Excel Inteligente: como la IA simplifica tus
hojas de calculo

Descubre como la inteligencia artificial puede transformar tu trabajo diario con Excel, ahorrandote tiempo y simplificando

tareas complejas.

| Explorar beneficios |



https://gamma.app/docs/screenshot

Por qué Excel sigue siendo tu mejor aliado en la

oficina

La herramienta esencial

Excel lleva décadas siendo el corazon de millones de
oficinas en todo el mundo. Desde presupuestos hasta
inventarios, es la aplicacion en la que confias cada dia para
organizar informacion, hacer calculos y presentar datos de
forma clara.

Aunque existen muchas alternativas modernas, Excel se
mantiene como el estandar por su versatilidad, facilidad de
uso y la familiaridad que todos tenemos con él. Es simple,
potente y esta en todas partes.

El desafio del dia a dia

Aungue Excel es poderoso, también sabemos que puede ser
demandante. Las formulas complicadas, los graficos que no
quedan bien a la primera, y la limpieza de datos
desordenados consumen tiempo valioso que podrias usar
en otras tareas importantes.

Aqui es donde entra la inteligencia artificial: para hacer ese
trabajo pesado por ti, sin necesidad de ser un experto
técnico.



Conoce a Copilot: tu nuevo asistente inteligente

en Excel

&Qué es Copilot?
Es un asistente de inteligencia
artificial integrado directamente en

Excel que entiende lenguaje natural.

Puedes pedirle tareas con tus
propias palabras, sin formulas
complejas.

Integracion perfecta

No necesitas instalar nada extra ni
cambiar de programa. Copilot
funciona dentro de tu Excel
habitual, accesible con un simple

clic desde la barra de herramientas.

Habla con naturalidad

Olvidate de memorizar comandos
complicados. Simplemente escribe
lo que necesitas como si hablaras
con un compariero: "crea un grafico
de ventas mensuales" y Copilot lo
hace.

Copilot representa un cambio revolucionario en la forma de trabajar con hojas de calculo. Ya no necesitas ser un experto en
Excel para aprovechar al maximo sus funcionalidades avanzadas.



Beneficio 1: Velocidad increible en calculos y
formulas

Adios a las fé6rmulas complicadas

¢Recuerdas esos momentos frustrantes intentando recordar si era
BUSCARV o SI.ERROR? Con Copilot, simplemente describes lo que
necesitas calcular y él crea la formula correcta al instante.

Por ejemplo, puedes escribir "calcula el promedio de ventas del Ultimo
trimestre excluyendo valores cero"y Copilot genera la formula exacta
que necesitas. No mas busquedas en Google ni tutoriales de YouTube.

El resultado: lo que antes te tomaba 15 minutos de pruebay error,
ahora lo resuelves en segundos. Mas tiempo para tareas que realmente
importan.
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80% 95% 3X
Reduccion de tiempo Precision garantizada Mas productividad

en crear formulas complejas menos errores humanos en analisis de datos



Beneficio 2: Tablas profesionales en un
instante

De datos desordenados a tablas impecables

Crear tablas bien organizadas solia requerir tiempo: ajustar columnas, aplicar formatos, agregar filtros y asegurarte de que
todo se vea profesional. Con Copilot, este proceso se simplifica dramaticamente.

01 02

Selecciona tus datos Pide a Copilot

Marca el rango de informacion que quieres convertir en tabla  Escribe "convierte esto en una tabla con formato profesional”

03 04

Personaliza si quieres Listo para usar

Afiade "agregar totales" o "colorear filas alternas" seglin Tu tabla esta formateada, filtrable y lista para compartir
necesites

Las tablas creadas automaticamente incluyen caracteristicas avanzadas como filtros desplegables, formato condicional y
totales calculados, todo sin que tengas que configurarlo manualmente.



Beneficio 3: Graficos impactantes sin
complicaciones

Visualiza tus datos facilmente

Los graficos son perfectos para comunicar
informacion de forma visual, pero elegir el tipo
correcto y configurarlo puede ser confuso. ¢Barras,
lineas, circular? ¢Qué datos van en cada eje?

Copilot elimina estas dudas. Simplemente dile qué
quieres mostrar: "crea un grafico que compare las
ventas por region este afio" y €l selecciona
automaticamente el mejor tipo de graficoy lo
configura perfectamente.

Comparaciones claras Tendencias evidentes Proporciones simples
Graficos de barras perfectos para Graficos de lineas que muestran Graficos circulares ideales para mostrar
comparar categorias o periodos de evolucion y patrones en el tiempo porcentajes del total

tiempo



Beneficio 4: Limpieza de datos automaticay
eficiente

Datos ordenados sin esfuerzo manual

Todos hemos recibido archivos con informacion desordenada: espacios extra, texto en mayusculas mezclado con
minusculas, duplicados, fechas en formatos inconsistentes. Limpiar todo esto manualmente puede tomar horas y es
extremadamente tedioso.

