Excel

para Principiantes

Todo lo que necesitas saber para
perderle el miedo a Microsoft Excel
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La guia definitiva
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I Guia esencial
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Columna de notas
Puisde resultarte muy ol
Contar con Wna columna en la
que anotar cualguier detalle
relacionado con tus gastos
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Diferentes tipos de gastos _
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anotar diferentes tipos de gastos,
por ejemplo los gastos cormentes,
s extras o los périddicos.
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Controla mejor tu presupuesto
Prespuesto es una palabra que cubre muchos tipos
de actividades. Muchas personas usan las hojas de
Cilculo para mantener al dia sus Ingresos y gasios.
asegurdndose de que & balance estd equilibrado
cada mes. Y para elios hay un lipo de hojas de
calculo que les ayuda a saber donde va cada eurc

En funcion del detalle con el que registres tus
movimeentos podeds aprender mucho sobre ddnde
va fu dinero, y sobre como puedes ahorrar algunos
gastos. jSabes cudnto gastas en comer los dias
de trabajo, v o que podrias ahomar 4 te llevas la
comida de casa’;De verdad gastas tanto en ropa?

5 de verdad quieves conocer tus gastos con
detalle te resultard muy util crear una hoja de
calcuio en la que registrarios y, 5 ko necesitas,

miprimirkas. Y es que aunque una hoga de calculo en
el ordenador resulta muy Util para quardar re
y realizar caloulos automaticos, no lo es tanto
cuando se trata de anotar algo rapidamente. Por eso
una versidn impresa, ksta para apuntar, te serd de
mucha utiidad Y sempre podras trasladar los datos
2 tu ordenador mds adelante

Las hojas de presupuestos offecen mucho mas
que la posibilidad de controlar tus gastos. También
puedes usarlas para planificar tus finanzas en

ta como una plantilla mensual

2T i,

FINANZAS PERSONALES

michos ORos CAS0S, COMO UNAs Vacaciones O una
reforma de i casa. Empieza por estudiar lo que
necesitas gastat, despuds anota lo que estimas que
costard cada cosa, y por ultimo compara el gasto
real con lo gque has anotado en el presupuesto,
Puede sor realmente util cuando se trata de un
proyecto complejo. Por ejemplo, un viaje que
implique varios vuelos, escalas y hoteles, o una
reforma de tu casa en la gue tenes que controlar
diferentes proveedores, En ambos casos puedes
usar el presupuesto para llevar un registro de los
precios de diferentes proveedores, y asl escoger
las mejores opciones en cada caso sin muchos
problemnas. Después, cuando el provecto esté en
marcha, podras usar una segunda hoja de cilculo
para controlar los gastos reales y compararlos con
tus estimaciones iniciales

En cualquier caso, y los uses como los uses al
final las hojas de calculo de presupuestos, siempre
podran ayudarte a consequir su principal objetivo:
que controles mejor tus gastos y consigas incluso
ahomar dinero al gestionarlos mejor, al saber en qué
gastas cada cantidad. Algo que, en una situacion
econdmica coma la que vivimias hoy en dia, no
deja de ser un gran beneficio en si mismo que no te
COETard Nada Consequir



Por qué usar Excel...

Una af ion que lo tiene todo
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Registra tus gastos

Una sencilla tabla te puede
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HOJAS DE GASTOS

Habrd ocasiones en ks que recibas
un adelanto para tus gastos
profesionales, pero que no swea
suficiente para todos ellos. En esos
casos puedes atadir faciimente una
nueva fila o columnag en tu hoja de
calculo de gastos para tenerho en
cuenta. Liimalo “adelantn” o algo
do, ntroduce la cantidad y haz
que los gastos se vayan descontando
del total de los gastos acumulados.

Plantillas de
Excel en linea

Las plantillas te ayudaran
a crear tus hojas de calculo

MNa siempre resulta sencillo disefar una hoja de
célculo. Aunque sepas lo que quienes puede que

no sepas como aplicario. E incluso aunque consigas
aplicar las formulas adecuadas, el diseno de una
buena hoja de cilculo puede marcar |a diferencia,
sobre todo cuando thenes que compartirla con otros
Por suerte, puedes encontrar muchas plantillas de
calidad en Internet. Puedes empezar por ks propias
plantillas de Microsoft (httpuifoffice.microsoft.com/
es-es/templates), pero s buscas un poco podras
encontrar una gran cantidad de recursos online, por
ejemplo en www.plantillasmil.com.

10 Excel para Principiantes



Gestiona eficazmente tus gastos
El término gastos en realidad abarca una cantidad
sorprendente de datos. Pero la mayoria de los
usuarios lo asocian principalmente con sus gastos
personales o profesionales, comao los gastos

de viaje o el coste de uso de su vehiculo. E5 un
tipo de informacidn que muchos necesitarmos
reglstrar para proporciondrsela a nuestros jefes o
clientes, y asl recuperar los gastos asociados ala
actividad profeskonal, o
smplemente para levar
una contabilidad personal,
Inchuso es posible que tu
EMpresa te proporcione
una hoja de calculo
personalizada. Pero
tamblén puedes tener gue
crear la tuya propla,

“Ten la informacion
actualizada y Excel
te hara la vida

mucho mas facil”

Crear una hoja de calculo para Bevar una
contabilidad de tus gastos no es complicado. Seguro
que todos ellos encajan en unas pocas categorias,
como alojamiento, comidas, desplazamientos o
SUMINBIoS, que puedes usar como encabezados de
las columnas para organizar mejor 12 informacion
Los totakes se pueden calcular autormaticamente, e
incluse puedes crear grificos que te proporcionaran,
de un vistaro, una idea del reparto que haces de
tUs Gastos. Incluso es
probable que necesites
saber el gasto que
supone tu coche,

AUNCUE &5 UN POCD Mids
complicado, ya que &5
probable que te paguen
un fijo por kildmetro.
Pero una vez calculado

5, por ejernplo, trabajas como auténomo o tienes  sabrids de iInmediato ko gue te commesponde por

un pequen Negocio, tendrds que dsponer de
varias hojas a mano para controlar todos tus gastos
Siempre serd mucho mas Otil sl vas completando

la informacion sobre la marcha, ya que te ahorrard
trabajo a la hora de cerrar ¢l mes, ademds de
permitirte saber en todo momento & estado de tus
finanzas, sin tener que recuperar y revisar todas tus
facturas y recibos. Slempre necesitards contar con
las papeles para controlar los gastos, pero con una
hoja de cdlculo tendras los detalles mas a mana

OE TS

Usa Ium

S5i creas una celda con el coste

por kildmetro podids usarlo para

calcular el coste total de cada

s Vidje 0on 5040 multipiicario por la
il distancia que has recorida —— Gastos adicionales

tus viages, @ inchuso afadir kos gastos de peajes y

de aparcamiento, por ejemplo. También hay hojas
de calculo para ello, Cuando se trata de realizar

un seguimiento de 1us gastos, s hojas de caloulo
son, sin duda alguna, la hemramienta que mds
necesitas tener a mano. Sl te aseguras de mantenes
la informacion actualizada, introduciendo las
cantidades en sus filas y columnas, 1 proporcionard
automaticamente los totales v, al final, tu vida serd
mucho mds ficil

W Lisa “Rellenar automiticamente” para incluir un rango de
fechas. Sdlo tienes que amastrar b primera celda hacla abajo.

3.000 € 1
2.000 € 1
1000 €
(L4
mayos puni-12 juli-1} sgos- sepls  oCtus
12 12 12 12

W Rewulta muy sencillo crear un grafico pars
COMTYRATAT DU QANION et & mes,

= Site conviene, también puedes

s incluir los gastos de alojamiento,
poniéndolos en una columna
diferente y sumandolos al total.

Excel para Principiantes 11
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cada yel PE en
dos, descubr

del préstamo. ¥ podras

do por ejempio

——— Calcula el coste de préstamos

debermos ot ©

Comparar

QINETO, ESPECEANTIET

al te costard menos al final del
Y veras 0 MEnsual mayor
a suponiendo un desembolso final mas

Programacitn de la amortizacidn de préstamo

M pa

WONIraTe 0N presiamos & COMo pEaio, reducido, lo que puede llegar a interesarte
) comipras un coche, 0 a largo plazo Por desgracia, las formulas para llevar a cabo
QMO una ipoteca para Tu casa. Y en &l CasD 0e una estos calkculos suelen ser demasiado complejas para
Y K ki 'y kS T NUEVE &Mpresa pueoes enconirame Con prestamos la mayoria de usuanos, Pero para Excel no san un
o Ll J

ST Va QU Ir

para eCnar 3 an

ulos necesarios

para poder llievar a cabo estas simulaciones de
W Usa la funcidn 'Pago’ para caloular los pagos del préstamo y
obitendrds una Otil tabla para rellenar con los datos adecuados

a bastante directa, v facil de entender por

CLBICJLIBET LISLIET,

Urna de las mavo

ventajas de usar Excel para
de

jalquier préstamo % |a posibilic

‘Las formulas
pueden ser
complejas, pero no
ara £xce

yrar una gran cantidad de posibilidac
3y mas rapicko que con un lapiz vy un papel, ya

r detalles a cualguier hoja de calculo es

1 de introducir el nombre del nuevo

banco, el interés v el plazo. Con el tempo acabaras

encontrando una opdion que e esulte acle '.,.|d.|I W

acabe por ahomane mucha dinero.

———

Calcula los pagos de la hipoteca

Usa una hoja de clloulo para caloubar
3% cuntas e tu hipoteca con destintos

i f % el i Cudntos

CALCULATU HIPOTECA

Una hoja de lo que debe estar blen
disefiada, Las celdas esenciales son las de

los intereses y el periodo de pago, que
debes tener en cuenta a la hora de calcular
los pagos mensuales y el total p.at_}.-‘ldn, ¥
estan ne nadas con el prestamo pedido.

Periodo de pago

El periodo de pago afe

COMo pagards menas intereses
pero con cuotas mds altas

12 Excel para Principiantes



Con mas detalles

Mo e olvides de incluir detallss
en kb hoja de calculo, ¢

wred foto del vehdoulo des

PRESTAMO DE COCHE

51 estds buscando un coche nuevo
tendris que tener en cuenta dos
detalles esenclales: la duracidn del
préstamo y su lasa de intenés, Excel
puede ayudarte a ajustar las cifras,
por lo que solo necesitas encontrar
el mejor precio e introducir los datos,

BCOQE los gréﬁcos Utiliza el grafico mas adecuado en cada ocasién

Las caleulos suelen resultar mids atractivos cuando los presentas en unos graficos. peor o que &4 impaortante que te asegures de escoger el adecuado para tus datos,
donde puedes mostrar los puntos altos y los bajos, ademus de las tendencias, con Selecciona uno equivocado y no conseguirds o efecto que deseas. Y no te olvides de
mucha mayor facilidad, Cada tipo de grifico se adapta mejor a un tipo de dato, nomibrar bien los grificos, para que puedan ser interpretados por otros usuarios

Eib i A e recln e b T B e

El grafico circular te mostrara las relaciones entre El grafico de dreas es muy Util para ver los altos y los Los graficos de columnas se usan muy a menudo,
diferentes cantidades, tantas como quieras usar bajos y comparar varias series de datos entre eflas pero resultan aburridos y dificiles de interpretar.
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reponer tu ario Ex ' valor de tu material

AN MarCas que

dado

-

Nuevo en Excel 2013

a version que traera muchas funciones inte

Graficos recomf-nt;iados PowerView Relleno rapido
f ervici 'Graficos Power\View te permi tuar los datos en mapas Pusade gue no s=a la funcion mias lamativa, pero
PO [ € FCIDTESIG LA MRS C A
del grific qu adecuado para o
datos con el 5 trabajando
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PROYECCION
DE VENTAS

Trabajar

Mo Uenes mas gque s
[¥]31+] :1|' los tres |:I||JI§.|KII.'\ wendes

e

para analizarios én un grifica

.

Controla tus ventas y tu inventario

Si tienes un pequeno negocio dedicado a la
compraventa de mercancias sabwas 1o dificil que es
controlar el inventario, QCuantas unidades te quedan
de un articula? Cuanto vas a tardar en venderdas?
fLuando tienes que reponerias sl quienes atender la
demanda de tus clientes?

