Excel

para Principiantes

Todo lo que necesitas saber para
perderle el miedo a Microsoft Excel
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@ Organizay consulta datos @ Crea gréficos y diagramas \Q@\é‘
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Da forma a los datos il Explora los datos

Haz mas vistosos los datos

Un estilo personal para todos

tus documentos

Aplica temas a tus hojas
Reglas para resaltar datos
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Combina varias reglas
para resaltar datos
Organiza tus datos con las
tablas de Excel
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de tu documento
Combinar, alinear y girar

“Una gran

herramienta para
mostrar datos”
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La guia definitiva

Excel

;Acabas de empezar con Excel? Entonces prepérate para que se abra ante ti
un nuevo mundo, a medida que descubres el potencial de esta aplicacion

No hay duda de que Excel es una aplicacion fantdstica,
que suele ocupar un lugar secundario, detras de Word, en
Ia suite Office de Microsoft a pesar de que para muchos

deberi estar en primer puesto.




Guia esencial
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afade algunos dato
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FINANZAS PERSONALES
Una s de il
oreponden
per uale, que puede ser tan
el
opuedesvrencloe
us

gastos

empl enclaue

il
e s
minimizando asflos gastos superfiuos

Controla mejor tu

de actvidades. Much

loque

necesitas gasar,

cada mes. Y para elios

célculo que les ayuda asaber donde va cada euro,

rede ser
proyecto complejo.Por elemplo,un viaje que

vatudinero, algunos
gastos.
deabajo, y o que podias ahortar i te levas la oresy as escoger

i de verdad quieres conocer s gastos con
detale teresultars muy i crear una hoja de
célculo en la que registraros y, i o necesias,

problemas. Después, cuando el proyecto esté en
marcha, podrds usar una sequnda hoja de calculo
para controlaros gastos reales y compararios con

sies e e G Forn | el ordenador esul i g
yoies el : g
- : s
— ey s e
o 2w ordenador més adelante. gastas cada cantidad. Algo que, en una situacion
s Py
—_ o b o v

que a posibildad de controkr us gastos. También
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Por qué usar Excel... Nuevo
ion  que| |O tiene todo
eyt

G ey il s i La estructura de cedas de Excel también se
it ke sl

proyectos, en os que adems puedesintegrartodo
Spodegrifcos epuan s dferentescemetcs
manteniendotod b.‘uunnw\unm«nm« e R s Y Sl e
Tascedas d Excl teproporcionan un control
sncil,speciiments o queres e 30
b

necesaios pata cdauno
edia enas o nade s
ipidamentey sin que te de mucho tal e

gestonar us

d per
.«mm loauete o

para

arigeramente sus clementos.

PLANES DEVIAJE
oo delodo

e s clculos serdn prec o
plancasun v, écoste delvudloy del
hotelno debe cambia, perootrs gastos,
comolacomiday otas compras son mis.
s et e prespuesose
3 saposie peronoesper
gastarlo mpre puedies
promedarlo n;,mm.m« y us
na cantidad degastos

La cantidad total

Nunca puedes ontrolar todos
Ios gastos de unviaj,pero ver
Ficimente una suma otalte
puedeayudar mucho.




Guia esencial

o abajoms adente

us gastos.
Una sencil tabla e puede.
ayudara controlartodos s
gastos profesionaesy calcular
fos totales mensuales para
mantenertotodobbsjocontrol

cantidad definiiva en una
ditima celda,

Plantillas de
Excel en linea

Las plantillas te ayudaran
a créar tus hojas de calculo

Nosiempre resulta sencilo dis
il

Cakdaden porlas,
Pantas deMctosoft lhﬂvl/u‘flzem\(wwﬁ com/
estemplates) pert i poco podras
e e
jemplo en www.plantilasmil.com.
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Gestiona eficazmente tus gastos  Crearuna hoja de ciculo pra levar una

Esun

st

ey ot - pevsives

S ot kot
simpleme “Ten Ia informacion  pessieae s

wa (emabmdad Deuena\ saberel gasto que

ramspmeaes aCtUalizada y Excel .

fmorea e proporcne

una hoja de célculo te hard la vida ‘complicado, ya que es

personalizada. Pero probable quetepaguen 5 ggq ¢

también puedes tener que mucho mas faC”” ::g:np::jz‘\:‘:&o

creara tya propia
Si por ejempl

ponde por 2000¢
n pequefio negocio, tendrds que disponer de s iajes, e incluso anadirlos gastos de pedjesy
Iy ejermplo.
demds d
finanzas, P mayo- W1z 12 agos. sept- | oau-
facturasy recibos. y S W R
Ios papeles para controlar s gastos, pero con una A alfinal tuvida serd

Comparar s gatos mes a s,

——— e

Sicreas una celda conel coste
por klémetro podras sarlo para

Vaje con s6lo multplcaroporla

T p—

dﬂmmey aminioes s
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Guia esencial

Usa s funcion

Calcula el coste de tus préstamos

tratade
diner bland

interés aplicada y el periodo del préstamo. Y podés

préstamos.

parecer

mis reducidos, 0 cudl 1

préstamo, Y verds

omo cuando compras un coche, 0.2 largo plazo,

cido, ainteresarte.
Pordesgrac. s forms paallevar a cabo

para echar a andar el negocio.
En cualquier caso, sery

febes tener en cuenta
rar much

problema,ya que incluye los clculos necesarios

“Las formulas
pueden ser
complejas, pero no
para Excel”

Periodo de pa

fode pago mmw

perocon cuotas mis alas,
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cias un poco, Un interés
mayor en un periodo ms corto, por eemplo,
suponded asos menores que pueden o parecer
atactivos al pincipio,

para poder levar a cabo estas simulaciones de
ta ender por

cualquier usuario.
Una e las mayores ventajas de usar Excel para
calcular cualquierpréstamo esla posibilidad de

parar

| Comestn pesams noes sl Y et
iera tradiciona, con lspizy papel, puede
Y el S s Bt P et

' ¥

Queatade deales cusiqier hoj de cakuloes
stién de introducir el nombre del nu

ey yelpzo Coneltemposabais

esencialalavisaa suma que vas a pedi, b tasa e

cuada,y
acabe por ahortarte mucho dinero.

Calculalos pagos dela hipoteca
Usauna hoj de ciulo paracalcu
lascuotasdetuhipoteca on dstitos
inteeses Pockds descubrrcudnics
intereses pagas con cada opcion

CALCULA TU HIPOTECA

de pago,que

Ios pagos mensualesy ¢l otal pagado,y
estanrelacionads con el prestamo pedido.



Elpréstamo de tucoche

Elcoche el

estam Usae
calcuador para saber los detale,

P b
s e efecto que deseas. Y no e ovides de.

Elgréfico irculartemostrardlasrelaci Elgrifico de dreases muy Gt paraverlosaltosy s Los grficosde columnas se usan muy a menudo,
iferentes cantidades,tanas como quieras 2 as sris de datos ente lls. peroresuitan aburidosy difcle de interpreta.
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Guia esencial

Ordena con cuidado

=l

Sthas legado almomento en el que
s necesario reorganizar s datos, la
tabla te ahorrard mucho wrabajo.

GESTION DE INVENTARIOS

Noimporta l tamafio de t negocio La lave para tener
éxito e controarsiempre el nventarioy saber cuindo debes
teponer tuinventario, Por suert, Excel est

podrésay
de cantid
uindolas cridades ajn demasc

Nuevo en Excel 2013

Una nueva version que traera muchas funciones interesantes

Graficos recomendados PowerView

Excel 2013 teofrece un nuevo servicc tepermite situaros datosen mapas
Iecomendados,que te propordonar suerencas anaizaros My s dspones
del grifico que erd ms adecuado para f o de- ranbase de datos e paramost
datos con el que ests trabojando. dondi debes centrar s negocios,por efemplo.
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Puedes usar una hoja de-
cékulo parallevar el control
e winventari, inciyendo ¢l
valorde u material.

Rellnoripido
e o seala uncign s v, pero
e A e e
Gt un sstema tegent para llens campos de
cldas,advinandoloque uieres




PROYECCION

s o

Sl el o gsos

eingres uales, no

Racetc una dea globa e \ e edoc
isusdetales. G

e e

marcaren rojolas cfas

ysaberdeun

Grificos sencillos
Notenes mis que seleccionar
uno delos tres bloques verdes

L

neficios y pérdidas
Lahojadecalalote
permite saber de un vistazo
donde ganasy pirdes.

Controla tus ventas y tu inventario

Sitienes un pequefo negocio dedicadoa la
compraventa de mercancias sabrds o difcl que es
controlar el inventario. Cuantas unidades te quedan
de un artculo? (Cuanto vas a tardar en venderlas?

"Excel es fantéstico para controlar
\mformaoon compleja como el inventario”

se vende poco,

demanda de tws clentes?
“Todas estas prequntas rondardn tu cabeza en
tock T

o

iomeno,Es m3s,

compleja, Incluso

para saber los b

pedit nuevos.

rabejo duro de tu negocio

condicional Por ejermplo,

mis épido.
E

e un are, 5
beneficios al final del ao. demasiad

licado, yte

esperando a venderlos pero por los queya has
pagado.

bles,

exgetener loque
P

un negodio

atender

1 Nosotros

que pueden
acabar porit

HISTORIAL DE VENTAS

PREVISION MES

PREVISION TRMESTRE

suaL

B Hemos usada el formato condicionsl
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Guia esencial

Planes de futuro
Una hojade ciculo puede
ayudarteacalular bien tu

plan de pensiones. PREPARA LA JUBILACION

e enermay o desdd principo

P G
sdodecsieipn

Planifica tus i

s s vapn

el ,wu on

de
iz, pod
dinero, 5 L
¥ eso g tener cuidado al
) dinero. Ala hora d Siempre
invertic suele ser Querrds estar
decuada,algo que es
inversion, Los elementos
& tase o plazo, des revisarlos  de \ de un vistazo,
rfectamente,y medir
i propuesto. , por el contario,db
e s den eemones sspan E
quardaryrevisa unpar pagar et Minigraficos' para ver la jroasrd gmm
DISERO T = . < ==
MENSUAL e MENSUAL e

Power Linea Columna +/-  Segm

i
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Asegurate deregistartodo ipo
deinformacien relacionada con
tus gastos para tenerinamagen
mis precsa d s inversi
TENDENCIAS

La funcén Minigrifcos es una
granform deanazarlos datosy

Versiones moviles

Aplicaciones méviles que pueden ayudarte con tus hojas de calculo
Nt s usdrarcimio  pcesmre s ems i
kst v i

popudaes, e pueden b o

ik Peropor e Fucdes incluso crear archivos compat

Do(umemsToGo

men per c puede crary editar h

B e e vronas ,wwm de xcely quaraasenDogbon
105, Permite usar formuas ygrfico,por o 10 quela hace ser muy adecuada para usarla

Idea par abafar con s Comas en AU 0, Claulr .y veson par 05y para Aok

Usa Excel paracalculr o beneficios

ylas pércidas 1o argo del o m

Polarts ofhce

va de s opciones

mmue» mm lrnexd\’pﬂmme;nnmen
droid Incluye
SRR e

plantlas para
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Guia esencial

Indice demasa corporal
i quieres también puede:

O oo v . staciendo una
columna para calcuiarlo.

Encuentra complementos

Aumenta la potencia de Excel con los complementos
S s rconedebcd | st Hoy o it o toce

puedes o complmeto dsponbles e Desdeis i compls s
mapbcacones dteeros dichadaspars . sencbypuedesdeeog o s o
Propcionar s ciones que/a spHacEn 3 mchitatd i et y dapag

taquierds)
Agunostedon

icos
Los gréficos permiten comparartu
progreso conelobjetvomarcado,

atmta
;@ bing

p— P

= st ikt

T E———

B R ————
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Analiza tus datos més a fondo 0, miréndolo de otro modo, podrds hacer

habtual
Sitodolo | pr
complejos.Y
por aprender. Y 4o
@t
cualauier tpo de datos rocesos con el tiempo,

actividades al mismo

e 3 en el andlisis de  fmeomms Bomeierometmidons
e WUs datos te puede  RgEas,
e interesar usar alguin - Seetemmer

tlempo en hacerioa

e iesgenpisms COMPIEMENTO PAra  mssciommondes

- S I
»33235\235,‘2‘2& Si quieres ir mds o
sion

sencills, como l creacién " rsonales.
Sl \ Samsiwpen (3
itos extatdos e misaldenelandiisde

Excel puede E
wsar Excl, puedes anadirala

aplcacidn.

Poder realzar do iiéndor plo, afunciones de

ed PR3 minegraun i o una de s foros par que s hojs de

RECESO INVERNAL 1
VIAJE A MEXICO Establece tus objetivos
Haz que Bxclte ayudea
controlartus objetvos anuales.

053543 Poxtey Ademds,teayudard a reaizar
mis progresos.

COSTO DEL VIAJE: 6.000C
AHORROS PREVIOS:

omETIVO
ACTUAL DE AHORRO:

OBJETIVOS

Representatus prog

Usaparte delahojacomo un

grfco de Gntt, que mostard on

colores cuando debes dedicarte s
da uno de ws abjetivos

ordenador apagado.
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Primeros pasos

Crea tu primer libro de Excel y aprende
a utilizar sus herramientas basicas

Las cintas de Excel
Ments para Mac y PC

Activa Office online
Asegurate de que tu copia de Excel se
encuentra activada

Comandos abreviados
Navega mis répido en Excel

Crea un libro de trabajo
Comienza tu primer proyecto

Elige una plantilla
Descargay utiza planils

Guarda tus libros
Guarda tu libro en diferentes formatos.

Salva el drea de trabajo
Mantén la posicion de
arios libros abiertos

Cémo organizar tus libros
Crea pestaias dentro de un libro

Navega por las celdas
Selccionay navega porlas celdas

20 Excel para Principiantes

Copiary pegar celdas 39 Datos de otros libros
Aprende a ahorrar tiempo Como relacionar datosy férmulas
mediante la epeticion

Entiende las Opciones

Edita el contenido Aprende como ajustar
de celdas la configuracion de Excel
Cambialo que hay en una celda
e ]
Limpia el contenido y el - =
formato de las celdas WA -
Eimina o que hay en una celda E—
Encuentra y sustituye datos b s
Una forma répida de cambiar el
contenido de las celdas
== 26
La funcion ‘Autorrelleno' Activa
Office

Una forma répida de rellenar celdas

"Excel es mucho
mas que hacer
listas de niimeros”
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Primeros pasos

Las cintas de Excel

Wind La version de Windows de Excel llega con ocho cintas de meni que contienen muchas
INAOWS 5ciones. Aquitienes un resumen de cada una de ellas.

T L = T by
L S T AT i B o
Inicio
de calul g 4
oy e B ADe T

Insertar
ipos ‘pégina web, por ejemplo. También puedes usar un filtro interactivo en fa
fust yificos, A
imbol
] Moo = @ L ) | fAnchr kot | s i Encbenden ¥
,—‘1 Bt BB e e G D

T B Tt e T e BlEscls [0% 7| Clinprnie et stuae s et

Disefio de pagina

toméndot pégina " ,
dades. Los Temas' ] impresién’ —
. i 4
AZREBELOE B W s e e
Férmulas
fectandoala Las
fundiones."

e F - ——
¥ ‘ i ‘Esquema

“Conexiones" nalisi
T informacion

A
que ya tienes.
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A LIEE

Onogas Referenchs Snérimor Tt Nuewo

prtegery compar o 2

ot
delipic

comaio Ton e e B>Contldecambis-
Soe LS Cambios Entrada de gz
Revisar
gl El apartado ‘Cambios’

“La seccidon 'Formulas' es el motor de la hoja de célculo, afectando
la generacion de predicciones calculadas y otras férmulas en la
biblioteca de funciones”

Zoom' i ¥ Ventana'

Vista de fibro'

o

Complementes

Complementos
La cinta de ‘Complementos'es un comodin, porque no se ve a entrada ¢ ¢ en el apartado Eige el
Debes an A

) B S 3 8 b B

Compenents Compents e 11

Programador

Visual Basic'
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Primeros pasos

Las cintas de Excel

Mac Excel para Mac tiene as mismas herramientasy funciones que la versién de Windows, pero las
cintas de mend se han reorganizado. En esta guia te aclaramos las diferendias,

S - s i [l ) e -

e e NCS e BeAn = ®
Inicio

Juyend
“Fuente, Alineacion, Nimero, Formato o, i, como v,
“Celdas. Hay una mezla de 05 grupos de Portapapeles'y Edicion'quese  comandos estan situados enl sta desplegable.
T T e
o ~ - — —

S — i | Gomwen o E [ Coee | mees s e o 0o Clow (g etk
et S L S R e e S e i | o o - o {
Disefio
Apartirde aqui el disefio del Mac se separa delde PC, distribuyendo lo,Ia cinta de Diseni’ ones de

e e ponesde apiones parala mpresors s <omo
desplegabl

Emm

dindmicas. ;
i
Graficos
Excel para Mac toma f opcién de Grificos de la cinta Insertar' de PCy crea I
Elresultado .
‘insertar una mejor Smarthrt,
C s, ber Smartar,
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\--d-\u-u\nuu\m\s-un\n.-umr < revisar |
s

oo

o> E ME S ::;.' 2 g;fvmm [L Y L P—

s A Gy e o s st G v rors + [ e

Formulas
La cina de Formulas' s bastante ms pequena que a de PC, pero eso enelMac.
Por cemplo,la Ad

“Calculo’.

(e e | T Gon | Smatn o |t | ]
Tona e e ——
Bt 0@ [r—

éu-vij[?i et fofy = £ =
e o S e I

e daos NTML rievater (5 Comsotar

Datos
Lacinta de ‘Datos econ  HTML El  de ‘Herramientas' te
&

Ioconescambnos st st o onosde Ty i s pemie

ks

“La version de Excel para Mac proporciona mas variedad de graficos,
asi como variaciones de datos y opciones para los minigraficos”

DR M P P P T T

tontn Comn =
L ° Ea "~ . v Comroldeambos v %

H £l P HEBRS )

Otogat N i A St Nosr Motartods s Conrmehs Pomisos OO Al Come

Revisar

Ladinta Revisar

5 y

) ] (© b e eamens oo ()t | o s i et
S e e e .
Programador
Macros
Re ja
editorpara M
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Primeros pasos

Activa Office online

(&) sistma operaive:

Excel es parte de la suite de Office y, como tal, necesita ser activado con el programa principal

Conelose deinstal

A= =

i Jadas. Tambi

25

instalador.
sinos6lode Offce cue cortee Ecelaurcue
ot g et ey

qui ! oo e st debescomprrOfice,
e com n o fico ien o cescrgar
e instabrio Los dos meétodos tlenen en com

e debes activar el software con una clave. De o

contrario funcionars coma version de prueba de 60

Activacion

“"Puedes comprarlo
como copia fisica o
también online”

° °
Escriba la clave de producto. =/ Términos de lcencia para software de Microsoft
ENecesit encontrar I v de prodicto? prierfose it ped e
e de productotene 25 coracteres y s suele encontrer
ad nnqum Sdroaycs, snels s oo r
Vincul s Informaci acrca do s caves de procuco
et s e s
o KGO ———_—— =
[
01 Escribe la dlave 02 Comprueba y contintia
“Continuar.

Unavezintdeo i progaa seird pra
realizar . e online i esta activacion
tiene éxito, comenzar a uiizar Excel
Sino e 2 blenporqueahevarimono fenes
‘conectividad o porque existe algin problera)
dispones de otras opciones para activar por
teléfono o usar el software como prueba,

Introdiicela y pulsa sobre Continuar’

Acepta el acuerdo de icenciay pulsa de nuevo sobre Continuar.

€35 i leinselocisn que deses * SRR
' oo s 6l s et Recmendad)
e e €
100 et e M Oice rfasons P 2010 e ebrs
!
Instdr ohors
Peronsizor |
03 Elige el tipo de instalacion 04 Activacion final
i Pusaen'Sig
de Intemet. Haz dlic en Siguient
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Los

comandos
esenciales

Lasigutrielstaoniene

e
P ki
Mueve una celda

Mueve una pantalla

Comandos abreviados

Aqui tienes una seleccion de los comandos més ttiles x;;lgnn:pmdgum
as versiones de Excel para Windows y Mac son mucho en el abajo o redizando una tarearepetiv, pucde
L =0
&

Ampliala seleccion en
una celda

= = x —_—fE | Elige una celdaen
— el ESmEEaeaan 5 - una seleccién

Introduce Comandos Comandos .?
datos de seleccion de formato s e

a8
Rehazlo it
(mtiples niveles)

Cuadro Formato de celda’

i N

e

Nr—n e Skt
SRR v
[ =] “- P Insertalahora
= E = =-0JE=-G
In;e:a“umiumén HK—J e L‘@‘E] Aplk::wkambvzy:do
(el (a)(=): (2)+(=) Sf,:wmmh"* =i+
Crea unamatrizde formulas. . @ . Aplaoquiatachado [

Gl EbiS ool D6 A
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Primeros pasos

Crea un libro de trabajo

Antes de abrir tu primer libro de trabajo, debes tener claro el tipo de proyecto que comienzas

1 d

pusa sobre Abri otos Libros

2013d
‘ Excel, el programa te ofece losficheros
recientes, s hay al otras Lbros)

pod Y
0 esta bien, pero puede que tengas un formato
peciico enmente. As que, en funcién delo

anteror, simplemente localza su nombre en el
partado Recientes de la zquierda y pulsa sobre

&l Se abria e inmediato. 5 no se encuentra en

esalista, porque ya hace un tiempo que creaste el

'Abrir/'Nuevo'

01 Comienza
Puisa sobre y

“Usa muchas
hojas, ordenadas
por funcién”

Site
decides por alguna de las plantilas, smplemente
plazate p sobre

Ia que te guste, para que se cargue en pantallay.
puedas comenzar a introduciry sustitur los dalos

Sideseas crear un bro nuevo, en blanco, puec

s pet conel i g ol P

dlic en b otros Libros'y luego en Nuevo. rdsa

parar al mismo lugar. Los lbros nuevos de Excel solo

contienen una hoja {y no tres, como hasta ahora,

pero puedes anadirlas que necestes.

