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			A mi familia: Maty, Samuel, Papá, Mamá y Palo, por inculcarme la afición por escribir y leer y por todo su amor y cariño durante tantos años.

			Y a mis antiguos compañeros de los diferentes trabajos que he tenido, porque, gracias a sus consultas, he podido recoger suficientes ideas para este libro.
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			Fernando Mayo es Licenciado en ADE, Máster en Big Data & Business Analytics y experto en Excel certificado por Microsoft. Con una trayectoria consolidada en el campo del análisis de datos, ha ocupado roles claves en empresas multinacionales líderes de sus sectores, y desempeñado funciones cruciales en áreas como operaciones, finanzas, marketing digital o recursos humanos en tres continentes diferentes.

			Con años de experiencia trabajando con Excel a nivel profesional, Fernando decidió compartir sus conocimientos y experiencias reales a través de un manual exhaustivo destinado a abordar las necesidades cotidianas y a convertirse en una referencia accesible en el ámbito empresarial. Además de su compromiso con su carrera en el mundo empresarial, también dedica tiempo a la enseñanza en diversas instituciones educativas, para consolidar así su papel como líder, tanto en la práctica como en la transmisión del conocimiento en su campo de especialización.
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			A toda la familia Mayo y Mariscal de Gante, por su cariño y amor. A nuestros amigos más cercanos y a los que vemos más a menudo (ya sabéis quiénes sois).

			Y al equipo de Anaya Multimedia que ha participado activamente en desarrollar y materializar este proyecto, y en especial a mi editor Eugenio, por haber dado forma a todos estos consejos e ideas en un impecable y cuidadísimo manual.
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A quién va dirigido este manual

			Si te has decidido a revisar este manual seguramente no sea necesario explicarte qué es Microsoft Excel. Ya conocerás muchas de sus virtudes y seguramente también algunos de sus defectos. Pero tal vez necesites algo más.

			En algunos casos será comprender más en profundidad fórmulas, funcionalidades o incluso saber cómo sacar el máximo partido de esta herramienta.

			O bien puede que estés buscando cómo mejorar tus habilidades como analista de datos utilizando esta herramienta como soporte fundamental.

			En cualquier caso, si utilizas a menudo a Excel, pronto comprobarás que este manual no solo te explicará las funcionalidades más útiles para convertir tus datos en información y mejorar en la toma de decisiones, sino que, además, podrás aspirar a convertirte en un experto en el uso de esta herramienta y un referente a la hora de abordar el análisis de información.

			He optado por redactar este manual con un estilo claro y directo, pero a la vez detallado, para no dar por sentado cómo desenvolverse con la herramienta. Esta decisión ha sido fruto de mi experiencia docente, para intentar transmitirte mis conocimientos de la manera más efectiva posible.

			
Convenios utilizados en este libro

			Para facilitar la comprensión de este manual se utilizan varios formatos especiales, según el estilo del resto de Manuales Imprescindibles de la colección:

			•Los nombres de comandos, menús, opciones, etc. aparecerán escritos en un tipo de fuente diferente para destacarlos del resto del texto. Por ejemplo, la opción Insertar o el botón Aceptar.

			•Las combinaciones de teclas especialmente útiles, como atajos de teclado, aparecen separadas por un guion, por ejemplo, para el archiconocido atajo «copiar» se utiliza el atajo Ctrl-C.

			•A la hora de indicar dónde está una funcionalidad localizada dentro de la interfaz de Excel, o bien la ruta de la cinta de opciones, se abrevia esta ubicación separando los diferentes elementos o pasos con el signo «mayor que» (>). Por ejemplo, para insertar una forma en nuestra hoja de cálculo se indicará cinta de opciones Insertar>Ilustraciones>Formas.

			•Además, para facilitar la asimilación de conceptos se incluyen «notas» de texto en diferentes puntos del libro con un formato similar al siguiente:

			Nota:

			Dedica un tiempo a leer y asimilar el contenido de estas notas. Si una fórmula o comando te da problemas, seguramente esté explicado en estos apartados cómo solucionarlos o directamente evitarlos.
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			La estructura de este manual está pensada para explicarte en primer lugar cómo obtener lo que realmente necesitas de tus datos (trabajar con fórmulas y funcionalidades diversas, algunas muy útiles, pero no muy conocidas).

			Después, una vez preparados y transformados nuestros datos para obtener dimensiones nuevas, entraremos en cómo utilizar representaciones gráficas que faciliten el análisis de grandes volúmenes de información y entraremos de lleno en cómo abordar el análisis de datos con metodologías versátiles en la gran mayoría de situaciones.

			Una vez tengamos nuestra información seleccionada, analizada y lista para «presentar» y compartir, profundizaremos en cómo generar cuadros de mando, representar evolución de indicadores, agrupar y «clusterizar» datos similares en categorías relevantes, etc.

			Pero en un entorno tan cambiante como el que vivimos, especialmente marcado por el auge de tecnologías como la inteligencia artificial (IA), que recientemente se ha integrado en nuestras vidas personales y profesionales, daremos un vistazo a la situación del futuro próximo de Excel y su integración con lenguajes de programación y herramientas de IA.

			¡Abróchate el cinturón, porque el viaje va a ser intenso!
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			•Por qué Excel es el programa más utilizado en el mundo empresarial.

			•La utilidad de saber usar Excel.

			•Cuáles son los programas con los que se suele utilizar Excel.

			•Limitaciones de uso de Excel.

		

	
		
			
			
Introducción

			Enhorabuena por embarcarte en este viaje con destino a alcanzar la destreza analizando datos y obteniendo información por medio de la herramienta Microsoft Excel. Antes de comenzar a trabajar con la interfaz del programa, redactar fórmulas y transformar datos, me gustaría explicarte el contexto del programa, pues creo que puede resultar útil para entender al alcance y potencial de esta herramienta.

			Si has optado por adquirir este manual, seguramente ya te has enfrentado en una ocasión, o incluso en más de una, a este programa a lo largo de tu carrera profesional. Mi intención es enseñarte y acompañarte en todo el ciclo de vida del dato: desde su obtención y trabajo con Excel. Revisaremos cómo manejar las funcionalidades principales para la transformación de tus datos y búsqueda de información relevante. Examinaremos cómo representar la información procedente de tus datos y cómo analizarla (siempre desde la perspectiva de un analista de datos o data analyst). Y, por último, presentarla a otros interlocutores, o como se suele escuchar en estos días, «traducir» esta información a otras áreas de negocio.

			Quiero brindarte toda mi experiencia: desde mis más de 12 años trabajando con Excel diariamente, en labores de análisis de datos y reporting, hasta otros tantos años trabajando como profesor y consultor de Excel. Además de las formaciones que he recibido también como alumno, pues, para mejorar mi manera de dar clase y transmitir conocimientos, me ha interesado ponerme también del otro lado, recibiendo el contenido, para aprender qué puntos generan más fricciones y cómo transmitir mejor la información.

			
Por qué Excel es el programa más utilizado en las empresas

			Si tuviéramos que elegir una herramienta utilizada de manera casi universal en los trabajos de oficina, esa sería, sin lugar a duda, Excel. El gigante desarrollador de software Microsoft lanzó a finales de los años 80 un sencillo software para trabajar con hojas de cálculo, que años después lograría tener una penetración de mercado muy próxima al 100 %.

			El uso principal de Excel en el mundo empresarial y de oficina no ha quedado limitado a las hojas de cálculo, se utiliza, además, para llevar a cabo todo tipo de tareas (algunas para las que, de hecho, no está diseñado como tal), como seguimiento de indicadores, elaboración de informes y cuadros de mando, etc., y actualmente incluso se usa en la automatización de tareas por medio de fórmulas y programación de funciones complejas.

			Su éxito y gran extensión por la mayoría de las empresas no se debe a una casualidad sino a que el programa logra dar una respuesta versátil a una enorme, casi ilimitada, cantidad de necesidades que surgen en el día a día de los negocios. 

			Para terminar este epígrafe con el tema del análisis de datos, te resultará interesante saber que, a nivel mundial, se estima que más de dos millones de personas utilizan o han utilizado este tipo de herramientas en su trabajo o estudio.

			
Por qué es importante saber usar Excel

			Manejarse bien con Excel no solo es algo práctico y necesario en el día a día empresarial, sino que se ha convertido en un estándar entre los requisitos exigidos a un profesional que busque trabajo en todo tipo de tareas de administración o de gestión de negocio (ya sea en áreas financieras, de operaciones, comerciales, etc.). Mientras hace unos años se podían demandar perfiles especializados en Excel, hoy se exige en las ofertas de empleo que un profesional conozca la herramienta y tenga un nivel al menos intermedio de su manejo (lejos ha quedado aquello de «me manejo a nivel usuario»).

			Excel se ha convertido en el soporte de información de muchas compañías y dominarlo resulta muy importante: tanto por los ritmos frenéticos de los negocios actuales, como por la necesidad de no «descolocar» la información que trabajan nuestros compañeros de equipo.

			En mi entorno personal llega a ser divertido ver cómo algunos de mis amigos del mundo artístico y musical, labores de docencia o de entrenamiento deportivo, al final tienen que enfrentarse con Excel casi a diario para ir llevando el seguimiento de sus avances, la gestión de sus ingresos y gastos, etc.

			Pero no nos quedemos solo en defender la utilidad de Excel y la conveniencia de saber utilizarlo. Como he comentado anteriormente, la penetración del uso de Excel es indiscutible e internacional, en cualquier parte del mundo el uso de Excel es generalizado. Muchos ficheros se preparan teniendo en cuenta que luego van a ser explotados y analizados con Excel.