Todas estas preguntas rondardn tu cabeza en

odo momento, a menos gue uses una hoja de Excel

para que se encargue de todos los caloulos v del
trabajo duro de tu negocio

Mantener el inventario al dia es mads una ciendcia
que un arte, v afectara sin duda alguna a tus
benehicios al final del afo. Si compras demasiado
pronto te encontraras con articulos apilados
esperando a venderlos, pero por los que ya has
pagado. Pero s esperas demasiado tampoco podrds
atender la demanda de tus clientes, que pueden
acabar porir a comiprar a otro sitio

HISTORLAL DE VENTAS

25

 “Exge
iInformacion comp
Y 4 &l otro proveedor nesulta bueno puedes

acabar por perder un cliente, y no sGlo una venta

para controdar informacion

Excel resulta ideal
como & estado de tu inventanio. Inchuso
suede avisarte de cudndo debes ped
articulos si utilizas comectamente el formato
condicions plo, hacendo que te avise la
hosa de calculo meno de elementos
baja de una cantidad concreta

Sllo que quienes e trabajar con tus benel

YOS

Excel puede ayudarte a descubrin los articulos que 12

resultan mds rentables, que no siempre conincidiran
con kos que tenlas persados. Un obseto con poco
margen cue se vende mucho puede ser mas
rentable que un objeto con mucho maregen que

Beneficios y pérdidas
La hoja de calculo te
permite saber de un vistazo
donde ganas y pierdes

s fantastico para controlar
eja como el inventario”

se vende pooo, ¥ Excel puede mostrartelo en un
momento. Es mds, Excel también te permiticd realizar
proyeccion de futuro, para saber los beneficios que
tendrds a final del aho. Puede resultarte muy atil si
tienes un NegQOoCio en expansion v estas buscando
un préstamo con e gue avanzar mas rapido.

Sl tienes empleados también puedes usar Excel
para saber quién rinde mis, compardndolos con los
objetivos que has establecido para ellos

Dirigir un pegueno negocio es complicado, y te
exige tener controlada toda la informadian, lo que
puede marcar la diferencia entre tener un negocio
con éxito y oo al borde de la ruina. Nosotros
tenemios clara nuestra opcion, va que contamos con
Excel para que nos eche una mano

AL e

= s e p- - s

— _ - e — - .

- = - "

may. 0 ] 1 #gs B fap I :.. :

= = we

PREVISION MES PREVISION TRIMESTRE — = ==

_—..-.- e—— - ~e

A0 g B0 8 ! o - —— N - ™
20 il N0 @ 42 A é ==

B Hemos wsado e formato condicional

B Comparando tus objetivos con los logros reales en las graficas te dard una idea de cOmo va tu NEgoCn jpara resaltar kos valores que aumentan.
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Guia esencial

Planes de futuro

Una hoja de cilculo puede
ayudarte a calcular bien tu
plin di pensionss

pasasszeaana

Planifica tus inversiones
Todos queremos sacar el mdximo rendimiento al
dinero, tanto si 25 nuestro como sl gestionamos
de una empresa. Y eso exige tener cuidado al hacer
los presupuestos y al imvertir el dineso, A la hora de
irvertir suele ser complicado entender toclas las
opciones disponibles, la forma en la que funcionan
las inversiones y si, al final de ano o del periodo de
imersian, el resultado de nuestras inversiones va a
ser el que esperdbamaos o No

Y aungue Excel no puede decidir donde y como
irmertir el dinero, si que puede ayudarte a controlar
los resultados de tus decisiones, 5i lo usas para
guardar y revisar a informacion de las pérdicas
y beneficios de tus inversiones, proparcionando

DISENO

' —
slal| | g T =
Ad L Ml [w 2R
Power Linea Columna +/- Segm
LY

W Puedes usar kos minkgraficos para tener una representacion
visual de los datos de una hoja de caloulo.

16 Excel para Principiantes

PREPARA LA JUBILACION

LR Ty Iy o

suficients informacidn para que Excel trabaje
con efla, podrd generar informes mensuales y
una estimacidn de tu situacion con respecto al
resultado deseado. Inchuso producind intenssantes
graficos directamente en las celdas, identificando las
tendencias positivas y negativas de Tus inversiones
Si inviertes tu dinero personal con un objetivo a
largo plazo Excel también puede ayudarte a realizas
un seguimiento. Incluso en los caso a mas largo
plaza, como un plan de pensiones, puedes revisarkos
perfectamente, y medir cOmo progresas hacia la
meta de ahomo que te has propuesto
E incluso objetivos mas sencillos, como por
ejempia ahormar un par de anos para poder pagar
tus vacaciones sonadas, usando para ello los tipos

o — = -
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W 5i comviertes Las ciffas en porcentajes también puedes
hacerte una buena idea ded sgnificado real de los datos.

&l principho

de interés mds alos, se controlan faclimente con
Excel y sus hojas de célculo,

Las funciones de graficos de Excel se vuelven
miucho més Gtiles cuando se trata de realizar el
andliss y el controd de las imeersiones. Siempre
QuUeTSs etlar seguro de que tus inversiones apuntan
siempre en la direccldn adecuada, algo que es
mucho mids facil de ver en una grdfica que mirando
filas y columnas lenas de datos. Los elementos
de las graficas te proporcionardn, de un vistazo,
suficiente informacion para saber s tus inversiones
estan floreciendo o si, por el contrario, debes
prestarkes mds atencion. Induso puedes usar la
funcion Minigraficos’ para ver la informacion grafica
justo al lado de las cantidades de tus inversiones.
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B Puede resultarte mas sencillo modificar una
plantilla que crear tu propéa hoja de calculo,
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fus gastos para Tener ina imagen

s precisa e Tus e a0nes

TENDENCIAS

La funcidn Mir

gran forma de ; \ '
wher C ‘

versin 2010
I arvtesnor NJdI'.].Ii
@ eita {l.ll'll_ll'lﬂ. Cum
PEmLE
s celclas de una hoga ¢
W il seguir la
facilidad. Pueds

resulten muc Ty tiles

Versiones moviles
Aplicaciones maviles que pueden ayudarte con tus hojas de calculo

estds frente a tu ordenador cuando
introducir cualquier dato en una hoja de
calculo, Pero por suerte puedes contar con varias

Mo shermpy
meCeslt

aphcacic . W OROTatIVOS M
populares, gue puiden trabagr con senvicios anline &
inchuso crear archivos aompatibles con Excel

EE=OEd M

et et

=) QuickOffice
c—": I CruickOffice puede crear y aditar hojas de
calcubo de Excel y guardarias en Dropbaox,
Ce ser muy adecusda para usaria en
cuakgqueer sitio. Hay versiin para i yara Androd

DocumentsToGo te permite crear hojas de

| =% DocumentsToGo

ulo de Excel, con versiones para Android
2105, Permite usar fdrmulas y graficos, por lo que es
deal para trabajar con tus cuentas en cualguier sitk

| amare
T
[T TR
| 0.9

Beneficios y pérdidas

Utsa Excrd para calc wlar los beneficios |
y las pbrclidas a lo largo del ano

C O b H

0261 24567901 238

Polaris Office

P Office es otra de las opciones

mowviles que tienes disponibles tanto en
105 como en Android. Incluye varias plantillas para
ayudarte a orear tus propias hojas de ciloulo
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Guia esencial

CONTROLA TU PESO
ol Un tipo de hoja de calculo
e que puede ayudarte conla
motivacion necesaria para
conseguir tus objetivos. Y que
ademias puedes personalizar,

¢ : progreso con el objetiva mancado.

e :
vas progresando, para ver cdmao
O incluir fra
res que e motiven y que
N a sequir adelante

indice de masa corporal
S| quieres tambidn puedes

f controlar tu [N fiendo una

columna para calcularlo

Encuentra complementos
Aumenta la potencia de Excel con los complementos e
Go! [ 7] [

Sl guieres aurmentar las funciones de Excel estandar. Hay muchas, para todo tipo de

puides utilizar los complementos disponibles.  tareas. Desde las mas complajas a las mas

Son aplicaciones de terceros diserfadas para sencillas, y puedes descargar las desde una Sanep Ivingpncy G Wi Calerdar gna Diate Birg Nape
proporcionar mas funcones que la aphcacion  gran cantidad de sitios web, gratis y de pago Packpe

FRFF | Ak FRAF | akel

B Dyos complementos estan disefiados para ser usados con apicacionss especificas.
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Analiza tus datos mas a fondo
Una aplicacion de hojas de calculo come Excel
tiene tantas posibilidades que es realmente dificil
saber por donde ernpezar a describirlas. 5i todo lo
gue has hecha con £lla hasta el momento es sumar
unas cuantas filas y columnas, te queda mucho
por aprender. Y es que una de las dreas en las que
destaca Excel es en el andlisis detallado de los
datos, aungue es igualmente buena para organizar
tualquier tipo de datos.

El analisis de datos
e puede llevar a cabo
de muchas formas
diferentes. Pero lo mas
sencillo es usar Excel para
extraer los datos puros
y manipularlos de forma
que tardarias mucho
tiernpo en hacerlo a
manao. Los eemplos mas
sencillos, como la creacidn
de graficos a partir de los
datos extraidos de una
haja de caleulo, son sélo &l comienaa, Excel puede
usar tablas dinarmicas para combinar los datos de
una hoja con los de otra de varias maneras

Poder realizar cilculos automaticamente, usando
serles complejas y grandes cantidades, puede
resultarte muy Util y aharrarte mucho tlempo,

“Si quieres ir mas
alla en el andlisis de
tus datos te puede
interesar usar algun
complemento para

Excel”

O, mirdndolo de otro modo, podras hacer
CO5as que no podrias conseguir con los metodos
habituales. Otro de los aspectos del uso de Exced
para el andlisis de datos es la gestion de procesos
compleos. Y una de las mejores formas de verlo
en aC0on s usar los graficos asociados a las
celdas, de los que los graficos de Ganit son uno
de los ejemnplos mds populares, un tipo de grifico
de bamas que te permite ver la evolucion de los
procesos con el tiempao,
pudiendo registrar varias
acthvidades al mismo
tempo con mucha
faciidad. Y aungue
habitualmente e usan
en gestion de proyectos
que implican mucho
personal y recursos,
también puedes usario
Para gestonar proyectos
personales

Si quieres ir un paso
mids alld en el andlisis de

tus datos puedes usar algin complemento para
Exced, funcicnes adicionales que puedes afadir a la
aplicacion. Algunas son muy concretas y potentes
permitiéndote, por ejemplo, acceder a funciones de
una aplicacion de terceros. Algunas serdn de paga,
pero puedes encontrar muchas otras gratis

=

RECESO INVERNAL
VIAJE A MEXICO

Establece tus objetivos

| cem e sharrands o

s 09.25.12

COSTO DEL VIAJE:
AHORROS PREVIOS:

OBIETIVO
ACTUAL DE AMORRO:

5l wharrn #4 75,8 Quisosaal, devde 51 0L ey

g

Haz que Exced te ayude a
controlar tus objetivos anuales
Ademds, te ayudard a realizar

e abarTesds vu

03.24.13
TS PIOGresos.
6.000 C
300C DRROS PREVIC

ORIETIVO
ACTUAL DE AHORRO:

=

aharry §4 745 0 Quinsenal de

#

we e Dot b | i

Noviermtirg

W Crea una lista desplegabble para las hojas de calculo en
las que quieres controlar los contenidos de chertas celdas.