02 Abre un archivo
Haz lic en ‘Abr y luego sobre ‘Equipo; ya que el e este caso el fichero se

Pulsa sobre Examinar y localiza e libro.

Abrir
&~ e
A
e
03 Crea uno nuevo 04 Nuevo a partir de viejo
q jsa conel

Eligeel
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Elige una plantilla @

Comenzar un libro es un proceso bastante tedioso. Por suerte,
hay toda una serie de plantillas que te facilitan las cosas

o quardarel
E y u asicomo foro con tu propio nombre y luegoya puedes
. i descargar

eepremmeimy, - Officecom 656l meorsetwees
Hay algunas plantillas incluidas con tu copia de 1 T 1 ‘modo que puedes encontrarlas més répidamente
DRpaseiE . MSOrTEPOSoro  MRaskeammmeny

e pane, b s Ao e de plantillas”  Seemdmnean

Plantillas

Nuevo
| o T
Ll
Ah sk
- =
01 Echa un vistazo a las posibilidades 02 Guarda las mas Utiles
Pulsaen Nuevo,
Jsas en
7
= B e
03 Explora Office.com 04 Cargala
Emplea las B idas
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Guarda tus libros D

Si hay algo que debes saber acerca de los ordenadores, s que has de guardar tu trabajo

interrupcién en tu trabajo en forma de.
cuelgues, fallos eléctricos, ataques de virus o

alguien echando un café sobre el teclado. Por ello,

guardor el tabao egulamerte s una buena da Los

U 1o delos peligros de lanformatica es una

Guardar om0

 normalmens
ool b i
vecuricPero hay otras razones por s que guardarlos
ficheros.Tener versiones altemativas del mismo fichero

o
e

una seie de otros formatos para diferentes aplicaciones,
como por ejemplo archivos PDF.

5 Grandes Consejos

* Disponer deuna version aemativa de un ibxo
puede reuita i uando estésprediciendo esce
naros deingresos y astos para el ano en curso
Sielicono Guardar no estden a barra de acceso

ripido,anadelo conla flecha hacia abajo.
Cuando muevas losbros entrediferentes
biaciones guidlosen e formtomis anigun
esel denominadorcomin.
Elformato deimitado o comas
perouniversal queleen ot
Cuando guardes enformatos antiguos, ten en cuenta
Que puedes perder funciones de Excel 201012013

01 Guardar normal 02 Otros nombres de archivo 03 Diferente formato

o
‘Cmd/CukS o pulsa en el icono del disco de la pulsa en Archivo'y en Guardar como. Cambia el

‘Archivo'y Guardar como.
“Tipo'par
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Salva el area de trabajo @

En Excel 2010 puedes guardar la distribucion, posicion y zoom de los libros

ho, pero que no e suele considerar. delbros de trabajo y luego guardar los ficheros
s estupenda para libros de rabajo que estin ‘cwando los hayas editado, La prxi

relacionados o vinculades y que enes que very “La clave es Tos quiers s, s0lo carga fespacio e rabajoy

cargar todos o bros individuales, colocéndolos

‘comprobar hojas de venta o pedido, junto con uti ‘ izar e| mVeI ot e e itnen i
una fctura o un grifico. Lo que hace ¢l proceso es formato de archivs,lam: La chve de los
guardar el nimero exacto de arcivos abieros su d xpados g tabjo s cmpla & zoom apopid
posicin en pantalay cnivel de zoom uizado, e Zoom yasequiarte de ue laditrbucion es exactamente

Pero no guarda los lbros en s, de mod c6mo la quieres. Puedes ajustarla en el mend Vista,

oand
e cambios e la i de espacode adecuado” ente s gares

Espacio de trabajo

i

02 Organiza los libros
‘Nuevo' par; Pulsa en Vista'y uego en ‘Organizartodo para abrir el cuadro que te ayuda

03 Organizacion manual 04 Guarda el espacio

Vista'y pulsa en
bre. “Archivo'y Abrir.
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Comoorganizartuslibros =

Descubre cémo crear hojas adicionales en un libro, moverlas, organizarlas y renombrarlas

s libros de trabajo pueden contener bien

la vez Puedes agregar hojas l bro o bi

Para acceder

Ina tras otray accedes a ellas mediante un

sistema de pestanas en la parte inferior de la

pantala. i el bro esté maximizado para lenar

el espacio de rabajo, s pestarias aparecen en la
auem/ehov elapatal,Unkbropuece e

miltiples.

o feasiniaocue que un proyectotene
necesidad de varas hojas de célculo, de modo que.
tiene sentido que todas els se encuentren en el
mismo fichero, de modo que puedas editarlas

Organlzacnon

“Un libro puede

contener
multiples hojas

quieres, puedes arastrar estas al orden que quieras
i decides realizar cambios generales en el formato
o las uentes y necesitas seleccionarlo todo,
ulsccklc docholenks pesaty s by
opa rala misma,incluyendo la 0pcion para
ectonar ot s s a ez o pedes
bloquear una hoja para que no se pueda editar,u
ocultarla por cuestiones de sequrdad y, finalmente,
tienes la posibiidad de asignarle un color ala
pestana para dentficares mas répicamente.

Mayiis +F11.

03 Copia una hoja

Para duplicar una hoj

32 Excel para Principiantes

j haz Cuslic/clic derecho en ellay eige Mover o
“Copiar En el cuadro activa la casilla Crear una copiay pulsa en‘Aceptar’

04 Mueve hojas




Navega por las celdas @

Las operaciones basicas de Excel son seleccionar una o varias celdas, navegar por ellas, e introducir datos

I ik
ey naaia"Con 'MayUs'y los iﬁ%“i&ﬁ?“"”"‘““"“"* e
e e e e o ap CSOMES AMPIAS e s sonany ity i
ok una seleccion” e

Seleccion de celdas

02 Elige una columna

letra. acolumna,

03 Selecciona una fila completa 04 Elige algunas celdas
i i Mayis'y usa
deesa filay haz Ctrciccic derechos Eige Seleccionar y Filade tabl. 105 cursores para marcar un rectangulo de celdas
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Copiary pegar celdas

Esta funcion te puede ahorrar mucho tiempo cuando tratas con tareas repetitivas

@ Sistema operativo:

:

o par Lapri

s 100,a que puedes copiary pegar cualquier
contenido de una celda a otra, Esto incluye:
et oo oty U d ek
i es donde has de tener cuidado,
oraes pusces coplr ura s s e
cuentay solara en un lugar donde no se necesita
Esto puede provocar que otros calculos resulten
ertbreos, pero eso,al menos, serd algo obvio, Pero

Copiar

"Puedes pegar
formulas, texto,
colores y formatos”

formulas o formatos numéricos, el pegadosin

omo. o
elores con el et teloceda d ongen Incso
puedes copiar y pegar el formato de una celda a
otra sintocar los datos que contienen Finalmente,
cuando copias algunas celdastienes a posibiidad
de integrar los datos el formato.

[ e S———
== = = = s

61 Copiar un bloque

02 Pega la informacion

03 Copia el formato

Haz ‘Cutcliciclic derecho’y elige Copiar' 0 usa la
combinacién de teclas Cmd/Clrl+C

haz U

“Pegar’para anadi
‘Cmd/Ci+V.

04 Pegado muiltiple

05 Pega el formato

06 Inserta nueva fila

Presiona ‘Cmd/Cul

Haz

edias, i haz

‘demoneday se marcardn.

34 Excel para Principiantes
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Edita el contenidodeceldas @

Hay algunas formas diferentes de acceder el contenido de una celda

fa selecci fsasobre tsc'editar

C Paraediarel icenel 1os dato.Pero ecltar
L nimeros

sobre a misma. Ha e ser un doble cic dpido,para o fomuizs, Paa  hacero.Ci

el conterido, £l otro método para acceder al
contenido es un cic del raton y luego otro en la

barra de formulas, para mostar el cursor de edicion.
Cuando hayas terminado, pulsa Into'y haz clc en'a
marca verde, que hace o mismo. Si no estés seguro.

Editar celdas

01 Selecciona la celda

“Editar formulas s
es distinto a
editar texto”

con férmula,a barra de formulas te la mostrard

7
£s
£3
f

i, debes mrocuc

sobre el boton i en la bara de formulas para abi
el Constructor de formulas'y as indicarle a Excel lo
que quieres hacer.

02 Escribe valores

doble cic en'a celda de Ia zquierda, enla columna ‘Cantidad

meoaco RECSERRE
. CE
s emencon o 20 ¢ w0
et 2 [e -
s oo 05 | Py
03 Anade el coste

“Descripcién, escribela y presiona Intro’ ara terminar.

e et

" Do
PREPAGD o RECOGER RECOGER

eos- o 20 ¢

e 2 |¢
038 ¢

romis 0ss ¢

04 Copia la formula

scribelo,
Tmport no s ha atuatsado,pordue esthvac.

‘importe’ Haz Ctrsclic/boton
derecho’y copia. Elige la celda de destino y pega la formula.
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Limpia el contenidoy @ e

formato de las celdas

Si no limpias el formato, estilo o contenido de una celda, podrias tener repercusiones inesperadas

editary eliminar

copiary
I

¥ podiaser

E

que ahadas algunas entradas nuevas y te des
uenta de que las f6rmuas o funcionan, el texto
no esté bien aineado o los nmeros se sumana
las celdas equivocadas. La solucion ests en mpiar
el contenido, formatoy estilo de una celda. Vs
sos pequerios tidnguos que hay en una esquina
de s celdas? Significan que tiene un comentario

It

01 Selecciona el contenido

“Un triangulo rojo
en una celda indica
un comentario”

contenido y no el estlo de texto colores o formatos
de datos. Para eiminarios, necesias utizarla
0paén Formato de celdas, que cube nimeros,
aineaciones, fuentes, bordes, rellenos y proteccién.
S encuentras una celda cuyo formato no te gusta
puedes cambiar todos estos parémetros o bien
encontrar una celda adecuada y copiara encima.

03 Resultados inesperados

mente, h Haz Ctreclic/cic
itima h i “Copar.
o - P

04 Pega el formato

05 Quitar una férmula

06 Elimina comentarios

Haz'
yluego elige " b

f en ellay elige Borrar

ntario. H o
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Encuentray sustituyedatos =

Busca valores, comentarios y formulas y sustituye, quita o reformatea los datos y celdas

(C [ pusasenlapestai nico; ala derecha

la celda’ la bisqued

no

Ia busqued, puedes pulsar en ‘Formato Esto te

s P en é.Las dos opciones superiores son
Busory eempuna S putssenciaieade
ells aparecerd el cuadro Buscary re
v ponat B ek oo o
nombre.Escribe o que quieras encontar en ela.
Las opc ncie buscar incluyen a hora 0
ellbro. Puedes buscar por flas 0 columnasy hay
res lugares en los que buscar: Férmulas, Velores
arios Las opciones Coincidir Maytisculas
ymindsculas'y Coincid con el contenido e toda

o o i 1312013

[

i

01 Cambia las cabeceras

'Buscar'y 'Reemplazar'

texto.P:

"Escribe lo que
quieres encontrar y
busca en una hoja

o todo el libro”

celda que estis buscando, Las dos opciones de
biisqueda son Buscar siguiente), que va por toda b
hoja destacando los resultados o Buscar todos, que
marca todos los resultados de una vez.

pestana Reemplazar’es la misma que Buscar,
e conaptiones e Pocdes o on
qué quieres sustiur a cadena de busqued, as
como elformato para esa celda, Luego puedes usar
‘Reemplazar, que va paso a paso, o Reemplezar
todos, que o procesa todo de una vez

02 Sustitiyelo todo

lsa en Buscar z
Escribe la palabra‘Gastos'en a casila Buscar'y Costes'en | .

Pulsa enReempl

03 Busca datos

Esta vez escrbe 10000 enla casila Buscary 10500 enla casila

‘Reemplazar. Ajusta Buscar en' como Valores:

04 Paso a paso

Pulsa en‘Buscarsiguiente’ para ir paso a paso, Presiona ‘Reemplazar alli

‘donde quieras incrementar el presupuesto en ese area.
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La funcion 'Autorrelleno'

@ srmsovenvo

Hay una forma rapida de rellenar celdas adyacentes para simplificar tu trabajo

celdas nicials, pero s demss

H. de doos. Uno b

de celdas y luego mueve el cursor a la esquina
inferor derecha. £ cusor cambiard a un sign
s negn aue epresenta o autolerada Pukay
antinelbotndl ey arast azerdad
Techa, o boj0 Sooka o bty s cecs
e relennin on o s crghaes,en uncion e
1a opcion de llenado elegida. Para ver las opciones
de relleno, echa un vistazo.a a pequeria csila
Opciones de autorrellend’ que ha aparecido en

Autorrelleno

—

‘Copiar celdas, 5610, Rellenar sin
fomato y Relenordpid: Copircods cuplca

“H autorrelleno
funciona con dias
de la semana”

Releno répido’
elenatas s da foma ncramentl o b

Lunes, Martesy Mircoles, elenard Jueves, Virnes

e L sl e apcione o depares enseuic,
‘demodo que s te has equivocado al elegi; puedes

coregio, Consulta sobre Rellena r3pido de Excel
013, en as piginas 8485

resupuesto Personal

01 Mareca las celdas

02 Arrastra y copia

‘esquinainferior derecha hasta que aparezca un signo '+ negro.

000 | 000 | 000 | oo0 |

000 | 000 |

I —

03 Mas opciones

oo

Pulsa en la casilla de opciones de Autorrellend; para ver las opciones.

04 Relleno rapido

‘CukD' para
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Datos de otros libros O

Aprende a vincular datos y férmulas de las celdas entre sf

sisia

1 q en s, sino s6lo una referencia a a celda del otro

i Cualauier o T

totalmente independiente. lir los de i fl otro,
¥ puede tatarse de sencilos vlores o bien defos en ambos,En el nuevo lbro, elvinculo
resulados de una frmula calculada. Lo que hace P, X | tesulado sequi activo en ¢l nuevo bro, porque
el proceso escrear un vinculo ente ¢l nuevo fbro ara quitar el contiene una rferenciaexpresa l oto fichero y
el que contiene los datos que quieres usa No es Ia celda en , que proporciona los datos.
posibe hacer cos2s e o tengan sentido, como. ¢ lo b ‘ Para quitar efvinculo, Simplemente tienes que
por ciemplo vincular una celda de un fro con VINCUIO, DOrra la limpiar a celda. Pora poder cambiar, corga e

miltiples celdas en otro lbro, pero i el otro o o el libro originalyrepite el proceso de

e
sneummiaennsnmmen  COlda 0 cAmMbiala”  easmdnes

Vincular libros entre si

01 Abre los libros

lado de la celda que contendré los datos vinculados.

Presupuesto trimestral

2 deenero e 013

el s

"

"

03 Haz el vinculo

Presiona Intro’
da
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Entiende las Opciones

(&) sistema operaie

Puedes ajustar las funciones bésicas de Excel en las Opciones, llamadas Preferencias en 'Excel' para Mac

y ‘Aanzadas es
i i atugusto. i Personalizar cinta
e ol seamis procuctv Puedes | Fomuas v tn  deopciones'y
ones, “Guardar 5 tipo
e Bt i Opdonerie guatr Puedes clegir e

encuentran en el mend Archivo, ubicado enla
pestana que hayala it E i entrada
dea lsta que verss. Pua sobre el se abrra un
ado de diglogo con 10 opciones principales a

la zquierday el desarrolo de estas opciones (con
todas s subopciones) aa derecha. No olvides a
arra e desplazamiento que aparece en ocasiones,

Imagen y Mostrar

Cambia la reglas de las
imagenes y muéstralas

Tamanoy calidad
deimagen

comprimirse ono.

"Puedes elegir
en qué idiomas  gmerene:
deseas trabajar”

ueteness iy mano enls baras de
ramientas. Verds que estas dos of
5epalado el byl
‘Complementos te permite anadirprogramas de
ejora a experiencia con xcel,
mientras que el Centro de confianzal es un
‘apartado que tiene que ver con la sequridad.

Imprimir Grifico
or
tus presentaciones. mis extensa

o

L e oot g e

Mostrar
Estaseccionte permite
elgirsiquieres ver toda
unaserie de nformaciones.

0 o g o d o s s v

algunos detalles.

COMPRIMIR

Mo i de s e 3515
SRS ——————

ot e e Copes s i 3%
e E

aopcion,se.
mentrdla oo de
P
edes acabar conficheros
dl-nprwnrurvl > Sideasla

opc imagen
st ce
que s indicaenl ista.
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Explicamos las Opciones

01 El menti 'Opciones’

que aparece a a izquierda, o encontrarés.

fuentes,

03 El ment 'Férmulas’

04 El meni 'Revision'
Elapartado Revision'se parece al e Microsoft Word, con opciones similares

05 El menti ‘Guardar'

La opcion ‘Guardar'

06 El meni 'ldioma’

pu
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07 El menti ‘Avanzadas'

i
if

i
if

I e

08 'Personalizar la cinta de opciones'

edicion, impresion, pantallay de compatibildad.

Est

10 El menti ‘Complementos'

11 El meni 'Centro de confianza'

Preferen

Formulas y lisias

= 1=
Cllado Comprobacen s
S penonsizadss
Uso compartido y privacidad

12 Los mentis del Mac
= "

s de Excel

Autocompietar

idad,

T Ao
“Preferencias’
la entrada Excel.
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Formulas y General btz

Calcular libros
Calculos y cuestiones més generales

THREADING

computacionalque e permite a tu
denador eaizarlos ciculos de

. porciemplo,
pueden usartodos los And
el

Tus opciones esenciales cuandou

Guardar Idi
Cor &

xcel, hay opciones basicas que configurar
Fuente Cambiar la cinta
D5 ol e ate el
e i
e i

blecer el dioma para

foetllied)
b va

ormato,Hay m

ho @ porsi quicres agregar al

ydficutar a ecture. tuscintas personales.

adaptariosaw etio.
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Deja que Excel haga el trabajo
duro y haz tus propias formulas

6 Elidioma de las formulas 65 Genera niimeros aleatorios
Mejora tu productividad Encuentra un nimero aleatorio
50 Escribe formulas facilmente 66 Dividir una cadena de texto
con nombres Crea cadenas manejables P
Aplica descripciones a tus datos

. ) 67 Une cadenas de texto
52 Crea tu primera formula Utiza CONCATENAR'
Creay anade una formula simple

. ) 58 Cambia maysculas y
54 Sumanimeros mindsculas
Sumk

5 Averigua el valor promedio 69 Conoce la longitud
Uilza la férmula PROMEDIO" de una cadena
Consigue lo maimo de LARGO'
6 Encuentra el valor mayor

?a:;‘srr:woé;mowamdoz‘M\N‘y‘MAX‘ “PU'edeS Usar
57 Cuenta cedasquecontengan - TUNCIONES ara

e i analizar datos”

58 Comprueba si se cumple
una condicion
Utiliza la funcién 'SI'

59 Comprobar todos los criterios
“VERDADERO' 0 FALSO"

60 Versi se cumple una
condicion
Comprueba i hay un acierto 0 més

61 Suma celdas
condicionalmente
Combina ls funciones SUMA'y 'S

62 Conteo en base a criterios
Usa ‘CONTARSI' para contar celdas

63 Combina pruebas légicas
Ve si ciertos criterios se han cumplido

Busca valores en tus datos
Consigue un valor especifco de los
datos de una columna

Niimeros
aleatorios
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“Cuando
conoces las
formulas,
estas se
convierten en
herramientas
realmente
Utiles”

Excel para Principiantes 45



Formulas

El idioma de las formulas

Excel es un potente paquete de software para organizar datos en hojas de calculo. Luego puedes
manipular los datos empleando férmulas para automatizar muchas tareas, ganando productividad

M
‘sumar, restar ipl Id: apartado del libr

Jicable s

los Porlemplo,
des emplear la funcién S |

se

para rabajar con tus datos.

Y Py
Usa 'Insertar funcion' (fX) Emplea el asistente integrado en Excel para usar sus funciones

= =
01 Accede al bot6n de funciones 02 Busca una funcion

T buscas (por ejemplo ‘SUMA) y luego pulsar en'I.

03 Elige una funcién 04 Constructor de formulas
Pulsa en la lista desplegable de categorias. Mat P &
ylocalza 'SUMA en s, El < Jsa en Acepta.
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Crea formulas
manualmente

e T TAT

ZPOR QUE UTILIZAR| FORMULAS’
Lo hojas deciclosonuna excelene o

miscar, imagina que.
organizar tutrabojo, por

eresauténomoy que ecesias
yodrincon assumes.
1%

Wed:sakuhrgasm,ha)-memmwvreml}ﬂ
inado enesecasod 89%el

cmirkaﬂ-nlehs sanincis

endenantes de
sebnmne

impresionantes y muy tles

fomuasson
laciove poraunuen
ko tos datcs.
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Matematicas basicas
Con Excel, la mayoria de las formulas
requieren algo de mateméticas

ando usas las formulas de Excel,necesitas disponer
‘ de un entendimiento basico de matemiticas y como.
se realizan los calculos. O de o contrario puede que

acabes con un error en tu férmula o el resultado incorrecto,
e

Eneste punto, has de recordar us dias de colegio y recordar

eendalpimeolosprness o  muplcac,
fe o e

e forma sencills, swgmh:a que primero has de

b que haya dentro de s paréntesi. Por ejemplo,
(17476 signiica:primero suma 17 y 7y luego divide entre 6
Tras calcular os paréntesis,Excelse centra en as funciones
aritméticas, donde la multplicacion y divisién tienen priordad
frente ala sumay resta As 5%+6 significa: multiplica 5 por 4y

luego simale.
“También deberias tener en cuenta las referencias de.
Geldas, que son una letray un nimero (por ejemplo AT, ya
e esto e dice dénde st celda en la hoj. La etraes la
a el nimero la columna. Igualmente has de considerar
eferencias absol

}
{3
¥

==

i35

=3
Comienza la formula Suma celdas Resta valores de celda
Elsigno = Para rest =
escribiren una celda para poder  wtilzando’="y ¥ con'SUMA, por comoen

ici i 3 =D7-09, por ejemplo.