			El no ser capaz de manejarse con este tipo de herramienta informática supone una limitación muy importante, tanto a la hora de encontrar un trabajo y realizarlo, como a la hora de llevar a cabo análisis de datos.

			Porque esa es otra cuestión, el «dato»: en los últimos años hemos visto un auge de la mención del término dato. «El dato es el nuevo petróleo», «eres tan bueno como tus datos», o «somos una compañía data-driven (orientada al dato)», son algunas expresiones escuchadas en las reuniones de dirección desde hace varios años. Aunque conceptos como Big Data y Excel no parecen ser del todo compatibles, la realidad sigue siendo que las empresas gestionan sus datos con este programa y no ser capaz de dominarlo puede ocasionar dificultades al empleado, casi como no saber sumar o restar. Pero no te asustes antes de tiempo, tras asimilar este manual, adquirirás un conocimiento muy avanzado de la herramienta y podrás superar con éxito cualquier dificultad que se te presente.

			
Cosas que pueden llegar a hacerse en Excel

			Es cierto que en los últimos años han aparecido nuevas necesidades a la hora de trabajar nuestros datos y ficheros, entre ellas:

			•La necesidad de trabajar en un entorno colaborativo.

			•La necesidad de un acceso múltiple y simultáneo y de dejar comentarios para que nuestros compañeros vean qué cambios hemos realizado, etc.

			•Analizar datos en tiempo real.

			Esto se ha traducido en la aparición de nuevas herramientas en el mercado, tales como:

			•Google Sheets (el editor de hojas de cálculo de Google, que funciona online y de manera gratuita).

			•Power BI (una herramienta de visualización, manipulación y análisis de grandes ficheros de datos).

			•Jira (un potente software especializado en la gestión de proyectos).

			•SAP (compañía que ofrece multitud de productos y servicios informáticos para gestionar áreas integrales en empresas).

			•Y muchas más que mencionaremos brevemente en secciones posteriores.

			Sin embargo, y pese a que el entorno del software de gestión ofrece hoy a los usuarios más alternativas que nunca, Excel sigue siendo la herramienta que sostiene a multitud de empresas sobre sus hombros.

			En mi experiencia personal siempre me dibuja una sonrisa acudir a reuniones, conferencias o talleres donde se habla de conceptos que hasta hace poco sonaban propios de un futuro lejano, como la inteligencia artificial, las redes neuronales o la automatización robótica de procesos, y luego observar la realidad del día a día del trabajo que se fundamenta en trabajar con un sinfín de ficheros de Excel. Desde luego, yo no me quejo, pero es interesante que, aunque el futuro irá actualizando nuestras maneras de trabajar (como ya se ha hecho a lo largo de nuestra historia), Excel sigue siendo el aliado más fiable con el que contar a la hora de trabajar en una empresa.

			En el mundo del análisis de datos también se comienzan a demandar perfiles con conocimientos tanto de negocio como de lenguajes de programación, tales como R, Python o SQL. Estos lenguajes tienen un potencial superior a Excel a la hora de trabajar datos y realizar análisis estadísticos (especialmente al abordar ingentes cantidades de datos), pero al presentar una complejidad y una curva de aprendizaje mucho más acentuada, en la práctica se tiende a replicar una porción del potencial de estas herramientas en un programa como Excel. Y esa es una de las características que la convierten en una herramienta tan «excel-ente» para la mayor parte de necesidades empresariales (perdón por este juego de palabras, pero no podía faltar en un manual de Excel que se precie).

			
Versión actual de Excel

			Mientras escribo estas líneas, la versión más reciente de Excel es Microsoft Excel 365. En concreto, la versión publicada en abril de 2024 (versión 2403).

			Microsoft 365 es una línea de productos y servicios informáticos por suscripción y Excel (junto a otros populares programas como Word o Power Point) está incluido en este paquete de aplicaciones. Es compatible con las versiones actuales de Windows, sistemas operativos de Apple y sistemas operativos móviles como Android, entre otros; además, puede utilizarse tanto en ordenador como en tablets o teléfonos (aunque, pese a la gran utilidad que ofrece la movilidad en dispositivos portátiles, en el día a día del trabajo asociarás el uso de Excel a estar sentado con un ordenador y un teclado físico delante).

			El hecho de estar en el ecosistema 365 ofrece al usuario la posibilidad de disponer siempre de las más recientes actualizaciones de Microsoft, optar a diferentes versiones, ya sea para uso doméstico o profesional, integrarlo con almacenamiento en la nube, etc.

			A diferencia de Office 2021, la versión anterior, el pago de la versión 365 se factura regularmente (mensual o anual) en lugar de ser un pago único como en versiones anteriores.

			Es importante que aquí tengas en cuenta dos cosas:

			•Es cierto que contar con la versión más reciente va a permitirte no solo acceder a las funciones más novedosas lanzadas por Microsoft, sino también la corrección de errores y posibles problemas de seguridad, muchas de estas versiones son, en definitiva, correcciones de pequeños errores o pequeñas actualizaciones que no suponen grandes cambios para el usuario en su día a día.

			•La otra cosa a considerar es que, aunque este manual está realizado con la versión más reciente de Excel, el contenido abordado en su gran mayoría está disponible en versiones anteriores. Puede ser que algunos iconos sean ligeramente diferentes o que algunas funcionalidades (especialmente las de gráficos) no estén en el mismo sitio, sin embargo, esto se indicará en sus correspondientes apartados para que el conocimiento no se pierda y puedas aprovechar al máximo este manual, independientemente de qué versión utilices (suele ser habitual que en el trabajo se utilice una versión más reciente que las versiones que tenemos en casa), así que no te preocupes, hemos pensado en todo.

			
Novedades respecto a otras versiones. Entorno colaborativo

			En mi opinión, el aspecto más destacable en las versiones más recientes de Excel es su componente de trabajo colaborativo y en la nube. Si llevas trabajando varios años con Excel en equipos de trabajo cohesionados, donde se comparte el uso de ficheros, te habrás enfrentado a la necesidad de manejar varias versiones de archivos porque un compañero actualizó una cosa, luego otro utilizó una versión más anticuada; tienes que pedir a los compañeros que cierren el fichero en el que vas a incluir información relevante y no puedes hacerlo en modo de «solo lectura», etc.

			Microsoft, que analiza las necesidades de sus usuarios, ha permitido integrar en su ecosistema de aplicaciones la posibilidad de trabajar a través de un navegador de internet o incluso desde tu propio explorador de archivos si cuentas con la versión indicada de Microsoft One Drive.

			De esta manera, podrás trabajar en tiempo real con tus ficheros mientras tus compañeros hacen lo mismo, sin necesidad de organizarse por turnos o la posibilidad de terminar con muchas versiones del mismo archivo sin saber cuál es la versión correcta sobre la cual trabajar. En secciones más avanzadas veremos cómo trabajar en entornos colaborativos con Excel y qué consideraciones hemos de tener en cuenta.

			Funciones de inteligencia artificial: en las versiones más recientes se han incluido algunas funcionalidades propias de la inteligencia artificial, en las que Excel nos propone tablas dinámicas recomendadas, formas de presentar nuestros datos para analizarlos, gráficos recomendados con sus formatos para sacar el máximo partido de esta funcionalidad, etc. Aunque hablaremos más delante de hacia dónde parece dirigirse el futuro de Excel en los próximos años con este tipo de tecnologías, es importante plantear desde un comienzo que existen y que ya tenemos algunas disponibles.

			
Programas que se utilizan junto con Excel

			Sin entrar en muchos detalles de las posibilidades de utilizar Excel con otros programas (ya sean de Microsoft o no), las labores de análisis de datos no terminan en Excel y muchas veces podemos sacar partido de otras herramientas: ya sea como origen de datos que luego transformaremos en nuestro Excel, como programas donde preparar gráficamente nuestras conclusiones y análisis y hacer llegar esta información en un formato visualmente más accesible a cada tipo de interlocutor.

			•Microsoft Outlook: creo que el programa que más se tiende a utilizar con Excel es Microsoft Outlook, si en tu empresa se trabaja con Office 365 lo más probable es que utilicéis toda la suite de programas, y Outlook, por mi experiencia personal, es la herramienta de correo más utilizada en grandes empresas, siempre que los ficheros sean inferiores a un peso en megabytes verás lo cómodo que es enviarlos a diferentes interlocutores (si no tienen acceso a las mismas carpetas). Además, Outlook permite adjuntar imágenes y tablas cómodamente en el cuerpo del mensaje por lo que te resultará muy útil enviar tus archivos e indicar dónde está la información relevante que se debe consultar.

			•Microsoft Power Point: este es otro de los programas que más se utilizan con Excel a la hora de transmitir tu información, aunque si tus labores están muy centradas en el análisis más que en la presentación puede que lo llegues a utilizar menos. Power Point es el soporte perfecto para realizar tus análisis y recomendaciones apoyados en datos. No solo eso, sino que muchas de las funcionalidades que tiene Excel también están presentes en Power Point (y en Word), por lo que, conociendo bien un programa ya llevarás muchas cosas aprendidas para aplicar en el resto.

			•Microsoft Word: para generar informes, ya sean funcionales o bien documentaciones, actas, etc. Word es un procesador de texto pensado para que sus documentos se lean detenidamente (no tanto como Power Point que se utiliza como soporte para apoyar presentaciones). La interfaz te será familiar a la del resto de programas de Office, por lo que se vuelve cómodo y sencillo trabajar. Simplemente un consejo, si vas a trabajar con figuras, tablas, etc. procedentes de Excel, te recomiendo (y lo veremos más adelante) que trabajes desde Excel hacia Word y que no utilices los formatos de Word para generar tablas y gráficos, pues son mucho más limitados con respecto a Excel.