W integra wn clip ant o una de tus fotos para que tus hojas de
clculo retulten mbs atractivis pars olrss personas,

> B X

o s e

OBIJETIVOS

Representa tus progresos
Usa parte de la hoja como un
grafico de Gantt, que mostrara con
colores cuando debes dedicarte a
cada uno de tus objetivos.

e L

"
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IPrimeros pasos

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

Las cintas de Excel 34 Copiar y pegar celdas 39 Datos de otros libros
Menus para Macy PC Aprende a ahorrar tiempo Como relacionar datos y férmulas
mediante la repeticion
26 Activa Office online 40 Entiende las Opciones
Asegurate de que tu copia de Excel se 35 Edita el contenido Aprende como ajustar
encuentra activada de celdas la configuracidn de Excel

Cambia ko gue hay en una celda
27 Comandos abreviados T ————

Mavega mds rdpido en Excel 6 Limpia el contenido v el = 2
formato de las celdas it Be le insaciin gue deves
28 Crea un libro de trabajo Elimina lo que hay en una celda i iibia it Feam R ok el
Comienza tu primer proyecto o
3/ Encuentra y sustituye datos R
29 Elige una plantilla Una forma répida de cambiar el
Descarga y utiliza plantillas contenido de las celdas 26
[ e
30 Guarda tus libros 38 La funcion ‘Autorrelleno’
Guarda tu libro en diferentes formatos Una forma répida de rellenar celdas

31 Salva el area de trabajo
Mantén la posicion de
varios libros ablertos

32 Como organizar tus libros
Crea pestafas dentro de un libro

i
Y

[

i
HHH

Navega por las celdas
Selecciona y navega por las celdas

114
HTHE
11

|
¥
i
1
'
'
H

|

“Excel es mucho
mas que hacer
listas de nimeros”
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I Primeros pasos

Las cintas de Excel

Windows

La version de Windows de Excel llega con ocho cintas de menu que contienen muchas
opciones. Aqui tienes un resumen de cada una de ellas.
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Inicio

Inicio es una buena descripcidn para esta cinta, ya que tiene en tomo al 80%
de los comandos cotidianos que necesitaras mientras trabajes en tus hojas
de céleulo, Esto incluye el portapapeles, tamanos y tipos de fuente, asi como
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Insertar

En términos generales esta cinta te permite insertar varios tipos de
elementos en tus hojas. Esto incluye tablas, llustraciones, graficos, texto,
simbolos, minigrdficos e incluso hipervinculos que pueden conducirte a una

la alineacion de los datos en las celdas. Las opciones de formato numérico te
permitiran cambiar la forma en que se muestran los numeros, mientras que
las opciones de estilo te ayudan a cambiar el aspecto de las celdas,

sncil W o A F ™
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pagina web, por ejemplo. También puedes usar un filtro interactivo en la
hoja para cambiar facilmente las tablas dindmicas. Estas te permiten resumir
datos complicados de forma sencilla y facil.

i
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Diseno de pagina

Puedes concentrarte en el aspecto de tu hoja de calculo, toméandote un
tiempo para adaptarla a tus necesidades. Los Temas' afectan al aspecto
general, incluyendo colores y fuentes, mientras que la ‘Configuracion de

pagina’ afecta al tamano y la orientacidn de la misma, 'Ajustar drea de
impresién’ cambia el tamano, anchura y escala de la pagina, mientras que las
'Opciones de la hoja’ cambian las lineas de division y los encabezados.
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Formulas

Esta seccidn es el cuarto de maquinas de la hoja de cilculo, afectando a la
generacion de predicciones calculadas y otras fdrmulas en la biblioteca de
funciones. ‘Nombres definidos’ te permite escribir etiquetas en las férmulas,

. ol Ny 5 3 s [ Cosmiorm i I ) e
Bl L0 L& T , 4 Lz
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Datos

Esta seccidn te permite obtener datos importdndolos desde otros programas

como Access, mientras que 'Conexiones’ te dice de dénde vienen los datos

Tovta s Bolms  Chotims  Walobara Cosasbin: Leilus ds
P s Baplosdnn 80 AmsT

o o 0 i gu

‘Auditoria de formulas’ registra qué parte de la formula afecta a qué valor. Las
‘Opciones de calculo’ te diran cuando se activa una formula y también hay
algunas opciones de moneda que puedes usar,
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¥ ‘Herramientas de datos’ te ayuda a manipular esos datos. ‘Esquema’
contiene funciones para agrupar celdas y ‘Andlisis’ dispone de herramientas

que va tienes. 'Ordenar y filtrar' permite organizar y reordenar la informacion  para el analisis espedializado de informacion financiera y cientifica.
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Revisar
Esta cinta te ofrece varios sisternas de correccin que incluyen ortografia, agregar notas a la hoja de cilculo. El apartado 'Cambios’ sirve para controlar
sindnimos y acceso a recursos como enciclopedias. El apartado Tdioma’ los cambios o compartir tu informacién con otros, para que puedan

dispone de ayudas a la traduccidn y el apartado 'Comentarios’ te permite modificar tus hojas a través de una red de comunicacion,

“La seccion 'Formulas’ es el motor de la hoja de calculo, afectando
la generacion de predicciones calculadas y otras formulas en la
biblioteca de funciones”
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Vista

Esta cinta te permite manipular tu informacién de diferentes formas, segun ‘Zoom' acerca la informacién para verla mejor y ‘Ventana' es una excelente
necesites. La opcion 'Vista de libro” cambia la forma en que se gestiona la forma de organizar una amplia variedad de datos. 'Macro' te permite bien

pantalla, mientras que 'Mostrar’ activa y desactiva varias ayudas visuales. grabar un macro o acceder a macros grabadas previamente,
Complementos

Huers grups
Complementos
La cinta de ‘Complementos’ es un comodin, porque no se ve la entrada ‘Complementos’ en el apartado Todos los comandos', Elige el
inmediatamente después de instalar Excel en tu maquina. Debes anadirla apartado en el que quieres afadir la opcion o crea un grupo nuevo, como
mediante ‘Archivo>Opciones>Personalizar Cinta de opdones. Localiza hemos hecho aqui, rendmbralo y anadelo a una cinta.
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Programador

En esta cinta encontrards las funciones mas complejas que tienen que ver acelerar lareas repetitivas. El resto de los apartados, incluyendo "Visual Basic'
con el propio funcionamiento de Excel. Puedes usar las macros para grabar y XML, solo le interesaran a los desarmolladores de software y web y no los
secuencias de comandos y asignarlas a teclas abreviadas, con lo que podras utilizards normalmente en las tareas cotidianas.
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I Primeros pasos

Las cintas de Excel

Mac
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Inicio

Esta cinta es casi la misma que la que se encuentra en Windows, incluyendo
'Fuente', ‘Alineacidn, ‘Nomero, 'Formato' (excepto el formato de tablas) y
‘Celdas’. Hay una mezcla de los grupos de ‘Portapapeles’ y ‘Edicion’ que se

Wi Do Tables  Gedogs  Geeode Peoweles  Dwes Revies
Cahgerys pagn -

. = " - =, o Fa— [ =

- . - b - l l -
Diseno
A partir de aqui, el disefio del Mac se separa del de PC, distribuyendo
los iconos en diferentes cintas y relegando algunos de ellos a mends
desplegables, asi como redefiniendo qué iconos se encuentran en qué cinta.
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Tablas

El Mac se centra mas en las tablas, con mucho mas énfasis que en Windows.
Mientras que |a version de PC utiliza algunos de estos comandos en sus
cintas, el Mac proporciona un enfoque mas centrado en tablas con una
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Graficos

Excel para Mac toma la opcion de 'Grificos’ de la cinta’ Insertar’ de PC y crea
una cinta centrada completamente en la cuestion de los graficos. El resultado
&35 que, aungue la version de PC ofrece las mismas variaciones de estilos
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SmartArt

Una cinta crientada a graficos que, de nuevo, toma parte de la cinta ‘Insertar’
del PC y extrae las opciones relacionadas con el disefio que se encuentran
en mentls desplegables secundarios en el PC. Asi, en el caso del Mac, reciben
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Excel para Mac tiene las mismas herramientas y funciones que la version de Windows, pero las
cintas de menu se han reorganizado. En esta guia te aclaramos las diferencias.
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encuentran en Excel para Windows, ubicados en los extremos de la cinta de
PC, aungue aqui, como ves, se encuentran al principio. Todos los demads de
comandos estdn situados en la lista desplegable.
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Por ejemplo, la cinta de 'Disefo’ incluye las opciones de 'Disefio de pagina
y Vientana'. También dispones de opciones para la impresora, asl como
extensas opciones de Vista,

S vy ==} s

amplia gama de estilos, ademds de herramientas para celdas y para las tablas
dindmicas. 'Opciones de tabla’ te permite aplicar formatos particulares, para
ajustar las tablas exactamente como quieres,

Sy LCEUE TS ]

de grafico (a las que puedes acceder en los menus desplegables), el Mac
proporciona una visualizacion mucho mas amplia de los diferentes estilos, asl
como varaciones para los datos y los minigraficos.

e e

una mejor visibilidad, permitiéndote insertar ‘SmartArt, estilos graficos y
reajustar cualquier grafico que quieras. El Mac también dispone de su propio
ment desplegable "SmartArt), para simplificar la eleccidn.
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Férmulas

La cinta de 'Formulas’ es bastante mds pequefa que la de PC, pero eso en el Mac. Todas las formulas estan ahi, pero se presentan enuna larga lista.
se debe parcialmente a la reorganizacion de los iconos. Por ejempilo, la Ademis, la cinta también incluye herramientas adicionales para funciones,
biblioteca de 8 funciones del PC se ha reducido al ‘Generador de férmula’ algunas fundiones de auditoria y un apartado de ‘Calculo!

Datos

La cinta de 'Datos’ de la version de Mac es muy similar a la de PC, aunque con  HTML, texto y algunas otras bases de datos. El grupo de 'Herramientas' te

los iconos cambiados. Aqui encontrards los iconos de Tipo y Filtro', ‘Andlisis’ permite afadir texto a las columnas, eliminar duplicados y validar datos. En la
y ‘Fuentes de datos externas’ que, en el caso del Mac, incluyen FileMaker, cinta de datos tienes también 'Grupo y Esquema’ para manipular tus datos,

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

La cinta 'Revisar' en Excel para Mac no tiene las funciones de sindnimosode incluye comandos como los del PC, relacionados a contrasenas y permisos.
bisqueda que hay disponibles en Windows, pero ofrece toda una gama de También estan agui las funciones que ya conoces para compartir tu libro y
herramientas de comentarics, ademas de una opcitn de "Proteccion’, que para controlar todos los cambios que se hagan en él.
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Programador

Como en Excel para Windows, esta cinta contiene las funciones de 'Macros), cambiado y sustituido por algunas funciones mds discretas como barras de
aungque aqui hay un gran botdn ‘Registrar’, asi como la biblioteca y el desplazamiento y botones de seleccion que puedes insertar en tu hoja de
editor para 'Macros'. Las opciones de programacidn mds avanzadas se han célculo sin tener que preocuparte sobre la parte de programacion.
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I Primeros pasos

Activa Office online

Sistema operative:
Winclon

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

unque puedes comprar Excel por
Aseparadqmmldadﬁnﬁsnmm una clave vilida o desinstalar Office. Con ello se
comprar la version Home o Estudiante de pretende combatir La pirateria.

Office que contiene todos los demds programas.
Por atro lado, no hay version de prueba de Excel,
sine sdlo de Office, que contlene Excel, aungue
durante la instalacién puedes indicar que sdlo
quieres Excel, Antes de eso, debes comprar Office,
bien comao un disco fisico o blen online, descargarlo
e instalaro. Los dos métodos tienen en comin

que debes activar el software con una clave. De lo
cantraro funclonard coma versidn de proeba de 60

Activacion
L ecotOmersksowmamo KR

5‘1‘:‘ Escriba lo clave de producto ®

{Necosita sncontrar Ia dlave de producto?

La dave de producto tene 25 coracterss y 3¢ susle encontrar
cn ol paguete def produdto. S no 13 encuentra, haga dic en ol
vinculo "Mis informaddn acerca de las daves de produdo y

lljlln'plm'
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01 Escribe la clave

En la primera ventana tienes que escribir a clave de 25 caracteres.
Introducela y pulsa sobre 'Continuar’.

3;@ Elija la instalaciin que desea .

Elijo ¢l tioo de watnlocdn de Micrasolt Ofice Professmnsl Pl 1016 gue prefers
& contrnasoda.

Irstalar ahiora

Personakzar

03 Elige el tipo de instalacion

Hay un conjunto de opciones de instalacion con las que puedes instalar
toda la suite de Office o sélo Excel si lo que quieres es este software.
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dias y transcumido este perioda, deberds introducis

La activacion comienza cuando ejecutas e
instalador. Tienes que escribir el codigo de 25

“Puedes comprarlo
como copia fisica o
también online”

digitos y tras verificarlo, aparecen las opciones

de instalacion, § eliges la opcidn normal se
instalard toda la suite de Office v se actualizaran las
aplicaciones instaladas. También, puedes especificar
qué quieres instalar, qué no y qué deseas actualizar,
Una vez instalado, el programa se iniciard para
realizar la activacian online. Si esta activacion

tiene éxito, ya pusdes comenzar a utilizar Excel

Si no es as/ (bien porque ahora mismao no tienes
conectividad o porque existe algun problerma)
dispones de olras opciones para activar por
teléfono o usar el software como prueba,
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02 Comprueba y continua
Después de verificar la clave, si es correcta, tendrds que pulsar en 'Continuar’,
Acepta el acuerdo de licendia y pulsa de nuevo sobre ‘Continuar’.
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04 Activacion final

El paso final es la activacion. Pulsa en "Siguiente 'y elige la activacion a través

de Internet. Haz clic en "Siguiente’ y el programa estara listo para ser usado.