= BZ = = B

Multiplica dos cifras Los paréntesis Localiza filas/columnas Referencias
Jpara  Cualg

e ~caEs.
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Funciones para tus formulas
En el siguiente tutorial exploramos algunas categorias que tiene el Constructor de formulas y destacamos
algunas de las funciones que aprovecharas con mayor frecuencia

01 ;Dénde esta el dinero? 02 ;Puzzles l6gicos? 03 Numero de caracteres

Enla categoria financiera verds funciones como L categoria Légica' ncluye funciones que: La categoria Texto!puede ser Gl para formatear
s ‘Algunas de "NOMPROPIO ‘pasa letras
TASAINT, Y'y0. ‘maysculs y LARGO' cuenta los caracteres.

04 ;Cual es la fecha? 05 Busca datos de celda 06 jRedondea!

La categoria Fechay hora cont La categoria B ia ayudaa “Matemticas'y Trigonometria' estan repletas de
como HOY: encontrar BUSCAR'resultan  funcion:

como AHOR, i desde el Colegio, como ‘REDONDEAR

=
== :
07 Hora de analizar 08 Depende de la condicion 09 ;Quieres mas?
G 5 Ingenieria’
s PROMEDI, e ool Vitesentes
Ny ESPAR y 'ES IMPAR liente ubo'.
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Formulas

Escribe formulas facilmente = .

con nombres

Facilita tu trabajo aplicando nombres y descripciones
a varias secciones de los datos que has introducido

e e i s
U docment Hers e 10 iopo st i
: ot ecuokn

utiza

de
fa =SUM totales).

ando tenes muchas n una msma hja.
Excel ofrece la posibidad de aplicar nombres

a diferentes partes de un documento rangos de

celdas,funciones, tablas y mas) Estos nombres

sustituyen a s referencias estandar de celdas que

aparecen en una formua. Por emplo, un ango.

de celdas que comiencen en C1 y teminen en C20

Gestionar nombres

Excel también tiene un administrador de nombres

Infodenombre
Laventana principal
rainfomacion

s s efieren y
culles suambito

“Los nombres se
pueden gestionar
con facilidad”

‘Crear, Editar’, Borrar'

fay dos tipos e istres Nambresdefridos
Jnoioes o it Lo nrier

vinculan con celdas, un rango de. Foroid
f6rmula 0 un valor constante. Un nombre de tabla
s un nombe que se asigna a una tabla en Excel.
Por defecto, Excel asigna nombres como Tabla 1
Tabla 2, Tabla 3, etc

nombes.

Tos nombressiyaolosnecesias,

conel boton Eiminar

Cada nombre tieneunicono

unnombre defindo una

tabla una tabla
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Aplicar nombres

=

01 Selecciona celdas 02 Ahade un nombre

este érea en especial aparecers en a casila de nombres

05 Elige el ambito 06 Selecciona celdas adicionales

hoja especifica o al ibro completo. seleccionar mis celdas. Haz clic en Aceptar’ cuando acabes.

Excel para Principiantes 51



Formulas

Crea tu primera formula

(&) sistema operaive:

Deja que Excel haga parte del trabajo afiadiendo formulas a un documento

“Coste Esta formula

o

podria sumar

Tah

Coste total, se-

n formulas. Una f6rmua es un conjunto de
instrucciones que fe dicen a Excel que examine los
datos en ciertas partes de a hoja de calculo,Excel
puede elzn e especicas sovelosdtcs y
mostraros resultados Jgardel documeno,

U st it s i i
gastos de un negocio, Esto, normaimente, involucra

este caso, se pocia rear una ormula que exarmine

La barra de formulas

Un breve vistazo a la barra de férmulas de Excel

“Las formulas
automatizan ciertas
tareas y ahorran
tiempo”

‘Intro’y "Cancelar’

sencilo que explca el principio bisicode s
fomlasy cmo pueden avomatzr s s
parshoramosun tepovals
e oras puedes

conplcade e v s o oo o dets
es16gico de comprender il de apicr

Una vez quelo hayasentencido, essencilo
afocit mds ormuls para generr variosresultados
a patir de 5690 Unos cuantos catos que ntroduzcas
enlahojade caculo,

Elcuadro de didlogo
Paraformuas existentes,
puedesusarel cuadrode.
did

Conla fundén nsertar
activada,aquiverds ltpo

contario mostrarlacelda
Seleccionada actalmente.

Seleccona una celday usa este
botén parainsertarunaformula

aparece el cuadho de didlogo.

PESTANA'FORMULAS'

comprobar erores
en s formulas.
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1;2 La barra de formulas

01 Tu punto de comienzo

los resultados de tu nueva formula. =SUMAy Excel confirmard el tipo de férmula.

Bz

05 Aplica el resultado 06 Anade filas adicionales
Y -y presiona’ Insertar’ en la cinta.
b
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Formulas

Suma numeros

Es una de las funciones més comunes que se usan en Excel, y aunque la funcién ‘SUMA pueda
parecer basica, te permite realizar célculos sobre rangos de celdas

=SUMA(C8:C21)

funcién

Ademss, SuM'

realidad es una forma rapiday sencillade sumar
unaserie de celdas.

2104
0=SUMACBC21)*10.Esto obtendiia el total el
rango de celdas consecutivas  luego realzaria la

sumar solamente m (e(dzs Ceatn ympm-as
usar la funcion L

10.5i
deand et ango.en \ugar
scrbi =

INFORME DE INVERSION BASlco
o o cunc

enlasc
Sitomstican ma
<,,y.mmmm.,\ e

it dobmsd ot -SNACECOID.  <SOMACBCIDN, ya e il
que hace lo mismo que '=CBHCO+C124C13. Es probable que emplees esta funcion para
Unbr
— De hecho, l
(CBC21) (donde

CBeselinico dea columnay C21 es a dlima
o’

estados Antes'y Después, que se muesta en las
SUMA'

21 enla columna C para obtener el tota

Suma los totales

en accion.

Antes

Después

Isa'lntro'

rango. copi bl
enla celda C23 y selecciona ‘Copiar Luego selecciona las celdas D23 a F23y.
elige Peg: i
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Averigua el valor promedio

La funcién 'PROMEDIO’ puede ser muy (til para encontrar el valor medio en una hoja de
célculo, como por ejemplo la media de edad de una dlase o el resultado de un examen

NOTA MEDIA DE UNA CLASE

=PROMEDIO(B6:B19) n:g:u;}mﬁi‘ﬁa

16n G por funcién calulrdamediadetoda ascifas e
I . introduzcas e s cedassleccionadas, iiddo por
-

han mejorads

disinta). n este caso la funcion PROMEDIO' calcula  sencilamente ‘=PROVEDIO(DGDIS)-A25 para

o Sroneoo
hay).
lculo, Aqui s dr el gast
MBS ey s Pt T s et
:
por o ibe
pe podrias
B e i s o PROVEDO prs et oy
o
Encuentra la media

Después
Pulsa sobre Intro'y Excel sumard a edad de o estudiantes. Lafuncion
Luego G
media. |
. v
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Formulas

Encuentra el valor mayor o menor

Las funciones 'MIN' o

"MAX sirven para encontrar el nimero mayor

0 menor dentro de una serie de valores en una hoja de célculo

=MIN(B9:B10)

anto las funcién MIN' como 'MAX estén
asociadas a a extraccion de informacion

préstamo bancarioy el valor del pago final, al
abo de 24 meses, podrias usar la funcion MIN'

par

hojas grande

o tanto, podiia ser esa:

También

or MIN o MAX'
o

el PROMEDIO) pa P

o s
'MIN'y MAX te pueden ayudar a encontrar el

Un buen ejemplo es una hoja de célculo de.

CALCULO DE HORAS EXTRAS

o A
e Dokl

o i de s abajacs 1 v
urane e diJo que oegopuedes colry pegara
Jsdemisceldsueepesenaniosdiferesdos

bar
) puedes utizar
mostrara 0
Ademss, sino.
peo
Porejemplo,  car,
bajo ol WX

Calcula extremos

Antes

Después

N,
ZMINGBI0).

M,

MAX,
=MAX(0813-$855) para calcular las horas extras.
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Cuenta celdas con numeros

La funcién 'CONTAR' se emplea para contar todas las celdas que contienen un nimero
y también puede contar nimero en una lista. Aqui verés como funciona

ASISTENCIA DE EMPLEADOS

=CONTAR(AT:F15) Rt

afuncién CONTAR'tiene varic que,comoen
i cualquier
A que k nimerode dias que nohan asistido.Para
unaeferenciade celda absolutaen nuesta ormula,
Por ejempk Por emplo, que esunvalor fio Realizamos un cilculo imiaral
7las. delos:
nombres: Juan, aime, Alftedo, Marcos, Peco, Luis

1 para indicar

y
sere de nimeros, 10, 12,34, 23y 15 - pero faltan los

para indicar "No presente’.

'CONTAR'y un valor

lafu devol
wn esultado de'S.

detemina  Cusnios cias es han i
COUNTEZ7)

e ot et oo puede
<ontat et n na e umenc. Un
argqumento puede ser un nimero, fec

Iuego resta esto el valor fjo de dias que deberan
ser

Para evitar confusion, mostramos el eemplo
¢y Después enla parte:

nimero entre comilas, como *15"

Cuenta los valores

inferior de la pagina para que veas cémo funciona

s — B 9

Antes

La primera férmula a escribir es en la celda G7. Pulsa en G7 y escribe:
—c i s, L

Después

(donde $BS19 s el valor ) va en la celda H7.

devolver0, Puedes copiary pega
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Formulas

Comprueba si se cumple

una condicion

=SI(D6<100;"Reponer”; “Stock OK")

'SI' se emplea cuando quieres comprobar si se cumple cierta
condicion y es la clave para ciertos tipos de hoja de calculo

GESTION | DEINVENTARIO
oh

Lai\ma‘én'ﬂ' Stes
qQue 2,
evaluacion. q Comprobara s etencas byande 10
debe devolver lvalor i enta cekda G e 35 As poemas
i Por ejemplo, afuncion S utiizada tomarlas acciones apropladas pra e producto.
puedesq o i
a S siloesy N o \ Soa
L i TSN aplcar

enfuncién de i se cumple la condicén o no:
=SIES=S0VEROADERD' FALSO.

Lafuncion S es una herramienta poterte en
el arsenal de Excel, ya que puedes crear formulas

St anidadas, que

a
Excel devuelva e exto que quieras, sustituyendo
pod b

Mientras tanto, te mostraremos a continuacion
izand

“Reponer

¢y Despues en

texto mucho mis relevante

Pruebas légicas

par pagina,
entender mejor cudles su funcionamiento.

A R ——_—

Después

pi
Tras presionar e, s celda 6 ahora deberia mostrar Reponer'y Go
No, : 100

yla

=5I(D6<100; Reponer’Stock OK')
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Comprobar todos los criterios

En Excel, la funcion "Y' devolvera 'VERDADERO' si todas las condiciones son
ciertas 0 'FALSO'si alguna de las condiciones no son ciertas

=Y(A6="Gas"; B6=2.45)

afuncien
Lcalegon:que!ahmdﬂn 'St Mientras que

demd ao o relind ot ko e

inica condicién o lafuncidn Y difiere porque:
Gnicamente devolvers 'VERDADERO' i se cumplen
todas s condiciones especificadas, de lo contrario
devolvers FALSO!

Por jemplo, ~Y(A3=583="lorge)"B16+817)
comprobara primerosi A3 es guala Sy B3 es igual
a Jorge y s esas realzar el alculo BI6 4817
Hay varios jemplos de aplicaciones reals en
Y. Uno

delos

COMPRUEBATUS | lNVERSIONES

lasaccones para 2013 s algo mds
o pincpel s mostraclo gy
conesafundén

Teo,Juan, Martayy

10,32
Podriamos escribir una funcién Y como.
=V(AI=SH

que una inversi6n se ha hecho en Gas, por efemplo,

para

A
Devolverd VERDADERO'
i ar

s resultados, orrigiendo ts

jorge") devolveria FALSO'

lafuncién Y: para que puedas aprender o bisico.

Comprueba muiltiples condiciones

Después

)"5B5144B6)"C6%, que utiiza Y para

len. Sin emb
resultado FALSO
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Formulas

Ver si se cumple una condicion

La funcién O’ es parte del grupo de funciones légicas y se usa para devolver 'VERDADERO'

si algdn argumento es cierto, y devolver 'FALSO' si ninguno de ellos lo es

=0(C8="C":C8="B": C8="A")

Hybgm e Miors cue st

siesas jermplo,
=OAI=TBI="Juan)"4+3 sumaria 4 y 3 s6l0 ise-

esciertoofat

argqumentos y devuelve VERDADERO'si cualquiera
de ellos es cierto.De lo contraro, devolverd FALSO'

0’ con hasta 30
condiciones,lo que ests muy bien sinecesitas
comparar variosresultados 2 la vez Por ejemplo i

1,2.3,4y 5 enlas celdas Al a A5,y los nombres.
Caros, Juan, Jul

acceder a un curso.
=

efemplo,un5 o

=OlAl=]

ANALISIS DENOTAS
L {abla st centacaenla
sy
ber el estudante s

mmu 3 fucon o 0 s et
0.6l procesorequiereresargumentos.
o mplo
Crdanteteneuns mem, ylosdemis un
10 dprmeragumentode devolveria
FALSO'paraos tros vyr,—rmh.qmr. aunque tienen

rotasmisala E motodesto esquel funcen O

VERDADERO'

(aunque B no seaigual  Juan). Sinembargo,
por otto ado =O(A1=481="Francisco) devolveria
FALSO i

como esto: =O(CB="C'C8="8’; CB="A') que utiza 3
argumentos para determinar el resuliado.

BoA
VERDADERO'y el estucfante

o il en, por

Vamosa ver

mejor.

Comprueba una o varias condiciones

Después

Presiona Intro'y podrés ver que el valor devuelto para Marcos es
"VERDADERO.

=o(c8="C".
‘coma, que es CB="

el paréntesis,de. mnduquembames con =0(CB="C"CB="B"CB="A").
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Suma celdas condicionalmente

La funcién 'SUMAR SI' combina los elementos de las funciones 'SUMA'y 'Sl
permitiéndote sumar valores en un rango que cumplen una condicion
SUMAS CONDICI?NALES
o o . Sl s ol i S
=SUMAR.SI(C10:C12; “>80") e

obenerlos esuitados delango esp

afundin . Quertamosauess Jores.
Lde 'SUMA' con la funcién ‘SI. imagina una. de su nombre eran 2 y 4. Necesitas recordar que si ::‘;“;‘:" ‘”; ;‘;l;‘;;‘(‘:;f;;j’;;;’; ncontar
u 4 CPUY que sumara los valores encontrados en el
2A5:1,563y8 = las comil ango especiicado.A la derechs dela hoj de vl
SIATAS >4, Sin embr tinlascedas P13y P15l dondieusremos
Iefrion SUMAR pars consegal o brmcs
46 omodin, pcado eomene et o pie
También podiia inteogante - 7 - que le G
podrias utizar SUMARS!
cumpie una condicién en un angoy luego cacular  individual, o un asterisco - - que e indica a xcel
los esultados de otro rango. oA s concees
. 70" como
s nombres s cedas B1 283 - Bemardo, un argumento ealprecediéndolos por a tide .
=SUMAR
columna que contiene los ndmeros 2,4y 0enlas  SIBI83;C1C3)sesumara el rango C1 9 G351
celdasC1 2. a
(6153 'Bemardo’ C1C3) Loque haraesversi el primer rango. SUMARSI e5 por
de celdas. ia 6, porque que ver

Sumas condicionales

i

Antes spués
Lofuncin SUMARSI stz s cedas 13y 1. Comenzamos Tras presionar e en I celda 13, intentar encontrar cualquiervalor
280" enla celda o
de 'SUMARSI' es el y
Jeccionark i PUCrn, z
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Formulas

Conteo en base a criterios

La funcién 'CONTAR SI'se puede utilizar para contar el nimero de
celdas en un rango que cumplen con el criterio de la funcion I

RESULTADOS DE CUESTIONARIO
iniones CONTAR S en

=CONTARSI(B7:B15; “>25") Bt

afuncién CONTARS i ~CoNTAR.
CONTAR'y ST Mientas aue CONTAR se SIAIAGATCONTARSIATAGAD), que devuehie
pimer arg 1 delsequndo,
Iafuncién CONTARS! is
e k
02,
o CONTARSL &
con Patatas, Ba h clasterisco - citeios do
podemos usar ~CONTARSHATASalhichas?) pera  bsaueda.Por eemplo, ~C( 9
¥ porqué? Porg i
“Salchichas” on
Tarbién podtiamos usarlos simbols de mayoy/ Lo uncén CONTARST es increlblemente it
menor 'y <,u ot funcion CONTARSIen para extiar dtos de una hoja de cikcuo y podias
mus.Por ciemplo, ampli
4 ndmeros 12,44, 34 and e a
S(B184515), podriamos obtener larespuesta 3, contuviera|afase ‘Apple” poctias usarla funcion
porque precisamente res de los valores de as CONTARS! para extraer los datos necesarios para
celdas son mayores que 5. obener s esultados deseados.

Extrae resultados verdaderos

Antes Después
Enla celda 821 )Enlacelda  LaceldaB2l
“H?)en su lugar. Finalmente, i
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Combina pruebas logicas

La funcién 'SI' anidada con varias funciones 'SI' anidadas juntas para
comprobar si se ha cumplido una cierta condicion

=SI(E8>=30000; E8*25%;SI(E8>=20000; (St
E8*15%;SI(E8>=15000;E8*12%;0))) e s

nafuncién
U una funcin 'Sf colocada dentro de otra, comprender cémo funciona.
3 lo primero que
Por ejempl 30000y, 25%.Sinoes
a un asi, )
Sivende
el 15% Finalmente, la 'Sf comprueba
Podri 1 12%,
S s Siesinferiora 15000, el vl
qué bonus deberian recibir Debes asegurarte de que cerras correctamente.
=
150006 12%y.5ila
000€, 1 15%.
Finalmente, s es superior 25%.
>=20000£8"1 % Aunque a
8 pueda par .l

Antes Después
inci i Trespresionar Inro, "
L i 'SI s cieta. Luego
)
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Formulas

Busca valores en tus datos

La funcién 'BUSCARV' (buisqueda vertical) es parte de la familia de funciones 'BUSCAR'y te
permite devolver un valor especificado de una lista de datos en columna

=BUSCARV(A5;A8:B20;2;FALSO)

INFORMES DESTOCK
jemplo, quer

Enel elemplo anteror  parte de FALSO'se

E  terminos técnicos, BUSCARV'se emplea

in embargo,
i

se encuentra una coincidencia

coincidencias, devolvera #NV/D, aunque esto podiia

BUSCARV' sea ideal para informes de stock o una

ser il para
disporible en el almacén o o,
i VERDADERO!

para po
(por empi a

contenga la lsta de piezas en L columna Ay los

oar tes tant
VERDADERO' como FALSO; también devolvers una

pieza (por

=BUSC/
que e indica a Excel que busaue parte del nombre
1a celda Al en el rango A3 3 86.5ilo encuentra,

pleza - 1023, 1024 1025 -y las primeras 3 de la
columna B contienen los precios - 12€, 11€ 20€
~BUSCARV(1026A183; 2 VERDADERO),

(indicado por 2en la frmula).

Exceldevolverd 20€.

Encuentra un valor determinado

B e = i
: = :
: = :

>
2
s
&

Después

Tras pulsar Intro'en la celda B

FALSO.
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Genera numeros aleatorios

La funcién ‘ALEATORIOENTRE te permite indicar criterios (el punto inicial
y final) y devolvera un ntimero aleatorio entre estos valores

=ALEATORIO.ENTRE(24;1200)

MAQUETAS ALEATORIAS
pr

L afuncion parece ofrecer
Peroes una %
2
No puedes
wtizar U nimeronagatvoyaue enreakiod 543 enmis
g a a enteros. CYPRIN ecuenoque-12.
mano. Conla funcion puedes
na celda,
Hlenar l tabla por completo
celdas. para detener la
ser
esentre Al y K25),
pas lafuncién' 3
oar opcidn Valor)
5La funcion ALEATORO.
i Y100 ENTRE'
en cada una de ellas. e eiemplo con datos para una presentacion.