			•Microsoft Teams: al mencionar un entorno de trabajo colaborativo, teníamos que mencionar Teams, similar al antiguo Skype, es una herramienta que nos permite tanto comunicarnos en tiempo real, llamar a nuestros compañeros, gestionar nuestra agenda y algo que no muchos conocen: compartir archivos y trabajar en línea con ellos. De esta manera, podemos editar nuestros archivos en tiempo real y dejar comentarios para que les lleguen por chat a los implicados.

			•Microsoft Power BI: esta herramienta de análisis avanzada de datos y visualizaciones podría considerarse el hermano pequeño de Excel. Aunque está más centrado en generar visualizaciones de datos para analizarlos y facilitar una interactividad (más laboriosa de realizar con Excel), también ofrece un módulo para el tratamiento de datos y la relación entre tablas y ficheros. Permite trabajar muy bien si tus datos son homogéneos y ya están preparados, pero le falta esa versatilidad «manual» que tiene Excel y que, aunque a los analistas nos da quebraderos de cabeza, permiten una gran utilidad para confeccionar nuestros reportes. La información preparada con Excel también puede cargarse en Power BI y optar por realizar los análisis y representaciones gráficas en esta herramienta.

			•Gestores de Bases de Datos: aunque Excel no es un gestor de bases de datos, en la práctica se utiliza como uno (al menos en muchas empresas), Excel presenta la funcionalidad de importar datos de distintos orígenes (incluso de otras bases de datos). En ocasiones acudirás a realizar consultas a herramientas como SAP, SALESFORCE o IBM COGNOS, preparar tus informes y extracciones de datos para luego trabajarlas con Excel. De nuevo, Excel está pensado para dar soluciones versátiles y prácticas a un sinfín de necesidades, por lo que, aunque haya herramientas con sus módulos de informes y análisis de datos, en la práctica resulta más cómodo y eficiente el «traerse» los datos a Excel para llevar a cabo las transformaciones necesarias.

			•Lenguajes de programación: aunque Excel no sea necesario en este caso, al utilizar lenguajes de programación como R o Python, que ofrecen un gran potencial de cálculo estadístico para grandes volúmenes de datos, también podríamos llegar a la situación de transformar y preparar nuestros datos con Excel y luego sacar el máximo partido de los lenguajes de programación para analizarlos, buscar patrones, proponiendo modelos de aprendizaje automático (machine learning), cruzar diferentes tablas, o hacer representaciones de datos más avanzadas.

			
Limitaciones de Excel

			Hasta ahora hemos hablado de las virtudes y posibilidades de Excel, sin embargo, también hay situaciones donde, aunque Excel pueda utilizarse (y se utilice) no es recomendable utilizarlo. He aquí algunos aspectos que pueden limitar el uso de Excel o sugerir utilizar otras herramientas:

			•Limitada escalabilidad: al trabajar con grandes volúmenes de datos (millones de celdas o decenas de miles de filas), Excel verá ralentizado sus cálculos y fórmulas, lo cual ralentiza y complica el análisis de datos: si cada vez que aplicas una fórmula en una columna tienes que esperar varios minutos, se pierde esa potencialidad de análisis en tiempo real. Ficheros más pesados se vuelven más complicados de actualizar, de compartir y de modificar.

			•Problemas de colaboración: aunque con los entornos de trabajo colaborativo este tipo de situaciones se intenta solventar, trabajar con múltiples versiones de un mismo archivo y sin control de quien ejecuta los cambios (y qué cambios se realizan) puede dar lugar a situaciones que comprometan el rigor de nuestros datos y la facilidad de nuestro trabajo.

			•Seguridad: Excel no es la mejor herramienta para cifrar y encriptar datos y mantenerlos a salvo, existen maneras de aplicar contraseñas a nuestros ficheros, pero estas deberían centrarse más bien en limitar el acceso o la edición de nuestros archivos. Los archivos de Excel pueden ser víctimas de ataques de software malicioso.

			•Excel no es una base de datos completa: no tiene capacidades de consulta avanzada como otros gestores de bases de datos, además de que posee un límite inferior de datos que registrar.

			•Análisis estadístico avanzado: el cálculo estadístico no deja de ser cálculo matemático, por lo que puede realizarse con Excel, sin embargo, a la hora de trabajar con modelos más complejos de inferencia, modelados predictivos, aprendizaje automático, etc. es recomendable llevar a cabo estos análisis con lenguajes de programación y herramientas adecuadas.

			•Automatización limitada: Excel ofrece automatización de tareas mediante el uso de macros y scripts de VBA (Visual Basic para Aplicaciones), lo cual permite replicar una serie de tareas como modificar formatos, aplicar selecciones y filtros, enviar correos automáticamente a partir de nuestros datos de Excel, etc. Sin embargo, estas opciones, aunque son bastante potentes para un usuario intermedio, presentan limitaciones a la hora de personalizar por completo estos procesos.

			Nota:

			Excel es una herramienta muy útil, versátil y potente para la gran mayoría de necesidades de un negocio, pero en algunas áreas y departamentos de empresa, más técnicos (áreas de minería de datos, de ciencia de datos, de modelización de negocio, etc.) su uso se complementará con otro tipo de herramientas informáticas.

			Aunque es importante conocer las limitaciones, habrás llegado a la conclusión que muchas de estas tareas no te afectan en el día a día. Esto significa que, aún con estas limitaciones, la cantidad de cosas que necesitaremos en nuestro trabajo estarán cubiertas a lo largo de este manual.
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[image: 2. Domina la interfaz de Excel y sus funcionalidades. En este capítulo aprenderás:]


			•Familiarizarte con la interfaz de Excel.

			•Localizar las principales opciones que necesitarás para preparar tus datos.

			•Adquirir destreza para usar Excel con tu teclado y no depender tanto del ratón.

		

	
		
			
			
Introducción

			En esta primera sección, plenamente práctica, vamos a familiarizarnos con la interfaz de Excel (aunque para muchas personas será más bien refrescar). Como ya mencionamos, el objetivo de este manual no es hacer un listado exhaustivo de todas y cada una de las funciones de Excel, por dos motivos: en primer lugar, porque hay un porcentaje importante de funciones que, a pesar de su buen diseño y utilidad, en la práctica real se usan de modo casi anecdótico y en situaciones y departamentos empresariales muy concretos, y, en segundo lugar, porque este manual necesitaría entonces el doble de páginas, lo cual te dificultaría encontrar la información que necesitas.

			
Comenzando a utilizar Excel: un recorrido por la interfaz y la cinta de opciones

			Nada más abrir Excel nos fijaremos en el enorme espacio en blanco que ocupa la mayor parte de la pantalla, nuestra hoja de cálculo. Con una cuadrícula que divide en componentes más pequeños esta amplia zona: las celdas, los componentes básicos y esenciales donde vamos a mostrar y calcular información.

			Para ubicar las celdas en el espacio de trabajo tenemos un código de filas y columnas. Las filas numeradas desde el uno hasta la última, 1 048 576 (sí, Excel tiene un final, no es ilimitado y no podrás añadir más información a partir de ahí, pero no te preocupes porque solo en muy contadas ocasiones vas a trabajar con ficheros tan grandes, y si lo haces, será junto a otras herramientas especializadas en tratar grandes volúmenes de información; y por grandes me refiero a millones de celdas). El otro componente son las columnas, indicadas por letras, desde la columna A hasta la XFD.

			Aquí me gustaría comentarte que, al referirnos a bases de datos y tablas, en lugar de columnas usamos el término «campos», en este manual utilizaremos indistintamente ambos términos. En el caso de las filas, podremos utilizar el término «registros». Sin embargo, no pienses en la palabra «campos» como los espacios en blanco que hay que rellenar en un formulario, en este manual llamaremos campos a las columnas de nuestras tablas. A la primera fila de estas columnas las llamaremos generalmente «encabezados».

			Los ficheros de Excel se llaman «libros», y cada una de sus pestañas se llaman «hojas», hojas de cálculo, para ser más precisos. En realidad, libros y hojas tiene bastante sentido.

			Para comenzar a acostumbrarte a la interfaz, te recomiendo que memorices y te familiarices cuanto antes con unas pocas cosas esenciales pero muy prácticas:

			•El nombre del archivo.

			•La cinta de opciones.

			•La barra de fórmulas.

			•Indicadores de filas y columnas.

			•Zona de trabajo.

			•Botón de guardar.
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			Figura 2.1. Las diferentes zonas de trabajo que utilizarás.

			Aunque pueda parecerte contraintuitivo, en nuestra labor de analistas de datos, utilizaremos unas funcionalidades y menús muchísimo más que otras, algunas incluso, puede ser que con el tiempo terminen eliminándose por desuso de los menús de Excel. A lo largo del manual especificaremos dónde está cada funcionalidad utilizada y te daré varias alternativas, si existieran diversas maneras para realizar la misma acción (aunque siempre favoreciendo la que sea más rápida y eficaz).

			Aquí tienes una breve descripción de la utilidad y el contenido de cada uno de los menús de la cinta de opciones:

			•Inicio: herramientas para formatear tu hoja de cálculo, colores, fuentes, bordes de celda, formatos numéricos de todo tipo. También la muy útil funcionalidad de formato condicional, filtros y búsqueda. Trabajaremos rápidamente algunas de estas funcionalidades con atajos de teclado.