Comandos abreviados

Aqui tienes una seleccion de los comandos mas utiles

muy graficas y funcionan bien con el ratdn. Pero en
ocasiones, sabre todo cuando te estds concentrando

L as versiones de Excel para Windows y Mac son

=

e g - .

datos

Esta lista contiens una serke de comandos
que puedes utilizar con ayuda del teclado
para escribir datos en Excel,

Comienza una formula

Inserta la férmula de 'Autosuma’

EEE F0E

Inserta argumentos en una for-
mula tras escribir su nombre

(=J+(2); (=)+(2)+(~]

Inserta una funcion

MAC PC i

Crea una matriz de férmulas
tras escribir su nombre

(o4 (2) (=)

—————

Comandos
de seleccion

Esta et una muestra de los numerowos

comandos que puedes emplear para
acelerar la seleccidn de datos en Excel.

Selecciona unafila

(8] + (_swee ]

Selecciona una columna
@ + i eLpacio

Selecciona la region alrededor
de la celda activa
we [ ]4] @] 4o

. o

" _m._"‘._ﬁ_ﬂl‘...,
Selecciona toda la hoja

(&b (4]
Selecciona la hoja actual/anterior

+

mucho en ol trabajo o realizando una tarea repetitiva, puede
S Mejor y mds répsdo que emplees uno de los siguientes
comandos abreviados de teclado

Iofofootiol OOA

Los
comandos
esenciales

La siguiente lisia contiens
una sere de comandas
esenciales de teclado que
puedes utilrar

Mueve una celda

Mueve una pantalla
arriba/abajo enuna
hoja de célculo

Ve al principio de una
hoja de célculo

e

Amplia la seleccidn en
. una celda

— T B0

x Elige una celda en

una seleccion

et/
omd

Deshaz lo Gltimo

Comandos
de formato

{multiples niveles)
comandos e e o o oo [ Z |
Cuadro Formato de celda’ il
(] + (1]
(=)« (Ji(=)+ (2]
Apica o quita cursivas s i
=i
e e
F-0iE-[E) Meotanfat

Aplica o quita tachado
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I Primeros pasos

Crea un libro de trabajo

@ Sistema operativo

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

Excel, el programa te ofrece los ficheros

recientes, si hay alguno. En caso contrario
podras ver las diferentes plantillas disponibles, ¥
850 estd bien, pero puede que tengas un formato
especifico en mente, Asi que, en funcidn de lo
que quieras hacey, deberds realizar una accién u
otra. 5 deseas continuar trabajanclo con un fichero
anterior, simplemente localiza su nombre en el
apartado Recientes de la izquierda v pulsa sobre
&l Se abrira de inmediato, S no se encuentra en
e4a lista, porque ya hace un tempo que creaste of

C uando comiences con la version 2013 de

'Abrir/'Nuevo'

.= I
‘
———

= _! | :_GC_.

B4 i

01 Comienza

Pulsa sobre ‘Abrir otros Libros' y verds un mend sencillo a la izquierda en el
que puedes elegir entre abrir un fichero existente o crear uno nuevo.

,4Ih.l.l|i.

== 1=
03 Crea uno nuevo

Comno alternativa, crea un libro nuevo a partir de una de las plantillas como
verds en |a pagina siguiente. Elige el 'Libro en blance’ para personalizarlo.

2B Excel para Principiantes

fichero y ha sido desplazado por otro mads recientes,
pulsa sobre ‘Abnr otros Libros' (en Excel hay un ermor
de traduccdn y aparece como Abrir otras Libros)
y encuentra el archivo que necesitas en SkyDrive,

"Usa muchas
hojas, oraenadas
por funcion”

en &l equipo o, de nueva, en la lista de recientes.
Puedes agregar un nuevo sitio 8 esta lista, 5i te
decdes por alguna de las plantillas, simplemente
desplazate por la lista de estas y haz doble clic sobre
la que te guste, para que se cargue en pantallay

edas comenzar a introducir y sustituir los datos.
Si deseas crear un libro nuevo, en blanco, puedes
usar la plantilla con el mismo nombre o bien haz
clic en "Abrir otros Libros' v luego en "Nuevo!, Irds a
parar al mismo lugar. Los libras nueves de Excel stlo
contienen una haja ly no tres, como hasta ahora),
pero puedes anadir las que necesites,

02 Abre un archivo

Haz dlic en ‘Abrir' y luego sobre 'Equipa’, ya que el en este caso el fichero se
encuentra en el propio equipo. Pulsa sobre "Examinar 'y localiza el libro.

& s

04 Nuevo a partir de viejo

5i quieres crear una nueva version de un libro que ya tienes, pulsa con el
botén derecho sobre su nombre y selecciona [a entrada 'Abrir una copia’,



Elige una plantilla

@ Sistema operative:

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

xcel dispone de un amplio surtido de
E plantillas ya integradas en el programa. Lna
plantilla es una libro ya hecho, completa con
texto, graficos, fdrmulas v casillas de entrada. Solo
has de escribir tus datos y camibiar las cabeceras
donde sea necesaria para personalizaro, sin
necesidad de crear formulas o realizar disefios
Hay algunas plantillas incluidas con tu copia de
Excel, pero dispones de un enorme repositono de
ellas en Office.com, para lo que necesitards una
conexidn a Internet. Por suerte, el proceso @5 miuy

Plantillas

T o i e

B

01 Echa un vistazo a las posibilidades

Pulsa en ‘Abrir otros Libros' y en 'Nueve, veras la lista de plantillas disponibles.
Dispones de una casilla de bisqueda para encontrar alguna especifica.

. = .
O (175 ==

b B

==

L

03 Explora Office.com

Emplea las ‘Busquedas sugeridas’ para ver categorias especificas de las
plantillas online que hay en Office.com o escribe tu propia busqueda.

sencillo ya que estan categor
directamente desde el pr

descargarias sin abandonar e

zadas y puedes verlas

‘Officecom es el
me) 0 ra_p(bltol 0

de plantillas’

Todo lo que necesitas es recordar guardar el
libro con tw propio nombie y Iuego va puedes
relflenar la plantilla © modificarla como quieras
Hay muchas categorias, desde cartas vy Ebros
a tarjetas, facturas, inventanos, presupuestos e
incluso calendarnios. También hay un apartado
con las plantillas gue has usado reclentemente, de
modo que puedes encontrarlas mas rapidamente
sin necesidad de buscar por todas las caregorias

Excel, asi como

ECal e,

Las plantillas ahorran mucho tiempo y resultan
extremadarmente utiles

| Se——eri——_]

P r_—TTy . ——

02 Guarda las mas utiles

Fijate en que cada plantilla tiene un pequeio icono de un pin en la esquina
inferior derecha. Si pulsas en él, dejaras la plantilla anclada en ese lugar.

P
= - -
— ' E—

04 Cargala

Veras los resultados y cuando hayas elegido una plantilla que te guste o te
convenga, cirgala con un doble dlic. Recuerda guardarla con otro nomibyre,
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Primeros pasos

Guarda tus libros .

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

interrupcion en tu trabajo en forma de

cuelgues, fallos eléctricos, atagques de virus o
alguien echando un café sobre el teclado. Por ello, &l
guardar & trabajo regularments &5 una buena idea, Las
aplicaciones de Office guardan el trabajo por si solas,
de modo gue si hay un corte de luz, normalmente
dispones de una version de recuperacion a la que
recurrir, Pero hay otras razones por las que guardar los
ficheros. Tener versiones alternativas del mismo fichere
puede ser util Desde Excel 20010, puedes quardar los
ficheros en los formatos de 2003 y 2007, asl como toda
UNG Seng e olnos 1{ IMMALOS F:I.!r.'_l fllfl srEntes .I!:I'II ACIDNEesS,

U node los peligros de la informdtica es una

como por ejemplo archivos POF

5 Grandes Consejos

*  Disponer de una versidn alternativa de un libro
puede resultar Utll cuando estés prediciendo esce-
ratkon dhe ingresos y gastos para el aho on curso,

Sl lcono ‘Guardar' no ¢35t en la barra de acceso
ripido, afddelo con la flecha hacia abajo,

Cuando muevas o libros entre diferentes
ubicaciones, guardalos enel formato mids antiguo,
que 1 el denominador comin

El formato delimitado por comas (csv) e un formato
bdsico pero universal que leen otras aplicaciones.

Cuando guandes en formatos antiguos, ten en cuenta
que puedes perder funciones de Excel 2010/2013,

Guardar

2E &
L] —_—— Le]
M e . w1 | — =, \
- — | [ue- — L ERN
e ey o :- ] ’7'_!"
I R RN - I , i
I = SR pp— -
- - I - I . — e r- -
01 Guardar normal 02 Otros nombres de archivo 03 Diferente formato
Para guardar el fichero que tienes abierto, presiona  Para guardar el fichero actual con otro nombre, Pulsa de nuevo en ‘Archivo' y '‘Guardar como’.
'Cmd/Ctri+5' 0 pulsa en e icono del disco de fa pulsa en ‘Archivo’ y en ‘Guardar como’ Cambia el esta vez despliega la lista Tipo' para ver todos los
esquina superior izquierda del programa. nombre del fichero o guardalo en otra carpeta. formatos en los gue puedes guardar el libro.
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Salva el area de trabajo

Sistema operative:

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

funcién que esta en Excel desde hace

mucho, pero que no se suele considerar.
Es estupenda para libros de trabajo que estdn
relacionados o vinculados y que tienes que ver y
editar con frecuencia. También puede servir para
comprobar hojas de venta o pedido, junto con
una factura o un grafico. Lo que hace el proceso es
guardar el nimero exacto de archivos ablertos, su
posicion en pantalla y el nivel de zoom utilizado,
Pera no guarda hos libros en s, de modo que si
haces cambios en la distribucidn del espacio del

Guardar los espacios de trabajo es una

Espacio de trabajo

P

H . = L
01 Carga los ficheros

Primero pulsa en ‘Archive’. Luego elige ‘Abrir' o 'Mueva' para abrir libros
existentes o crea nuevos para utilizar en el espacio de trabajo.

trabajo y en los datos, estos ditimos se perderan
cuando cierres Excel, si no los guardas a parte.

“La clave es
utilizar el nivel
de zoom
adecuado”

Afortunadamente, sdlo tienes que guardar el
espacio de trabajo una sola ver para tu coleccion
de libros de trabajo y luego guardar los ficheros
cuando los hayas editado. La praxima vez que
los quieras usar, solo carga el espacio de trabajo y
cargard todos los libres individuales, colocandelos
en su lugar. El espacio de trabajo tiene su proplo
formato de archivos, lamado xhw. La clave de los
espacios de trabajo es emplear el z00m aproplado
y asegurane de que la distribucion es exactamente
como la quieres. Puedes ajustarla en el mend 'Vista,
entre otros lugares
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Pulsa en "Vista' y luego en 'Organizar’ todo para abrir el cuadro que te ayuda
a organizar el espacio de trabajo. Selecciona la opcion que te convenga mas.
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03 Organizacion manual 04 Guarda el espacio

Si quieres, puedes maover los libros en posiciones especificas manualmente.
Organizalos de modo que uses todo el espacio en pantalla.

Luego ve a la pestafia Vista' y pulsa en 'Guardar drea de trabajo’. Asignale un
nombre. Para cargarlo de nuevo, usa ‘Archivo’ y 'Abrir’,
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I Primeros pasos

Como organizar tus libros

@ Sistema operative:

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

una sola hoja o multiples. Se organizan
na tras otra y accedes a ellas mediante un

sisterna de pestanas en la parte inferior de la
pantalla, 5 el libro estd maximizado para llenar
el espacio de trabajo, las pestanas aparecen en la
parte inferior de la pantalia. Un libro puede tener
multiples hojas

Con frecuencia ocure que un proyecto thene la
necesidad de varias hojas de cilculo, de modo que
tiene sentido que todas eilas se encuentren en el
mismao fichera, de modo que puedas editarlas a

I os libros de trabajo pueden contener bien

Organizacion
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01 Carga el libro

Ve a Archive' y luego ‘Abrir, para cargar un libro. Para crear una hoja nueva,
pulsa en el icono que hay a la derecha de las pestanas o usa May(s+F11°.