Valores aleatorios

Antes Después
s pubor ;81 deberia coteneosaloreslstorios s
YK
en lacelda BI1 co!umniK u:ddiK" debertadquunnumero»eqmvnquu
=ALEATORIO.ENTRE(-543; -12), en la celda K11.
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Formulas

Dividir una cadena de texto

Las funciones 'IZQUIERDA, 'EXTRAE'y 'DERECHA' de Excel son dtiles cuando quieres
subdividir una cadena de texto larga en partes mas manejables
EXTRhACdCMN‘DE INFOSI\:IACJ?N
o % s hopdecicehemesanpladoadeace
=IZQUIERDA(AS5;2) el el i)
s henes s s ooy

iizando
staah DR Nk, forqué? esfuncones ZOUERDR, DCTRAEy DERECHA:
atolos dtoseceaios y os hmos
;- ] 7 cxmteies e imnas mendonades Lot
I VEQUERORtomaos crcees e erd
funciones que te pueden ayudar cuandotrates  cudad). £n cuanto  EXTRAE.se comporta de Sl
Aquiindicamos el punto epeciiado el comna Ay framene,
que y Iafuncion'DERECHA seutiza paraexrar s carac-
s cod teres e partederecha dela caden
B, MDA
Nadid. fa ms enel 15> caact
pod
usar s funciones ZQUIERDA, EXTRAE y DERECHA
pa o “Gran Vi
caractres que queramos.
Por cjemplo tamen a
§ porque
hemos dichoa Excel ue devuelva 7 cracteres  caractere,Por el i contamos 1S coracteres
haber utizadol funcién DERECHA, que se Ia devolvers, junto con los 7 squientes, para
usa e forma similr. Eneste cas0, s escribimos offecemos s palabras Gran Vi

Separa una cadena

Antes Después
2
conjuntos de resultados en fas columnas B,Cy D. En a celda BS zqui Enla celda C:
‘comenzamos escrbiendo =IZQUIERDA(AS?2) En a celda C5 escribimos resultado ‘Avenida de Trueba' porque le pedimos a Excel que comenzaraa
HAAS 6. Los val J dmos 17 caracteres. En
irén variand D5 obtenemos Madrid (los primeros 6 caracteres de la derechal.
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Une cadenas de texto

Mientras que 'ZQUIERDA, 'EXTRAE'y 'DERECHA se pueden usar para obtener partes
de una cadena, la funcién ‘CONCATENAR ' te permite unir dos o més cadenas entre si

=CONCATENAR(BS; “ “;A8)

afuncion ‘CONCATENAR

lacelda Al

yA2pero

~CONCATENAR(A;

f s

pana
A2’ Espana’)

cadena de a celda A2y produce Axel Springer.
A v

P =CONCATEN
pora obtener el Springer Espaa

‘CONCATENAR,

funcion CONCATENAR
directamente en una celda =CONCATENARCExcel

Pociamos usarla uncién CONCATENAR para
combina,por ejermpl

para’  ‘princpiantes’)

cadena ‘Excel para principianes.
Fiate en que esta funcion no es o

la

con un producto, de modo que podiiamos obtener,
por ejemplo Paca madie Asus
.

HOJAS DE INFORME DESTOCKS
Hemos mencionado praciicoreferentea

o deexstencas o ene

v sk 1 bl e

e de valores,peroa funcion

S

¥B.Enestas columnas hemos escrito una seiede
as e s pueden combinar

Seiaalgo complicadoy hemos anadido un spacio
poraauelsdoscadenns cuedensepradasdefoma

[CONCATENAR conotas.un e

w utiidad adn

demodo que

Combina cadenas de texto

“Seagate Disco

‘Seagate
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Formulas

Cambia mayusculas y mintsculas

Puedes usar las funciones 'MINUSC, 'MAYUSC'y 'NOMPROPIO' para ajustar la
mayusculas y mintsculas de textos en las celdas, segiin necesites

=NOMPROPIO(A6)

n Excel s funciones INUSC, MAYUSC'y
PROPIO’ s

amindsculas.En a celda infeior pociamos escribir
=MAYUSC] i

las celdas. La funcion MINUSC'se puede usar para
convertirtodoel texto a mindsculas, mientas que:
'MAYUSC' hace justo lo opuesto.

MPROPIO' 5

Finalmente,en la il
celda podemos escrbir ~NOMPROPIO(A3) que:
devolvera Afabeto; con a primera en maydsculas y
las demis en mindsculs.

Enla précti

p en

ejemplo, a

teckbird una maylscula a principio.

CONVERSORES DE LETRAS

nsahefdecikulodederlo o ertad
MAYLS

XOPIO parareformatear s cadenas de
pruca adecvdamene cokamna By el sl
<ol Ohemossado MNUS mbiar

sta cadera  tetoa minscui Foakmente
o cokimna e o WATRC,

primeraltra).Podiiz d

Por eempl

de mail Tras apl

hiC'

texto,En la celda Al tenemos ABCDE, en la celda

Cu
o bien con ‘Ctkscicclic derecho’y efigiendo

palabra ‘aaBETO.
& )

onlaancacelPagadospecl e s
fomul, erto

Convierte mayusculas y mintsculas

B,CyD.

to d

fa funcion MINUSC'

la celda
ZMAYUSC(CE). U

'MAYUSC devuelve
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Conoce la longitud de una cadena

La funcién 'LARGO' es una herramienta sencilla pero efectiva para devolver la longitud de una
cadena (que contenga nimeros o letras). Aqui te mostramos algunos ejemplos de su uso

COMPROBACION DELONGITUD
LA e impiofina hers usadodos uncion
=LARGO(A6) trd w»,’ ny s ;m,m“nl’.mm
artmeticabisica.En \;;W,,mmmu. hemos
escrtomanuimenteunaser

' i6n es LARGO), ARGO(A)
ueresta il pars averiguarslonghud de e nimer 2345 el esutododevcto ey
pora. ARG

conteniendo as palabras Formulas sencilas en La funcion LARGO) s deal para Cuakaer
Excel a Garacteres. Sin

funcion LARGO'
en AL Bl resutado deberiaser 27,ya que recordards 'SUMA'y'ST para consequi mds funcionalidad.

Sinembargo, longtud de. Jo.

dos celdas sumadas, puedes o Puedes usar LARGO para descubiir el niimero

dos funciones LARGH ypegarla
el prngerenla ceda 1 podamosusar. lafuncién 'SUMA para sumar los toales en ese

—LARGOAI)L rango, Fnal pod

Sencoia 2lacaaCy

respuesta de 40, La funcién LARGO también totales y tiizar una funcién S para devolver un

ejernplo:

defos caracteres y o su sum.

(824<=250/0K'/Demasiado largo’)

Cuenta caracteres

. .=
=
i ' Usando lafuncién LARGO.
B = o
L E [y = o
I o e
i } -
= = T
H— - = T ———
== B e
i= == G
= = —
== s =
; e =
1 g = = —
B i TT T
Antes Después
G Pulsa Intrlen BS para ver o celd
i yo21
anadimos otra DS: =LARGO(CS). En las celdas B21y D21 utilizamos la funcién
funcién SUMA' L para sumar los dos
Finalmente, "Sobre el limite”).. totales. La funcién 'SI' i 50.
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Da forma a los datos

76
Aplica
fondos

Dale nueva vida

atus datos y

afnade estilo y

creatividad a tus

hojas de célculo
Usa dwferemeé formatos

para tus datos
Deja que Excel sepa qué datos tiizas

Un estilo personal para
todos tus documentos
Descubre un nuevo nivel de productividad

Aplica temas a tus hojas
Cambia e disefo de s documentos

Reglas para resaltar
datos importantes
Utiiza el formato condicional

Combina varias reglas
para resaltar datos
Avanza en el formato condicional

Organiza tus datos

con las tablas de Excel
Utiliza tablas para conseguir que
tus datos sean més claros

Utiiza el Relleno rapido
Extrae, elimina, formatea y une datos

Inserta encabezados y pies
de pagina en Excel
Persoaiza tus hojs de caulo

Organiza el disefio
de'tu hoja de calculo
Trabaja con filas y columnas.

E
5
H
H
H
H
H
H

Altera el aspecto

de tu documento
Utiizafuentesy sombreado para
afadir un poco de estio

Combinar, alinear y girar
Ajusta el disefo de la hoj de céculo
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Da forma a los datos

L
Usa diferentes formatospara =
he defc i | i
tusdatos e,

C

e Gicune o e dos s oo e sced paamae, onbonesymanis
;J;J“;";ia‘éida‘imiilﬁéi? ewargs PEIMITE QU VAIIAS  ieeryasiesomiommascipechen scontous -
et e s e o e PErSONas traDAJEN  Eisvscvtase omacin o
e s opaengesmnecmsmates €N €l MISMO AIChIVO" Moo termprespoczn

Menu Formato de celdas
Un vistazo al contenido del ment
dedicado al formato de las celdas

st de s formatos predefindos. Formato decelds te muestra

Masalli del formato

tedarén un acceso apidoa otras
herramientas e formato,

Informacién adicional
el i) = !

FORMATO DE NUMEROS

selecciones,yapicaiaala hoja de xcel
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Formato de celdas

01 Arrastra para selccionar

[CEe
B

02 La herramienta de formato

quieres aplicar el nuevo formato.

s 2

Presupuesto Famitar Mensual

05 Més opciones

06 Un dlic con el boton derecho
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Da forma a los datos

Sistema operativo:

Un estilo personal para todos

Excel ofrece una gran variedad de estilos que puedes

tus documentos

aplicar para aumentar la utilidad de tus documentos

Por suerte fa forma de.

(— wando empiezas a tral

los Estlos, ema

Un

que puedes aplicar a cualq ‘

Pero la clave para que un documento de Excel
sea facil de utizar s su presentacion. Ayuda a que:
el usuario nterprete los campos, ademss de hacerlo
mis bonito, Por es0,al crear una hoja de calculo va
aser necesario que, en un momento dado, anadas
algunos toques personales al documento, algo que.
uede se frustrante para los suarios mas novatos.

Crea tus propios estilos

Todas las opciones disponibles
para personalizar un estilo

Celdas con color

Lapestana Relleno'es

conclicen Mas colores

Sombray Relleno

aplicara cietos d

“La presentacion es
clave en cualquier
buen documento”

otros usuaros,los estos e ayudardn a cambiar el
esquema de color de todo el documento en caso
de que haya que hacer algin ajuste. Y para que sea
mis répido Excel e ofrece una vista previa de sus
temas,actualizando el documento en cuanto pasas.
el cursor sobre una de las opciones disponibles

74 Excel para Principiantes

| mend Estos de ceda'y despuds
en'Aplicarformato’ en l ventana unamues
emergente paracearlo,

colory estio que eljas, podras ver
straen l parte nferior de
Iaventana Formato de celdas



Estilos de celdas

‘nicio'y se abrird

04 Cambia el formato
La galera Esto i

05 Tu propio estilo 06 Guarda el estilo creado
Haz  Usa el boton Formato’ del cuadro de diglogo para ajustar el color a tu gusto,
" y prar
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Da forma a los datos

Aplica temas a tus hojas

de calculo

(&) sitemacperaive

Navega por los temas de Excel y aplica alguno de los que
estan disponibles para dar nueva vida a tus documentos

Hizea=s -

pudiendo
u

ase, 1
Excel utiza la misma galeria de fuentes que
uedes encontrar en Microsoft Word. Gracias a
1a opcion ‘Temastienes la posibidad de aplicar
un estlo de fuente y un esquema de coloral
ocumento en cualquier momento. Puedes
encontrarlosen un mend desplegable en el

extremo izquierdo de la cinta Disero de péging,

La galeria de Temas

Navega por todas las opciones disponibles

Mis ajustes personal
Los mends despiegables
“Colores, Fuentes y Hectos

intacto e resto deltema.

personalzado ytodos os

conflcto con osdel istema.

76 Excel para Principiantes

“Excel te permite
crear tus propios
temas personales”

¥,aligual que en el esto de funciones de Excel,

la seccion Temas también cuenta con un element
e vista previa activo. Asi que o tienes mss que.
pasar el cursor del ratén por cada uno de los temas
disponibles en L galeria para ver el efecto que
tenchian al aplcarlos en tu documento, y as escoger
el que més se adapte a tus gustos.

Laopcion

compartidos por otros usuarios.

==
“encias de gastos

i
seccén Personalizados de b gaera

Tendencias de gastos por mes.




: ;umh”m‘

G Colores.

TTETRRENTEY
B

z == uwh‘mh i

05 Modifica las fuentes 06 Guarda tu propio tema

Fuentes. adelante.
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Da forma a los datos

Reglas pararesaltar datos
importantes

O]
=
Utiliza las herramientas de formato condicional para resaltar

Formato condional

[P —)

01 Crea tus datos

partes de tus datos y asi filtrar visualmente los més importantes

P —

02 Escojamos a los perros

faciasal formato condicional tienes a posibiidad de
seleccionar una o ms celdas de tu hoja para aplicar

reglas o condiciones que determinen como y cuindo

seles aplica un tipo concreto de formato, stas condiciones
e basarse en el contenido de I celda

e otras celdas,y te permite

el contenido
lafuente, el estio de lafue

o e formato el nimero,

¥ puedes hacerlo con
un color 0 un patién de elleno, ademds de estiosy coores de
borde Sise cumplen|as e

iciones que establezcas se
fomat Por i

en caso de que su valor sa ba, verde s e valor s o, De igual
o, e s Gt e Sucorteric enneg 9
valor es superior 2 100,0 iguala un vaor predeterminado,

[ 0 en el que el valor de una celdase ajustaala
condicén se apica autométicamente el formato establecido. Y
mientras no se cumpa la condicion la celda tendd el formato

Recued

recursos eslo o queaa una o mis s n caca celd

Asique s apicas e formato condici

e o, coor eciondoaemimics

“Usalo con
cuidado
cuando

lo apliques en
muchas celdas”

03 Su mascota favorita
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Suicono 06 Resalta la celda
nicio’ ‘

04 Alacinta

podr
cinta icio pestana Inicio. el men Estilos.

Ry

A

07Esiguala.. 08 Entrada de datos 09 Otro color
pero’enel
“Esigually haz cic Aparecerd o

H
o e H
10 Color personalizado 11 Relleno 12 Cambio de mascota
perro" apar
selecciona' i q Escribe "pero’
cuadro de didlogo Formato de celdas. inferior Pulsa ‘Aceptar
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Da forma a los datos

Combina varias reglas & e
para resaltar datos Aprovecha atin més el formato

condicional combinando varias reglas

oy rplcamos o s st
c orclaonae e o gt ot Bl napie
un formato determinado a una serie de. ce\di que
s pr oo
o de et o o
T ot e

s que tienenun

e cor o o drocs
. uecamprencimamo o
! = upueso sempre puedes cambiar a mano e formato
o & e o s el Qe cumplon s s Por puede e

una taes agotdora epeiiva, especimente oo estds

habituamente s valores d s celdas En esasccunstandia el
formato condicional esulta ser una ga
Por esoen e tiordlamos a mvpasamdsens\ Formato
icional, usando una combi
diferentes de las que ya hemos
e lasceldas tenia que coincidi

250 vamos a pedia Excel que calcule el valor e las celdas
e encuentra en el percenti inferio o el superior de una sere de
Valores.Resulta muy Gt para, por ejempo resalar los elementos
que se venden ms o menos en un inventario. Por
supuesto,siempre pudes anadir cualquier cantidad
¥ tipo de reglas de formato condicional atus
jas de calculo cuando o necesies

"Resalta lo
que se vende
mas 0 menos”

i 4xean
01 Ordena los datos 02 Selecciona los datos 03 Abrelacinta
L f.Como.
, » “nico: Haz
columna Pe 1, en lugar de Mascota’

“inicio’ para abrirla,
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04 Localiza el d ei 06 10
Encontards el enla Q
n Estios. “Reglas inferiores'y b

f

07 Cambia los valores

08 Cambia el color

09 Esta vez en verde

10a2,

por

mis bajas en este caso.

H
i
H
i

i
|

4
HItH LT

10 El valor mas bajo

Haz clic en Aceptar.

11 El valor mas alto

12 Los tres més altos
Escribe’y

pulsa’

“Reglas

uperiores.
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Da forma a los datos

Organiza tus datos con las
tablas de Excel

@) somacreve

Organiza mejor tus datos trasladandolos a una tabla
que te permita organizar mejor la informacion

E

forman analzados

alos ms complejos gestores de inventarios. Caca
ipo de documento tiabaja de forma diferente con
Jos ot pot o e tenen et ncedcades.
Puede que unos impliquen el andis de los datos.
para calcular nueva informacion, mientras que otros
simplemente se dedicardn a amacenar catos para
que puedan ser ordenador y fitrados cuando sean
necesarios. Y en este dhimo caso es esencial crear
tablas para poder ntroducrlos datos en Excel.

Tus datos en tablas

H
i

"Excel puede
crear gréficos
con los datos de
tus tablas”

independientemente de otros datos que pueda
haber en el documento con el que rabajs,
Enelcaiode unatadeempledos e protable
encontrarse con columnas par
Spekios,dad,ubkcaden' s, Tomas
encabezamientos como los datos correspondientes
se introducen normalmente en Excel,antes de
establecer [a tabla. Y después podrds usar Excel para
rear grficos basados en el contenido de la abla.

03 Inserta una tabla

Haz diic en Tabl

la tabla.

| -

04 Afade los encabezados
Antes de pulsar aceptar marca"Mitabla tiene
encabezados. As losttlos delas columnas de:

05 Cambia el estilo
Tras pulsar ‘Ace

06 Estilos personalizados

“Estilos de Tabla'de la cinta ‘Disefiol para escoger

tabla, que abre un cuadro de diélogo en el que
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Herramientas de diserio e i ELIMINA UNA TABLA
Algunas funciones ttiles para las tablas randes, hayadtoscuplcados
eramrta s o

Nombre delatabla

Puedes nombrar tustablas.Si

tienes varases muy Gt sobre todo.
siusasformulas enws bros que:
hacenreferendaalastabas

coyeniss  Edicién de columna

LA; de edicén dela columna,
0 conlas que puedes anadi
formatosala primerayla
Gltima, o cambiaru color.

estas herramientas cuentas con
un acceso ripidoa las herramientas
e edicién de as flas comoeliminar
el encabezado o cambiar s color

67 Organiza los datos 08 Filtra la informacion 09 Redimensiona la tabla
par i i Ca Jenla cinta Diseno’
prar’.
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Da forma a los datos

Utiliza el Relleno rapido

Una herramienta mégica que extraera, eliminard, formateara y
combinaré datos con poco més de un clic de tu rarton

01 Separa los nombres

Nombre'
¥ pulsa en Rellenar’ Relleno répid para
ol

02 Extrae las iniciales

E: i delas ares quelevan s tempo en Bxcel. o

funcién Relena épidl e oy nutivay fac de vty hace que
ostanines. P

v, ormatey combinarosctos e ura bl Hoy

chas
sladr datos de olra fuente, estos no tienen e
0. Puede que los

habitualment

que a fecha y Ia hora no tengan el formato que usas
Gracias  Relleno épido’ podrés rectifcar esos enores
reando nuevas columnas, y enseniando a Excel como quieres que se

pr un elemplo.Siq

los nombres de los apelido no tlenes mds que modiicar la primera celda

el efemplo seleccionado,  despuds pulkar el comando Relleno rapido’
o usar la combinacién o1
como modelo, la apicacion realzard a misma accion en el resto de las

como modelo,ai que debes asequr

de cambiar bien os datos. E1

las fechas, los ndme

hora, por o que resuita extremadamente i en cualquie tipo de tabla
Es

tempoy que va 2 acabar siendo, con toda sequridad,en una
e las herramientas que mas utiices una vz hayas
aprendido como funciona cor

rectamente.

03 Aisla los afos

CUlE par
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pulsar Ctr+€' de nuevo.




04 Combina los nombres 05 Combina las fechas 06 Combina nimeros

¥ Apelido’ en una
nuevayusael' pi

lasegunda, e

07 Separar elementos 08 Anade texto adicional 09 Elimina el simbolo
i ijo" 0 "Movil', o cualquier
o Hrestode s, hastal
pulsa inro. Relleno rapic’ cambi “Relleno répido: : i

10 Elimina el tratamiento 11 Formato de fechas 12 Cambia la hora

pulsando Cirl+E para usar el Relleno répido. celdas y usando de nuevo el Relleno rapido. yusando el Releno répido’ con el esto.
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Da forma a los datos

Inserta encabezados y pies
de pagina en Excel

(&) sitems et

Personaliza més tus documentos
con encabezados y pies de pagina

(( cencarios e

Peroes
importante recordar darles un tiulo, ara que otros

untiuoal

Excel 56 I yenlas

(
rabajando con varios documentos, 0 con varias
versiones del mismo, te ayudard también a saber
on cudl de todos estés trabajando. Y para elolo
mis it s anadi encabezadosy pies de pgina a
tus hojas de calculo.

Las dreas superior e nferor de un documento
de Excel impreso aparecen en blanco de forma,

Crea titulos personalizados
Es facil crear encabezados y pies de pé
personalizados con estas sencillas funciones.

it que
“Puedes crear

calendarios, informes
y otros documentos”

uando pulses uno delos

Elementos aplicados
a

Micosoft Offie proporciona una sendila
hertamienta para incluilos, que hace que el
abajo sea épido. Dispone ademds de una sere
e funciones que ofrecen mucha flexbiidad en
su creacion. Pero Excel nolos afade de forma
predeterminada, asi que para incluilos en tus
‘documentos tendrés que sequir estos pasos.

Lostres cuachos

Atajosrépidosa
os elementos
Incloye detales

rminados
conestosbotones, wd-Fle|
Puedes il frowrm Form X
nimerosde piginas, v o
yfecha o detalsdel pooesh by 5
rchivo queusas.

. Vi

Cambia la fuente
Noestésimitado  una inica
fuente enel encabezadoy el

D b e

ple.Usa
para daries difrentesestlos.