			•Insertar: en tus tareas como analista de datos, utilizarás especialmente la funcionalidad para insertar tablas dinámicas, gráficos de muy diferentes tipos, formas y también alguna herramienta adicional de formateo.

			•Dibujar: opciones que, en mi opinión, tienen más relevancia dentro del trabajo colaborativo o de herramientas como Microsoft Power Point; apenas trabajaremos con ellas en este manual.

			•Disposición de página: útiles opciones, similares a las de Microsoft Word para preparar tus ficheros para presentar e imprimir, en el día a día del análisis de datos, con la gran cantidad de trabajo que suele haber, estas funciones se utilizan esporádicamente. Aunque repasaremos alternativas para exportar nuestra información y mostrarla en otras herramientas.

			•Fórmulas: aquí están agrupadas todo tipo de fórmulas, en el manual las redactaremos directamente, pero nunca está de más echarle un vistazo a este menú en búsqueda de inspiración para averiguar si una de tus necesidades puede ser resuelta por una fórmula. También hay una opción llamada «Opciones para cálculo», muy útil cuando manejamos grandes volúmenes de datos, porque permite evitar que las fórmulas calculen sus resultados hasta que nosotros le indiquemos: cuando se trabaja con muchas fórmulas de búsqueda o sumatorios condicionales, el rendimiento de Excel puede verse afectado y en algunas ocasiones puede ser que no queramos que los datos se calculen en tiempo real y solo a nuestra discreción.

			•Datos: una pestaña que utilizaremos bastante. Nos permite importar información de diversos orígenes, filtrar y ordenar los datos, quitar duplicados, utilizar la «validación de datos», análisis de hipótesis «what if?» y agrupar o desagrupar filas y columnas (que en mi opinión, como leerás más adelante, es muchísimo más práctico y cómodo que las opciones de ocultar y mostrar filas y columnas.

			•Revisar: corrector ortográfico (si se llega a necesitar), insertar y ver comentarios en celdas (muy práctico en el entorno de trabajo colaborativo), proteger con contraseña nuestro archivo para evitar modificaciones indeseadas, etc.

			•Vista: de estas funcionalidades la que me parece más relevante y utilizada es la de inmovilizar paneles, para mantener unas celdas siempre a la vista mientras nos desplazamos por nuestra hoja de cálculo.

			Por último, la pestaña Programador no aparece por defecto en Excel, para utilizarla deberemos seleccionarla desde Archivo>Opciones>Personalizar cinta de opciones. La utilizaremos más adelante, cuando empecemos a trabajar con macros.

			En esa pantalla selecciona en el desplegable de Comandos disponibles la opción Programador y haz clic en el botón Agregar > > para que se desplace a la sección derecha. Después solo tendrás que asegurarte de que la opción esté marcada con un «tic».
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			Figura 2.2. Bastará con desplazar la opción a la derecha.

			Esta pestaña contiene lo necesario para que nos pongamos a trabajar con macros, instrucciones que podremos grabar o programar para automatizar una serie de tareas con tan solo hacer clic en un botón que generemos (o bien pulsando un atajo de teclado). Lo veremos en secciones más avanzadas del manual.

			En la parte inferior derecha te habrás fijado en el indicador de zoom de la hoja de cálculo, pero en vez de utilizar esa escala, también podremos mantener pulsada la tecla Ctrl, en la parte inferior izquierda de nuestro teclado y girar la rueda del ratón hacia arriba o hacia abajo para ajustar el tamaño de nuestro espacio de trabajo a nuestras necesidades.

			Como he comentado al inicio de esta sección, para describir en profundidad todos los menús y funcionalidades de Excel necesitaríamos mucho más espacio y tiempo, esta descripción está basada en mi experiencia práctica de trabajo en diferentes empresas y países, al final, para bien o para mal, tendemos a utilizar la superficie del iceberg de Excel, sin embargo, esto no debe desmotivarte ni hacerte pensar que tu conocimiento estará limitado, con todo el contenido de este manual cubriremos la gran mayoría de tus necesidades con la herramienta, incluso algunas cuya existencia desconocías.

			
Da formato a tus hojas de cálculo

			Excel incluye diferentes opciones para dar formato a nuestras celdas, tablas y hojas de cálculo. Cuando hablamos de formato nos referimos a los colores, fuente empleada en las celdas, contornos de las celdas, diseños de gráficos y tablas predefinidos, etc. En el mercado existen numerosos manuales de Excel que explican en detalle cada una de las opciones que ofrece el programa en cuanto a formato, sin embargo, en este manual, como buscamos analizar y presentar nuestros datos de la manera más rigurosa y profesional posible, voy a compartir contigo algunos trucos que mejorarán sustancialmente tus hojas de cálculo sin llevar a cabo grandes modificaciones ni perder demasiado tiempo buscando estas opciones.

			Para acceder a la mayoría de las opciones de formato, en primer lugar, seleccionamos la celda o rango donde queremos aplicar algún tipo de formato y luego podemos ir a la cinta de opciones y fijarnos en las opciones de la parte izquierda del menú Inicio:
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			Figura 2.3. Muestra de la cinta de opciones y el menú Inicio.

			En la captura de pantalla aparecen las opciones de formato más utilizadas y, en mi opinión, útiles para el trabajo diario del analista de datos. En el apartado Fuente podremos personalizar el tipo de letra (la fuente), el tamaño, negrita, cursiva, bordes de celda, color de texto y color de relleno de celda.

			En el apartado de Alineación podremos modificar la posición del texto de una celda, combinar celdas para que sirvan de encabezados, etc. En la sección de Número podemos modificar cómo deben mostrarse las celdas con valores numéricos y he incluido también el formato condicional, una funcionalidad de formato que permite, además, facilitar el análisis de nuestros datos.

			Trabajar con formatos es muy sencillo e intuitivo, tan solo colócate en una celda con texto para comenzar a comprender cuál es el uso de cada botón. Para ilustrar las posibilidades de formato con un ejemplo, voy a mostrarte dos tablas que contienen idénticos datos, pero la tabla de la derecha presenta un formato mucho más trabajado y presentable (se aleja de la típica tabla creada deprisa y por defecto de Excel):
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			Figura 2.4. Misma tabla, dos formatos diferentes.

			Aunque ambas tablas muestran la misma información y presentan formatos correctos, quiero aprovechar para darte algunos consejos en cuando a diseño y formato, apoyándome en este caso práctico.

			•Ancho de columnas: en la tabla de la derecha se ha procurado que todas las columnas tengan el mismo tamaño, lo cual transmite una sensación de equilibrio y pulcritud en los datos presentados, haciendo más cómoda la lectura visual de la tabla. Selecciona todas las columnas de tu tabla y después modifica el ancho de una de ellas, al mantener la selección de varias columnas, comprobarás cómo todas mantienen el mismo ancho a la vez.

			•Se ha utilizado un tamaño de letra más grande para los títulos de las columnas. En lugar de tamaño 11, se ha utilizado un tamaño 12.

			•Se han rellenado las celdas de encabezados con un color muy oscuro y la fuente en color blanco, lo que marca un contraste que permite diferenciar más rápidamente cada cosa.

			•Se ha optado por colorear las filas en función de la categoría Material con un color más claro u oscuro, para hacer más fácil la identificación visual de los distintos materiales.

			•Se ha aplicado un formato numérico a las cifras de la columna K.

			•Como las celdas ya están coloreadas, se ha optado por aplicar un borde de color blanco, lo que transmite profesionalidad, al alejarse de las clásicas tablas con bordes muy marcados en negro.

			•Se han eliminado las líneas de cuadrícula de esta hoja de cálculo, para ello solo hay que acudir a la cinta de opciones Vista>Mostrar y desmarcar la opción Líneas de cuadrícula.

			•Se ha aplicado un formato condicional en la columna K, donde aparecen cifras numéricas, para a mayor valor numérico mayor longitud de la barra coloreada dentro de las celdas.

			Como puedes ver, con las opciones de formato podemos modificar fondos de celda, tipo de fuente, tamaño y color, formatos numéricos, ajuste al ancho de la celda, tamaño de filas y columnas, etc.

			A la hora de trabajar, por ejemplo, con los bordes de celdas, recomiendo que, en vez de acudir a su botón correspondiente de la cinta de opciones, hagas lo siguiente: selecciona una celda y:

			•Pulsa el botón derecho del ratón y selecciona Formato de celdas.

			•Pulsa el atajo Ctrl-1 que te mostrará la misma ventana emergente de formato de celda.
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			Figura 2.5. En esta ventana podemos llevar a cabo todo tipo de configuraciones de formato de celdas.

			En esta ventana es muy fácil acceder a personalizar todas las opciones de formato, considéralo una vista avanzada de los accesos directos que se encuentran en la cinta de opciones.

			•En la pestaña Número, puedes personalizar todo tipo de cifras, decimales, formatos de fecha, etc.

			•En la pestaña Alineación, modificar en qué parte de la celda se muestra el texto, inclinación, autoajuste, etc.

			•En la pestaña Fuente, tanto el tipo de letra como el tamaño, formato (normal, cursiva, negrita…) y una vista previa de cómo se presentará finalmente el texto en la celda.

			•En la pestaña Borde, todas las opciones para personalizar el contorno de tus celdas (en el ejemplo que te he planteado se ha seleccionado un color blanco que cubra todo el contorno exterior e interior de las celdas), también puedes modificar el grosor. En mi experiencia, se vuelve mucho más cómodo y claro trabajar los bordes de celdas desde este menú.

