CINTA DATOS
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Obtener datos externos Conexiones Crdenar y filtrar Herramientas de datos Esquema
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E! Importa datos desde una base de datos de Micrdsoéss.
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Arcess
‘j Importa datos desde una pagina web.
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web

Importa datos desde un archivo de texto.

Importa datos de otros origenes de datos.
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=i3 Conecta a un origen de datos externo seleccionadmd lista d¢

e origenes de datos usados frecuentemente.
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N Actualiza toda la informacion que provenga de ugeor de datos.

todo -
Si pulsas la flecha de la derech&) (se mostraran las siguientes opciongs.

ljg] Actualizar todo Actualiza toda la informacion que provenga de ugeor de datos.

Actualiza la informacion del libro que provenga ulea fuente dé¢
datos.

Actualizar estado.

Cancelar actualizar

Propiedades de conexion.

Muestra todas las conexiones de datos para el libro
_;ﬂ Conexioneas Las conexiones de datos son vinculos a datos esteinlibro que
se pueden actualizar si los datos de origen cambian

Especifica la manera en que se actualizaran lasaseonectadas|a
opiedade un origen de datos, los contenidos del origen gumastraran y la
manera en que se controlaran los cambios en etnaide filas @




columnas del origen de datos.

Muestra todos los archivos a los que esta conedatdahoja d¢
calculo para que actualice o quite los vinculos.

Ordena la selecciéon para que los valores ms baj@mnsuentren eh
la parte superior de la columna.

Ordena la seleccion para que los valores ms atesacuentren en [a
parte superior de la columna.

Crdenar

Muestra el cuadro de dialogo Ordenar para ordexsadatos segun
varios criterios simultaneamente.
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Filtro

Habilita el filtrado de celdas seleccionadas.
Una vez activado el filtrado, haga clic en la fleatel encabezado
de columna para elegir un filtro.

Borra el filtro y el estado de ordenacion del raagtual de datos.

Vuelve a aplicar el filtro y ordenar en el intervalctual.
No se filtrardn ni ordenaran los datos nuevos oificados en |3
columna hasta que haga clic en Volver a aplicar.

‘T2 svanzadas

Especifica criterios complejos para limitar los ist@s que s
incluiran en el conjunto de resultados de una dtasu




Divide el contenido de una celda de Excel en varidsmnas.

%l Por ejemplo, puede dividir una columna que contemmabres

E apellidos en dos columnas distintas para los nosnptes apellidos
o e En Word, utilice esta funcién para convertir elttegeleccionado €
columnas una tabla, dividiendo el texto en columnas en aaaa, punto

otro caracter que especifique.
= =
g*_' Elimina filas duplicadas de una hoja.
: Puede especificar las columnas en las que se Busdarmacion

Quitar duplicada.
duplicados

j Evita la entrada de datos no validos en una celda.

—© Por ejemplo, puede rechazar fechas o nimeros rdms&uperiore
Validacién a 1000. )
de datos = También puede forzar que los datos se elijan eogevalores

Si pulsas la flecha de la derecka) (se mostraran las siguientes opcion

eespecificados en una lista desplegable.
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=4 Validacion de datos...

Evita la entrada de datos no validos en una celda.

Por ejemplo, puede rechazar fechas o nimeros rms&uperiore
a 1000.

También puede forzar que los datos se elijan dogevalores
especificados en una lista desplegable.

\Ti

=

Rodear con un circulo datos no validos

Rodear con un circulo datos no validos.

%

Borrar circulos de validacion

Borrar circulos de validacion.
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Consalidar

Combina valores de varios rangos en un nuevo rango
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Analisis
Ysi~
Si pulsas la flecha de la derech&) (se mostraran las siguientes opcion

Prueba varios valores para las formulas de una hoja

es.

Administrador de escenarios...

Le permite crear y guardar diferentes grupos dergaly cambia
entre ellos.

Buscar objetivo...

Buscara la entrada correcta cuando sepa el resujteeldesea.

Tabla de datos...

Le permite ver los resultados de las diferentesadas posibles &l
mismo tiempo.
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Agrupar

Si pulsas la flecha de hay debaje-)(se mostraran las siguient
opciones.

Agrupa un rango de celdas para expandirlas o @R

es

& Agrupar...

Agrupa un rango de celdas para expandirlas o @R

Autoesquema

Autoesquema.
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Desagrupar Desagrupa un rango de celdas agrupadas anteri@ment

Si pulsas la flecha de hay debaje-)(se mostraran las siguientes
opciones.

@ Desagrupar... Desagrupa un rango de celdas agrupadas anteri@ment

Eorrar esquema

Subtotal

Borrar esquema.

Obtiene el total de varias filas de datos reladiosainsertandg
automaticamente subtotales y totales para lasssklaccionadas.

Expande un grupo de celdas contraido.

Contrae un grupo de celdas.