‘OPCIONES H
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01 Para empezar

‘Insertar'y, en Texto haz cl

06 Revisa tus ajustes

deimagen'

pu nprimir, Vista previa!
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01 Ajusta el ancho de columna

Da forma a los datos

Organiza el disefio -
de tu hoja de calculo Aprende a mover, ocultar, insertar y cambiar la

forma de las columnas de tus documentos

vas a comparti tu hoja de célculo con otras personas,
entonces es importante aplicar un buen disefs

Especiamente s estds pensando en crear documentos
para tus presentaciones, o i tus hojas e céculo necestan estar
adaptadas para usuarios menos familariz

n Excel.La cave
es ajustar bien s il y columnas,organizandolas correctamente:
altiompo que tienes espacio sufcente para los datos que del
mostrarse e elas

Hay dos cosas que pueden ocuri cuando introduces datos
que exceden los imites de a celda activa. i celda a su derecha
st en blanco, el texto ocupard su espacio. Pero i esa celda ya
contenealgi et o qe st spreced corado e
el conterido completo existe en a hoja de célcul
1os casos es deal cuando se trata de imprimi tus
Por suerte, Excel te

‘Programacion de
alimentacion <
semanal

s,
erite sostr e tamana o sy coumnes,
tanto individualmente como en grupoy, en caso necesaro,

se ajusten alos datos que introduces en tus documentos, Ademss,
Ta altura de las fils se mticamente también, por

loque

el et

diferente tamario. Excel también tefacita insertar o eiminar
columnas cuando o necesites,m
el documer

dentolo
ncopon

Vgl

o resul
s daos st presentacs,

e ademds serd tan
eficaz com necesitabas.

Programs

e

‘semanall

02 Hazdicy arrastra 03 Edita varias columnas

Isa Cmd/Curl
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alimentacion

b Programacién . semanal
« alimentacion s
05 Unas medidas exactas 06 Trabaja con las filas
lsa ‘Control

alimentacién
+ semanal

09 Establece una altura exacta

Control

“Alto de fla,

E ¥

——

10 Insertar/eliminar celdas

11 Edicién basica

12 Formato de celdas
“FormatolUn dlicenla

‘Celdas' de a cinta ‘nico,

edicion delas filas y las columnas.
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Da forma a los datos

Altera el aspecto de tu documento

Da un poco de color a tus documentos de Excel modificando fuentes, bordes y sombreados

E un drea del
de calculo, Tarmbién & jicaruna  desplegable, 03 de partes

granvaredad de stos fuentesy ondos atus e una hoja decécuo paa ciea un o concreto
proyectos,elementos que te ayudarina meforrla i : e documento Pordefecto, el espaco de trabajo
presentacién e tus documentos.Ha quedado caro Herramientas de Excel s una enorme reicuia e ineas ries.
enlostems aue ncye MicrosoftOffce 2010, oue Peronotecuesta nac hacer que esas lnes no

ademis te ofiece una serie de plantilas para crear d aparezcan en tus documentos impresos. A menos

e rianes oot e qQUETE ayudan i e
s empezar, por ejemplo, con la fuente, ya 0 ‘ importante, ya que anadir al disefio de tu

o ok s amejorar la o Soreus o ot i

version impresa del mismo, y en la vista de Disefo

Glerntes prtcsde  oj 6o IO, conun. presentacion” & pigina

. . Unestilo
El f todel Id Aada evcs tos Al e Tomacord:
el cuerta convarisestos iona y de Darfomto comotabl
ormato ae las celdas predeteminsdosprasar s cnemend tlosdeceda cuete
Encontrards la mayor parte de las & Jos e
herramientas de formato en la pestana 'Inicio'

s mma

para aumentar o reducir

ctamano,
P E———
puedes plcartas T —
Cursva'y Subryado 3 T
2 clluer et que
fomepantedetus i
documentos e Bicel, ]
0 o
; — =
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Fuentes, bordes y colores

[ .

02 Ajusta el tamafio

end

elm
desplegable Tamafo' o los botones ‘Aumentar/ Disminuir junto a él

los bordes.

05 Usa colores y sombreados 06 El menti 'Sombreado'
lmend de ‘Sombreado te proporciona varias opciones, que podés
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Da forma a los datos

Combinar, alinear y girar

(&) sitemacperativo:

Libérate de la rigida rejilla de las hojas de calculo, combinando las celdas y ajustando el disefio de su texto

sobre

Peroaunque

todos

P vede que, de un primer vistazo, Excel

las rjilas.
usarlo para crear muchos tipos de documentos
Pero prontote dards cuenta de que no todos los

‘Combinar celdas implica uir varias para crear
una de mayor tamaiio, Es posible unir ualquier

combinacién de celdas,en varas flas y columnas.
Microsoft Excel también incluye varios comandos
de combinacidn que te permiten centrar el texto

Organiza los textos

"Es posible

unir cualquier
combinacion

de celdas”

Un repaso a las herramientas de alineacion de textos

Alinear textos
Laseccidnmisala

Ajustar texto

andenen osque e ercvnznen aceda
izquierda. i resto de os datos e las celdas
ecdonossedhminad Excel e st de
B e g e e s
Puedes encontrarlos comand
en'aseccion Aineacr delo cta o, cue
también incluye otras herramientas pra alinear los
textos en s celdas y aplica otros efectos, como
girar el texto, Todos funcionan seleccionando
primero as celdas, como el esto de funciones

Mis opciones

estalafuncion

todossusdatos seanvisbies,

Alneacién'de Formto e celdas.

opciones deaineacion de:
textos, simiares alasde

Tos procesadores detexto.

Ajuste de nwgims
En esta seccion poct
o eramento degrodel e

aumentarorecir el margen
entre el borde de  ceday los
05 e contiene

SEPARAR CELDAS

e Separacekdas par logar
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Comblnar celdas

01 Para empezar 02 Arrastra para seleccionar

unpocoala i

EEEITT

== | =53 et
o S o ) ¢ umme
- I ¢ e o mme  Le e e
b S et R I | bl o mme ¢ ¢ e
kS e mme ¢ § o oo ¢ mme <
= ¢ e MUl 5 e RV S R
3 e A o e © e o ‘
e © gl e e it e e p .
g LI i 5 Crean e « « ¢ e
o i i B €L seme mme

03 Combinar y centrar 04 Celdas comblnadas

Horelacnt i’y bsca i secn Alnacrsene Fuene y Nmercs

donde debes seleccionar la opcion ‘Combinar y centar fretrp reeebirpitieony

[ 1

A Ki mam e 3
Y e ,.----u_.,_a....“ ey
[35 e [ i

L

05 Més opciones 06 Opciones de Formato de celda
Elboton C y o desdeel i A8y seecciona

p:
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Explora los datos

Descubre las opciones que te ayudaran ~ “Haz que
a analizar los datos en Excel Excel

96 Da sentido a tus datos 106 Segmenta tus tablas Uaba'e
Reorgnza s s x J
Ordenar ?

108 Anade gréficos inteligentes por tl y

98 Identifica datos importantes atus hojas de calculo
Filtra as tablas para mostrr lo més importante. Muestra tus datos en gréfcos dingmicos descubre e‘

100 Analiza datos al instante 110 Consigue un objetivo de calculo . Pras
Conviete s iffas en gréfcos y minigrdficos Utiiza en anslis Y ST S|g|’]| 1CadO

102 Tablas més potentes 112 Analiza hojas con escenarios de [OS
Utiliza las tablas dindmicas Descubre como pueden cambiar tus datos

; "

104 Domina las tablas avanzadas 114 Soluciona problemas con Solver NnuMeros

Qué mas puedes hacer con

T




100
Andlisis
rapido

Crea tablas
dinadmicas
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Explora los datos

Da sentido a tus datos R

Si los datos no estan bien ordenados, reorganizalos y visualizalos de otra forma

. prad
A i B uncanmer e e
almacenar un amplio abanico de diferentes tipos numérico. Aqui vamos a crear una sencilla base de
GelntomnacinUn o comir, uzadocon i oo cortcioy mosiar o drrts ocos
fecuendapordrectores de empresas detodos Las tareas de en que se pueden ordenar o regstios Puede se
Jo i, st unasenlla ba de Gocs 1t e e farlaces con s it énicasya
=)

para amacenar detalles de producto,tegtros mantenimiento,  weheaed s o
gesosypages e i armuatendeete Oy OrdeNar, SON  SREeessrdia peoconomeda anidadde
tipo para guardarinformacidn, con un il por cada ) informan auments,se ms dicl encontar o
producto clente o contacto, pero puede teminar que quires, Puedes guarcarcentos de reistiosy

v o e s e, imprescindibles” Gl amas s
Ordena tus datos

01 Creala hoja 02 Escribe los datos 03 Selecciona y ordena

Inicia Excel, pulsa ena celda 2'y escrbe el i

o, Enla fla‘d is pr ecdonarlas,yluego pulsa en .
datos que vas a amacenar. cada celda y ahade tus contactos enla cinta Datos y en Ordenar deAaZ.

04 Ordena por columna 05 Elige muiltipl
Laslassecrdenan seginlspime Pl gregar et por
i i
renars e el e i ok, 6 e s s son B en Opciones'y elige  orentacion.
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H Botones rapidos -
Usa el orden personalizado fnvii oo SNSRI O iAYUSCULAS
Ordena por valor, colory més oedera! poronk

6 puedes agruparlo
maytsculasy mindscub

Opciones personal
én, queaquise lama.
‘Ordenaryenlacvanicse
Tl Orden personalzads, abe
ventana de  figura

La columna ‘Ordenar'
Puisaen Agregar ivel
comenzaraordenaryhiego.
elgela columna a ordenar
enlalisa.La ordenacionse

Qué ordenar

Las coldas pueden contener
coloresy fuentes.

s posbleordenar por cualquierde

estos atibutos Elgeos enla st

|

I

HIERE

07 Datos codificados por color 08 Ordena por color 09 Columnas'y colores

8ajo Columna; elige a columna por la que
de

trabaj i " x
seleccionandolos por filas. elige Color de celda en aista seq
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Explora los datos

Identifica datos importantes @

Las hojas de calculo pueden contener muchos datos. Filtra y muestra solo las filas de interés

E

Cuando puises en el botén Fito'en la cinta

fitros Excel es bastante ineligente y losfitros

Datos lafla

filas con numeros, texto, etc. Puede ser difici ver

la nformacién que necesias.Por ejemplo s ienes.

un negocio o vendes artculos por eBay, puede

e quiers e usvents, Pdis e una
Ja d note o artculo, l fecha,

el compr zeseon pagado oo, 6ic S tencs

muchas subastas acumuladas, puede que quieras

ver dnicamente la ventas del mes pasado o del aho

pasado, Y los fitros te permiten hacer justamente.

estoy mucho ms.

Filtrado avanzado

Reduce grandes cantidades de datos
as6lo aquello que te interese

Seleccion defiltro

Cuando pulsas en estos botones,
enla il de cabecers, aparece un
mendLos elementos que contiene
dependen del contenido de lacekda,

Filtros yalistos

firos etin basados en text.

98 Excel para Principiantes

Historial de ventas en eBay

aplicar

“Cuanto mayores se

hagan tus tablas de
datos, més usaras
|os filtros”
Elbotén Filtro

anadelistas desplegables a Las flas
seleccionadas A

irate de que tienen
cabecera, para poder abajarcon elas.

permiten v
5610 aquellasflas que contienen un cieto fango
e valores o as filas que contengan un valor en
particular. Enlugar de tener una pantala repleta de
atos y cffas,os firos pueden mostar so las flas
que necesias y esto hace que interpretar los datos.
sea mucho ms senclo,

Conforme tus hojas de calculo crezcan, verds
que los fitros son cada vez s ities. De hecho,
cuanto mayores sean tus tablas de datos, tanto més
wtizards losfitros

CREA FILTROS COMPLEJOS

mbina fitros par crear s

;( oo

e i

oo |t

Y

[iyaons
o |
pomn

sy/a0n
o700
arovos

Casillas de seleccién

clementos que quieres ver.



Filtra datos

01 Crea una hoja de célculo

02 Activa los filtros 03 Elige un filtro

ventas realizadas en eBay. Hay columnas para
fecha, articulo, comprador,etc.

 Historlalde ventas en eBay

04 Limpia el filtro

Los datossefitran y s6lo aparecen los elementos
con Nol en a columnaEvaluado’ Pulsa Borrar
enlacinta para restaurara vista

rdenar ‘Bvaluado'y
yfiltar'ena cinta nico’ o pasala cinta Datos'y  apareceré una st e valores. En este caso sélo
alipulsa sobre Filtr'. uedes elegir entre 'y No' Marca N

05 Filtra nimeros 06 Establece la condicién
La columna ‘Precio’ Aprece el P
‘Precio’ puedes elegir in namero. Fil
! comofiro, periora 100,

08 Filtra por afio

09 Elige los meses

07 Usa miiltiples filtros

100€.E5
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Explora los datos

Analiza datos al instante

Haz que tus nimeros tengan més sentido afadiendo gréficos y minigraficos

L

ace
ha sido tan sencilo, ya que Excel 2013

s i oo e o
“Los minigréaficos
te muestran lo
que sube y
lo que baja”

tusflas, No necestas usar formulas; smplemente.

Usa el 'Andlisis rapldo

I

ntas de Empresa

01 Selecciona los datos 02 Observa las opciones
P

fla de datos (ver piginas 136-137).1
eliges un gréfico de fineas, verds inmediatamente
Is e sy e ca o
fango de datos.

S opciones y ahade.
cualquier combinacién de grficos ineas y
formatos. Sl empleas un poco de tiempo, muy

10 s celdas se ransformardn en elementos
visualesy colordos. Pords ver todo lo mportante
sin realzar pesados andlisis de datos

03 Anade unabarrade datos

£l Formato

Elige Barra de datos'par

inferior derecha. Este es el Andliss apido’.

siguen Graficos, Totales, Tablas'y ‘Minigraficos.

Puedes ver las cantidades facimente.

npresa

04 Destaca grandes sumas 05 Visualiza un grafico 06 Calcula totales
Pulsa en"Mayores'en el ment ‘Formato'y afade A ', Vea Totales'

‘Suma’
superen i P
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e
Navega por el '‘Andlisis rapido’  Yvessporisheramionss
Observa tus datos de forma inteligente épidol pusando sobrelos pestaas enla

Seleccionalatabla e B insertar del program

selccionado una taba
Asegurate de seleccionar odala

. Ventas de Empresa

Limpiaelformato Previsualizar el formato

Bonarformat qiar los Pon el crsor sobre Opciones
onos et abl. pero deformato’ paraveruna

o iminrdlos oals o105 prevsuaizaconde cémo quedarin

mirlicosdela o Entutabl.

presa

07 Ahade los promedios 08 Inserta minigraficos 09 Borra el formato

Pulsaenla Jsa en Borrar
cilculo instantaneo de promedio. opcion 'Linea'para ver como quedan. formato'en el mend ‘Formato.
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Explora los datos

Tablas mas potentes

Usa una tabla dinamica para analizar datos y verlos de distintas formas. Descubriras nuevos detalles

O

se

por
pasamos g

exactamente para qué srven. sta es una de estas
que parecen complicadas al principioy
ks e s ook xperiies
elas,tendids el momento "Eureka’ donde todo
comienza a tener sentido.

Unatabla dindmica es una forma de ver los datos.
existentes en una hoja d calculoy sirve para extraer
informacion de el que normalmente estd ocula
No puedes crear tables dinémicas de cualquier tabla
antigua . ademss, han de ser deltipo adecuado.

Guia para tablas dindmicas

Los elementos esenciales de una tabla dinamica

Juegaconlosfiltros.
Los botonesde fitrose
afaden automdticamentea 3
dindmicas Pulsaen llos para
filvarlos datos.

tipico

"Puedes ver
datos y cifras sin
necesitar funciones
complejas”

Estos campos son losttulos
delas columnas enla hoja

quieresanaliza. Los utizacos

ignandolo
auna categoria como muebles, pretoy s valory
cuindo se compré.
Una tabla dindmica puede ser utizada para
verestataba de dferentes formas, de modo

tabla, pero es dfclde ver. Una tabladindrmica la
extraeyla presenta de forma sencila, sin necesided
e usar funciones complefs.

MAS TABLAS DINAMICAS
b e

L =

ymuestran masinformadén

102 Excel para Principiantes

Areas detabla dinmica
Una tabla dindmica tene 4 reas
que definen su construccion.
Artastra campos de l sta superor
ysudhalos en s cajs.



Descubre las tablas dinamicas

s Caiezs ozs=.a

03 Opciones de tabla

Enlaventana ¢ ! elige Hoja

01 Crea una tabla )

Para

“Ubicacién.

04 Determina la ubicacién

tabladi

07 Afade mas campos 08 Aade los datos 09 Formatea las celdas
i De nuevo,

feper

g
“Habitacion' en ‘Filas'y Categoria en Columnas.  anastrado Valor ala caja Valores. vision totalmente nueva de los datos.
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Explora los datos

Dominalas tablasavanzadas e -

Ahora que ya conoces las tablas dinémicas, vamos a ir un paso més allé con nuevas funciones

firos L

freciendo una

Puedes utiizaras para ver el contenido de
na tabla de diferentes formas, Pueden realzar una
sere de cilculos i

tablas dindmicas, y usa l misma hoja de céculo de.
contenido domestico que hicimos entonces. Aqui
se afaden nuevas funciones a a tabla dindmica
para mostar u ocultar nformacién. Puedes ocultar
los elementos en los que no estds nteresado con

partrdela

el

“Descubrirds
detalles en tus
datos que no
puedes ver en

tablas normales”

Lleva a las tablas dinamicas mas alla

Finalmente,en la imagen die l derecha puedes
ver como utizar la configuracién de campo para
visualizar miximos, minimos, promedios y mucho.
mas. No necesitas conocimientos de formulasy
todo se consigue smplemente con el atén. Este
s el motivo por el que fastablas inamicas son
tan buenas y porqué es imprescindibie que las
‘dormines. Descubrirds cosas sobre 0s datos de tus
hojas que no podias ver en tablas normales, Las
tablas dindmicas presentan diferentes vistas de los
datos y son una herramienta increile.

e
01 Carga la tabla dinamica 02 Aflade mas campos 03 Colapsa las filas
i . i !y suéalo en o boté
i 1a caja Et ‘ ot A
derecha que no s utiza.
- — ~
04 Filtra los articulos 05 Comienza de nuevo 06 Una nueva vista

elementos mostrar en la tabla dinamica.

104 Excel para Principiantes

“Categoria ala caja Filtro de informe

s caja Etiquetas
defila'y Comprado a a caja Etiquetas de
columna. La tabla dinamica se reconstruye.



Personaliza la tabla dinamica Configuracén de campo

Una configuracién personalizada muestra més informacion

Haz Cuclcilc derecho
Elge Confiuacion de cmp

Opciones deimpresion

Sitenes ntencionde mprimic

funciones muy dtes,

g informacion

€5 posible nadir nuevasfias ala Enlatabla dindmica del paso 2
vistaque muestren diferentes tipos —— hemos anadido nueva nformacion
deinformacion, como medias agregando Promedi'y

maimosy minimos Configuracion de campo.

07 Ahade los valores 08 Otro punto de vista 09 Cambia el origen
Arastra el campo Valor' a la caja 'Valores'y ahade It

) asi
Pon'Comprado'en'Filas'  en'Cambar origen de datos'en a cinta de ment

¥ Habitacién'en Col
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Explora los datos

Segmenta tus tablas

Segmenta tus tablas dindmicas de Excel para extraer la informacion que necesitas

istema operativo:

p

Trabajar con el

e o
hacer con fitros,pero.

ellas. Te recordamos que una tabla indmica es una
forma de ver datos en una

rar totales, conteos, maximos y minimos.
Descubrinds cosas en tus hojas de Excel que no
sabias que contenia

Una tabla dindmica anade botones de fitroa
los elementos que muestra en s fils y columnas
 seguro que has experimentado con ellos

Segmentacion de tablas

Usa [5s segmentos para analizar datos

[ La funcién de

“La segmentacion
simplifica el uso
de filtros en tablas
dindmicas”

Pulsaen un segmento|

para selecconaro
yluegohaz dic Configuracion de
segqmentacin alaizquierda de a bara

presenta as opciones més importantes como un
sencillo panel de botones que es muy sencilo
e utiizar, Un dic o dos del raton es todo o que.
necesitas para mostar unavista completamente.
diferente de los datos l itrar sclo aquellos
elementos que quieres v, Esto no sdlo hace que
sea mis sencilo para t, sino también para otios

‘complejos firos. Vamos a usarla tabla de antes

uracéndesegmentacon ARG

nesiones d tabla

los ajusts defitrado,

106 Excel para Principiantes.

consegmentos.
Los seqmentos son i y pulsar

aquelloscatos que conciden con los
Valores adecuados,



Usa la herramienta de segmentacién

02 Inserta una segmentacion 03 Elige un campo

di én Insertar
i 4

04 Muevey escala 05 Usa la segmentacion 06 Elige mdiltiples valores
L pero 00¢

¥ 2010, Cma/cut

tamafo.

07 Formatea la segmentacion 08 Afade otra segmentacion 09 Usa varias segmentaciones

B 0ysdlola
categoria Electrénica’para tener una vita tnica.
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Explora los datos

Anade graficos inteligentes

Las tablas dindmicas permiten analizar
datos, pero los graficos son més claros

atus hojas

Sistema operative

L moneds. et Puedes miar

los gréficos
o

interpretar s ciftas, mientras un gréfico dinémico

o sty o (eudsw Un gréfico

Tt e vacomo S S

i s b e o dindmico hace
que los datos se
entiendan mejor”

analizar los datos en l tablay para presentarlos en
nuevas formas que tengan ms sentido y revelen
detales que no sabias. Un grfico dindmico se
hace a partr de una tabla dinéica y te permite
crear grificos que normalmente no seran posibles.