			•La pestaña Relleno permite, además de modificar el color de la celda, aplicar estilos de tramas, que pueden resultar muy útiles para mostrar información que ya no se actualiza o que tiene alguna peculiaridad, como se ve en esta imagen en las filas de «folios», donde da la sensación de que no se debe considerar esa información pero que por algún motivo se ha decidido no eliminarla.
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			Figura 2.6. Se ha aplicado una trama a las filas intermedias de la categoría Folios.

			Por último, la pestaña Proteger permite identificar las celdas que van a recibir un bloqueo si deseamos aplicar una contraseña o restricciones en su uso (esto lo veremos en detalle en una sección posterior del manual).

			Es cierto que cuando hablamos de formatos, entramos en el terreno de los gustos personales y también de los gustos de la persona que nos encarga realizar los análisis. Lo mejor es que conozcas las posibilidades disponibles y posteriormente encuentres el estilo con el que te sientas más cómodo. Aunque si, de todas formas, no sientes la inspiración, siempre existe la posibilidad de buscar presentaciones de datos de profesionales que ponen toda la carne en el asador con sus informes, por ejemplo: los reportes de resultados anuales de las grandes empresas, informes para accionistas, reportes elaborados por grandes firmas de consultoría, etc. Se trata de profesionales que cuidan con mucho detalle cómo presentan su información.

			No tengas miedo a experimentar y solicitar feedback de tus resultados. También te recomiendo tener un diseño propio y fácilmente reconocible, pues si tienes un marcado estilo que gusta donde trabajes, será muy fácil que te tengan en cuenta y se mencione «este fichero lo ha trabajado X, es su estilo», lo cual en mi experiencia profesional ha ocurrido en varias ocasiones y siempre de manera positiva.

			
Filtros de Excel

			Desde mi punto de vista, los filtros de Excel son una de las funcionalidades más sencillas de utilizar, versátiles y útiles de la herramienta a la hora de analizar conjuntos de datos y hacer drill-down. Son fáciles de comprender y de utilizar, permiten mostrar segmentos de datos y empezar a obtener información de manera muy sencilla. Es cierto que los filtros se quedan limitados en la labor del analista de datos (si queremos preparar informes y cálculos complejos), pero constituyen una funcionalidad que nos permitirá encontrar aquello que busquemos con unos pocos clics. Estos filtros nos permiten hacer una búsqueda de los llamados «insights».

			La palabra filtro se ha puesto muy de moda en las redes sociales, al estar relacionada con la edición de imágenes fotográficas. De manera muy general, los filtros fotográficos seleccionan unas características de la imagen en detrimento de otras. Con los filtros de Excel ocurre lo mismo: nos permitirán mostrar solo una información en nuestra tabla (una serie de filas) y excluir otra información de la vista, pero sin que esto signifique eliminar o perder ningún dato.

			Para mostrarte cómo funcionan los filtros y algunas de sus posibilidades utilizaremos una extensa tabla con información numérica y también diferentes dimensiones o categorías (a las que aplicaremos filtros).

			En primer lugar, a modo exploratorio, en la columna A: Canal de origen, tenemos los diferentes canales por los que se puede registrar y acceder un usuario de la plataforma web de este ejemplo. La columna B un ID de usuario único (cada usuario solo tiene un ID y además este solo aparece una vez en todo el listado). En la columna C, las edades mostradas como números enteros, es decir, tenemos usuarios de 20 años y de 21, pero no de 20,5. En la columna D, la fecha en que se registró en la web. En la columna E, el campo Sexo, que puede adoptar varios valores y por último, la columna F, numérica, que indica cuántos productos ha comprado ese usuario desde que se registró.
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			Figura 2.7. Utilizamos un modelo de tabla que te empezará a resultar familiar.

			Nota:

			En primer lugar, aplicaremos los filtros: es muy importante que antes de aplicar tus filtros selecciones todas las celdas donde quieres aplicarlos, la totalidad de la tabla. No apliques el filtro únicamente en la fila del encabezado (algo que he visto hacer a mucha gente) porque si hay alguna fila vacía entre tus datos (algo que pasa de vez en cuando, según los datos), los filtros dejarán de funcionar correctamente. Así que acostúmbrate, de manera rigurosa, a seleccionar siempre la totalidad de tus datos antes de aplicarles un filtro.

			Una vez seleccionados, podemos ir al menú Inicio de la barra de herramientas y seleccionar Edición>Ordenar y filtrar>Filtro
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			Figura 2.8. Una manera de aplicar filtros, a través de los menús.

			O bien utilizar el atajo Ctrl-Mayus-L, y se aplicarán los filtros: quedará junto a las celdas de los encabezados el siguiente icono:
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			Figura 2.9. El icono de desplegable que nos indica que hay filtros aplicados (aunque no haya una selección de valores hecha). 

			Como se ve en la siguiente imagen:
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			Figura 2.10. Una muestra de los encabezados con los filtros preparados.

			Que aparezca el icono de filtro de esta manera, significa que los hemos aplicado correctamente.

			Para empezar a trabajar con los filtros tan solo tendremos que hacer clic en esas casillas que han aparecido: si seleccionamos el filtro de la primera columna, se mostrarán algunas opciones de ordenación Ordenar de A a Z, Ordenar por color, etc. y lo más importante por ahora, una serie de casillas de selección (ON/OFF) encabezadas por la opción (Seleccionar todo). Esto va a permitir que solo se muestren una, varias o ninguna de las opciones seleccionadas.
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			Figura 2.11. Podemos llevar a cabo una selección única, múltiple o utilizar filtros de texto.

			Aunque en este caso algunas opciones aparecen desmarcadas porque no aplican las condiciones: por ejemplo, no podemos hacer clic en Borrar filtro si no hemos aplicado previamente una selección de qué mostrar. Tampoco podremos Filtrar por color si todas las celdas tienen el mismo color por defecto («sin relleno»).

			Los filtros a este nivel, sin haber aplicado ninguna selección de categorías, nos permiten tener de un vistazo cuántas categorías diferentes hay para una columna concreta, en este ejemplo, son cuatro.

			Si seleccionamos ahora un campo numérico, como, por ejemplo, la edad de nuestros usuarios, la ventana desplegable del filtro será ligeramente diferente, pues ahora aparecerá la opción Filtros de número con una serie de opciones que detallaremos a continuación (figura 2.12):

			En este ejemplo, al igual que cuando desplegamos el filtro en el campo Canal de Origen, se nos muestra que la edad de los usuarios es una categoría que tiene valores desde los 18 años hasta los 25. Estos datos podríamos trabajarlos como valores numéricos posteriormente (por ejemplo, calculando la edad promedio de los usuarios de nuestra base de datos), o bien como categorías discretas. Para verlo con un ejemplo práctico, al seleccionar la opción Filtros de número podemos seleccionar los usuarios que tengan 18 años haciendo clic en la opción Es igual a… y escribiendo el valor que nos interesa. También se podría hacer una selección de las personas con una edad mayor o igual a 21 años (mayoría de edad en muchos países), para ello tendremos que seleccionar la opción Mayor o igual que…
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			Figura 2.12. Con una columna con valores numéricos aparecerán diferentes opciones de filtrado.

			En todas estas situaciones se abrirá una ventana donde podremos, de nuevo, seleccionar el tipo de filtro que queremos e introducir el valor para que se tenga en cuenta.
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			Figura 2.13. Podemos crear «filtros personalizados» seleccionando las opciones de los desplegables.

			Se ofrece la posibilidad de crear conjunciones y disyunciones de filtros marcando las opciones Y (para que filtre aquellos valores que cumplan las dos condiciones a la vez) y O (para que filtre aquellos valores que cumplan una de las dos como mínimo).

			Este tipo de filtros personalizados tiene especial utilidad cuando queremos localizar, por ejemplo, que se nos presenten valores numéricos superiores al 90 % de datos, importes superiores a una cifra determinada, etc. lo cual nos va a permitir analizar nuestros datos con mucha más rapidez y certeza al poder ver lo que realmente nos interesa.

			Otra situación que merece la pena destacar a la hora de trabajar con filtros, se presenta cuando hemos seleccionado un campo que contiene valores que Excel interpreta como fechas. En este caso, como podemos ver en la siguiente figura, las fechas aparecen agrupadas por año y mes. Y si continuamos haciendo clic en el icono «+» aparecerá el desglose por días. A modo de ayuda, si una columna con fechas nos aparece agrupada de esta manera, significa que Excel ha entendido que se trata de una fecha, si apareciese con un formato diferente, por ejemplo, fechas separadas por puntos: 10.02.1993 significa que Excel no entiende que son fechas y esto puede llegar a dar lugar a errores si filtramos valores mayores o menores que una determinada fecha. Así que lo ideal es trabajar con este formato y este tipo de jerarquía de fechas.
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			Figura 2.14. Una jerarquía de fechas.

			En estos casos podemos tanto seleccionar meses, días o años manualmente o bien utilizar los filtros numéricos para seleccionar fechas «después de» o «anteriores a» alguna fecha relevante. Este tipo de filtros es uno de los que más he llegado a utilizar a la hora de abordar el análisis de datos y las series temporales.

			
Un aspecto que tener en cuenta

			Para terminar esta sección acerca de los filtros, quiero advertirte de una situación que pasa muy frecuentemente y que puede, con mucha facilidad, dar lugar a errores en nuestros datos y obligarnos a repetir mucho trabajo. Supongamos que decidimos aplicar una condición manualmente en algunas celdas, escribiremos manualmente la palabra Sí en la columna G cuando se cumpla simultáneamente que un usuario tiene más de 21 años (es decir, 22 en adelante) y que, además, ha comprado más de 50 productos (es decir 51 productos comprados y en adelante).
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			Figura 2.15. La columna adicional, generada a mano, no incluye el icono de filtros: ten cuidado con esto.

