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Excel	Avanzado:	
Esquemas	y	Macros 

Es	un	programa	que	permite	realizar	funciones	
avanzadas	del	paquete	de	ofimá2ca	tendiendo	
a	una	mejor	ges2ón	de	la	información.	
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Esquemas	
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Excel	nos	ofrece	la	opción	de	crear	esquemas	
para	facilitarnos	la	lectura	de	grandes	volúmenes	
de	información,	o	la	interpretación	de	datos	
parciales	sobre	los	totales.	Por	ejemplo,	en	el	
siguiente	cuadro	veremos	las	can2dades	de	
casos	covid-19	en	las	regiones	NOA	y	Centro	de	
Argen2na,	agrupadas	por	provincia,	por	región	y	
por	trimestres.	
	
	
CREACIÓN	AUTOMÁTICA	DE	ESQUEMAS	
1.	Una	vez	cargados	los	datos	y	las	fórmulas,	ir	
sobre	la	barra	de	menú,	a	la	pestaña	Datos.	

2.	Allí	desplegamos	la	herramienta	Agrupar,	que	se	
encuentra	en	el	grupo	Esquema.	
3.	Hacemos	clic	sobre	la	opción	autoesquema.	

4.	Automá2camente	el	programa	va	a	agrupar	los	datos	
y	resultados	por	categorías,	guiándose	por	las	fórmulas	
y	resultados	parciales	que	hayamos	u2lizado.		
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6.	En	el	caso	que	nos	interesa	ver	solamente	los	
detalles	del	segundo	trimestre	de	la	región	Centro,	
presionaremos	sobre	los	botones									que	se	
encuentran	junto	a	los	datos	de	la	región	NOA	y	1°	
Trimestre	para	ocultarlos.		

Para	este	caso,	nos	va	a	mostrar	la	siguiente	vista: 

5.	En	los	márgenes	de	la	hoja	ahora	se	muestran	números	
y	botones.	Ambos	representan	los	“niveles	de	
organización”	del	esquema,	y	nos	van	a	servir	para	
navegar	en	él	y	elegir	que	información	queremos	mostrar. 
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7.	Como	podemos	ver,	los	botones							que	
presionamos	ahora	se	muestran	como					.	
8.	Si	los	presionamos	nuevamente,	esta	vez	
desplegaran	los	detalles	que	ocultamos	
previamente.	

CREACIÓN	MANUAL	DE	ESQUEMAS	
Los	esquemas	también	pueden	crearse	de	
forma	manual	de	manera	muy	sencilla.	
1.	Seleccionar	las	filas	o	columnas	que	
deseamos	agrupar.	
2.	Ir	sobre	la	barra	de	menú	a	la	pestaña	
Datos,	hacer	click	sobre	la	herramienta	
Agrupar	directamente.		
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3.	Esta	opción	nos	permite	elegir	con	mayor	libertad	
qué	datos	queremos	ocultar,	por	ejemplo,	esta	vez	
vamos	a	ocultar	los	datos	totales	de	la	región	NOA,	que	
con	el	procedimiento	anterior	seguían	estando	
visibles	.	
4.	Podemos	ver	que	seleccionamos	las	filas	2	a	7,	y	al	
ocultar	el	esquema	que	acabamos	de	crear	con	el	
botón							directamente	ahora	nos	muestra	la	fila	8,	
omi2endo	los	resultados	totales	de	la	región	NOA.	

DESAGRUPAR	ESQUEMA	
Como	mencionamos	anteriormente,	para	
ocultar	un	esquema,	u2lizaremos	los	
botones		.					que	aparecen	en	los	márgenes.	
Ahora	bien,	si	lo	que	queremos	es	desagrupar	
un	esquema,	tenemos	esta	formas	de	hacerlo.		
1.	Si	solamente	queremos	desagrupar	una	
sección	del	esquema,	deberemos	seleccionar	
las	filas	o	columnas	deseadas,		
2.	Hacer	clic	en	la	herramienta	desagrupar,	
que	se	encuentra	debajo	de	la	herramienta	
agrupar	que	venimos	u2lizando.		
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El	resultado	de	esta	acción	será	el	siguiente:	

ELIMINAR	ESQUEMA	
Si	deseamos	eliminar	el	esquema	completo	de	la	
hoja	en	que	estamos	trabajando.	
1.	Desplegar	el	menú	de	la	herramienta	desagrupar.	
2.	Hacer	clic	sobre	la	opción	borrar	esquema.	
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Otra	opción	que	nos	ofrece	el	programa	para	
visualizar	y	navegar	en	grandes	can2dades	de	
información,	es	desplegar	las	hojas	de	un	mismo	
documento	o	libro	en	varias	ventanas.	Esto	nos	
será	ú2l	si	necesitamos	ver	y	comparar	dis2ntos	
datos	de	un	mismo	documento	de	forma	rápida	y	
sencilla.	