Graﬁco d|nam|co

a inamica sea ms sencila
‘de comprender Sobre todo cuando tienes que:
presentar los datos aterceros

Los gréficos dindmicos no se pueden creara
partir de cualquier grupo de datos y una tabla que:
Conene dlmenics, gy s sucleser el
mejor tipo. Emplearemos a hoja de inventario que
hemos usado en los wtoriales anteriores, Crear un
gréfico dindmico es muy parecido  construit una
tabla dindimica, pero acabas con un grafco.

L b bk ey
e =
01 Crea una tabla 02 Selecaona latabla 03 Muevey red|menslona
Pulsa
- ; Coniid OB 4

yusa'

04 Afade un campo

05 Aﬁade campos de eje

T

06 Afade leyendas

tegoria'ala caja Campos de-

“Habitacién a Cam

leyenda

«
os campos del panel derech solténdolos en las

cajasinferiores. Arrastra Valor'a Valores. Ve vl vt o abhacin,
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habitacion, verds barras por cada categora.

v



Guia de gréficos dindmicos oewoseste

Creay formatea un gréfico dindmico en unos clics  Aladetiulos coloesyleyendasy
copenmentaconiascHers pcones
e denes eponlbies

TABLA OCULTA

i rificodinamico,

Pordelecto secreaun rificode
barras y e posible que los datos se
representen mejor en un grfico
distnto. Elge uno aqui

Filtros de campo

Cada uno delos campos anadidos

lgrifcoson columnas ena abla
en.Puls enlos botones para

apicarirosy Imitar o que ves.

Eligelos campos
st campos, columnas delatabla
orgial e arstan sobre s coas
inferiores, Experimentay colocalos
endiferentes caje,

Ty
Y

07 Filtra el grafico 08 Cambia filas y columnas 09 Cambia estilos de grafico

a eltipo degrifico
elemento del grafico, Pulsa en Categoriaala  correctas? mostrado,
derechayy luego en los elementos a mostrar. ver los datos. Pulsa en 'C:
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Explora los datos

Consigue un objetivo

@ s eresn

d 74 I La bsqueda de objetivos es una herramienta muy
€ CAICUNO i e csarpara aniiss ¥ i en s hos

alor a que quieres llega.

‘ocurri¢ la semana pasado, el mes pasado

“Excel te dird qué
precio tienes
que poner, con
sélo unos clics”
Descubre 'Buscar objetivo'

01 Crea una hoja

e tienes un benefico de 1,57€ en cada uno.
Sivendes 125 por mes,tus ngresos son 196.25€
(beneficio multplicado por las ventas). Ahora
5upon que quieres ganar 250€ cada mes. Qué
‘cantidad deberias pedir por cada widge? B80€7
£50n0 sera suficente. (Qué tal 93067 No, eso
s demasiado, Tras muchas pruebas, puede que.
acabes cerca de 250€

En lugar de gastar mucho tiempoy esfuerzo,
Excel te puede decir qué precio necesitas fjar
‘exactamente para conseguir o que quieres

Previsién de Ventas

" -

03 Escribe las formulas

para 5C7),
Puedes. i 11y escribe =C10°CB. Verds
pi que tus ingresos son 196,25¢.
Previsién de Ventas g ——
| = = -
o m— -

==

04 Andlisis 'Y si'

05 Mejora tus ingresos

06 Cambia el precio

Selecciona la celda C5, el precio. Pulsa en la

pestana Datos'y luego en Andlsi Y si Elige
“Buscar objetivo’ en el mend desplegable.

250€, en lugar de 1
la celda'y luego 250 en ‘Con el valor.
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ibe C11 en ‘Definir

Escribe CS en ‘Para cambiar la celdal.



Explora 'Buscar objetivo' Aot

i mendAnsls Y i

Los componentes importantes de Buscar objetivo' delapestaa Datos e
donde encontraris Buscar

Sbjets. Abrlo conun

Lavariable
Para consequir el valor que.

Previsién de Ventas

Elresultado

serelvalor que quires
‘consequi Comollos ingresos
deest utoria.

Elvalor
ioe un valor en esta

walorespeciicado aqu.

07 Busca el objetivo 08 Un nuevo objetivo 09 Mas objetivos
Pulsa en ‘Aceptar ¢ Por s 1506.Para Pulsa en Aceptar'y Excel e i que necesitas
f oc b soc, 184 para
et 10.
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Explora los datos

Analiza hojas
Con escenarios

Crea escenarios para descubr
con los datos de una hoja

urriria

alos beneficis. fTodavia habri? Pokias crear un

celdas en una hoja de célculo.
Por elemplo, podiias

queé pas
Todo esto es posible sin escenarios, pero i escribes
los celdas, e

tus gastos e ingresos mensuales. Y ahora puedes
preguntarte qué pasari si o precios el gasy
1050 15%. odaviate
quedara dinero a ina de mes para tu restaurante
fauorito? Un escenario te o podria deci:

Situ comafia vende productos o servicios,
puede que quieras saber como un incremento o

'Administrador de escenarios'

Conoce el administrador de
escenarios para el andlisis Y si

Lalista de escenarios
Todos los escenarios creados.

T |

"Un escenario
sirve para recordar
valores de celdas”

Adade

Iniciamente, el Adtinissacke
rios st vacie. ks

enelbotén

aadicun nuevo escensas

foophetmpiry
e e el
St do i = |
k A 0 < ° € |
2 ‘J!ores por corveo J
RamocefloesBasic  995¢] Vet towiess |
Tk eser (g | -
T Lo e e —
( I—_—= s
’1 I ]
armo de flores Lumury 1995¢
i camisas orson 2 !
( 15
H
LR, A—
Cambiar celdas

Eigeunoy en esta ventana verds
lafista de cedas delahoja que se
‘cambiardn cuando puises
enelbotén Most
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Admiqistra escenarios

- - = ¥ corveo
Flores por correo [—
= - | =
e
01 Una hoja sencilla 02 Abre el administrador 03 Agrega un escenario
sta loistertz fectanal

¥ totalde fas ventas.

tes por correo

04 Nombre y comentario
Pulsae

facturacion. Datos, en el boton
“Andliss Y s'y en el‘Administrador de escenarios

ires por correo

05 Selecciona las celdas
Celdas

aparece vacia. Pulsa sobre ¢l botén ‘Agregar para
anadir un escenario.

‘es por correo

06 Valores cambiantes

Ia casilaNombre'y escribe un ttulo.Si quieres.
afiadit notas, puedes hacerlo

ores por correo

P—

cambiantes'y haz ‘Cmd/Cti+ciic en cada
‘Cantidad vendida. Presiona 'ntro'y Aceptar.

s por correo

introducir nuevos valores para ella. Por ejemplo,
supongamos que las ventas suben un poco.

res por correo

o |

07 Un nuevo escenario 08 Nuevos datos 09 Usa tus escenarios
a Las celdas Mostrar. Eige
rade I i que selo Mostrar para ver el
otrosescenrios diferentes.
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Explora los datos

Soluciona problemas @ e
con Solver (i ene oo

objetivos y los escenarios. Te permie encontrar el mejor
haor par e de i hof para conseqrun lrde
P g

susbeneficios a la ve; s sy e
iteessaimia o Mvm'otp' o1 blles o ncso
i s i S R e e
e Francia. Todo elo o puedes hacer con Solver,

s posible que el Solver sea dificlde entender,ya que es capaz
derealizar ciculos muy avanzados, de modo que o utlizaremos
en un ejemplo muy sencillo.No es muy realista, pero te da

una dea de lo que es capaz Solver.Vamos a utizar una ligera
madificacién de I hoja de lafloisteria el utorial anterioren e
que hemos hablado de [os escenarios,
sta florsteria vende ramos de flores bisicos, premiumy
delujo.Gasta dinero anunciando cada tipo y as ventas estén
relacionadas con la publicidad, asi que més anuncios venden
d Sinembargo,
potencia en un factor de 10 por a publiidad, os premium en un
factor de 7y los de lujo en un 5. Asi que la publicdad tiene menos
efecto sobre las flres mis caras, (Cmo se deberia dividr
el presupueto o pulcda e et et
5 dinero en la promocin de los ramos
bisicos porque la publcidad mefora
los ventas o en los amos de
Iujo,porque ingresan
mas? ste esel ipo
de problema para
utizar Solver

01 Vea 'Opciones’ 02 Ve a Solver 03 Gestiona complementos

usarlo, Ve leccional Marca Solver'y luego pulsa
aArchivo>Opcionesy elige Complementos. Pulses en Aceptar, sino enIr. sobre Aceptar.
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Flores por correo ! Flores por correo
04 Crea la hoja de célculo 05 La hoja terminada 06 Inicia Solver
g "Solver. Si la
L casila' ; berral
4
Flores por correo Flores por correo Alores por correo
07 Fija el objetivo 08 Cambia celdas 09 Anade una restriccion
a ‘Combiandolas  Presiona Into’para volver a Solvr yluego pulsa
Presiona Intro’ para volver a Solver. e haz Cmd/Ctrl+lic yescribe
por correo 5 cotveo
Flores por correo - - [ —

10 Fija valores minimos

11 Solver, listo

12 La solucién

Pulsa en'A
blicidad,

enel centroy escribe 10 ala derecha.

un total méximo de 150€.

é5
publicidad para cada producto.
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Visualiza los datos

INFORME DE VENTAS A 4 AROS

Mejora tu presentacion
con gréficos y diagramas

118 Haz mas vistosos los datos 128 Fotos e ilustraciones 136 Identifica las tendencias
Conoce las opciones disponibles. en tu hoja de calculo Usa minigréficos para dar color
Mejoray da vida a tus datos
120 Gréficos circulares wtilzando WordArt 138 Resalta las tendencias
Una gran manera de ilustrar datos 5 . Ajusta minigréficos.
130 Busca imagenes en linea
122 Haz que destaque tu grafico Amplia la busqueda tradicional 140 Pon tus datos en un mapa
Mejoralos formatos deimigenes Ve tus datos como en una infografia
124 Da vida a tus graficos 132 llustra tus datos con formas
Descubre los gréficos Aprende a crear facilmente " i 4 {
las aimacionesde_Excel 2013 agrémas compljos Los minigraficos
126 Escoge el mejor gréfico 134 Disefa diagramas tienen un gran
Obtén el maximo de los grficos inteligentes @ "
recomendados Usa Smartir para crear graficos Im pacto
- < v v s o s cxpetones
s e
. °
' == > .

T = <
=111
18 128 [ o

gréfico

imagen
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e "Tus hojas de cdlculo se
transformaran en una fiesta
de color e informacion”




Visualiza los datos

Hazmasvistososlosdatos @

Excel dispone de muchas opciones para que puedas elegir

0 hay duda de quelos gréficos son una gran forma de.
presentar nformacién.de forma mucho mas dara.Pero

pensando dnicamente en el seguiriento de valores en el tiempo.
Sin embargo hay zonas intermedias en las que siempre resulta

dificl escoger entre dos tipos de gréficos. os gréficos ciculares

funcionan mejor con un nimero limita

quesitienes mu

mis adecuada,

La diferencia entre el es muy sutl.Los grficos de inea son
mefores para comparar datos medidos a ntervalos regulares,
mientras que los grficos de dispersion son mas adecuados para

ara ver s hay cortelacion entre elos Asi que empecemos por
conocerlos diversos ipos.

= 1

"Podrds saber por qué los recién llegados a Excel pueden
verse abrumados por todas las opciones disponibles”

Escoge los graficos adecuados

01 Selecciona los datos 02 Columnas 03 Columna apilada

para ver el valor
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04 Columna 100% apilada 05 Gréficos de linea 06 Circular

P
relacion al total de todas elas, el 100%. tiempo,y

10 Dispersion 11 Gréficos de anillo 12 Cotizaciones
tinea, i
deval y
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Visualiza los datos

Graficos circulares

Los graficos circulares son una gran forma de presentar los datos de una
oja de calculo. Pero no tienen por qué ser demasiado sencillos
.

R ‘econocer un gréfico circular es muy sencilo, ya qut

aspectodentifica directamente a su funcion. Su evidente
forma circuarse ha disefado para lustar s iferentes.

partes de un total. O, en otras palabras, s porciones de un pastel.

Cundomajreslaporcn, mayr e vk

que representa.
I te permite rear varios tipos de grafcos crculares. La
primera eleccién, y la ms clara, es entre un grdfico en 20

130 pet Bce e fece tambvin opconescormo o o
circlar con subgrafico circula, o el grafico irculr con subgrdfico
e barras, muy dtes cuando algunos de los segmentos del

del

clidact Ambas opckonessepaanis porcones i pees
lapr

vincipal, mostréndolas como graficos circulres o de barras
asociados. Ota vmsr\a\asupsvuonevuawsenmsquh( ses
anadi etiquetas de datos 2 cada uno de los segmentos,
presenten e valo, poreempio,en forma de un porcentae

rear un gréfico circularen Excelsiempre ha sico muy sencilo
Sihas usado versiones anteriores de a aplicacién conocerds ¢l
‘Asistente de gréfcos, que te

sustiul

rcionaba una herramienta
2502 pasopara ear el rfico. Peroyano et disponide ya
que ha sido-
con s6lo unos cl

porlarusia it d s e e
Shia

e encargr e (o\omvloman(amew\ea s

o ectontso redlar
un segmento coneto, incluso sacéndolo del circul.

£ ..
Gracias a la nueva cinta de Excel, crear un gréfico
circular es cuestion de un par de clics
Partamos el pastel

JHEHY

‘ N
01 Selecciona los datos 02 Revisa el grafico 03 Datos permanentes
gréfico I mend porlos seg y
i Circular. po
120 Excel para Principiantes.

Euquelas P
datos. Pulsa en Valor' para anadilos.



— - -
- -_—

fiiieii

@ |
o
04 Cambia los colores 05 Formato de los segmentos 06 Mueve los segmentos
Pulsa Control
escoger' ¢ en el menii

para seleccionarlo

r
'
r

07 Subgrafico circular 08 Subgrafico automético 09 Elimina las conexiones

Abreel
Grifico | i “Eliminar.

B & W ©
w v "

10 Aiade un titulo 11 Afade mas datos 12 Otro tipo de grafico
igar del réfico. En Disefio i oo delos
del grific, 'yen Arastral y
. B i g pe
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Visualiza los datos

Haz que destaque tu gréﬁco OF-an

Un buen formato puede mejorar la presentacion de tus datos con gréficos

del grifico.
i

ooty

i ot

aspecto, especiamente sinecesitas usarios en
na presentacion. Pero para ellotendds que
asequarte de que [as etiquetas el fondo,y el esto
de los elementos del gréfco, estén perfectamente:
pensadosy organizados,taly como los necesitas
Por suerte Excel te faciita mucho la tarea,
pudiendo formatear répidamente todos los
elementos de l tabla, siguiendo el mismo proceso
en cada uno de ellos,sin importar i se trata de-
un ttulo, s etiquetas de fos datos o los colores

Graficas mas claras

5.0 justaros con

“Conseguiras
que los gréficos
tengan el aspecto
que quieres"

02 Seleccion del estilo

Situ grfico no tene un titulo anadido es icil
5610 tienes que escoger b cinta Graficos'y después.
hacer clc en Disefo de Graficos para hacer clic en
el botsn Tiulo del grdficol, y stuarlo en el lugar que.
quieras que ocupe en b tabla. Después puedes
hacer clic en el campo de texto, escribir el texto

y empezar a apicar el formato, También puedies
anadir titulos en cada ee, o unaleyenda general,
dela misma forma. 6lo tienes que hacer cicen el
botdn adecuado de la dinta

I '
na Formato'y escoge

una opcién en'

). |

04 Ajusta los estilos

‘ i i e

05 Reticula personalizada 06 Ajusta el formato del texto
Haz dicen los botones Rellenar, Linea' o Efectos'
del grupo' para gréfca Enl.
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Da formato a tus graficos Transparenda

escubre aqui todas las opciones que srsjocs

cubre i Incluso
tienes a tu disposicior sjustes de ransparencia

VARIAS LINEAS

un tuloal gafico pocris

Seleccién sencilla

Cuando e resule dificlselecconar
algin elemento dela tabl puedes
usarlasta de este menc:

. & Control elemental

titulosde osces e aquels =
tablas que os usan.En et
arificoscirculares verds que

12 0pcion aparece aiulacs

i i CTTET | y

07 Formato de fondos 08 Laterales 09 Estilos de texto

Pulsa Control D . Pulsa
pulsa en Relleno'p ‘Control grupo Estlos de. fa Formato’.
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Visualiza los datos

Da vida a tus graficos

Potencia atin més tus datos en Excel gracias a sus coloridas opciones
de gréficos, estilos y formatos

Lm datos de Excel cobran nueva vida cuando son

Interpretados y presentados en un grafico. Enormes.
cantidades de datos uno 1

a5 ot tienen que significar algo
secompan e sy Exe 21 e ofece
y funciones relacionadas.

parah. s g
fengan i mejraspectoposble Encontarésopdones e e
tnsertar, donde en un principio s encontrards ur

de grficos bisic

desde banasa grfic
una Gl funcien de vista previa, que te permitir ver e aspecto

opcion que quieres aplicr,

Seleccionar un tipo de grfico s0loes el princpio,ya que Excel
te vaa proporcionar una gran variedad de estios entre los que
escoger que crear

gréficos adecuados para cualquier
1ipo de presentacidn. Cuando selecciones uno de elos verds.
dos pestafas adicionales en la herramienta Gréficos: Disef'y
Formato, Y ahies donde encontrards todas las opciones se esio
yformato, Las nuevas opior

mas interactivas, y

e s ch cambir s
permit contar siempre c

y disenos lo quete
una representacion visual de
datos que se adectie a tus necesidad

“Las nuevas
funciones de

graficos en
Excel son ma’s

- interactivas’
Usa los nuevos estilos y animaciones

= ¥ : -
. = [T —
B INFORME DE VE m e g s s e, e 5

[

il i
01 Prepara latabla condatos 02 Escoge el gréfico 03 Inserta el grafico
Sihay é

Insertar.

hazci
b I
‘Ocultar. P
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f JW.‘J,JJ.JJ m:»

04 Selecciona un estilo 05 Escoge el color 06 Edita el titulo

‘Estios de Diseo, en Herramientas de grificos,  Usa el meni ‘Cambiar colores'
L

442110,

i por otro. Usa el men Formato de gréficol para

E—— —
07 Cambia el disefio 08 Formato de cuadricula 09 Afiade texturas
' Con‘Agreg S controlas os s
coneln Ao apido. Por cjemplo,para Jecciona’
¢ lectura “Formato, Relleno de forma' para seleccionarls.
A e A

E DE VENTAS A 4 ANOS

v ' - ——
§ geoo y: -
:I..,.,I..s co I8 A FRET
10 Incluye un efecto 11 Filtra los datos 12 Edita las celdas
0 el mend Hera 5 Formato, o .
podris apl
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Visualiza los datos

Escoge el mejor grafico

paratu tabl

Excel infent

Sistema operativo:
Window:

Deja que Excel escoja el gréfico que presente
mejor los datos de la tabla con la que trabajas

Es .

Ias opciones.

ik datos. Y.l igual

ficte
de acceder

wsar, Encontrards los Grficos recomendados junto
al resto de opciones de gréficos, enla inta Tnsertar
Eincluso aunque sepas exactamente el réfico que
quiees usar, te merecerd la pena echar un vistazo a
1a opcidn que Excel habria elegido.

Una vez has seleccionadola tabla sl tienes.
que hacer i en Grificos recomendado’s para

"Excel te dard una
gran variedad de
recomendaciones”

Selecciona y usa un Grafico  medesrtio

disponible cicen la pestatia
"Todoslos grficos'y revisa e esto de opciones
antes de tomar a decisén. Y eljas el gréfico que.
eljas, después podras ecltarlo como cualquier oo
con las opciones de Herramientas de grafcos. Uno.
delos mejores usos de los Grdfcos recomendados’
esla descripcion que hace de ellos, que te hardn
‘entender as opciones para mostrar tus datos.

‘Todos los gréficos.

recomendado (s opciones de grificos

previ,

Selecciénrecomendada
Excel e recomendard,en funcion
detws datos,tantos pos de grfico cx
comolesea poshble. Desplazalalsta

hadiaabojo para verlos todos.

Descripcion
La descripcion bajola
vistaprevi del gafco e

funcionacon els.

CAMBIA DE
IDEA

Conesde oo urpe Gt

126 Excel para Pincipai




Usa 'Gréficos recomendados'

E= = —le .. 7
01 Selecciona los datos 02 Escoge 'Gréficos recomendados'
La funcién
i ‘nsert

esupucsto mensu |

i

Hey Py
il

03 Revisa las recomendaciones 04 Selecciona el grafico
" a

datos. Revisalas para ver cusl s la que s te gusta a

05 Cambia los ejes 06 Da formato al grafico
Hadicen ‘Bes,

! par
jor tu grifico.
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Visualiza los datos

Fot
entu

rafias e ilustraciones
oja de calculo

@z

Puedes dar més alegria a los datos de una tabla si usas bien las imagenes. Vamos a ver cémo.

‘como gestor de nimeros. Pero ain asi

usar
tanto a rovesde Excel como \'\scvlundnuna

imagen que h
4

i opiar una mw detu

dejan

animar tus hojas de calculo.
Excel offece una ampla variedad de cliparts que

pueden dar mas vida a tus hojas de alculo. Pero

navegadory

adic
ser muy divertido. Pero ten en cuenta que al
aadirlasimagenes estas pasan a formr parte del

¥ o pienses que todas tus opciones creatvas se
sabanah racas 1 foncén Wordhn de e

tenes para
afadit imagenes a tus documentos. También tienes
accesoala coleccion online de cliparts de Mirosoft.