;I AGEMTE s TEEMEDUARID [ | r——— L] Ll L
R e e e
03 Copia una hoja

Para duplicar una hoja, haz ‘Ctri+-clic/clic derecho’ en ella y elige "Mover' o
‘Copiar, En el cuadro activa la casilla "Crear una copia’ y pulsa en ‘Aceptar’.
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la vez. Puedes agregar nuevas hogas al libro o bien
&5 posible duplicar una hoja existente, con lo que

"Un libro puede
contener
multiples hojas
de calculo”

te ahorras el formato v las fdrmulas. Para acceder

a una hoja basta con pulsar sobre su pestana. Y, si
quietes, puedes arrastrar estas al orden que quieras.
Si decides mealizar cambics generales en el formato
o las fuentes y necesitas seleccionarto todo, haz
Crrkrclic/dlic derecha’ en la pestafia y aparecerdn las
opciones para la msma, incluyendo la opcion para
seleccionar todas las hojas a la vez. Tambilén puedes
bloquear una hoja para gue no se pueda editar, u
ocultarla por cuestiones de seguridad y, finalmente,
tienies la posibiidad de asignarie un color a la
pestania para identificarlas mas rdpidamente,

IR

02 Asignale un nombre

Para renombrar esta hoja en blanco. haz ‘Ctri+-clic/clic derecho’ sobre la
pestana y elige 'Cambiar nombre' o haz un doble dlic en la pestana.
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Una vez renombrada, puedes arrastrar la pestana al lugar que te convenga y
arrastrarla a izquierda o derecha, hasta una posicién de tu agrado.



Navega por las celdas

Sistema operative:

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

y ahora es mas sencillo de navegar por el

programa, ya que los controles son mas
ldgicos y utiles. La operacidn basica de seleccionar
una celda es muy sencilla: simplemente pulsa en
ella, Su contenido aparecerd en la barra de fdrmulas.
Para editar el contenico de una celda, debes realizar
un doble clic o ir a la barra de fdrmulas y pulsar
sobre ella, Para seleccionar mas de una celda, pulsa
y arrastra el drea de seleccidn,
Suetta el botdn cuando cubra el drea que necesitas.
Para elegir filas o colurnnas completas, puedes

AIoIm;udelusaMsExn:etsehaﬂmpMudo

Seleccion de celdas
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01 Selecciona multiples celdas
Pulsa sobre una celda y arrastra el ratdn en cualquier direccion para
seleccionar las celdas. 5i arrastras en diagonal, elegirds un bloque.
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03 Selecciona una fila completa

Para seleccionar una fila rdpidamente, pon el cursor sobre cualguier celda
de esa fila y haz "Ctri+clic/clic derecho’. Elige ‘Seleccionar’ y 'Fila de tabla’.

selecoonarias de esta forma que hernos descrito o,
alin mis sencillo, haz ciic en la cabecera de lafila (3
la izquierda) o columna (en la parte supenior) y s
seleccionard por completo. Observa que el cursor
se rarsforma en una flecha a derecha o hacia

‘Con 'Mayus' y los
cursores amplias
una seleccion”

abajo. En ese momento tienes que hacer clic y se
seleccionard la linea completa

Para navegar por las celdas con & teclado, usa los
Cursores para moverte de una en una,

Para poder saltarte celdas vacias o para ir al final
de una linea de celdas con contenido, tendrds que
emplear una combinacion de las siguientes teclas
‘Crnad/Carlfcursores.

Con ayuda de la tecla ‘Mayls' veras que se
sedecciona la celda actual y se extiende la seleccion
en la direccitn de la tecla de cursor que estés
utilizando en ese momento,
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02 Elige una columna

Mueve el cursor sebre una columna a una de las celdas que contiene una
letra. El cursor cambia a una flecha. Haz clic para seleccionar la columna.
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Hoja de asistencia de los empleados:
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04 Elige algunas celdas

Emplea los cursores para navegar a una celda. Pulsa y mantén 'Mayds' y usa
lors cursores para marcar un rectangulo de celdas,
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Primeros pasos

Copiar y pegar celdas

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

ordenador, puede copiar y pegar. Esto

significa que puedes copiar faciimente
cualquier cantidad de datos. Sin embargo, £50 no
&5 todo, ya que puedes coplar y pegar cualquier
contenido de una celda a otra, Esto incluye
farmulas, texto, color, formatos v tipos de celda
De hecho, aqui es donde has de tener culdado,
porque puedes coplar una fdrmula sin darte
cuenta y soltarla en un lugar donde no se necesita
Esto puede provocar que otros calculos resulten
errbneos, pero eso, al menos, serd algo obvio, Pero

E xcel, como todas las aplicaciones de

Copiar

01 Copiar un bloque

Selecciona el blogue de celdas que quieras copiar.
Haz "Ctrl+clic/clic derecho’ y elige "Copiar' o usa la
combinacion de teclas ‘Cmd/Cirl+C.

s el error es pequenao, seria imposible que te dieras
cuenta hasta mucho despuds. Asl que necesitas
tener cuidado cuando copees grandes cantidades
de celdas de una sola vez

‘Puedes pegar
férmulas, texto,
colores y formatos”

. -

IR i
B § W .

02 Pega la informacion

Coloca el cursor en la siguiente linea en blanco y
haz 'Ctrk+ clic/dlic derecho’. Usa "Pegar’ para afadir
el contenido copiado o emplea 'Cmd/Ctrl+V,

—

Informe de comisiones

@ Sistema operative:

Hay una serie de opciones de pegado que
puedes ytilizar para afinar el proceso. La primera
s el pegado directo. Luego estd el pegado de
formulas o formatos numéricos, el pegado sin
bordes y la trasposicion entre vertical y horizontal
Los valores de moneda también se pueden copiar
COMO NUMeros, como valores con formata o como
valores con el formato de la celda de origen. Incluso
puedes coplar y pegar el formato de una celda a
otra sin tocar los datos que contienen, Finalmente,
cuando copias algunas celdas tienes la posibilidad
de integrar los datos y el formato,

Informe de comisiones

03 Copia el formato

En el ejemplo superior, algunas celdas tienen
formato de moneda y otras son sélo nimeros,
Elige una celda con formato y copiala,

e comisiones

04 Pegado multiple

Presiona ‘Cmd/Ctrl' y pulsa sobre cada una de las
celdas individuales que necesitan tener formato
de moneda y se marcaran.
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05 Pega el formato

Haz "Ctri+clic/clic derecho’ sobre las celdas
seleccionadas y mueve el cursor hasta la entrada
‘Formato’ para cambiar las celdas a moneda.

06 Inserta nueva fila

Para insertar una nueva fila de datos entre
medias, sin sobrescribir, haz 'Ctri+-clic/clic derecho’
y elige la entrada 'Insertar/Toda una fila'



Edita el contenidodeceldas =

Hay algunas formas diferentes de acceder el contenido de una celda

pero no entras a editarla. Para editar f

contenido de la celda realiza un doble clic
sobre la misma, Ha de ser un doble clic rapido, para
que funcione, Vierds que el cursor entra en la celda
¥ puedes navegar con las teclas de cursor para
ublcarlo. Ahora puedes borrar, editar y reescribir
el contenido. El otro método para acceder al
contenido es un clic del ratén y luego otro en la
barra de farmulas, para mostrar el cursor de edicidn
Cuando hayas terminado, pulsa Intro’ y haz clic enla
marca verde, que hace lo mismao. Si no estas seguro

C uando pulsas en una celda, la seleccionas,

_Editar celdas

y no quieres guardar los cambios, pula sobre 'Esc’
o, en la bara de formulas, haz clic en el aspa roja

Las celdas pueden contender bien texto, numenos.
o férmulas, o formatos para vanos propdsitos. Para

“Editar formulas
es distinto a
editar texto”

editar textos y nameros es cuestion de escribir

los datos, Pero editar férmulas es completamente
diferente y en las priximas paginas veremos codmo
hacerlo. Cuando haces un doble dlic sobre una celda
con formula, fa bara de férmulas te la mostrard
con todas las expredones que contiens, y también
en la celda podras ver la misma informacion, Para
escribir una formula, en lugar de un simple nimero
o texto, debes introducir el signo '=" o bien pulsar
sobre of botdn ' en 1a barra de fdrmulas para abidr
&l Constructor de fdrmulas’ y asi indicarle a Excel lo
que quieres hacer,
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01 Selecciona la celda 02 Escribe valores
En este ejemplo vamos a afiadir un nuevo concepto a una factura. Haz un Escribe un valor numérico y presiona 'Intro’. Haz un doble clic en
doble clic en la celda de la izquierda, en la columna ‘Cantidad’. ‘Descripcion’, escribela y presiona 'Intro’ para terminar.
——— " - t— o —— g -t > S— — . 0 8
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03 Anade el coste

Haz un doble clic en el 'Precio por unidad’ y escribelo. Verds que la columna
‘Importe’ no se ha actualizado, porque estad vacia.

COMERCIAL DE VENTA jiver

Envindo via Ak
Desting Macnd Espana
PREPAGD o RECOGER RECOGER

1 0%
s - Roie 200 € i
b 220 % =53

015 . % 50
- 025 % 113
04 Copia la formula

Selecciona una celda de ‘Importe’ que tenga contenido, Haz 'Ctrl+clic/botan
derecho’ y copia. Elige la celda de desting y pega la férmula,
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Limpia el contenido y
formato de las celdas

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

férmulas, construir una hoja de trabajo y

luego dejarla para uso futuro. Pero pueds
gue anadas algunas entradas nuevas y e des
cuenta de que las férmulas no funcionan, el texto
no esta bien alineado o los numeros se suman a
las celdas equivocadas. La solucion esta en limpiar
&l contenido, formato v estilo de una celda. Ves
e50s pequefas tidngulos que hay en una esquina
de las celdas? Significan que tiene un comentarno

E 5 facil coplar y pegar datos, textos y

Limpia el contenido
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01 Selecciona el contenido
Nuestro primer problema es que el pedido de
papel de notas de esta factura ha sido cancelado
a dltima hora. Asi que selecciona toda la fila.

T _— " - —— — —
0 o B SOl
i s
Trm s sogmaraey T FT ]
AR e e
Tirapers W00, WH aW
Ly, Ta by e [T B
i s Lt

04 Pega el formato

Haz 'Ctrl+-clic/clic derecho’ en la celda afectada
y luego elige 'Pegar>Formato’ para eliminar el
formato incorrecto y restaurar el correcto.
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¥ podria ser un recordatono que ya No necesitas
O que No quieres gue ver &l que recibe la hoja de
calculo terminada. En este tutorial tamibeén vamos a

‘Un triangulo rojo
en una celda indica
un comentario”

02 Borra contenido

En lugar de borrar el contenido de la celda
manualmente, haz 'Ctrl+clic/dic derecho’ en la
celda y elige la entrada ‘Borrar contenidao’,
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05 Quitar una formula

También hay una férmula que no funciona.
Haz "Ctri+-dlic/dic derecho’ en ella y elige ‘Borrar
contenido’, luego escribe el valor comecto.

@ ﬁi'.'[t-nm ::pg—r.ﬂ_i\m'

editar y eliminar comentarios. La forma mas sencilla
de quitar el contenido de una celda es un doble
chic sobre ella y borrarlo, pero esto sdlo elimina el
contenido y no el estilo de texto, colores o formatos
de datos. Para eliminarios, necesitas utilizar la
opcion Formato de celdas) que cubre namenos,
alneaciones, fuentes, bordes, rellenos y proteccion
S encuentras una celda cuyo formato no te qusta
puedes cambiar todos estos pardmetros o bien
enconirar una celda adecuada v coplarla encima

raeco ron aas wroaTs
200 |¢ 240

220 |« 284
_______ RIS enauvar | 1N
I 1 1"
e TO0FTE pm

03 Resultados inesperados

Aqui, una nueva entrada en la hoja ha preducido
resultados inesperados. Haz 'Ctrl+clic/clic'
derecho sobre la celda superior y elige 'Copiar’,
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06 Elimina comentarios
La celda con el tridngulo rojo tiene un
comentario. Haz ‘Ctri+dlic/dic derecho' y elige
‘Modificar comentario’ o "Eliminar comentario’.