1.	Ir	sobre	la	barra	de	menú,	a	la	pestaña	Vista,	y	
hacemos	clic	sobre	nueva	ventana,	que	se	
encuentra	en	el	grupo	ventana.			

2.	Acto	seguido	el	programa	nos	abrirá	el	archivo	en	que	
estamos	trabajando	en	una	nueva	ventana.	

3.	Si	observamos	los	nombres	de	los	archivos,	veremos	
que	terminan	con	una	numeración,	en	este	caso	serán	
“Libro1:1”	y	“Libro1:2”	respec2vamente.	



Clase	1	–	Esquemas	y	Macros	

Nueva	Ventana	

Ins2tuto	Provincial	de	la	Administración	Publica	(IPAP)		|	ipap.gba.gob.ar	

ORGANIZAR	
Ahora	bien,	¿cómo	hacemos	para	ver	las	ventanas	
al	mismo	2empo	y	comparar	su	información?	
En	este	caso	queremos	comparar	los	datos	de	las	
regiones	NOA	y	Centro	que	se	muestran	en	la	hoja1,	
con	los	datos	de	las	regiones	NEA	y	Cuyo	que	se	
muestran	en	la	hoja2.		
1.	Debemos	ir	nuevamente	sobre	la	barra	de	menú,	
a	la	pestaña	vista,	y	hacer	clic	sobre	la	herramienta	
organizar	todo.	

2.	Se	abrirá	una	ventana	de	dialogo,	seleccionar	la	
opción	verQcal,	y	hacemos	clic	en	aceptar.	
3.	Podemos	visualizar	las	dos	ventanas	a	la	vez,	y	sólo	
nos	faltaría	seleccionar	la	hoja2	en	una	de	las	ventanas	
para	poder	ver	y	comparar	la	información.	
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Para	finalizar,	vamos	a	ver	otra	forma	de	navegar	en	
grandes	can2dades	de	información	que	nos	ofrece	el	
programa,	los	paneles.	Los	paneles	son	subdivisiones	
de	la	hoja	en	que	estamos	trabajando,	que	nos	van	a	
permi2r	desplazarnos	de	forma	ver2cal,	horizontal,	o	
ambas,	simultáneamente	en	dis2ntos	sectores	al	
mismo	2empo.	
VERTICAL	
1.	Para	navegar	de	forma	verQcal,	posicionarse	sobre	
cualquier	celda	de	la	fila	“1”,	más	o	menos	a	la	altura	
en	que	deseamos	dividir	la	pantalla	
2.	Ir	a	la	barra	de	menú,	en	la	pestaña	vista,	hacer	clic	
sobre	la	herramienta	Dividir.	
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3.	El	resultado	será	el	siguiente,	donde	observaremos	una	
línea	que	corta	la	pantalla,	y	la	barra	de	navegación	inferior	
aparecerá	una	sobre	el	lado	izquierdo	que	al	desplazarla	no	
infiere	con	la	parte	derecha	del	documento,	que	además	2ene	
otra	barra	de	navegación.	

HORIZONTAL	
1.	Para	navegar	de	forma	horizontal,	
repe2remos	los	pasos	anteriores,	pero	esta	
vez	posicionándonos	en	cualquier	celda	de	
la	columna	“A”.		
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2.	El	resultado	será	el	siguiente,	donde	observaremos	
una	línea	que	corta	la	pantalla,	y	la	barra	de	
navegación	de	la	derecha	ahora	se	mostrará	en	dos	
partes,	que	nos	permi2rán	desplazarnos	de	forma	
independiente	en	cada	sección	de	la	hoja.	

AMBOS	SENTIDOS	
La	tercera	opción,	en	los	casos	en	que	necesitemos	
navegar	en	ambos	sen2dos	sobre	la	hoja	de	nuestro	
documento.	
1.	Esta	vez	posicionándonos	en	cualquier	celda	que	no	
pertenezca	a	la	columna	“A”,	ni	a	la	fila	“1”.		
2.	Ir	a	la	pestaña	vista	y	hacer	clic	en	Dividir.	
3.	Ahora	el	programa	nos	mostrará	la	hoja	“par2da”	
en	cuatro	partes,	pudiendo	movernos	en	cualquier	
sen2do	en	cada	una	de	las	secciones.	
4.	Prestemos	atención	a	la	forma	en	que	se	muestran	
ahora	las	barras	de	desplazamiento	horizontal	y	
ver2cal,	ambas	divididas	en	dos	partes.		
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Si	queremos	eliminar	
las	divisiones,	en	los	
tres	casos	lo	único	que	
deberemos	hacer	es	
nuevamente	un	clic	en	
la	herramienta	dividir.	
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Por	úl2mo,	Excel	nos	da	la	posibilidad	de	inmovilizar	
paneles,	es	decir,	dejar	fijas	una	fila,	columna	o	
ambas	a	la	vez.		
	