Inserta una imagen

-
< =T
-
- B
SEss

01 Explorador multimedia
o Expl

als
P s pudes prsonalar o c0s con
curiosos efectos, s los usas con cuidado,

02 Anade laimagen

archiv, or I que s amano puede aumertar
Adn

et d tamano de ko chnes, Cuandoreres
una magen con el mend nsertar, Imagen: Imagen

fesde archivo, asegirate de marcar Enlazar a
archivo’. Asila magen se enlazard, y no se incrustard,
sin aumentar el tamano del documeno,

03 Imégenes prediseiiadas

uisa en
Fotografias para arastrar una imagen a a hoja.

04 Galeria de imagenes

o.
para redimensionarla

05 Inserta laimagen

categorias. arastra el elemento al documento.

g
L

06 Galerias en linea

PEREF

de Excel. Para abrirla selecciona 'Insertar,
‘Imagenes predisefiadas; Galeria de imdgenes.

128 Excel para Principiantes

el ment para restringirla. Selecciona la imagen .
pulsa nsertar’para anadirla.

o
en Conectado Pulsa 'Si en la ventana Iiciar
exploradory sigue las instrucciones.



Incluye imagenes en Fomumdelasimigones EL COPYRIGHT
tu hoja de calculo

Vedmos cmo aiadir imagenes

herramientas e formato adecuadas.

Gira tuWordArt
Cuando anadas imigenes o WordArt
atusdocumentos pos también

en search.creatvecommons.rg.

No cubras los datos Explorador multimedia
asimagenes s reciaes
cuidado de no tapar os datos. imagenes al documento, ya sean —

fotos oimagenes precsenadas.

07 Imagenes de la web 08 Aflade WordArt 09 Efecto 3D

Puedes usar imagenes de cualquier piginaweb.  Abre nsertar, WordArt y escribe el textoque  Pulsa el boton ‘fectos'y selecciona ‘Giro 30 en
en Excel, adi. Sel E 'y |
selecciona nsertar, Foto, Imagen desde archivo’.  busca la cinta Formato’ para transformar el texto.
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Visualiza los datos

Buscaimagenes en linea

Aumenta tus posibilidades de insertar imagenes con la funcién ‘imagenes en linea'

‘

o
quardas en tu cuenta de Fickr o las que tienes

funcion puedes conectar directamente con la web
y buscar imigenes en Bing, Flickry tu SyDrive sin
tener que salr de Excel o que eita por completo
tener que abiir un navegador y después guardar la

tenela ventaja de que las primeras imagenes que
muestra son con ficencia Creative Commons, por
o que siempre podids usaras en tus proyectos sin
preccuparte por os derechos de copia.

Localiza imagenes en linea

Echemos un vistazo a las opciones de biisqueda

Buscaimagenes locales

“Puedes buscar
nuevas imagenes
sin tener que
abandonar Excel”

Derechos delasimégenes
Lasimagenes que encuenires en Bing
puecden tenerderechos de copia s e
asegiratede comprobari, ms ain vas
ausarlascomerclmente.

debes usar. La interfaz es simikr
d

bisaued, por lo que es realmente
sencillo escribir uina palabra relacionada con el
terma que necesita,y después pulsar Into: ino
encuentras o que buscas en tu primera fuente
siempre puedes volver ards con el botén de la
parte superior e la ventana. Office 2013 intenta
potenciar el uso del almacenamiento en la nube
or parte de sus usuarios si que nos alienta 2 usar
SkyDrive siempre que sea posible. Poder acceder a
tus imagenes con esta funcion es s6lo un ejemplo.

CONECTA CONFLICKR

s qveconcary

opcion imégenes,justoallado de:
Imagenes en fnes. o

e

snm

Nimero deimagenes

Puedes ver el imero de resultados
obtenidos mirando bajo el nombre del
motorde bisqueda. uantas mis palabras
escribas, més precsosos resutados,

130 Excel para Principiantes

Usavarias imégenes
Slquieresinsertar mésde.
unaimagen,pulsa Controt

incli todasen el documento



Inserta imagenes de la web

BEGISTRO DE

02 Imégenes predisenadas 03 Escoge la foto

lic  de Offi pulsa Iniro’ para i ellas,
P i “Insertar.

04 El tamaiio de laimagen 05 Busca en Bing 06 Todos los resultados

Internet, a
ntro. Como I delaweb
antes pulsa en Mostrar tod

tiradores para cambiar su tamaio . Usalos para

- T
07 Vuelta atras 08 Busca en Flickr 09 También en SkyDrive
Sino has encontrado o que buscas, yquieres  Pulsa Ve mis paraver

pulsa ' par: das I: I y seleccionar Excel
volver laque Examinar’para ver tus imagenes e insertals.
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Visualiza los datos

llustra tus datos conformas @

Las formas te ayudan a mejorar tus documentos. Y son mas Utiles de lo que podrias pensar.

I son una de las mejores formas de conectar
1os datos con los réfcos. Por eso no reulta
sorprendente que las formas de Excel puedan

més amplo. La Galera e formas de Bxcel incuye
desde flechas  estellas, o elementos para textos

¥ lo que es mefor, odos estos elementos son
personalizables, porlo que puedes crear tus propias

formas, dares U estlo y ajustar su tansparencia, e

Organiza las formas

Utiliza las formas inteligentes de Excel

Ajustael tamario
Siquiers sermas

para mantenersus
proporciones

fen aceptar
nplcjos.En este aso
erhos ahacio un eifocon
delas pciones de el e batgn
Efectos dea cina Formato.

132 Excel para Principiantes

odficar
su geometra, o vinculas a otas formas usand

Incluso,y aunque no es muy conocido, s formas

sus tiadores de conexién.

“Las formas son
tan faciles de
editar como de
personalizar”

Daestil

texto
Puedes modificar e estlo deltexto,junto
<o ovas caracteisticas, con a alera

Estios de texto'dela inta.

pueden incl textos,

o Besiian. Tt e pueden s
‘con valores de una celda. De esta forma resultan
mis tles cu

jando rabajas con hojas de cilculo
twalmente,y:

les deedltar
de opinion sobre
elaspecto de asformas de u hoja e ciculo no
tienes mis que agruparas para aplicar de golpe
un estio diferente, o cambar todos sus colores al
mismo tlempoy con pocos clcs.

USALAS FORMULAS
Una delas mejores caacersticas
fomas s que e textoque
ety

on el boton derecho
fomapwatcooe ittt
beunaformul, Hrextose
Scuazars conelvaor etante.

Tiradores deajuste

Algunas formastenen caracteisticas

e
un tiadoramarlo ue permite
cambiar elaspecto de a forma,



Anade formas

01El 'Explorador multimedia’ 02 Escoge una categoria 03 Inserta laforma
L par: u poi
“Formas, o )

haz clcen el mend nsertar, y luego en Formas:

04 Cambia su tamaio 05 Da estilo a tu forma 06 Ajusta el orden
tacl Formato'enla cint plano. uisa Control,
opciones en' ! paa aplicalo. “Organizar, Traer al frete.

07 Alinear las formas 08 Agrupa las formas 09 Afiade textos

I Pulsa Control
Mayiis Haz pulsa Control i :
Almeiv en ngamziv y escoge una opcion. ‘Agrupar, 'Grupo' para aplicarles el mismo. eﬂl\o ‘Selecciona 'Formato), Texto, para darle formato.
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Visualiza los datos

llustra tus datos conformas @

Las formas te ayudan a mejorar tus documentos. Y son mas Utiles de lo que podrias pensar.

I son una de las mejores formas de conectar
1os datos con los réfcos. Por eso no reulta
sorprendente que las formas de Excel puedan

més amplo. La Galera e formas de Bxcel incuye
desde flechas  estellas, o elementos para textos

¥ lo que es mefor, odos estos elementos son
personalizables, porlo que puedes crear tus propias

formas, dares U estlo y ajustar su tansparencia, e

Organiza las formas

Utiliza las formas inteligentes de Excel

Ajustael tamario
Siquiers sermas

para mantenersus
proporciones

fen aceptar
nplcjos.En este aso
erhos ahacio un eifocon
delas pciones de el e batgn
Efectos dea cina Formato.
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odficar
su geometra, o vinculas a otas formas usand

Incluso,y aunque no es muy conocido, s formas

sus tiadores de conexién.

“Las formas son
tan faciles de
editar como de
personalizar”

Daestil

texto
Puedes modificar e estlo deltexto,junto
<o ovas caracteisticas, con a alera

Estios de texto'dela inta.

pueden incl textos,

o Besiian. Tt e pueden s
‘con valores de una celda. De esta forma resultan
mis tles cu

jando rabajas con hojas de cilculo
twalmente,y:

les deedltar
de opinion sobre
elaspecto de asformas de u hoja e ciculo no
tienes mis que agruparas para aplicar de golpe
un estio diferente, o cambar todos sus colores al
mismo tlempoy con pocos clcs.

USALAS FORMULAS
Una delas mejores caacersticas
fomas e que e textoque
ety

on el boton derecho
fomapwatcooe ittt
beunaformul, Hrextose
Scunzars conelvaor etante.

Tiradores deajuste

Algunas formastene caracteisticas

e
un tiadoramarlo ue permite
cambiar elaspecto de a forma,



Anade formas

01El 'Explorador multimedia’ 02 Escoge una categoria 03 Inserta laforma
L par: u poi
“Formas, o )

haz clcen el mend nsertar, y luego en Formas:

04 Cambia su tamaio 05 Da estilo a tu forma 06 Ajusta el orden
tacl Formato'enla cint plano. uisa Control,
opciones en' ! paa aplicalo. “Organizar, Traer al frete.

07 Alinear las formas 08 Agrupa las formas 09 Afiade textos

I Pulsa Control
Mayiis Haz pulsa Control i :
Almeiv en ngamziv y escoge una opcion. ‘Agrupar, 'Grupo' para aplicarles el mismo. eﬂl\o ‘Selecciona 'Formato), Texto, para darle formato.
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Visualiza los datos

Identifica las tendenci
entiriCa las tendendcias @ s
d t d t Los minigraficos pueden ayudarte a interpretar la informacion y
e us a os facilitan una idea del flujo de datos del documento
it e o s Ak
Lvmnm\m.mu...mmmw..mee.mm.
ki s i e s e ke e
fincinayloaue o Ylomeord todoescue s mu
18P0 e o G s son s s
ke Po Gl e e et ik
peboiseirarbhsion st
e e

Unavez creado el elemento tienes la oportunidad de
personaiizarlo para resaar s valores que quieres, usando por
i Oaplcar
Tas celcas vacias como valores s, 0 mostarlos datos en
columnas ofilas ocultas. nchuso pueden reflear diferentes.
eriodos entre dos puntos de datos, aumentando
proporconalmente el espaco entre ellos

fe dan
ra
representacion

visual de los

01 La funcién 'Minigraficos' 02 Selecciona las celdas 03 Escoge el igrafico

E: silassias “Linea, Columna'y ‘Ganandia y
E ‘Linea.,

cinta nsertar,
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04 Una nueva ventana 05 Escoge el rango de datos 06 Escoge las columnas
<

Columna. 6
inige Pulsa Aceptar. disponibles ena seccion 'Minigraficos.

07 Rango de datos 08 Arrastra sobre las celdas 09 Beneficios y pérdidas
Aparecer de nuevo la ventana Crear grupo. Laopcion es un poco
Minigrfico, Como ant Pusa  diferent

“Aceptar pa ,

10 Introduce la informacion 11 Selecciona los datos 12 Positivos y negativos

quieres usar De

< 3 i linea horizonal,
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Visualiza los datos

Resalta las tendencias

Vamos a ver cémo modificar y ajustar los minigraficos, usando
para ello todas las herramientas que tienes a tu disposicion

n minigréfico es un pequeno gréfico de lineas o de-
columnas que ilustra una inica tendendia. Los minigréficos
suelen usarse en informes presentaciones y tros documentos,

15e un tiempo para e
queleestén mos

ando. Un minigrfico reduce el tempo necesario

para mostrar a evolucidn de una fendenca enel oo pero

e s, o erplo recios

enesa posbiicad de personaizao para eslar s
ivos, superiores o inferiore, usando diferentes colores
-omoya hemos icho, también puedes aplicar iferentes diseros
o hacer que se muesten s celdas vacias como huecos o ce

50 ceros e
incluso mostrar s catos en flas o columnas ocutas, Adems, permite

aumentando proporcionamente el espacio entre ells. Por elemplo,

sty modicr s dtos proporcioados o e s

Mejora tus Minigraficos

MMW”V\/M

01 La pestana 'Disefio' 02 Selecciona el minigrafico
aparecerd a inta Disenc:

in quel presen

acion defntva sea mds nteresante,
dsimei s e el erp
s qu s ecepores delos dacs

ntiendan el mensae. A lo largo de este
wieiipipmiuint e
conocer todas estas
herramientas.

"Usa los minigraficos en
nformes y presentaciones”

03 Ajustar y mejorar

un
elemento del men Estilo' de a cinta Diseio
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puntos altos o bajos de los datos.



04 Puntos negativos 05 Primero y tltimo 06 Usa los marcadores
p

“Mostrar.

“Marcadores.

07 Otros colores 08 Selecciona el color 09 Mueve el eje
1a opcién ‘Color de Slmen e e din o s de
opcién' minigrficop I decje
Pl general que se va a mostrar en| IoS qv&f«xv

10 Direccion de trazado 11 Representar la linea cero 12 Cambia los tipos
e P G Ges
3 P

escoger i inta Diseno.

Excel para Principiantes 139,



Visualiza los datos

Pon tus datos en un mapa

Aumenta la presencia de los datos viéndolos como una serie de infografias o de mapas

@

Bing, as ubicaciones podids dar mds sentidoa los
funcién que atrapa los datos detodastus  presentes en tu hoja e céculo, La funcién |
e i ademasde  Sitabs files po
Gt Te da las aadirl edad aa ecuacion,y ver
i Pero marcar
e los datos de PowerPoint

PowerView

de forma que puedas tomar decisiones mas precisas
usando para eloa informacion con la que cuentas
a vez pases al modo Pow
encontrards ante un llenzo en blanco,en el que:
crear infografas con las que inerpretar s datos
de manera diferente. Una de las mds lamativas es
lafuncién de mapa, que marca automdticamente

Navega por PowerView

Todas las claves de su ment

"Podrés dar més
sentido a los

elementos que usas”

Powe

todas s tablas del documento.

E—

Camposactivos
Enla pestana Composacivos de

grificos en un instante, pasar de un gréficoa un
mapa répidamente para no perder i un detalk.
Una funcien especialmente ut cuando estds
trabajando con grandes cantidades de datosy
necesitas una forma para reconocer patrones
ficimente.Puede que tardes un poco, pero s fo
‘dominas no dejards de aprovechar toda su potencia

INSTALA SILVERL!GHT
Pon b

iewy sgue asindicaciones
1 o descagaioe ulaiogras

en tw ordenador. Guarda tu rabajo
y S vimbe ek it

Infografa 5ol tenes que arastrarioa
1a pestafa Campos de PowerView por
ejemplo Tiamaio, Color o Ubicaden’

quefuncone.

% Datos de los espectadores
e o
| [ ] -
L L : =
&
@
® 4 =

Cambia la visualizacion
Cambia  forma de ver los datos
representados elecconando una
opcion de grafcoo de tabl. Pasa
porunicono para ver u specto.
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Elimina delaseleccion
Elmina cualquier ampo de

los clementos de PowerVi
desmarcandosu casa e alt.



Construye una infografia

01 Prepara los datos 02 Inicia PowerView 03 Limpia todos los campos
nserta tarén a Powerview.
P inicialo. pe:
'! = -
04 Selecciona la ubicacion 05 Anade un mapa 06 Redimensiona el mapa
‘que trabajar. Selecciona el valor ‘Ciudad' de la lista lmlno ‘Mapa’.
—
£ —_—
-
—_—
¥ A—
® _—
07 Anade el género 08 Anade la edad 09 Cambia la vista
Arast valor Sexol A , Edad, r
k8 de carrpos, n Visualizacier,

el
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Avanzado

Descubre cdmo
sacar el maximo
partido a Excel
144 Revisa tus datos desde Excel
s v

146 Graba una serie de comandos
Gana tiempo con las macros

148 Imprime tus hojas de calculo
Ajustesde impresion

150 Restringe el acceso a tus.
documentos de Excel
Protege tu trabajo de ojos indiscetos

152 Revisa los cambios
en tu documento
Ve quién modifica tu documento

154 Conecta con SkyDrive
Abre una cuenta y conéctate a la nube

156 La aplicacion web de Excel
Domina la versién web de Excel

158 Guarda archivos en la nube
Guarda archivos offline

160 Vincula con Twitter y Facebook
Conéctate a Flck;, Googley otros servicios

162 Comparte tus archivos
en lanube
Daaotras personas acceso a w trabajo

164 Importa datos a tu libro
Utiiza gréficos extemos.

166 Exporta tu trabajo para la web
Decide quién tiene acceso al documento

"Accede atu
trabajo desde
cualquier lugar”

Conede Toshbo Eope G
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SoDive |[v @y @ cogm

[reTe—
Archivos Documento de Word
Recientes Lo de el
Compartdos Prsentacin de Fomrpont

locdenotas de Oneote
Grupos

Equipos

Mantén s archivos importantes de Mac sincronizados con

160 162

Redes

Archivos en
sociales

lanube

Excel para Principiantes 143



Avanzado

Revisa tus datos desde Excel

Ya no necesitas buscar tu informacion en otro sitio. Excel lo hace por ti

para ver los resultaios, Con la

uede que las enciclopedias estén obsoletas. y pulsar | als
¥ puede quela nueva funcin Referendia’  excepcidn de que puedes decidir de donde sacar o
prog inf entre un bus s
8ing, para PY

ents oo s s e e deimedi

EESmirmren  Unaheramint |
i e mv‘“j“d“jfm que permite decidir 2=
bimmmsseewsam e de donde obtienes !

et re et s el o i la informacion”

Personaliza las opciones
Veamos cémo puedes mej jorarel sedes o en Excelcon
resultado de tus bisqu oregarsevicio'y s

Lista de referencias
Revisa todas s opciones
disponibles desplazandote.
completalsta de
rencias de Excel. Incluye:
s en variosdiomsy
Tokores de bisqueds.

opciones de bisqueds,Haz
i de nuevo para lminarios

CATALOGO DE SOLUCIONES

biscueds
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Usa el panel 'Referencia’

e - s

01 Abre el panel 02 Sugerencias automaticas
b

Nad: i

“Referendia'en la seccion ey
dos libros acompanados de una pequena lupa.

03 Escribe tus términos 04 Selecciona una referencia

a
campo 'Buscar’y hacer clicla flecha verde, o bien pulsar intro. desplegable. Tienes ibros de referencia o sitios de biisqueda en linea.

05 Referencias activas 06 Cambia el libro de referencia
en ;

1 con uncl i deceiorad
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Avanzado

Graba una seriede comandosa -

Las macros se encargan de las tareas repetitivas y que realizas
regularmente. Vamos a ensefarte a crear y aprovechar tus propias macros

Ummmm,mmm.mm

— & Y otravez. Y dado que siempre nos han dicho
= que los ordenadoresrealzan estas tareas mucho mejor
que nosolros ;porqué no fes defas que se encarguen?
o J | Puessite atieves, s el momento de aprendera usar

|| smacio.una e de comancos yuncones g e
aimacenan en un modulo de Microsoft Visual Basic,y
que puedes ejecutar sempre que necesfes realzara
tarea Por ejemplo, s sueles escrb descripciones rgas
en lasceldas de tus hojas de i, puedes crear una
cioquede it s ol e e s

tamano del tex
Este \ulona\ se centra en como crear y rabar esas
macros, de forma que tu ordenador pueda realzar

s s o repetths ol grabes tra o
Excelamacena informacion de cada uno de los pasos
mientras tu 0s llevas a cabo, Despuds, para ejecutarlas
uedes seleccionartas en el cuado de dilogo Macro,
o asignarles una combinacion de tecks para hacer

teclado,

macroa un botén anwn)nyem grafico Excel in m,e
herramientas para protegerte de los virus tiansmitidos
por s macro, y que te permiten firmar dgitaimente las
Que creas para certficar que son seguras

“Cuando grabas una macro, Excel guarda informacion sobre
cada uno de los pasos de la tarea y los comandos que usas”

Crea tus macros

01 Pestaria 'Programador’ 02 Cinta de 'Opciones' 03 Marca la casilla

Sila cinta Programador’ c Fichas
‘Archivo' se i les,selecciona Programador y actva ala

el boton ‘Opciones. ta. Pulsa Aceptar.
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I R

04 Nivel de seguridad 05 Habilitar todas las macros 06 Graba tu macro

Para Activa en la En el grupo Codigo' de a cinta'Programador haz
P L 3 ¢ dic en Grabar macro’.

“Programador, en Seguridad dé macros. elbotén Aceptar. identiique en el campo Nombre de macro.

= o o)

07 Escribe una letra 09 Escoge el libro
el ] en el
et e A froety

10 Describe la macro 11 Realiza las acciones 12 Detén la grabacion
En el drea Descripcion’ pu p Después pulsa‘

b 5% ,<
en Aceptar para emp: a
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Avanzado

Controla c6mo se imprimen
tus hojas de calculo

un proyectos. O que

ary presentar §
)

que sempre

a operativo:

Imprimir correctamente una hoja de calculo es
algo més que pulsar el botén de impresion

Dado que la pantalla de tu ordenador no tiene
las mistas proporciones que un papel, puede

0.2caba
cuando también sepas como imprimiros
perfectamente. Aungue es ierto que en michas
ocasiones compartimosy revisamos los datos
electiénicamente, sigue habiendo ocasiones en
las que es imprescindible imprimi copias de un
documento para compartinas con otros usuarios
Imagina, por elemplo, que tienes que realizar una
presentacion a un grupo al que e gusta mds tener
un documento en el que tomar notas, 10 5610

se

e o

"En realidad, sigue

siendo necesario

imprimir muchos
documentos”

aspecto que tendré
el documento una vez impreso. Hasta puede que
tengas que volver a pensarla posicén de algunos
elementos en pantalla para imprimilo todo mefor.
0 que quieras que cada pégina del docurmento.
tenga un encabezado o un pie de pégina, que

para que tus documentos impresos sean perfectos.
No son complejos,y te ahorrardn mucho tiempo.