&

Eliminar duplicados Estandarizar formatos Completar vacios
Copilot identifica y elimina entradas Unifica mayusculas, fechas y Rellena celdas vacias con valores
repetidas automaticamente numeros al formato que prefieras l6gicos basados en patrones

Con un simple comando como "limpia esta lista eliminando duplicados y estandarizando el formato de fechas", Copilot
transforma datos cadticos en informacion perfectamente organizada y lista para usar.



Beneficio 5: Informes automaticos que
impresionan

De numeros a narrativa

Crear informes que expliquen los datos de forma clara es un
arte. No basta con mostrar nUmeros, necesitas contar la
historia detras de ellos. Tradicionalmente, esto requiere
analizar datos, identificar tendencias y redactar
manualmente.

Business
Report

Copilot puede leer tus datos y generar resimenes
automaticos en lenguaje natural. Puede detectar
tendencias importantes, identificar valores atipicos y
redactar observaciones clave, todo en cuestion de
segundos.

.

[) Ejemplo de informe automadtico

"Las ventas aumentaron un 23% en el segundo trimestre comparado con el primero. El producto mas vendido fue la
Categoria A con 450 unidades. Se observa una tendencia creciente en la regién Norte, mientras que la region Sur
mostro estabilidad."

Estos resimenes son perfectos para compartir con tu equipo o gerencia, presentando insights valiosos sin necesidad de ser
analista de datos. Copilot hace el trabajo pesado, tu solo revisas y compartes.



Como empezar: activa Copilot en simples pasos

Comienza tu viaje con IA hoy mismo

J

e

P

<>

Actualiza tu Excel

Veritica tu suscripcion Asegurate de tener la version mas reciente de Excel

Necesitas Microsoft 365 con licencia compatible. instalada. Ve a Archivo > Cuenta > Actualizar opciones.

Consulta con tu departamento de IT si no estas segura
de tener acceso.

i

Haz tu primera pregunta

oAe

Busca el icono de Copilot Haz clic en Copilot, escribe una instruccion simple como

En la cinta de opciones de Excel, encontraras el boton de "resume estos datos"y observa la magia suceder.

Copilot. Sino lo ves, verifica que esté habilitado en
opciones.

No te preocupes si algo no funciona al primer intento. Como cualquier herramienta nueva, mejoraras con la practica. Lo
importante es dar ese primer paso y experimentar sin miedo.



Ejemplo practico: Presupuesto mensual con
ayuda de IA

Caso real del dia a dia

Imagina que necesitas crear el presupuesto mensual del departamento. Tienes gastos de diferentes categorias y quieres ver
ddnde se va mas dinero y cuanto queda disponible. Aqui esta como Copilot te ayuda:

Ingresa los datos basicos Pide el analisis Solicita visualizacion
Escribe las categorias de gasto y los Escribe: "Calcula el total de gastos, Anade: "Crea un grafico circular que
montos: nomina, suministros, agrupa por categoria'y muestra el muestre la distribucion del

viajes, tecnologia, etc. porcentaje de cada una" presupuesto”

En menos de dos minutos tienes un presupuesto completo, con totales calculados, porcentajes y un grafico profesional listo
para presentar. Lo que antes tomaba 30 minutos de trabajo manual, ahora es practicamente instantaneo.

"Copilot transformo mi forma de hacer presupuestos. Ahora tengo mas tiempo para revisar los numeros y
menos estrés con los calculos.”

- Ana Martinez, Asistente Administrativa




Ejemplo practico: Reporte de ventas visual y
atractivo

Convierte datos en insights

Tu jefe te pide un reporte de ventas del trimestre con graficos que
muestren tendencias. Tienes una hoja llena de nimeros: fechas,
productos, cantidades, montos. Parece abrumador, pero con
Copilot es sencillo.

Instrucciones que puedes usar:

- "Crea un grafico de lineas mostrando ventas por mes"

« "Identifica los 5 productos mas vendidos"

« "Compara ventas por region en un grafico de barras"

» "Genera un resumen ejecutivo de estos datos”

Enero Marzo
$45,000 en ventas $61,000 en ventas
1 2 3
Febrero

$52,000 en ventas

El resultado es un reporte completo con multiples visualizaciones y un resumen escrito que explica las tendencias principales.
Tu jefe queda impresionado, y tu te sientes orgullosa del trabajo profesional que presentaste.