			En lo primero que debemos fijarnos cuando incluyamos una columna extra a nuestra tabla es comprobar si en la nueva columna aparece el indicador de filtro ya comentado al inicio de este epígrafe. Como se puede apreciar en la figura, la respuesta es negativa. Esto es importante porque significa que, si decidimos cambiar el orden de alguna de las columnas, la nueva ordenación únicamente aplicará a las columnas con filtros.

			Para ilustrar el ejemplo, las filas dos, tres y cuatro contienen información para los usuarios US_21739, US_21741 y US_21743, los tres con Canal de Origen: Email y donde los dos primeros tienen un Sí en las celdas G2 y G.

			Si decidimos cambiar el orden de los datos, por ejemplo, para mostrar de mayor a menor el campo Productos comprados, podemos ver cómo los datos de las columnas A hasta la F han cambiado: ahora los primeros usuarios de la lista son aquellos que han comprado todos 170 productos y tanto en la fila 2 como en la fila 3, proceden del canal Web.

			Sin embargo, y aquí está el error: las celdas G2 y G3 no se han desplazado a su lugar correspondiente, por lo que ahora se muestra que el usuario de la fila 3, aunque ha comprado más de 50 productos, no es estrictamente mayor de 21 años (tiene 21 años justos, es igual a 21 pero no mayor).

			[image: ]

			Figura 2.16. Se modifica el orden, pero los valores de la columna G permanecen en las celdas donde se escribieron la primera vez, adulterando nuestros datos.

			Truco:

			Pese a que puede traer desastrosas consecuencias para nuestros análisis, este error tiene fácil solución. Esta consiste en que siempre (¡siempre, siempre!) que insertemos una columna nueva junto a nuestros datos con filtros, quitemos los filtros y los volvamos a poner abarcando la nueva columna. Así nos aseguraremos de que las nuevas columnas se comportan de igual manera que el resto de la tabla.

			
Moverse rápido por Excel: Atajos de teclado más útiles

			Una de las cosas que más llama la atención a quienes me ven trabajar con Excel es la rapidez con la que soy capaz de moverme por la herramienta: saltar de una pestaña a otra, aplicar filtros con un botón, desplazarme justo a donde quiero en una tabla con muchas filas y columnas, seleccionar y formatear columnas o filas enteras con unas pocas combinaciones de botones, etc.

			Lo cierto es que te recomiendo dedicar algo de tiempo a familiarizarte con el uso del teclado en Excel. No solamente darás una imagen muy positiva de dominio de la herramienta, sino que te permitirá trabajar a unas velocidades mucho mayores. De ese modo podrás centrarte en lo que realmente importa en la mayoría de los casos: el análisis de datos y la toma de decisiones.

			Al tratarse de una técnica manual, es necesario practicar y acostumbrarse, y más hoy en día, cuando estamos acostumbrados, o bien a usar el ratón para todo, o las yemas de los dedos en las pantallas táctiles de nuestros teléfonos móviles.

			Existen multitud de atajos de teclado y si llegas a conocerlos todos desde luego que adquirirás una destreza sorprendente. Sin embargo, quiero empezar compartiendo contigo en esta sección algunos de los atajos que más vas a utilizar en tu día a día, tanto para que lo apliques desde este mismo momento, como para ayudarte a focalizar el estudio: al haber tantos atajos, te voy a dar unas pautas de por dónde empezar. Obviamente, no se trata de una lista exhaustiva de todos los atajos existentes, pero sí recoge los que vas a utilizar durante el 99 % del tiempo. Algunos seguramente los conozcas de otros programas de Office (esa es una de las ventajas de la suite Office, que muchos atajos funcionan de manera análoga entre herramientas).

			•Ctrl-Flecha: permite desplazarse rápidamente a la próxima celda con contenido escrito de una fila o columna. Si existen celdas consecutivas que están escritas (tienen datos, no necesariamente formato o color), nos desplazará a la última celda con contenido. Si, por el contrario, no hay celdas consecutivas, pero sí en la misma fila o columna, la selección «dará un salto» hasta llegar a la siguiente celda con contenido. En la siguiente figura puede verse cómo funcionaría el desplazamiento: si partimos de la celda B9, al pulsar el atajo (Ctrl-Flecha dcha.) la selección se nos desplazará hasta la última celda consecutiva en la misma fila donde hay contenido, es decir E9. Si volvemos a pulsar la misma combinación de teclas, la selección se desplazará hasta la celda J9 porque las celdas F9, G9, H9 e I9 están vacías. Este atajo funciona de la misma manera al trabajar con columnas.

			Te recomiendo que te acostumbres a desplazarte de esta manera en Excel, con un poco de práctica te resultará más cómodo (y mucho más rápido) que utilizando las barras de desplazamiento de los laterales de la interfaz del programa o que tener que hacer scroll con la rueda del ratón.
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			Figura 2.17. Cada vez que se pulse el atajo se dará un «salto» por las celdas.

			Practicar el desplazamiento con el teclado nos va a ahorrar mucho tiempo (además de mostrar nuestra destreza con la herramienta).

			•Ctrl-Re pág y Ctrl-Av pág: con este atajo podrás pasar de una hoja de Excel a la anterior o a la siguiente respectivamente. Especialmente útil en ficheros donde tienes varias hojas y necesitas que moverte entre ellas rápidamente.

			•Ctrl-Espacio / Mayus-Espacio: dos combinaciones ideales cuando quieres seleccionar filas y columnas al completo. El primer atajo seleccionará toda la columna donde se encuentre la celda que tienes seleccionada, y el segundo seleccionará toda la fila donde tienes tu celda seleccionada. Si después mantienes presionada la tecla Mayus y utilizas las flechas de dirección, podrás ampliar tu selección a más columnas o filas respectivamente. Muy práctico a la hora de seleccionar grandes bloques de datos y también es compatible con formulación.

			•Ctrl-Menos(-) y Ctrl-Más(+): estos comandos eliminan e insertar una columna o fila respectivamente. Ten en cuenta que, si insertas una fila o columna, esta se generará justo antes de la celda, fila o columna que tengas seleccionada. Para sacarle el máximo partido a estos atajos, te recomiendo que antes de insertar una columna, selecciones por completo la columna o fila que quedaría detrás de la que quieres insertar. Esto te ahorrará muchos quebraderos de cabeza, o que se modifiquen los formatos de tus tablas.

			•Ctrl-L y Ctrl+B: estos atajos hacen aparecer las ventanas flotantes de Reemplazar y de Buscar respectivamente. Posiblemente conozcas la opción de buscar, sin embargo, te recomiendo que directamente utilices Reemplazar. ¿Por qué? pues porque en la opción de reemplazar aparece también la posibilidad de buscar sin tener que cambiar de pestaña.

			Como puedes ver en la figura inferior, si rellenas el campo Buscar: y luego haces clic en Buscar todos se te mostrarán los resultados igual que si se tratase del atajo Buscar.
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			Figura 2.18. En la misma ventana tenemos las dos opciones mencionadas.

			•Ctrl-N, Ctrl-K, Ctrl-S: si utilizas Excel en español te habrás fijado en algún momento que el botón para marcar una celda en negrita es una N de «negrita» (o en inglés sería una B de «bold»), el botón para la cursiva es una K y para subrayar, una S de subrayar. Los atajos para estas opciones siguen la misma lógica. Si seleccionas una celda o conjunto de celdas y utilizas estos atajos comprobarás que su funcionamiento es de ON/OFF es decir, si utilizas el atajo de teclado una vez se activa y se modifica el formato y si vuelves a pulsar la combinación de teclas se deshace.
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			Figura 2.19. Los populares iconos para modificar formatos desde la cinta de opciones.

			•Ctrl-C, Ctrl-V y Ctrl-X: estos tres atajos son los amigos más fieles de toda persona que haya tenido que trabajar previamente con Microsoft Word (aunque en Excel también tienen muchísima utilidad). Con Ctrl-C copiamos una celda (C de copiar), y podemos pegarla en cualquier parte, conservando su formulación y su formato. Sin embargo, ten cuidado a la hora de copiar fórmulas porque las celdas y rangos de celdas incluidos en una celda copiada pueden llegar a desplazarse si no se han fijado correctamente. Si copiar una celda te da problemas, siempre puedes probar a «cortarla» con Ctrl-X; de esta manera, las referencias de la celda se mantendrán intactas.

			Por último, para pegar una celda en una nueva ubicación, utilizaremos Ctrl-V. Recuerda que dispones de diferentes maneras de pegar el contenido de una celda copiada o cortada: puedes copiar solo la fórmula de la celda sin tener en cuenta el formato, pegar únicamente valores (es decir, el resultado de la fórmula de la celda sin conservar la fórmula), etc. Esto lo veremos detalladamente más adelante.
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			Figura 2.20. Al seleccionar la flecha hacia abajo se desplegarán multitud de opciones para personalizar el pegado, incluso hay más en la opción Pegado especial.

			Algo que no muchos usuarios de Excel conocen, es que también puedes aplicar copiar y pegar al trabajar con gráficos. Supongamos que con la tabla mostrada en la figura hemos generado un pequeño gráfico con la columna de Registrados. Si queremos insertar en el gráfico la columna Clientes, tan solo tendríamos que seleccionarla (de la celda E64 a la celda E70) con Ctrl-C, luego seleccionar el gráfico y pegarla con Ctrl-V. Como si en vez de pegar en una celda, pegásemos dentro del gráfico.
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			Figura 2.21. Una tabla y su gráfico por defecto.