INMOVILIZAR	FILA	SUPERIOR	
1.	Por	ejemplo,	si	queremos	navegar	sin	perder	de	
vista	la	información	de	la	primera	fila	(en	este	caso,	
los	meses	a	los	que	se	corresponden	los	datos)	
2.	Ir	sobre	la	barra	de	menú,	a	la	pestaña	vista.	
3.	En	el	grupo	ventana	hacer	clic	sobre	la	
Herramienta	inmovilizar,	se	desplegaran	dis2ntas	
opciones,	seleccionar	inmovilizar	fila	superior.	
4.	Ahora	podremos	navegar	en	el	documento	y	
seguir	cargando	datos	sin	perder	de	vista	las	
referencias	de	la	primera	fila.	
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INMOVILIZAR	PRIMERA	COLUMNA	
1.	Para	poder	desplazarnos	de	manera	horizontal,	
sin	perder	de	vista	la	información	de	la	primera	
columna	(en	este	caso	las	regiones	y	provincias	a	
las	que	pertenecen	los	datos).	
2.	Repe2remos	los	pasos	anteriores.	
3.	Seleccionar	el	botón	inmovilizar	y	entre	sus	
opción	elegir	inmovilizar	primera	columna.	

4.	De	igual	manera	que	con	la	opción	anterior,	
podremos	navegar	en	sen2do	horizontal	sin	que	
perdamos	de	vista	la	primera	columna	del	documento.	
5.	Si	prestamos	atención,	veremos	que	se	traza	una	
línea	delgada	sobre	la	fila	o	columna	que	estamos	
inmovilizando.	
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INMOVILIZAR	PANELES	
También	podemos	inmovilizar	simultáneamente	
la	primera	fila	y	la	primera	columna.		
1.	Para	esto	deberemos	posicionarnos	en	la	
celda	“B2”,	es	decir,	en	la	celda	
inmediatamente	inferior	a	la	fila	que	deseamos	
inmovilizar,	e	inmediatamente	a	la	derecha	de	
la	columna	que	deseamos	inmovilizar.		
2.	Repe2remos	nuevamente	los	pasos	
anteriores,	pero	esta	vez	seleccionando	la	
primera	opción	del	menú	de	la	herramienta	
inmovilizar,	que	se	llama	inmovilizar	paneles.	
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3.	Observemos	las	líneas	que	delimitan	las	
filas	y	columnas	inmovilizadas,	ahora	
podemos	ver	en	simultáneo	una	línea	
horizontal	debajo	de	la	fila	“1”,	y	una	ver2cal	
a	la	derecha	de	la	columna	“A”.	

Siguiendo	esta	regla,	podemos	inmovilizar	las	
secciones	del	documento	que	nos	sean	más	
convenientes,	por	ejemplo,	para	este	caso	si	
deseamos	que	siempre	estén	visibles	los	totales	
del	1°	trimestre	y	los	subtotales	de	la	región	NOA.	
1.	Nos	tenemos	que	posicionar	sobre	la	celda	
“F8”,	es	decir,	sobre	la	fila	inmediatamente	
inferior	a	la	que	queremos	inmovilizar,	y	sobre	la	
columna	inmediatamente	a	la	derecha	de	la	que	
queremos	inmovilizar.		

2.	Una	vez	nos	posicionamos,	damos	clic	sobre	
inmovilizar	paneles.		
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3.	Observemos	nuevamente	las	líneas	que	
delimitan	la	zona	inmovilizada,	esta	vez	la	línea	
horizontal	se	encuentra	debajo	de	la	fila	“7”,	y	la	
ver2cal	a	la	derecha	de	la	columna	“E”.	A	donde	
quiera	que	nos	desplacemos	en	el	documento,	la	
información	que	se	muestra	dentro	de	la	zona	
comprendida	entre	las	columnas	“A”	y	“E”,	y	
entre	las	filas	“1”	y	“7”,	siempre	será	visible.	

MOVILIZAR	PANLES		
Por	úl2mo,	cuando	queramos	desplazarnos	por	
toda	la	hoja	de	forma	tradicional	nuevamente.	
1.	Ir	a	la	barra	de	menú,	en	la	pestaña	vista,	y	
seleccionar	esta	vez	la	opción	movilizar	paneles.		

2.	Veremos	a	con2nuación	que	las	líneas	
horizontales	y	ver2cales	que	delimitan	la	sección	
inmovilizada	desaparecerán.	