Ejemplo practico: Lista de contactos
perfectamente organizada

Del caos al orden en minutos

Recibes una lista de 200 contactos de clientes de diferentes fuentes. Algunos nombres estan en mayusculas, otros en
minusculas, hay emails duplicados, teléfonos en distintos formatos y direcciones incompletas. Un desastre.

Problema: Duplicados Problema: Formato inconsistente
Instruccion: "Identifica y elimina contactos duplicados Instruccion: "Estandariza todos los nombres a formato
basandote en el email" titulo (Primera letra mayuscula)”

Problema: Teléfonos sin formato Problema: Datos faltantes

Instruccion: "Formatea los teléfonos al estandar (XX) Instruccion: "Marca las filas con informacion
XXXX-XXXX" incompleta para revision"

En cuestion de minutos, tu lista de contactos pasa de ser un archivo problematico a una base de datos limpia, consistente y
profesional, lista para usar en campafias o reportes.



Como dar instrucciones efectivas a Copilot

El arte de comunicarte con laIA

Para obtener los mejores resultados de Copilot, es importante aprender a comunicarte claramente. Aqui estan los secretos
para instrucciones que funcionan:

O » rpe
@ Sé especifica

(U

Divide tareas complejas

En lugar de "haz un grafico", prueba "crea un grafico

de barras comparando ventas de enero a marzo por
R ’ .

region". Cuanto mas detalle, mejor el resultado.

A Usa lenguaje natural

No necesitas hablar como robot. Escribe como le
pedirias ayuda a un compafiero: "necesito resumir
estos datos para mi jefe".

Si necesitas varios cambios, haz una instruccion a la
vez. Primero "calcula los totales", luego "crea el
grafico", después "agrega formato".

Da contexto cuando sea necesario

Si tus datos tienen particularidades, mencionalo:
"ignora las filas en blanco" o "considera solo valores
mayores a cero".

[J Consejode oro

Si el primer resultado no es exactamente lo que buscabas, simplemente pide ajustes: "hazlo mas simple" o "cambia
los colores" 0 "muestra solo los Ultimos 6 meses". Copilot aprende de tus refinamientos.



Mantén el control: revisa siempre los
resultados

Tu experiencia cuenta

Conoces tu trabajo mejor que
nadie. Si algo en el resultado de
Copilot no se siente correcto,
confia en tu intuicidn y verifica.

Aprende de los errores

Si Copilot comete un error, Usalo
como oportunidad para afinar tus
instrucciones. La proxima vez seras
mas especifica.

La IA es tu asistente, no tu reemplazo

Aunque Copilot es increiblemente Util, es importante
recordar que eres tu quien tiene la Ultima palabra. La
inteligencia artificial puede cometer errores o
malinterpretar instrucciones, especialmente con datos
complejos 0 ambiguos.

Buenas practicas de verificacion:

« Revisa siempre los calculos importantes
« Comprueba que los graficos muestren datos correctos
« Verifica que los formatos sean apropiados

« Confirma que no se perdio informacion relevante

Combina IA y habilidad
humana

Usa Copilot para el trabajo
repetitivo y pesado, pero aplica tu
criterio profesional en las
decisiones importantes.



Tu nuevo superpoder en la oficina

La IA como tu mejor aliada diaria

Has llegado al final de este recorrido por Excel Inteligente. Ahora conoces como Copilot puede transformar tu trabajo diario:
desde calculos complejos hasta informes impresionantes, pasando por limpieza de datos y visualizaciones profesionales,
todo al alcance de simples instrucciones.

Lo mas importante es que no necesitas ser experta en tecnologia para aprovechar estas herramientas. La inteligencia
artificial esta disefiada para ser accesible, intuitiva y practica. Es como tener un asistente experto en Excel disponible 24/7,
listo para ayudarte en cualquier momento.

Empieza pequeiio Experimenta sin miedo Comparte tu conocimiento
No intentes dominar todo de golpe. No hay manera de "romper" nada. Ayuda a tus companieros a
Comienza con tareas simples y ve Prueba diferentes instrucciones y descubrir estas herramientas.
creciendo tu confianza poco a descubre que funciona mejor para Juntos trabajaran mas

poco. ti. eficientemente.

La tecnologia no estd aqui para reemplazarte, sino para potenciar tu talento y liberarte de tareas tediosas,
permitiéndote enfocarte en lo que realmente importa: tu creatividad, tu criterio y tus relaciones profesionales.

Bienvenida a la nueva era del trabajo inteligente. Con Copilot como tu aliado, estas lista para brillar en tu oficina y llevar tu
productividad al siguiente nivel. iEl futuro del trabajo esta en tus manos!