			El gráfico resultante queda con las dos series temporales indicadas:
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			Figura 2.22. Ahora copiamos y pegamos la columna E sobre el gráfico.

			•Ctrl-Mayus-L: este atajo es uno de mis favoritos, sirve para activar la opción de filtros en tu tabla. Al igual que otros atajos, utilizarlo una vez lo activa y volver a utilizarlo lo desactiva. Recuerda seleccionar todos tus datos y no solo la fila de encabezados antes de utilizarlo. Si por el contrario, has aplicado muchos filtros a tu tabla, en distintas columnas y quieres «reiniciar» todos de golpe, puedes seleccionar la tabla y pulsar este atajo para quitarlos y que la tabla vuelva a su situación anterior.

			•Ctrl-G: este atajo guarda el fichero, no puedo más que insistir en la importancia de guardar tu trabajo regularmente, especialmente al trabajar con ficheros pesados o con muchos gráficos. Grabar manualmente cada cierto tiempo es una muy buena costumbre. 

			•Ctrl-Z y Ctrl-Y: Ctrl-Z consiste en «deshacer», es decir, revertir la última acción realizada en Excel. Si lo pulsas varias veces, irás deshaciendo varias acciones, en orden de más reciente a más antigua, aunque existe un número de veces limitado que se puede utilizar. Es un atajo muy práctico que una vez que conozcas no dejarás de utilizar. Ctrl-Y es su contraparte, mucho menos conocida y utilizada, pero igualmente útil: se encarga de rehacer la última acción que se ha deshecho con Ctrl-Z. Desde mi experiencia las utilizo mucho conjuntamente cuando quiero comparar cuál es el efecto de, por ejemplo, añadir una variable a un gráfico o eliminarla, si pulsas rápido ambos atajos podrás ver el efecto del último cambio que estás realizando.

			•Ctrl-Fin: este atajo nos desplazará a la última celda escrita en nuestra hoja de cálculo, o para ser más rigurosos, a la última celda que tenga algún tipo de dato en nuestro Excel. Si combinamos el atajo con la tecla Mayús podremos seleccionar nuestros datos al completo con un simple atajo, sin embargo, además de la rapidez que nos permite este atajo para movernos por nuestra hoja de Excel, este atajo tiene otra utilidad adicional muy importante.

			Truco:

			Si pulsas Ctrl-Fin y el cursor se desplaza a una celda muy alejada del final de tu tabla, esto puede significar que hay celdas aparentemente vacías en tu hoja de Excel, pero que, sin embargo, por algún motivo, contienen datos. Esta situación se convierte en un problema cuando se da el caso de que alguien ha manipulado un fichero de Excel y al pulsar este atajo el cursor se desplaza a la fila 1 048 576, que es la última fila que permite Excel para insertar datos. Si este es tu caso, significa que todas las filas de tu fichero de Excel tienen algún dato residual (aunque parezca que están vacías) y seguramente habrás notado que el fichero tarda mucho en guardarse o que tiene un peso desproporcionado (de varios MB incluso).

			Este atajo nos permite asegurarnos y tomar las medidas oportunas en caso de que tengamos un fichero de Excel demasiado pesado, pues solo necesitaremos borrar esas filas o columnas que nos resultan innecesarias.
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			Figura 2.23. El cursor se desplazará a la última celda que Excel encuentra como escrita.

			•Ctrl-Mayus-Fin: Igual que el atajo anterior nos desplaza hasta la última celda con contenido, si incluimos la tecla Mayus en el atajo, Excel nos seleccionará todas las celdas con contenido. Recomiendo utilizar este atajo cuando queremos aplicar filtros rápidamente o generar una tabla dinámica, porque nos seleccionará todo el rango de celdas susceptibles a la aplicación de cambios.

			•F2: más que un atajo, este botón es una funcionalidad que permite mostrar el contenido de una celda. En el caso de una fórmula nos permite ver qué elementos integran los argumentos de esta. Como puede verse en la figura, hemos seleccionado la celda L15 y hemos presionado la tecla F2, lo cual hace que se muestren, tanto en la propia celda como en la barra de fórmulas, los argumentos de la fórmula. En este caso podemos ver que se multiplica la celda B15 por la celda A15 que tiene la columna fijada para que siempre se multiplique por una celda de esa columna A.

			Esta funcionalidad de Excel se convierte en un aliado indispensable a la hora de localizar cómo se realizan cálculos de todo tipo de datos (indicadores, columnas calculadas, etc.) y recomiendo encarecidamente su uso, además, para ponerlo más fácil, en las versiones más recientes de Excel las celdas que se utilizan para la fórmula analizada tomarán un color diferente para facilitar la búsqueda visual.
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			Figura 2.24. Las celdas y rangos que forman parte de cálculos aparecerán con un recuadro de color.

			•F4: otro botón muy útil y que vas a terminar utilizando a menudo. F4 tiene dos funciones fundamentales, la primera, (que seguramente conozcas) consiste en bloquear o «fijar» una celda, fila o columnas. Si seleccionas una celda dentro de una fórmula y presionas F4, verás que aparece un símbolo del dólar $ delante de la letra (indicador de columnas) y otro delante del número (indicador de filas). Esto significa que la celda está fijada. Si pulsas F4 otra vez, el símbolo $ solo aparecerá delante del número (bloqueando la fila), si lo pulsas una tercera vez el símbolo aparecerá delante de la letra (bloqueando la columna) y si vuelves a pulsar la tecla F4, la celda quedará como estaba en un principio, sin bloquear nada.

			La otra funcionalidad de esta tecla que, por mi experiencia, se conoce muy poco, pero resulta muy útil, consiste en que al pulsar F4 se repite la última acción realizada. Por ejemplo, si seleccionas una celda y le cambias el color a amarillo, y luego seleccionas otra celda y presionas F4, verás que la nueva celda también cambia su color. Esta opción permite agilizar los cambios de formato de tablas o gráficos, especialmente cuando necesitas homogeneizar rápidamente tus figuras para un cuadro de mando.

			
Protege tus hojas de cálculo: contraseñas y restricciones a la edición de datos

			A la hora de preparar tus datos y tus reportes, has de tener en cuenta algunos riesgos que puedan afectar a tus datos, en este caso mitigaremos un riesgo relacionado con la «operativa» del día a día, en otras palabras, evitar que entre el factor humano en la ecuación y alguien pueda modificar tus archivos por error y comprometer así la calidad del dato.

			Existen varias maneras de limitar el uso de tus ficheros, hojas o incluso celdas.

			Tenemos dos maneras de proteger nuestros ficheros, la más sencilla: proteger la apertura o edición de todo el fichero, esto impedirá que un usuario sin contraseña acceda al contenido del archivo. Para ello, simplemente a la hora de Guardar nuestro fichero, seleccionaremos las opciones de Guardar como y en la ventana donde elegimos la ubicación del fichero, junto al botón Guardar aparecerá el desplegable Herramientas. Seleccionaremos la opción Opciones generales… y aparecerá un nuevo cuadro de diálogo donde podemos escribir las distintas contraseñas (si es para abrir el fichero o para una vez abierto, editarlo) y si queremos que se muestren recomendaciones de guardar el archivo en «modo lectura».
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			Figura 2.25. Opciones de la ventana de guardado.
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			Figura 2.26. Escribe dos veces la misma contraseña y no la olvides.

			La otra manera de proteger nuestros archivos nos da una mayor versatilidad y opciones de personalización. En primer lugar, revisaremos las opciones en la cinta de opciones Revisar>Proteger.

			•La opción Proteger libro es similar al procedimiento anterior: puedes proteger todo el libro de trabajo para evitar que se realicen cambios en la estructura del archivo, como agregar o eliminar hojas. 

			•La opción Proteger hoja te mostrará toda una serie de opciones que puedes permitir realizar (o bloquear) a los usuarios que manipulen tu archivo. Podrías impedir que se lleguen a seleccionar una serie de celdas determinadas, para que no pueda verse el contenido de su formulación ni realizar ninguna modificación. O bien puedes permitir la edición de unas celdas y que el resto de los cálculos no puedan modificarse (esto es especialmente práctico a la hora de generar formularios que se van a compartir con muchos usuarios).
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			Figura 2.27. Opciones que permitiremos o impediremos al resto de usuarios tras proteger la hoja.

			Sin embargo, antes de aplicar estas protecciones hay que llevar a cabo un paso previo (aunque te he explicado este contenido de esta manera para facilitar la asimilación de conocimientos). Como habrás podido imaginar, antes de decidir proteger unas celdas y no otras, hay que indicarle a Excel qué celdas vas a proteger y cuáles no. Para ello, selecciona en primer lugar el rango de celdas y accede a la ventana de formato de celdas (puedes utilizar el atajo Ctrl-1, o bien hacer clic con el botón derecho y seleccionar la opción Formato de celdas). En esa ventana, en la última pestaña llamada Proteger podrás decidir si a esa celda o rango le afectará la protección (al mantener marcado la casilla Bloqueada) o si será una celda libre de protección que podrá editarse y modificarse.

			[image: ]

			Figura 2.28. Ventana de formato de celdas.

			En contraposición a lo anterior, para eliminar la protección de las celdas, tan solo deberás seleccionar el rango y marcar la opción que ahora aparecerá en el lugar donde has protegido tu hoja, en la cinta de opciones llamada Desproteger hoja.

