
Formatos numéricos y ordenación 
en hojas de cálculo
En las hojas de cálculo, el formato numérico constituye un elemento esencial para la 
correcta presentación de la información. Aunque los valores pueden introducirse 
como cantidades simples, en la mayoría de los casos representan conceptos 
específicos que requieren una visualización determinada, como moneda, 
porcentaje, fechas, notación científica u otras variantes. El formato no altera el valor 
almacenado, sino su forma de representación, permitiendo que los datos se 
interpreten adecuadamente según el contexto.



Formatos numéricos: tipos y aplicación
Existen diversas vías para aplicar formatos numéricos. Una de ellas se encuentra en la barra de herramientas mediante una lista desplegable que 
reúne distintas opciones de formato. También es posible acceder a las mismas alternativas a través del menú correspondiente, donde se 
agrupan los formatos disponibles para los valores de la hoja de cálculo. Algunos de los formatos más utilizados cuentan con accesos directos 
mediante iconos específicos, como el formato de moneda, el formato de porcentaje y los controles para aumentar o disminuir la cantidad de 
decimales mostrados.

Formato de porcentaje
Transforma valores decimales en su 
equivalente porcentual, de modo que un 
valor numérico de uno corresponde al 
cien por ciento, mientras que cero punto 
uno equivale al diez por ciento. De igual 
forma, un veinticinco por ciento se 
representa internamente como cero 
punto veinticinco cuando no tiene 
formato aplicado. Esta relación evidencia 
que el formato modifica únicamente la 
presentación y no el valor subyacente. La 
posibilidad de incrementar los decimales 
permite observar diferencias que podrían 
no ser evidentes cuando el número 
aparece redondeado, lo que resulta 
relevante en contextos como 
calificaciones u otros registros numéricos 
precisos.

Formato de moneda
Añade el símbolo correspondiente y 
establece generalmente dos decimales. El 
símbolo aplicado depende de la 
configuración regional, aunque puede 
seleccionarse una divisa distinta 
mediante opciones adicionales que 
permiten elegir entre múltiples monedas 
disponibles. Asimismo, la configuración 
regional influye en el uso de separadores 
de millares y decimales, ya que en 
algunas regiones se utiliza la coma para 
separar millares y el punto para los 
decimales, mientras que en otras ocurre 
lo contrario. Esta diferencia debe 
considerarse especialmente en 
operaciones como el cambio de divisas o 
en documentos destinados a distintos 
contextos geográficos.

Otros formatos disponibles
Además del formato de moneda, puede 
aplicarse un formato financiero que 
incorpora separadores de millares sin 
implicar necesariamente una divisa 
específica. También es posible utilizar la 
notación científica para representar 
números extensos de forma abreviada, 
expresándolos como una cifra significativa 
multiplicada por una potencia de diez. En 
el caso de las fechas y horas, existen 
múltiples representaciones que permiten 
incluir abreviaturas del mes, modificar el 
orden de año, mes y día, o emplear 
formatos largos según la necesidad. 
Cuando las opciones predefinidas no 
resultan suficientes, se dispone de 
formatos personalizados que permiten 
adaptar la presentación numérica a 
requerimientos específicos.



Ordenación de datos en hojas de 
cálculo
Otra operación frecuente en las hojas de cálculo es la ordenación de datos. Esta 
función permite organizar la información en función de valores numéricos o 
criterios alfabéticos. La ordenación puede aplicarse desde el menú correspondiente, 
eligiendo organizar los datos de menor a mayor o de mayor a menor, así como de la 
A a la Z o en sentido inverso. El comportamiento de la ordenación varía según exista 
o no un rango seleccionado. Cuando se selecciona un intervalo específico, la 
ordenación se limita a ese conjunto de celdas, mientras que en ausencia de 
selección puede abarcar todos los datos continuos de la hoja, siempre que no 
existan columnas vacías que interrumpan el rango.

Ordenación básica

Permite organizar los datos de menor 
a mayor o de mayor a menor, así 
como de la A a la Z o en sentido 
inverso. El comportamiento varía 
según exista o no un rango 
seleccionado: cuando se selecciona un 
intervalo específico, la ordenación se 
limita a ese conjunto de celdas, 
mientras que en ausencia de 
selección puede abarcar todos los 
datos continuos de la hoja, siempre 
que no existan columnas vacías que 
interrumpan el rango.

Ordenación avanzada

Permite definir con mayor precisión 
qué rango será organizado y bajo qué 
criterios. Es posible indicar si los datos 
incluyen una fila de encabezados para 
evitar que estos se integren en el 
proceso de ordenación. Asimismo, 
pueden establecerse múltiples criterios 
jerárquicos, de manera que, tras 
ordenar por una primera columna en 
sentido ascendente o descendente, se 
apliquen criterios adicionales sobre 
otras columnas para resolver empates. 
Este mecanismo posibilita 
combinaciones diversas que garantizan 
una disposición estructurada y 
coherente de la información, facilitando 
el análisis y la interpretación de los 
datos en la hoja de cálculo.