Encuentray sustituyedatos = -

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

| pulsas en la pestana ‘Inicio’, a la derecha la celda’ estdn para acotar la blsqueda, pero no la busgueda, puedes pulsar en Formato! Esto te
encontraras el icono "Buscar y seleccionar’. son uUtiles para sustituir texto. Para acotas realmente permite indicar qué formato ha sido aplicado a las
Pulsa en &l Las dos opciones supeniones son celda que estds buscando. Las dos opciones de

‘Buscar' y Reemplazar’ 5i pulsas en cualquiera de

busqueda son Buscar siguiente’, que va por toda la

ii .
ellas aparecera el cuadro ‘Buscar y reermnplazar’ E SC r | be |O q U e hoja destacando los resultados o ‘Buscar todos, que

En la pestana ‘Buscar’ esta la casilla con el msmo

miarca todos los resultados de una vez.

nombre. Escribe lo que quieras encontrar en ella q U | e res e n COﬂt[’ a r y La pestana Reemplazar’ e la misma que 'Buscar)

Las opchones de donde buscar incluyen la hora o

pero con opciones adiclonales. Puedes escribir con

el lbro. Puedes buscar por filas o columnas v hay b i I qué quieres sustituir la cadena de busqueda, asl

tres lugares en los que buscar: Farmulas, Valores' U Sca e r‘l U r} a "1 OJa como el formato para esa celda. Luego puedes usar
o Comentarios. Las opclones 'Coincidir MayJsculas d | l . b " ‘Reemplazar’, que va paso a paso, o ‘Reemplezar

y mindsculas' y 'Coincidir con e contenido de toda O tO O e I rO todos, que lo procesa todo de una ver

'Buscar' y 'Reemplazar’
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01 Cambia las cabeceras

Para cambiar las cabeceras, pulsa en 'Buscar y "Seleccionar>Reemplazar.
Escribe la palabra 'Gastos' en la casilla ‘Buscar’ y 'Costes’ en 'Reemplazar con'.

Presupuesto trimestral de mar

20 de enero de 2013 e 2 ==
Para el final del pericde 12312013 e

Coutes % Tows| Cotes % fois| Costes W fec| Cowns % foim

. wom| tewwe e Y ] Y T ] T
€ e  iEsd e TE ST G T o
€ et MR A MO0 MR 9006 TR M0 s
] € 600 MR E Hoe MO f 000 MR C  Hos mes
ta € sooo SFe 0 a0 T S axe e
«  sem aFu e Tom M a0 ses W Tooo LY
[] -] P LT ] L e 1008 P N T ] 1
€ 000 Aok e  Wrooc WA MO0 moAe WX s
a Wentan
€ reed  MAs 4 D000 SRR Dote  Wame A8 s
Venlis @ 000  TREFR Y 140 0 MR MM0 M E  Jam Mas
€ em 1M d 2 AR b TMRA ] L L)

03 Busca datos

Esta vez escribe "10000" en la casilla Buscar y "10500° en la casilla
'Reemnplazar’. Ajusta 'Buscar en’ como 'Valores',
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02 Sustituyelo todo

Pulsa en ‘Reemplazar todo' y Excel buscara en la hoja de célculo,
sustituyendo todas las cadenas automaticamente.
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04 Paso a paso

Pulsa en "Buscar siguiente’ para ir paso a paso. Presiona 'Reemplazar’ alla
donde quieras incrementar el presupuesto en ese drea,
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La funcion 'Autorrelleno' &) i

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

ay ocasiones en las que necesitas llenar un la e el contenido de las celdas iniciales, pero las demads

conjunto de datos. Lina solucidn elegante Pulsa en la flecha para IMQ opciones son algo mads flexibles, ‘Relleno rapido’

es 8l autorrellenado. Selecciona un blogue Copiar : ] rellena las celdas de forma incremental en base
de celdas y luego mueve el cursor a la esquina formato al valor de las celdas iniciales. Asl, sl los datos
inferior derecha. El cursar cambiard a un signo originales son 1. 2, 3 v lo usas, las sigulentes celdas
mis negro, que representa al autollenado. Pulsa y 'l (O |~ . ardn con 4, 5, 6. Lo bueno es que también
rrm:ﬁtr:rl el I.wl)[-‘smiui fatc "\;Jf'-ll':'ul-l-.! izquierda o Cl a L_J [E}r [ !5_." C [-j’.i] C !IJI, para iL:{s‘:iu'. LI|1.' la ',I-I"rmn.l.-j:ﬂ UUL:.,JIII tienes
derecha, armba o abao, Suelta el boton v s celdas _ Lunes, Martes y Migrcoles, rellenara Jueves, Viernes

. T

s¢ rellenaran con los dalos originales, en funcion de T all YA Ay =5 etc. La casilla de opciones no desparece ensequida,

SRl o8 s e LUNCIONA CON QligS | £ amsdeapconanodeswece e
la opcitn de llenado elegida. Para ver las opciones de modo que si te has equivocado al elegir, puedes
de relleno, echa un vistazo a la pequena casl i ) Y COr —.} Sye—— comegiric. Consulta sobre Rellend rapido’ de Excel
Opciones de autorrellena’ que ha aparecido en ':_ oA OO [ 1 IC ] r ]L 1 2013, en las paginas B4-85

Autorrelleno

|

SREeEEE

| S .-

:

om [

01 Marca las celdas 02 Arrastra y copia

Usa el ratdn para marcar el conjunto de datos a copiar. Mueve el raton a la Arrastra hacia la derecha para rellenar automaticamente una serie de celdas.

esquina inferior derecha hasta que aparezca un signo '+ negro. Pulsa en la casilla de opciones de ‘Autorrelleno’, para ver las opciones.
000 | 000 | 000 | 000 | 000 000 | R 1 WA . =R §

03 Mas opciones 04 Relleno rapido
Selecciona un bloque de celdas y luego vea a 'Inicio>Modificar>Rellenar=5e Fara rellenar celdas en base a lo que ya hay en ellas, presiona 'Ctrl+D’ para
ries’, Aparecerd un cuadro con todas las opciones de series, rellenar desde la celda superior y 'Ctri+R' desde la de la derecha.
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Datos de otros libros

Aprende a vincular datos y formulas de las celdas entre si

de Excel es que tienes la posibilidad

de vincular datos de un libro con otro
totalmente independiente,
Y puede tratarse de sencillos valores o bien de los
resultados de una fédrmula calculada, Lo que hace
el proceso es crear un vinculo entre el nueva libro
y €l que contiene los datos que quieres usar. No es
posible hacer cosas que no tengan sentido, como
par ejemplo vincular una celda de un libeo con
multiples celdas en ot libre, pero si el otro libko
tiene una fdrmula que relaciona esas celdas entre

U na de las opciones mas interesantes

s, sl que podrias vincularlas (al menos el resultado
que se obtiene}

Cualquier cambio en los datos de uno de los
libros, mientras los dos estan abienos, se reflejaria
en ambos. En & nuevo libro, el que contiene el

"Para quitar el
vinculo, borra la
celda o cambialad”

Vincular libros entre si

FFFIEREETTRES M Ss 55 SE0m=" womm -

EEE

01 Abre los libros

Abre los dos libros que quieras utilizar y escribe algo de texto que vaya al
lado de la celda que contendra los datos vinculados.
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03 Haz el vinculo

Presiona 'Intro’ y se creard el vinculo. 5i sdlo son datos, aparecerdn estos
datos. 5i es una férmula, aparecerd el resultado de la férmula.
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@ Sistema operativo:

vinculo, la celda vinculada no contiene la fdrrmula
en s, sino sélo una referencia a la celda del otro
libro. Una vez que hayas vinculado un libro con
otro, necesitards guardar el libro que contiene

el vinculo. Ahora puedes cerrar el otro libro y el
resultado sequird activo en el nueve libro, porque
contiens una referencia expresa al otra fichero v a
la celda en él, que proporciona los datos

Fara quitar el vinculo, simplemente tienes que
limpiar la celda, Para poder cambiarla, carga de
nuevo el libro onginal v repite el proceso de
vinculacidn de nuevo
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02 Crea el vinculo
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Selecciona la celda a la que quieras agregar el vinculo. Escribe '=' para
comenzar una férmula. Ve al libro original y pulsa en la celda a vincular.
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04 Observa los cambios

Si ahora editas el libro original y realizas cambios en los datos que afectan al
vinculo, el resultado vinculado se actualizard automaticamente,
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Entiende las Opciones

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

| usar Excel hay toda una serie de opciones

y preferencias que sélo activards o

cambiaris una vez, para que el tiempo que
pases usando Excel, sea mds productivo, Puedes
encontrarlas en las opciones, que también se llaman
'Preferencias’ en Excel para Mac. Las 'Opciones’ se
encuentran en el mend Archivo, ubicado en la
pestafia que hay a la izquierda. Es la dltima entrada
de la lista que verds. Pulsa sobre ella y se abrird un
cuadro de didlogo con 10 opciones principales a
la l2quierda y el desarolo de estas opciones (con
todas las subopciones) a la derecha. No obvides la
barra de desplazamiento que aparece en ocasiones,

Imagen y Mostrar

Cambia la reglas de las
imagenes y muéstralas

Tamafo y calidad
deimagen

Puedes cambiar la
viualizaclin alterando la

ya que hay mas opciones de las que puede parece
en principio, Con su ayuda podrds personalizar Excel
a tu gusto. Tienes el apartado 'General, asi como
Fommulas' y Revisidn,, que son mds especificos. En
‘Guardar' puedes cambiar qué carpetas usar paa
guardar tus hojas y otros detalies. Puedes elegir el

“‘Puedes elegir
en qué idiomas
deseas trabajar”

Imprimir

Si activas esta casilla, tus

ripresione s emphoaran miks

tirita para CONnQUIr Lna
Imagen de mas calidad para
tus presentaciones.

o Tomsto v cobied de b bmagen [l custio 1

resolucion y definiendo si

Baria dm b et by e ey

debe comprimirse o no,
Frrjessbisr 1ots 1 SRC-E=
IS e e
Comrlen b Lol i

Esta seccion te permite
elegir si quieres ver toda
una serie de informaciones
en pantalla o no, ademas de

Ceiiae SRS B4 S00ET
. Mo comprens i smsgea del srchees

e et

. Mode du ke gobaded pare grofucon

Sistema operativo:
Wirdonws

idioma en el que deseas trabajar. Avanzadas' es
un apartado muy extenso, gque mostramos en la
figura inferior y en la pagina 43, ‘Personallzar cinta
de opciones' y ‘Barras de herramientas de acceso
rapido’ te ayudan a controlar el programa en
diferentes aspectos y a personalizar las funcicnes
que tienes a la vista y a mano en las barras de
herramientas. Vierds que estas dos opciones se han
separado visualmente mediante lineas. La entrada
Complementos' te permite anadir programas de
terceros para mejorar [a experiencia con Excel,
mientras que e Centro de confianza’ 4 un
apartado que tiene que ver con la seguridad,

Grifico

Si dejas @l cursor sobre las
entradas con un kono de
infarmacion, se desplegard una
wentana con una exphicacion
miks extensa,

Ceriilian

o Ugotre spetew $ wemetan & s B marferer ¥ Mo

o Uieedrm o mirres Ao fuoshe fe Sebe 5 st S Mot

o L vl gt 8w de delun de i dfa de G bus bev g

Lot a0 osnetens 1 wben "
o L propeediies s o puste de dstec de grifes Ael e sl

algunos detalles,

COMPRIMIR
IMAGENES
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Explicamos las Opciones

A

01 El menu 'Opciones’

Para abrir el mend 'Opciones’, pulsa en el menu ‘Archivo’ y, al final de la lista
que aparece a la izquierda, lo encontrards,
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03 El menu 'Formulas'

Sk quieres afinar el uso de fdrmulas, con respecto a la comprobacion de
errores, 0 Incluso las opciones para los calculos, puedes hacerlo aqui.
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05 El menu 'Guardar’

La opcién ‘Guardar’ es una de las mds importantes de toda la lista y te ayuda
a determinar exactamente donde guardaras todos tus trabajos.
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02 El menu 'General'

Estas opciones se refieren a la definicion de los tipos basicos y tamafios de
fuentes, asi como la apariencia de la interfaz y las herramientas,
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04 El menu 'Revision'
El apartado ‘Revision' se parece al de Microsoft Word, con opciones similares
para el diccionario, ortografia y correccién automdtica.
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06 El ment 'ldioma’

Otra opcidn fundamental para este apartado es el meni 'ldioma), en el que
puedes decidir con qué idioma va a funcionar Excel.
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I Primeros pasos
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ﬁ? El ment 'Avanzadas'

Este es el mend mas completo, con una amplia gama de funciones para la
edicion, impresidn, pantalla y de compatibilidad.
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09 Barra de herramientas de acceso rapido

Esta seccidn, que estd relacionada con la anterior, te permite adaptar las
barras de herramientas como necesites, agregando o quitando opciones.
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11 El menu 'Centro de confianza'

Este apartado proporciona algo de interaccién con los aspectos de
seguridad, pero en general ofrece informacidn sobre tu privacidad.
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08 'Personalizar la cinta de opciones'
‘Personalizar la cinta de opciones’ s una de las opciones mas importantes, ya
que te ayuda a tener a mano aguellos comandos que usas mas,
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10 El menu 'Complementos'

Este mend contiene tanto programas independientes como de terceros que
funcionan dentro de Excel y te permite gestionar ambas categorias.