			También existen macros online que pueden llegar a saltarse esta protección y desbloquear las contraseñas, pero en ese caso, asegúrate de que conoces el origen de información y te es confiable porque podrías comprometer la seguridad de tus datos y tu hardware.

			Nota:

			Existen otras maneras de proteger ficheros: al trabajar en entornos colaborativos, por ejemplo, a través de Share Point o de Microsoft Teams, generando una macro que pida un usuario y contraseña de acceso o proteger el archivo con firma digital. Pero he optado por centrarme en las opciones más utilizadas y rápidas a la hora de cubrir esta necesidad, a no ser que trabajes en departamentos de gestión de usuarios y con asuntos legales y confidenciales que requieran una privacidad especial, es muy poco probable que utilices otros métodos. Ya que este tipo de información tiende a guardarse en otros sistemas y no volcarse directamente en Excel sin un encriptado previo.

			
Errores habituales de Excel y cómo resolverlos

			Con frecuencia, al trabajar con fórmulas en Excel, te enfrentarás a una serie de errores que devuelven las fórmulas que, en ocasiones, resultan difíciles de comprender. Aunque intentemos auditar las fórmulas paso a paso utilizando las herramientas disponibles y reescribamos nuestras fórmulas desde cero, es posible que el error persista. Los errores de Excel se mostrarán en cada celda que presente el error e irán precedidos del símbolo de «almohadilla» #.

			En mi experiencia en el mundo empresarial, más concretamente a la hora de trabajar en equipo con ficheros de Excel y brindando asistencia a colegas y superiores en diversos aspectos relacionados con este programa, he llegado a la conclusión de que la gran mayoría de los errores que vas a encontrarte y sus causas se deben a lo siguiente:

			•#¡VALOR!: Este error suele ocurrir al intentar realizar operaciones matemáticas con celdas que contienen información no numérica. Excel no puede interpretar adecuadamente qué se desea calcular cuando se encuentra con este tipo de datos.

			Por ejemplo, si en una celda se encuentra la palabra Vehículos y se intenta multiplicar su contenido por 10, Excel devolverá este error. Un escenario común que conduce a este error es copiar tablas de correos electrónicos directamente en Excel, donde probablemente los datos se copien como texto en lugar de números, generando así el error. Para solucionarlo, es crucial asegurarse de operar con celdas con formato numérico.

			•#N/A o #N/D: Este error, que significa «No disponible» o («Not available» en inglés) suele ocurrir al utilizar las fórmulas BUSCARV, BUSCARH u otras fórmulas que buscan valores en una matriz o lista.

			Por ejemplo, al intentar buscar la palabra Azul en un listado de modelos de automóviles donde solo se encuentran registros de modelos como Vehículo A180, Vehículo X5, Vehículo A4, Excel devolverá #N/A, indicando que el valor buscado no se encuentra en la lista. Este error se detalla más en la sección de las fórmulas de búsqueda: BUSCARV, BUSCARH y BUSCARX.

			•#¿NOMBRE?: Este error ocurre al escribir incorrectamente la fórmula que se pretende utilizar. Por ejemplo, escribir «BSUCARV» (está mal escrito con la letra «s» delante de la letra «u») en lugar de la forma correcta: BUSCARV. La corrección de la escritura de la fórmula es suficiente para resolver este error.

			Nota:

			Presta atención cuando escribas la fórmula SUMA, porque las fórmulas condicionales, SUMAR.SI utilizan el verbo en infinitivo con una «R» al final, así que más de una vez te pasará que escribes SUMAR en vez de SUMA para una suma simple.

			•#¡DIV/0!: Este error se produce al intentar dividir números entre cero, lo cual resulta en una indefinición matemática. Aunque es posible dividir cero entre un número, dividir un número entre cero no tiene sentido matemático.

			•#¡REF!: Este error, denominado «referencia perdida», ocurre cuando una celda con una fórmula que utiliza datos de otras celdas o rangos no puede encontrar esas referencias. Esto puede suceder si las celdas o matrices han sido eliminadas o movidas de carpeta o directorio, como, por ejemplo, cuando un archivo al que se hace referencia en una fórmula cambia de ubicación (se modifica la carpeta donde estaba guardado).

			La solución a este error implica restaurar las referencias correctas o rehacer las partes de la formulación que generan el error. En mi opinión, es uno de los errores que más quebraderos de cabeza dan, pues de la fórmula original desaparecen las referencias originales para aparecer el mensaje de error #REF. Por lo que, si te sale este error, te recomiendo que cierres el fichero sin guardar, lo copies en tu disco local e intentes abrirlo desde ahí sin realizar ninguna actualización nada más abrir el archivo. Si las fórmulas no se actualizan es probable que no pierdas la referencia y puedas intentar recuperar la información y actualizarla a los ficheros y referencias correctos.

			•#DESBORDAMIENTO!: lo cierto es que este error no me había aparecido nunca hasta el primer día de trabajo en una empresa, donde una compañera me preguntaba qué significaba. Ciñéndonos a la teoría, se explica que el error se debe a que una fórmula se «desborda», es decir, quiere mostrar más resultados de los que puede (en este caso, uno). Donde más he visto este tipo de errores ha sido en la fórmula BUSCARV y se debe a que en el primer argumento de la fórmula, donde tenemos que indicar un «valor buscado», es decir, una única celda, seleccionamos por error un rango de celdas. Si te ocurre este error al usar formulación, intenta localizar dónde has seleccionado un rango de celdas o una columna o fila, en lugar de una celda única. Aunque también puede ocurrir en las fórmulas condicionales (SI.CONJUNTO) cuando nos equivocamos y colocamos el rango de celdas donde deberíamos indicar la celda con el criterio.

			•#####: Este error suele ser de visualización y puede ocurrir, por ejemplo, cuando una celda contiene un valor o texto, pero la columna no es lo suficientemente ancha para mostrarlo completamente a lo largo del ancho de la celda. Ajustar el ancho de la columna o reducir el número de decimales pueden resolver este problema. Ocasionalmente, este error puede deberse a valores de fechas erróneos, como al restar una fecha anterior a una fecha más reciente, lo que produce un resultado negativo. Si trabajas con fechas y te aparece este error, prueba a cambiar el orden de los argumentos de la función para comprobar que el error deja de aparecer.

			
Corregir errores de Excel

			Una vez hemos revisado los principales errores que Excel devuelve en sus celdas y llegado a la conclusión de que no podemos evitarlos por diversas razones, como tablas mal formateadas o la presencia de muchos valores cero que no podemos eliminar, tenemos la opción de «ignorar» estos errores utilizando una sencilla fórmula: SI.ERROR

			Esta fórmula podría entenderse como sigue: si hay un error en la celda X, donde se ha aplicado una fórmula, entonces sustitúyelo por el siguiente valor, que nosotros indicaremos.

			Suponiendo que el cociente entre B2 y B5 contiene una fórmula que produce un error (por ejemplo, si dividimos alguna cifra entre 0 en la celda B5), y queremos que en caso de que aparezca un error, la fórmula devuelva un espacio en blanco, la fórmula sería:

			SI.ERROR(B2/B5;” “)

			Esto se interpreta como sigue: primero se realiza la operación B2/B5, y si esta operación da un error, entonces se reemplaza la fórmula con lo que hemos indicado, que en este caso es “ “, dejando así la celda con un espacio en blanco. De esta manera, la tabla quedará mucho más limpia que si estuviera llena de errores. Otra opción sería reemplazar el error por un 0, pues así, en caso de que se dé la situación, nuestras tablas dinámicas podrán seguir calculando correctamente.

			Para los demás tipos de errores, esta fórmula funcionaría de manera similar, porque no distingue entre los tipos de errores como DIV/0, N/A, etc. Simplemente interpreta que la fórmula no ha funcionado y muestra un error, y procede a reemplazarlo por aquello que le hemos indicado en el segundo argumento de la función.

			Sea como sea, no te frustres cuando una fórmula te muestre un error, muchas veces estos errores sirven como mensajes de advertencia, por lo que podrás diagnosticar que sucede. Revisa tus fórmulas utilizando la tecla F2, asegúrate de que la fórmula está escrita en el orden correcto y que se incluyen todos los valores y rangos que necesitas.

			
Hipervínculos

			Los hipervínculos (o simplemente vínculos, enlaces o «links» en el lenguaje coloquial) son enlaces a diferentes sitios: unas veces dentro del mismo fichero de Excel, otras veces a otros archivos, webs, emails, etc. Creo que a estas alturas es innecesario explicar en detalle en qué consisten. En Excel, sin embargo, podríamos diferenciarlos de diversas maneras, pese a que todos estos tipos de vínculos se pueden generar de la misma forma:

			•Hipervínculos a ubicaciones dentro del libro: Esto te permite enlazar celdas o formas a celdas específicas, rangos de celdas, gráficos y objetos incrustados dentro del mismo libro de Excel.

			•Hipervínculos a otras hojas de trabajo: Puedes crear hipervínculos para saltar rápidamente entre diferentes hojas de trabajo dentro del mismo libro. Es muy útil si generamos una hoja de índice donde cada celda está enlazada a una hoja diferente de nuestro fichero.

			•Hipervínculos a archivos externos: Puedes enlazar a archivos como documentos de Word, presentaciones de PowerPoint, ficheros .pdf, etc.

			Enlaces a páginas web o direcciones de correo electrónico, que se abrirán o bien un navegador o bien tu herramienta predeterminada de correo electrónico para enviar un mail a esas direcciones sobre las que has hecho clic.
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