03 Cambia la orientacién

tical, Horizontal en el
‘meni ‘Orientacion' de a cinta Disefo de pgina

04 Varias paginas 06 Personalizado

4 pig
Pulsa, en el mend d Jizar
“Configura pigi P “Configurarpigi
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IMPRIME VARIAS
HOJAS DE CALCULO

Controla los detalles Dimensiones dela pigina

tableceeltamanodelapigina.
Hay decenas de detalles que puedes controlar o roegencs,encabezados e
enel cuadro de didlogo ‘Configurar pagina' s o pstanos it .

Blancoy negro
i quires hacer pucbsde
impresén del documento
consideraanuor el olor pora
ahortar s recrsos

eirhaciendo i una por
o Tos hojas cel

Repitefilasycolumnas
itwhoj seextiende porvaras 1/, ;
phainate puede teresar L “ista previa

Usala opcion de Vistaprevia

1as ils o columnas paraayudara
comprender todos o datos. aspecto que tendrdla copia

impresa peo sin mprimia.

- : = =
07 El area de impresion 08 Vista previa 09 Escala de impresion
Abrela cinta
escoge Area de impresion'en Configurar pégina. mprimir p | g
Pulsaen
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Avanzado

Restringe el acceso a tus @ e
documentos de Excel /i,

' vez empieces a usar las hojas de cilculo  acceder a ellas. Y s tlenes Una pequeia empresa
L’ de trabajos. Y, aunaue a mayor

mientas que otras

personas veanla

qu
er parasu rabajo,y que  informacion, pero no puedan cambiarla. Incluso

e
fadelos atos que no deben con
cilculos 0 necesia 2

sencillos P
eleccion para una gran cantidad de areas. Pero,

e sdlo se Pdﬁuna&m\:iajscn(“as ”EX E‘! OT(@(’P
o deale d s et e varias maneras de
fsatigtier oteger tus datos”

5. Puedes usar las opc’
s maneras en cada

de proteger tus datos. Alguna puede

probable que quieras evita

‘que s hio puedan

Usalacinta'Revisar Protegerlibro

Protege tus libros con las

: : sro primero estableciendo una contrasefa
opciones de la cinta gl e

funciones que puedeo
noestar permitdo usar
enlamism.

Nombre e tarjtade créato

DESPROTEGE

para lmina a proteccion.
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Protege tus documentos

01 El meni 'Permisos’
fa De:

selecciona el bot6n Proteger ibro.

s scsir 3 frmat g ek R

02 Marcar como final
Haz hcn arcar como fal pa guararel oy queavas prsons
puedan verlo, pero no realizar ningn cambio en su conten

03 Protege con una contraseia
Escoge Cifrar con contrasefa’ para aadir una clave que proteja el
documento,

04 Protege una hoja

Pulsa en Proteger hoja actual'y haz cic para establecer una contrasena que:

05 Protege la estructura del

06 Incluye una f|rma digital

Usa Agreg
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Avanzado

. .
Revisa los cambios @:
entudocumento s e
EL"QZ;"iii‘i"&;‘;?é’;ﬁ?fﬂ:é;&“,?2.?35‘:5’2

companeros, Y eso puede producir errores. i usas
5o

Ye lo que piensas que d
oo

i,y este realiza

os. Al podias saber de un vistazo

cuando recuperes el documento. Incluso puedes ver una lista e
Tos cambios en una hojaindependiente para seguios mejor

facilmente
quién ha modificado
el documento”

01 Inicia una hoja de calculo 02 Guarda el documento 3 Comparte el libro
i g
el ¢.Esimport I i “Revisar'y pulsa
2 en 'Compartirlibro:
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04 Configura el control 05 Control de cambios 06 Guarda tu libro

después haz dlic en la pestania ‘Uso avanza

07 Activa el control 08 Resalta las modificaciones 09 Controla una zona
i “Revisar,haz i icar Usael mp
Controlde cambios'y escoge Resaltar cambios.  campo Quidn para Dénde’

10 Una nueva hoja 11 Accepta o rechaza cambios 12 Detén el control
Para guardar os cambios en una nueva hoja, Haz clic,en Revisar, en 5 < ;
Ta casil seleccionar Usael  selecciona Resaltar cambios'y desmarcaEfectuar
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Avanzado

Conecta con SkyDrive

Configura una cuenta, personaliza tu experiencia y guarda tus documentos en SkyDrive

tener una cuenta, al ser uno de os pincipales

web, guardar tus docurmentos en inea e nteractuar
on lasredes sociaes desde los documenos,

para aprovechar al maimo estas aplicaciones
e conviene configurar una cuenta de Microsolty
acceder  ella cuando trabajes con Excel o cualquier
otra aplicacion de Windows. i usas Hotmail Xbox
Live otienes un movil con Windows ya dispondris
de una cuenta, y podrds usarla en Excel. Sino tienes
una siempre puedes confirugarla desde Excel en su
mend prindpa

Usa tu cuenta de SkyDrive

Aprende como funciona tu disco en linea

Accesoautomtico
Sicreas una cuenta en
Microsoft s teasgnars
Skyrive,a a que puedes
accederdesde xcel

Detalles dela cuenta
Los detlles de acuenta que I
has configurado en Microsoft

inea. Una vez

“Podrés acceder a
tus documentos
desde cualquier

lugar al que vayas”

que, en esencia es t proy
de almacenarmiento personl,
pero en lnea en lugar de estar
conectado a tu ordenador, Desde tu PC podrds
acceder a tu SkyDrive y guardar documentos de
Excel desde cualquier lugar. ¥ es que, al quardarios
enlinea en lugar de tu ordenador, podrds acceder

a tus documentos desde cualquier ugar, tanto i es
otro ordenador como s es un movi o tablet. S6lo
tienes que acordarte de acceder atu cuenta cuando
trabajes y, sl compartes e ordenador, sl de a
cuenta cuando hayas terminado.

SkyDrive, Hotmal yregisarte
en'Offce. Sonos que debes
usar cuando e tepidan datos.

PRUEBA LA CONEXION
horade
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Configura una cuenta de Microsoft

°
- 1 offce =
01 Accede a la cuenta 02 Registro
" enlaseccion' Verdsun

Archiv’ edeal  Selecciona
menti principaly haz clic e ‘Cuenta. i

03 Selecciona una cuenta de correo

°
- ] Office
05 Crea la cuenta 06 Acceder a la cuenta desde Excel
o roebis s

Pulsa ‘Aceptar
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Avanzado

La aplicacion web de Excel

B e

No te preocupes. Aunque no tengas Excel instalado en tu ordenador atin podrés crear hojas de calculo

H

disporibles.

Jas Tablas

gt st dellaret Selelint

dindmicas, ente otras. Pero, iendo honestos,

los mds basicas,
perfecta Permite introduci datos,darkes formato
y usar diferentes fuentes, colores  estios, ademis

Correo electrbnico, calendarios e incluso sutes
ofmstss extin d\&pumb\es s necesitar mds que.
un navegador weby un ordenador, Mac o PC,con
conexiona nten

s conttocin de icosoftl Goud computing
s un senvico gratuito de almacenarmiento de
archivos lamado SkyDrive y una suite ofimtica
compuesta de Excel,Word, PowerPointy
OneNote, que funcionan en un navegador web y

La aplicacion web de Excel

tampoco sor

"El navegador

te da acceso a

toda una suite
ofimética en linea”

grificos circuares, de barras, de dreas 0 de otros
o3 ekt e ciik

s descargar archivos a u ordenador, o
comparies ot oo i y otros servicos.
O puedes nvitar a amigos y comparieros a acceder

c6mo usar la aplicacion web de Excel en Google
Chrome: Aunque puedes usar cualquier oo

03 La aplicacion Excel

01 Ve a SkyDrive 02 Crea un documento
com. istrate para ot ]
obtener Pulsa Crear y escoge Excel
e
- . =
. > as @ & L
05 Escoge una funcion

04 Formato de celdas

web de Excel.
Mac, pero con el estio de Windows 8/Office 2013,

06 Selecciona las celdas

opcion Mas

o

‘Autosuma Escoge la
Mir,
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Crea una hoja de calculo

Usa Excel en linea para analizar tus datos

Las pestaiias

Igual que en twPCMc,
oy voras cintas con todas
Iasfunciones que necestas

Inserta un gréfico

Puedes inserarciversos tpos

e rificoscambyarsu tamano
yposicien,etc Los encontrards
enlacintalnsertar.

Formato de celdas

Puedes usar uentes y estios,
yusarelcubode pinturapara
o color alas cedas. Adems,
tienes opciones de alineacon

ABRE LIBROS DETU PC/MAC
icacion b

*AutoSuma'y funciones

Suma'es a funcién mis comdn

cic.Laflecha bjo llate permite
accedera ms funciones

07 Copiar y pegar 08 Guarda el libro 09 Gestiona los archivos

s i b
C1, presiona ‘CtrliCmd+C’, automtico. yescog e o,
Ia celda D9y pulsa Ctr/CmdsV' para pegaras.  Archivo Guardar como para g pi erlo,
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Avanzado

Guarda archivos en la nube

Guarda una copia de tus archivos en la nube

Sistema operativo:
Window:

H

v
nauecl 203 shor poporiond ores
jardar los archivos, cada una de
s con et v,

La forma ms obua de guardar tus documentos.
s hacerlo directamente en tu ordenador. Una
buena opcidn s siempre trabajas en el mismo ity
10 necesitas acceder a ts documentos desde otros
sitos Pero tienes otra opcion mis flexible, que es
quardar los archivos en SkyDrive, y acceder a elos
en cualquier lugar con una conexion a Itemnet.

Abre documentos
desde SkyDrive

Veamos como acceder a
archivos en la nube

mento
Seleccona Archiv, Abiy haz
icen SkyDrive para accedera
culquier documento en a nube
Escoge unoy pulsaelbotén Abri

Guardalos cambios
Pulsaen Guardar cuando
temines de trabajaren un
documento de SkyDrivey se
actualzas laversénen inea

LQUE ES SHAREPOINT?

158 Excel para Principiantes.

af mend princip

"Excel 2013 da
varias opciones
para guardar
tus archivos”

Nubeu.

ordenador?
Siguardas archivos enla ube

Guardar como.

ysitrabajas en cualquie lugares
recomendable acostumbrarse a
usario como lugar para almacenar documentos,

n el mend Abri’ encontards  opcion Agregar un
0 e e prmite s o conectalo
con tu xcel y guardartus documentos

oo Yol ol que P ar cocumenios
endiversos ios, ambién puedes abiiios desde
ellos Todo o que necesias es accedier a tu cuenta
‘de Windows desde cualquier ordenadory acceder a
Tos documentos ue guardas en SkyDrve.

Listadearchivos

Verds enfaventana una st

fambiénen u PC. i quieres,

puedes abriren Exce. No & una

copa desde SkyDrve.

SkyDrve, olo e os de Excel.

Couren o oo Europe G



Guardar en otros lugares cu:: wsivos de exce

REGISTRO DE
KILOMETRAJE

U T

01 Accede al menti Archivo
Abre ellibro y después el mend principal. Selecciona ‘Archivo'en a cinta.

Guardar como

P ——

+ -

02 Opciones de guardado

elarchivoen

Guardar como

03 Guardado local

04 ;Dénde lo guardo?

‘Equipo’

Guardar como

PET rye—

05 Guardalo en SkyDrive

“Libro de Excel'en Tipo'y pulsa ‘Guardar.

e )

06 Dale un nombre

9 “SkyDrive’,
Asegrate de haber accedido antes a tu cuenta.
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Avanzado

Vincula con Twitter

y Face

book

(OFS

a operativo:

Descubre cémo enlazar tus documentos con
servicios en linea como Flickr, Linkedin y Google

‘Cuentas' del mend Archivo, que es el lugar al que

A| instalar Excel 2013 tendris que dar
Asi podrds personalizar tu experiencia

tienes que it o desconectar
alguno de los servicos disponibes. €l proceso
Gnico que

ella,y as estar seguro de qué tipo

comparti, Cualquier cuenta a la

en SkyDrive. Pero puedes Irun paso ms alls
Mictosof

puede variar es el

£ conventente

Hay opciones para conectar con servicios de

fotoy video,y con servicos como Facebook o
Twitter. SkyDrive es | opcién de amacenamiento
predeterminada, pero puedes usar SharePoint como
altemativa. Todas as cuentas se gestionan desde

Anade mas servicios

Veamos todas sus opciones

Servicios conectados
Revisalos servicios

conectados.
de elosverds el nombre se
usuario on el que conectas.

Adade unservicio f
Siquires anadirotro servido

pulsa en Agregar unsenvicio

opcones que

afadas rén desaparecendo
e este men.

“"Conecta servicios
de foto y video”

Compruebalacuenta

use tu PC pod acceder a tus senvicios, entre ellos
tus cuentas de Twitter y Facebook.Si compartes un
ordenador debes asequrarte de que cada usuario
tenga su cuenta de Microsoft y acceda aella cada
vez que trabajen en la maquina

informacién de usuariode la

ajustes, gestionarla cuenta e incluso

]

Google -

COMPRUEBA LOS PERMISOS
e elo e e

contact e
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Conecta con los servicios

o= ) Office

01 Abre una cuenta

Fondo de Office:

02 Selecciona un servicio

Pulsa ‘Agregar fenla verlas
enla cinta. Selecciona Cuenta’ 'y de' f que esta

Cuenta
03 Ariade Flickr 04 Escribe la contrasefia

Selecciona, en la 0pcidn Imagenesy videos, Fickr. Escoge Conectar en el

05 Autoriza el acceso

flickr

06 Estas conectado

Pulsaenel

poder accedera tu cuenta. S estds de acuerdo pulsa Listo’

boton Listo'para confirmary volver al mend ‘Cuenta’

Excel para Principiantes 161



Avanzado

Comparte tus archivos P
en Ia nube Gracias a los servicios vinculados y las conexiones en la nube, es

realmente fécil compartir tu trabajo con amigos y colegas

 loofnd el 203 prce s an e s s

| e e
ot e At s e ot

oy ks

Py o i Tl b s et et e
: ot pesatade mend N
PR el
e —

 primer paso para acceder a todas las funciones es guardar tu
trabajo en tu cuenta de SkyDrive. Una vez cuentas con el archivo
enla nube tendrds acceso a cuatio opciones para comparti:

otras opciones adicionales, como enviarlo en formato PDF o como
un fax de Interet.Pero para que estas opciones funcionen, Excel
tendré que poder acceder a u Clente de corteo electronico, por
loq Outiook.

mensaje con el archivo adjunto, por o que Io Unico que tendris
que hacer es seleccior

rlos contactosy, i quieres, ahadir un
mensaje. e igual orma, s compartes tus archivos en las redes
socials tendids que conectar con tus cuentas antes de que Excel
pueda acceder a sus opciones. S haces clicen
socales podés ver una ista e todas las opiones
disponibles,y escoger i quieres conectar
5610 con una de ellas o enwiar el

mismo documento a todas,
todo elloen el mismo.
proceso,

“Encontrards
muchas opciones”

Compartir

Presupuesto mensual

5 i spesenss

01 Guardar como
Seleccion,

02 Da un nombre al archivo 03 Abre Compartir

) Guardar

Puedes ver,en el

o abrir'Compartir.
P enuna URL
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Compartir

04 Invita un contacto 05 Vinculo de vista 06 Vinculo de modificacion
Escribe. “Obtenerun Vinculo de
nombres, ahade un mensaje y pulsa Compartir,  vinculo enlace modificacion’ i
. " Compartir
0 o -] in]

07 Envia a una red social

09 Define el acceso

Enlape

Cuenta.

10 Envia un archivo adjunto

11 Envia un vinculo

pulsa en Exponer para enviarlo.

12 Envia un PDF

W

laopcion' inculo. let:
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Avanzado

Importa datosatu
libro de Excel

Afiade a tu libro tablas, hojas de célculoy

datos de fuentes externas

Sistema operativo:

! usando

E osooteperieimpora by

v, a
separados por comas S importas este tpo de.

Conla opcion Obtener

también puedes obtener os datos de Micr

Access y de a web i estds buscando iomacin
enlinea puedes seleccionar una tabla e impor
entu documento. i usas un servidor SQLO

suscrto a servicos de datos como Azure:

puedes vincular tu cuenta a susservicos,y as poder

ion
rarla
estés
también

generar encuestas instantaneamente y usar los

resultacios en una tabla dindmica en tu documento.

Entrada externa de datos

Revisemos as opciones para importar
Exc

datos en

Mendi despl

En Obtener datos exteros
encontrards De ovras
fuentes. Un cic abriedun
mend desplegable con s
conexiones isponibes.

Importa datos XML i

"El asistente te guiara
por todo el proceso
de importacion”

ConectaconsQL
<

Ios datos, conviriendo un bloque de informacion

en un formato de texto

que se presentars como.

una tabla una vez importado a tu hoja de céicuio, £
asistente disponible te guiard por todo el proceso,

yenpoc

momentos po

s convertir cualquier

archivo con formato CSV en informacién utly con
sentido, que podrds utizar en tus hojas de calcul.

awlibro,

zure Marketplace e una i
dis -

i

on Excel para impx
drectamente.a tus bros
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Usa datos externos

[ R
MOVIMIENTOS DE LA CUENTA

€

01 Lacinta 'Datos'

Abre, la cinta Datos” da, encontr

02 Datos desde texto

03 Escoge 'Delimitados’
Elasistente tiene tres pasos. En el primero marca Delimitados' para indicar
que los datos estén separados por comas. Haz clic en ‘Siguiente

Escoge Desde texto'y, en el mend que se abrird, localiza el archivo CSV en
twordenad I 6n Importar.

04 Usa las comas

I A del
puntoy coma para que Excel reconozea as separaciones. Pulsa ‘Siguiente.

05 Formato como texto 06 Importar
' ¥ Finalizar Elarchivo CSVse
‘Mayusculas el
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Avanzado

Exporta tu trabajo

paralaweb

Sistema operativo:
ndows

Si vas a compartir un libro de trabajo en linea, no te
preocupes, puedes elegir que personas pueden verlo

luegoen

b
Sopooﬂesusiv Excel 2013 e ayuda

Bxcel,

loque

opciones de exportacién, que permiten crear

una versidn del documento adaptada a b web,
‘Opciones de vista de explorador situada en la

pestafa Exportar del ment Achivd, comg

el espacio con opciones para cambiar el ipo

opci6n es seleccionar los usuarios que pueden
ver el documento una vez esté en inea. El mend
contiene dos opciones, una para establecer los

Escoge las opciones web

Conoce todas tus opciones

partiendo

"Escoge lo que
pueden ver otras
personas cuando

abren tu libro”

Escogelas hojas
Alseleccionar as hojas

enun sencilo proceso de decidi

las péginas ablas y gréficos que quieres que

vean los usuarios en finea. Tras especficar stos.
rametros tendrds que guardar us ajustes.

Cuando abras el documento en linea, a tavés de:
SkyDrive 0 generando un vinculo para compartio,
que puedes pegar en cualquier explorador verds.
quela copia es difeente de a de tu ordenador. S6lo
contendra os datos que has seleccionado para que
puedan ser visos por el resto de usuaros.

Todoellibro

puedes usar, puedes islrlos

s mostartodo el ibro.Sicuieres
i

Exportar

[

[r—

alahoj,y la version completa
sempre estad en w equipo.

Escogeel

Aquiverds todos s eementos
detulibr,separados en
encabezados, tabas orangos
de datos,ente ctros. Una
buena opcéns s m
daroloque quieres mostrar

VEREN EL EXPLORADOR
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Establece las 'Opciones de vista de explorador'

01 Abre el menu Exportar
Abre el documento que quieres exportar, pulsaen el mend Archivo'y
seleccions a pestana Exportar.

03 Todo el libro

Pulsa licono

02 Escoge Opciones de vista de explorador
Elmend Exportar tiene tres opciones. En este caso nos conviene

seleccionar ‘Opciones de vista de explorador

B o i
[rym—

"Hojas'en el mend

puedan acceder a todo el lbro selecciona Todo el ibro'en el men.

‘ f I HU,’, ;

(]

05 Especifica los parametros

06 Ver en la web
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COMPUTERHOY.COM

@ = porque hoy la tecnologfa es un estilo de vida

design

Resuelve tus dudasmSaca todo el partido a tus dispositivos » Inférmate antes de comprar mComparte y opina
s L e =
GTIEMPO LIBRE?

<) DISFRUTALD CON ESTAS APPS
T ey s

88 Microsoft

Go 3lC

| Moo citcatpolticade
iiand e ooge

pouereany,  COMPUEer  EBMfbuTER  Andrgld  iCreate



Todo lo que necesitas saber para
comenzar con Microsoft Excel

Primeros pasos Férmulas Mejora las hojas de célculo
Familiarizate con las cintas del Descubre su estructuray domina Utiliza las herramientas de disefio
mend y aprende las bases de Excel  todas las funciones esenciales para resaltar los datos que quieras
| . | P
[——

E = e = = - I,,
Encuentra informacién Visualiza los nimeros Avanzados
Analiza tus datos y destaca las cifras  Dale vida a tus hojas con gréficos, Comparte tus hojas y familiarizate
que son més importantes para ti minigraficos e incluso mapas con las funciones avanzadas