Preferencias de Excel |

12 Los menus del Mac

La version de Mac del menu de opciones de Windows se llama 'Preferencias’
y puedes acceder a eflas en la barra de menis, bajo la entrada ‘Excel..



Férmulas Calcular libros
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2 o - con que se calculan las fdrmulas, en funcién calcular tus libros, Esto incluye como el
Calculos y cuestiones mas generales ofihod ion o 04BNy OF MA programa actualiza los vinculos y como
neceudades pariculanes. gestiona las fechas

g e e L

Drvwsion i n agpls e o, s e et pevdien s dy dmien DO
e T T O et L L AT

Alyyir e erourem e mterda B wev e e W Lty
- ApaE B SRS B S g Sk LN e T el
s s Rl b e b
i sty
R 8 T B, gt
B T T T T e e

(A E-T1a 0] = ol

THREADING

Opciones web

Pulsa en este botdn para abrir Aqui se determina como el

un nuevo mend que detalla las programa debe tratar el escalado,
opciones de imagen, ficheros, ho que puede ser Otil cuando uses
codificacion, etc. de la weh. papeles de tamanos inusuales,

Tus opciones esenciales cuando usas Excel, h

Idioma Fuente

y luego mira s mwenills en la b

Comienza por definir el lugar f cha L F e forma paredida, examina

ra de
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|F6rmulas

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

46 Elidioma de las formulas 65 Genera numeraos aleatorios
Mejora tu productividad Encuentra un nimero aleatorio

50 Escribe formulas facilmente 66 Dividir una cadena de texto
con nombres Crea cadenas manejables

Aplica descripciones a tus datos
67 Une cadenas de texto
52 Crea tu primera formula Utiliza ‘CONCATENAR
Crea y anade una férmula simple

68 Cambia mayusculas y

54 Suma numeros minusculas
Aprende a utilizar la funcidn 'SUMA Ajusta el texto dentro de una celda
55 Averigua el valor promedio 69 Conoce la longitud
Utiliza la fsrrmula ‘PROMEDIOY de una cadena
Consigue lo maximo de TARGO'

56 Encuentra el valor mayor

gat:l-fl:ﬂc.;;hmo partido a 'MIN' y MAX' HP U ed eS U Sa r
57 Cuenta celdas que contengan ]CU nC|Oﬂe5 pa ra

numeros

Utlliza la funcién 'CONTAR' a n a | |Za r d atOS”

Comprueba si se cumple
una condicion
Utiliza la funcidn "SI

-

-3

!
|

59 Comprobar todos los criterios  |Si—am— ot =t |
VERDADERO' 0 FALSO ====5=5== i.

- ) [—

60 Ver si se cumple una o—
condicion s .
Comprueba si hay un acierto o mas | gy Z

Suma celdas
condicionalmente

Combina las funciones "SUMA y 'SP

62 Conteo en base a criterios
Lsa 'CONTARSI" para contar celdas

63 Combina pruebas logicas
Ve si ciertos criterios se han cumplido

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

Numeros
aleatorios
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Coreila de Toahiba Europe GmbH

‘Cuando
conoces las
formulas,
estas se
convierten en
nerramientas
realmente
Utiles”
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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 formulas para automatizar muchas tareas, ganando productividad

icrosoft Excel es parte de la suite
Microsoft Office y te permite crear hojas
de calcule con filas y columnas de datos
y luego utilizar férmulas para manipularios.
En cierta manera, deberias comprender las
farmulas si ya tienes unos conocimientos basicos
de matematicas y logica. Al escribr las formulas

manualmente o usando el constructor de fdrmulas
{no te preccupes, veremas la diferencia) puedes
sumar, restar o multiphcar varias celdas entre

o, Y también puedes usar funciones (IGgicas o
estadisticas) para analizar los datos. Por ejlemiplo,
puedes emplear L funcidn S para comprobar si se
cumplen clernos criterios

Aungue esto puede parecer confuse, y algo
desalentador para los principiantes, en este
apartado del libre vamas a mostrarte (empleando
Exced 2013, aungue lo mismo 25 aplicable a
versiones anteriores) que las fdrmulas son unas de
las herramientas mas potentes de las que dispones
para trabajar con tus datos

1 2 Aol
USH |I'ISEftaI’ fl.ll"lClOﬂ (fX) Emplea el asistente integrado en Excel para usar sus funciones
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01 Accede al boton de funciones

Tras crear una nueva hoja de calculo, pulsa en la celda que necesita una
funcién y luego localiza y pulsa en el icono "fx" en la bama superior.
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03 Elige una funcion
Pulsa en la lista desplegable de categorias, Selecciona ‘Matemdticas y
trigonomeétricas’ y localiza "SUMA' en la lista. Eligela con un doble dic.
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02 Busca una funcion

En el cuadro que aparece, podrias escribir manualmente la funcién que
buscas (por ejemplo "SUMA’) y luego pulsar en 'Ir’

- — — E - E_,,':
04 Constructor de formulas

En el primer cuadro escribe la celda que quieres incluir, Continua y afiade el
resto en los cuadros inferiores. Cuando termines, pulsa en ‘Aceptar’.
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TR

B Exta hoja de chloulo muesira b funcion "CONTARSE, qus te
permite obtener resultadons de bos datos introducidos

Crea formulas
manualmente

ronto aprenderd a escribir estas funciones

sin emplear el asistente y como incluirlas en

tus propias fdrmulas. Sin embargo, lo primero
que usards es el signo igual =", ya que esto ke indica a
Excel que debe tratar la celda de forma diferente que
sl contuviera un namero,

Al signo igual le puede sequis bien una ecuacidn
miatemdtica, como =G1+F2, 0 una funcién, como
SUMA, BUSCARY' o REDONDEAR'

Hay ciertos términos clave que deberias conoger
cuando vayas a crear tus propias fdrmulas y que
explicamas en la siguiente pdgina. Sin embargo, una
wez que o hayas comprendido, & mundo de Exced
se abrird ante ti y puedes comenzar a combinar
funciones para crear algunos calculos realmente
impresionantes y muy utiles

N Pusdes utilizar Las funciones WIN o WAX pard encontrar loy
walones minamos. y mdaimod en tu hogs de chloulo

{POR QUE UTILIZAR FORMULAS?
Lars hajas de calculo 1on una excelente forma de
organiar tu trabajo, por eemplo. O de controlar ef
mrmero de hora gue has dedicado a un proyecto
Pero b respuesta mas cencilla a ~;Porgus util
farmula™ e que wn una forma estupends para
automatirar chiculos y tarean para extraer datos de
una hoja de chlucko de Excel Para explicario de forma

s clara, imagina que eres JuthNomo y gue necesitas
un misodo para controlar tus iIngrescs y gastos de
cada mes. Lo idrmilas e ayudarsn con las sumas
Cor wrua Icsrmiuka biisica comd =010 85]
puedes Caltulsf gastos Basados en un porcentaje
determinado fen este caso of B5% del coste
introducidol. O, 5l guberes, pusdes usar b misma
férrmula para calcular automidticamente lal ganancias
y pérdiclas de Lis distintas operaciones
Adema, con una hoja de chlculo grande puedes
obtensy numerosos valores, Podrias averiguar, por
ejemplo, cudntas personas han sacado un 55% en un
AN O encontrar un elemento especifico en un
tabla che datos, usando las funclones BUSCAR
Cubwirmos toda una wene die fundionss en
esta secoidn y loestupendo de Excel es que
PrOPOrCIona un Constructon de foemilas
automatico, Esta es una estupenda forma de
aprendes, antes de comendar a escribir tus
propias fdomillas peronales

B Las fdrmulas son
la clave para un buen
user e tus datos,
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I Formulas

Matematicas basicas

Con Excel, la mayoria de las formulas
requieren algo de matematicas

uando usas las férmulas de Excel, necesitas disponer

de un entendimiento basico de matemdticas y como

se realizan los calculos. O de lo contrario puede que
acabes con un emor en tu fdrmula o el resultado incorrecto,
lo que podria arruinar tus datos,

En este punto, has de recordar tus dias de colegio y recordar
lo esenclal: primero los paréntesis, luego la multiplicackon,
division, suma v, finalmente, la resta.

Dicho de forma sencilla, significa que primeno has de
tratar con lo que haya dentro de los paréntesis, Por ejemplo,
(174716 significa: primero suma 17 ¥ 7y luego divide entre 6,
Tras calcular los paréntests, Excel se centra en las funciones
aritrméticas, donde la multiplicacidn y division tienen prioridad
frente a la suma v resta, Asl, 5°4+6 significa: multiplica 5 por4 v
luego sumale 6,

También deberias tener en cuenta las referencias de
a5, que 50N una letra y un nimeno (por ejemplo Al), ya
2310 1 dice donde estd la celda en la hoja, La letra e la
Ay el nimera la columna. lgualmente has de considerar
5 referencias absolutas - ' - que significan que aungue
25 la fdrmula de una celda a otra celda distinta, Excel no

Esto tambidn resulta Otil cuando tienes que hacer referencla a
Rl gue se cocusntian e0.ota oja,

b h I h : h
SE 55 1= - — i B
E-ErE B H3iieif = “Fm
B=F1 3§ 88 18 = |2 - E | = |

" - .-T.. : '.L E g : 'H_;_
Comienza la formula  Suma celdas Resta valores de celda Divide y encuentra

Suma celdas individuales o columnas
utilizando ‘=" y "+’ con "SUMA, por

El shgno '=' es el simbolo que debes
escribir en una celda para poder

Para restas, combina el signo =’
con un signo menos (), como en

Si quieres dividir un numero entre
otro, lo Unico que necesitas es utilizar

iniciar una fdrmula, ejemplo =SUM[B22:M22). =[7-D9, por ejemplo. el signo ',
- Ho : ) - =
! e e B @ ol - ==
- - E TrIEr Rl = T —
B : S BE : ::
e = ididld £ ==
&= o - = - ==
_zn = = = =
Multiplica dos cifras Los paréntesis Localiza filas/columnas Referencias
Puedes usar multiplicar (") para Cualquier cosa en paréntesis va Las referencias de celdas se emplean  Puedes usar referencias absolutas
combinar dos conjuntos de cifras y primero, Necesitaras acordarte de para identificar un rango que calcular, (%) en formulas para apuntar a
consequir el resultado: =C8"EB. esto para tus férmulas complicadas. comao por ejemplo =SUMA(BS:M6). celdas concretas y fijas.
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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
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01 ;Donde esta el dinero?

En la categoria financiera veras funciones como
'PAGO, usada para averiguar pagos mensuales y
TASAINT, que te da las tasas de interés,

E E
E 8

04 ;Cual es la fecha?

