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¿A quién va dirigido este libro?
Este libro va dirigido principalmente a personas autodidactas que quieran 
aprender sobre las herramientas que ofrece Excel 2021 para la resolución de 
problemas de la vida cotidiana y laboral; así como a las instituciones educativas 
cuyos principios sean brindar información actualizada y veraz que sirva a los 
estudiantes como base para desempeñarse de forma eficiente.
El contenido de este libro lleva al estudiante de la mano a través de ejemplos 
prácticos que le permitan aprender cada una de las herramientas de Excel, 
partiendo de temas básicos hasta la realización de ejercicios avanzados.
Aquí se plasman más de tres años de experiencia docente de los autores y re-
visores, expresando cada apartado de forma directa y sin abordar tecnicismos 
que puedan interferir en el aprendizaje del estudiante. Además, los ejercicios 
expuestos en el libro y sus herramientas para la solución de problemas per-
miten la asimilación y razonamiento de la información con el fin de un mejor 
aprendizaje del programa.

¿Cómo está estructurado el libro?
Este libro contiene descripciones detalladas sobre cómo usar y aplicar las 
herramientas de Excel 2021, permitiendo al usuario aprender este potente 
software casi sin percatarse. Además, cada capítulo contiene ejercicios para 
resolver que son altamente recomendables, ya que en ellos se aplican gran 
parte de los temas aprendidos.
A pesar de contar con un capítulo para la resolución de los ejercicios, en éste 
se deja abierta la posibilidad al usuario de aplicar la lógica para encontrar 
una solución a los mismos, y, de ser necesario, se invita a repasar aquellos 
tópicos de mayor complejidad.
La comunicación entre autor y usuario es clara y directa, tal cual se expresa 
en el aula, generando un ambiente de confianza y apoyo que permita un mejor 
aprendizaje.

Presta atención a este tipo de texto, ya que expresa puntos im-
portantes, información extra o advertencias que debes tomar en 
cuenta al trabajar con Excel.
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Novedades 
principales 
de Excel 2021

1
Excel 2021 es una versión de pago único para quienes no están interesados 
en pagar una suscripción de Office 365, y éste viene repleto de una serie de 
útiles actualizaciones incluidas en la suscripción Office 365. Sin embargo, las 
nuevas características disponibles en 365 después del lanzamiento de Office 
2021 no serán incluidas en este último.
No importa si eres principiante o un veterano de Excel, las mejoras para esta 
versión han sido ideadas para disfrutar de una experiencia llena de simpli-
cidad, y sobre todo de efectividad, incorporando herramientas destinadas a 
optimizar el rendimiento y mejorar de manera considerable el tiempo invertido 
en la aplicación.

1.1 Objetivo
Brindar un enfoque detallado de las novedades incorporadas en Excel 2021 
con respecto a versiones anteriores y, asimismo, describir algunas funciones y 
herramientas disponibles en Excel 365 que no se han incluido en Excel 2021.

1.2 Novedades de apariencia
Para esta actualización de Excel, Office 2021 mantiene la configuración de 
Office 365 e incorpora tres temas para que puedas personalizar a tu gusto el 
área de trabajo de Excel.
Además del habitual color verde que siempre ha caracterizado al programa, 
ahora brinda la alternativa de elegir entre otros tres nuevos temas para aportar 
un toque más simple y minimalista.
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Para explorar un nuevo tema, inicia un programa: 
1. Haz clic sobre Archivo y luego haz clic en Opciones.
2. En la sección General ubica la lista desplegable Temas de Office y 

define la apariencia de tu elección.
3. Haz clic en Aceptar.

Puedes elegir entre el tema Multicolor, Negro, Gris Oscuro o Blanco. Algo que 
debes saber es que, una vez que configures un tema, automáticamente se 
aplicará el cambio en todos los programas de Office instalados en tu equipo.

La imagen anterior muestra el tema en color negro en Excel 2021.

1.3 Nuevos arreglos dinámicos 2021
Esta funcionalidad nace para la suscripción de Office 365 y ahora estará dis-
ponible para Office 2021.
Estos arreglos dinámicos vienen acompañados de nuevas funciones que, como 
resultado, devuelven un conjunto de valores: éstas se denominan «matrices» 
(algo similar a una tabla). 
La característica que los hace peculiares es que estas matrices serán desplega-
das en las celdas adyacentes a la celda donde se ha escrito la fórmula. A este 
procedimiento se le conoce en programación como Desbordamiento.
Un ejemplo de esto es el uso de la función ORDENAR descrita en la siguiente 
imagen. Esta función se escribe una sola vez en la celda C4 y el resultado de 
la matriz se desborda hasta la celda C13.



17

EXCEL 2021. Curso práctico paso a paso

© Publicaciones Altaria - Tecnoyescas

1.3.1 Consideraciones

• El rango de desbordamiento es marcado por una línea punteada cuando 
se hace clic sobre la celda que contiene la fórmula dinámica. Asimismo, 
al hacer clic sobre una celda con dentro del rango derramado, el contorno 
de éste será delineado.

• Sólo será posible realizar ediciones sobre la celda origen de la matriz 
desbordada. En el ejemplo anterior es la celda C4.

• Si dentro del rango de desbordamiento existen datos, la función arroja un 
error del tipo #SPILL! indicando que existe un bloqueo que no permite 
ejecutar correctamente la fórmula.
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• Para hacer referencia a un rango desbordado se puede hacer uso del 
carácter #.

1.4 Funciones dinámicas incluidas
Las funciones dinámicas son aquellas que, como resultado de las mismas, 
devuelven una matriz dinámica que genera desbordamiento, como se explicó 
en el tema anterior.

1.4.1 Función ORDENAR

Esta función permite ordenar los valores dentro de un rango o matriz, y como 
resultado devuelve una matriz desbordada.
Considera que la matriz retornada es del mismo tamaño que la matriz recibida.
Sintaxis: 
ORDENAR(array, [sort_index], [sort_order], [by_col])


