los valores duplicados apareceran
en otro color.




Cosas Personas Cantidad

Manzana  Pepe 1
Pera Juan 3
Limoén Carlos 6
Platano Norma 8
Papa Ximena 3
Zanahoria Clara b

Pasa de PDF a Excel

Las hojas de Excel son generalmente
archivos XLS o XLSX, pero en ocasiones te
puedes encontrar con una tabla incluida
dentro de un archivo PDF y tengas la
necesidad de importar a Excel. Excel tiene
una herramienta para obtener datos desde
archivos que te sera util.

1. Crea una nueva hoja en blanco en
Excel.
2. Haz clic en la pestafa Datos.

Archivo Inicio  Insertar Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos

E%[Eﬁv

]
T il Z‘J' l!
Obtener [h ['\ Actualizar @ @ - Zl Orde

datos ¥ [’é todo [‘\

Obtener y transformar datos | Consultas y conexiones

Cotizaciones  Monedas

Tipos de datos

3. Haz clic en Obtener datos.
4. Elige Desde un archivo

5. Si te aparece la opcion, elige
Desde un PDF. Si no, Desde el
texto/CSV

De un archivo ? % Desde un libro de Excel
1 M
[~ De una base de datos [£] De textojcsv

De Azure <03 De XKML

De Power Platform > 5 De JSON

De PDF

. . ™,
| | 1 De los servicios en linea >| "wr DepOF

Irpartar los dates de un decurnents POF.

6. Elige el documento PDF entre tus
archivos.
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excelapdf

> 8 Red

Nombre de archivo: |exce|apdf e ‘

7. Haz doble clic sobre el nombre
del archivo.

8. Pulsa en el campo llamado
Table.

9. Si la previsualizacién que se
muestra es correcta, haz doble clic
en Table.

Navegador

[ P| | Tableoo1 (Page 1)

Seleccionar varios elementos (Cosas Parsonas cantidad
Opciones de presentacion ™ Manzana Pepé
e Pera Juan
F excelapdf pdf [2
Lirmdn Carlos

T Table001 (Page 1)

Platano Norma

o Page001 Papa Ximena

o w o W e

Zanahaoria Clara

10. Pulsa Cerrar y cargar.
1. Asi se muestran los resultados.

Estas herramientas son muy dutiles al
momento de trabajar con hojas de célculo,
sobre todo la herramienta de Formato
condicional, la cual contiene diversos
criterios condicionantes que puedes
elegir y aplicar, y que haréd que tu hoja de
calculo se vea de wuna manera mas
profesional.