La categoria 'Fecha y hora' contiene funciones
como 'HOY', que devuelven la fecha actual y
como ‘AHORA, que ademas incluye la hora.

ir |
fie=

LI

07 Hora de analizar

Las funciones estadisticas son (tiles para analizar
datos. Para los principiantes estdn 'PROMEDIO,
MIN' y ‘MAX, que son un buen punto de comienzo,

[ 'R 1=

Bl = = s S e e e E———
W - £ d H* Fawe Pa—
""‘::_'___ & LT D i——
e —— . —— -

B —

L E—r—

Funcién logics 7

02 ;Puzzles logicos?
La categoria ‘Logica’ incluye funciones que

realizan pruebas l6gicas en tus datos. Algunas de
las miés tiles son 'SI, Y' y 'O

05 Busca datos de celda

La categoria 'Busqueda y referencia’ ayuda a
encontrar datos. Las funciones ‘BUSCAR' resultan
espedialmente Gtiles.

T

nurirumurf

08 Depende de la condicion
La categoria de Informacidn te ayuda a obtener
respuestas de una hoja de cilculo. Las funciones
‘ES.PAR' y 'ES.IMPAR’ te ayudan en estas tareas.

03 Numero de caracteres

La categoria Texto' puede ser Util para formatear
&l texto en tus celdas. WOMPROPIO 'pasa letras a
mayusculas y 'LARGO' cuenta los caracteres,

06 jRedondeal

‘Matemaéticas'y "Trigonometria' estan repletas de
funciones, muchas de las cuales no habrds visto
desde el colegio, como 'REDONDEAR!,

09 ;Quieres mas?

Prueba 'CONVERTIR' en la categoria de 'Ingenieria’
para trabajar con mediciones. Y si te sientes
wvaliente, echa un vistazo a las funciones de 'Cubo’,
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I Formulas

® r rF e
Escri ormulastaciimente = -
-t
con nombres Facilita tu trabajo aplicando nombres y descripciones
a varias secciones de los datos que has introducido

e E1 IR
i3 como =SUMAIL

De hecho, un nombre es un método sencillo
ace gue sea mas sencillo entender el

n el tutorial guia anterior hemos cubierto las
ideas basicas de formulas y comao se pueden

~obria B L
POOrna ener u

que

utilizar en un documento. Mientras que una apropiado a % fas represen e de una parte de un documento de Excel
fdrmula simple en un documento resulta sencilla de Ventas_t g wombe, de Estos nombres se pueden gestionar y actualizar
utilizar, las cosas se pueden complicar rdpidamente modo gue la idrmula seria =SUMA{Ventas_totales) facilmente segun lo necesites,
cuandao tenes muchas en una misma hoja Hay dos tipas de nombres: Mombees definidos

sla. Los nombres definidos se
un rango de celdas, una
wiante, Un nombre de tabla

Excel ofrece la posibilidad de aplicar nombres y nombies
a diferentes partes de un documento rangos de

celdas, funciones, tablas v mas). Estos nombees

nibre que se asigna a una tabla en Excel

€5 un

Por defecto, Excel asigna nombres como Tabla 1,

]‘{1 ( 3 | {. il.]':i Tabla 2, Tabla 3, e

tandar de celdas que

sustituyen a |as referencias e

aparecen en una farmula. Por ejermplo, un rango
de celdas que comiencen en C1 y terminen en C20 ( ( :| ,[

Filtrar nombres

Tambbin |'|.|:,- una hisramienta

Gestionar nombres

Excel también tiene un administrador de nombres

de filtro en Ll esguing superion

derecha. Puedes utili

4 para

ocultar entracdas en la lista

Info de nombre
La vientana principal
muestra infommackon

relativa a los nombees, sus

valores, a qué dreas del

Li-.ll, UiMeEntDs 4 fheren L

cudl eg sudmbito

Qué nombres escribir
Cada nombre tiene un icono
adyacente que Indica si es
un nombre definido funa
etiqueta) o un nombre de
tatxla {una tabila)

SONY
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Aplicar nombre

01 Selecciona celdas
Pulsa o arrastra tu ratén por @l drea que quieres renombrar, El nombre para
este drea en especial aparecerd en la casilla de nombres.

03 El cuadro de dialogo

Como método alternativo, abre la cinta de formulas y elige "Asignar nombrre’,
Escribe un nuevo nombre en el cuadro de didlogo que se abre,

05 Elige el ambito

El ment desplegable dicta el 3mbito del nombre, es decir, si se refiere a una
hoja especifica o al libro completo.
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02 Anade un nombre

Escribe un nuevo titulo en la casilla que se encuentra justo a la izquierda de
la barra de férmulas. Puede tener asta 255 caracteres y no admite espacios.

Total Desglose Heal

04 Escribe una descripcion
El cuadro de didlogo también te permite una descripcion de las celdas
seleccionadas. De nuevo, esta descripcién puede tener hasta 255 caracteres,

TS
=

06 Selecciona celdas adicionales

Pulsa el botdn de "Hace referencia a'. Esto reduce el cuadro para que puedas
seleccionar mas celdas. Haz dlic en ‘Aceptar’ cuando acabes.
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I Formulas

Crea tu primera formula

Sistema operative:

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

atienes dominado uno de los pasos

bésicos para introducir y organizar

datos en Excel y estas listo para trabajar
con férmulas. Una fdrmula es un conjunto de
instrucciones que le dicen a Excel que examine los
datos en ciertas partes de la hoja de cdlculo. Excel
puede realizar tareas especificas sobre los datos y
mastrar los resultados en otro lugar del documento,

Un ejernplo serfa un documento que contiene los

gastos de un negocio. Esto, nommalmente, involucra
una columna que detalla el tipo de gasto y otra que
contiene el coste individual de cada elemento En
este caso, se podria crear una Grmula que examine

La barra de formulas

Un breve vistazo a la barra de formulas de Excel

la informacidn en la columna Coste” Esta fdrmula
podria sumar las cifras de esta columna y mostrar
& resultado en otra parte del documento de Excel

“Las formulas
automatizan ciertas
tareas y ahorran
tiempo”

Ubicacion de celda

Con lafuncidn 'insertar’

activada, aqul veris el tipo i
actual de férmula, De lo 2
comtrario mostrard la celda 3
seleccionada actualmente. 4
S Lo arwien,
B 1Mo
T
8 iolo@man
L]
10 merw
4]
I tar funcié ::
Selecclona una celda y usa este 1

boton para insertar una formula,

Conforme se introducen nuevos elementos y costes
en la hoja, la celda que muestra el ‘Coste total, se
actualiza automaticamente. Este &5 un ejemplo
sencillo que explica el prindipio basico de las
farmulas y como pueden automatizar clertas tareas
para ahomamos un tiempo valioso,

Ya el propio nombre férmulas’ puede sonar
complicado, pero la verdad es que 1o que hay detras
5 ldgico de comprender y facll de aplicar.

Una vez que lo hayas entendido, e sencillo
afadir mias formulas para generar varios resultados
a partir de s&lo unos cuantos datos que introduzcas
en la hoja de cilculo.

El cuadro de didlogo

Para formulas existentes

m* ‘Cancelar’ puedes usar el cuadro de
Estos dos botones se pueden utilizar dislogo para ver cmo funciona
para confirmar y activas la nueva la formula actual, Esto ayuda a
férmula en una celda, o para guitarla entenderio mejor.
» g = " il |
= [ ==~ e -
- = N S J
c ] E F [+] H 1 J k|
= |
il E: . _
iariae  [W0H o 1 |

Fouta  whlads 1 o9 Tabies

©.vendeier  [ACTINE

Servace Pt eoe por s

Armm e o e

o i |
e

e

Siya hay una fdrmula en la celda,
aparece el cuadro de didlogo.

PESTANA 'FORMULAS'

to ahora hemo ok
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01 Tu punto de comienzo

Pulsa en una celda vacia para indicar a Excel donde quieres que aparezcan
los resultados de tu nueva fdrmula,

[ . SV J— = — e -5
v * ur.i .
& T W T T T TR Ty

PSRN d i siSdsdes—Rsacw .

03 Selecciona el rango

Afade un paréntesis - (' - a la fdrmula y el nimero de referencia de la
primera celda en el rango, Excel detacara la celda en el documento.
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05 Aplica el resultado

Cierra el paréntesis - 'Y - y presiona 'Intro’. En nuestro ejemplo la formula
queda como =SUMA(F17:F22). La celda original ahora muestra el total.

EEN B8 fleeae - w43

02 La barra de formulas

Pulsa en la barra de formulas justo por debajo de la cinta de Excel. Escribe
=SUMA y Excel confirmard el tipo de férmula.
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04 Completa la formula

Anade dos puntos - ' - a la férmula, sequido por el punto de referencia de
la ultima celda del rango. Excel destacara el rango de celdas afectadas.
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06 Anade filas adicionales

Si necesitas ampliar el documento, usa el comando 'Insertar’ en la cinta
‘Inicio’. La formula se actualizara en correspondencia.
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Suma numeros

Es una de las funciones mas comunes que se usan en Excel, y aunque la funcion 'SUMA' pueda
parecer basica, te permite realizar calculos sobre rangos de celdas

INFORME DE INVERSION BASICO

=SUMA(C8:C21)

a hemos tocado brevemente ¢l tema de la

funcidn 'SUMA' en las paginas que abren

esta seccion, pero lo que te permite en
realidad es una forma rapida y sencilla de sumar
una serie de celdas,

Una forma de utilizar esta funcidn es elegir celdas
no consecutivas en tus datos. Por ejernplo, si quieres
surnar solamente las celdas CB, €9, C12 y €13 podrias
usar la funcidn 'SUMA’ (blen manualmente o con el
constructor de frmulas) ast =SUMACECRC12.013),
que hace lo mismo que =CB+C9+C12+4013

Como alternativa, puedes usar ka funcidn SUMA
en una serle de celdas consecutivas. Un buen
elemplo para ello es cuando tienes una tabla de
dlatos (coma un presupuesto) y quieres e total
dle una de las columnas. La forma mids sencilla de
hacerlo es utilizar algo como =5UMCEC21) (donde
8 es ¢ inicio de la columna v C21 es la ditima
celda), Esto surnard todas las celdas entre a fila By
21 en |a columna C para obtener el total,

Suma los totales

Ademds, puedes usar la funcidn "SUM'
junto con otras funciones antméticas (como
multiphcacion o resta), como en =SUMAICBC21)-D4
o =SUMAICBC21)"10. Esto obtendria &f total del
rango de celdas consecutivas y luego realizaria la
segunda parte de la fdérmuda (bien restando la celda
D4 o o multiplicando & total por 100, Sin embargo,
si estamos sumando otra celda al rango, en lugar
de escribir =SUMACBC 21)+D4, podemos emplear
=SUMAICBC1,D4), ya que hace ko misma.

Es probable que emplees esta funcidn para
calcular of total de tus inversiones en una hola de
cotizaciones 0 quiza calcular el beneficio a final de
ano en un informe financiero. De hechao, L funcion
SUMA, se usa siempre que necesitas matematicas
bdsicas en una hoja de célculo

Hemaos creado una hoja de célculo con los
estados ‘Antes’ v Despuds, gue 50 muestra en las
imdgenes inferiones, v que ensedia la funcidn "SUMA'
en accion,
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Después

En esta hoja de cdlculo queremos sumar el total de los datos de la columna
C. Primera pulsa en la celda C23, escribe =SUMA[ y utiliza el ratén para
pulsar en la celda CB. Luego pulsa en la esquina inferior derecha de la celda
y arrastra hacia abajo hasta la celda C21. Cierra el paréntesis con ).
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Una vez que has creado la férmula, pulsa ‘Intro’ y Excel calculara el total del
rango. Puedes copiar esta formula a otras celdas. Por ejemplo haz 'Ctri+clic'
en la celda C23 y selecciona "Copiar. Luego selecciona las celdas D23 aF23 y
elige ‘Pegar’. Excel copiara la formula a estas celdas.



Averigua el valor promedio

La funcion 'PROMEDIO’ puede ser muy util para encontrar el valor medio en una hoja de
calculo, como por ejemplo la media de edad de una clase o el resultado de un examen

=PROMEDIO(B6:B19)

que te ayuda a encontrar un valor promedio
en los datos de tu hoja de calculo.

Cuando hablamos de valor promedio no nos
referimos al valor mds comin (eso @5 otra funcidn
distinta). En este caso la funcién PROMEDIO calcula
la media aritmética (que es la suma de todos los
vilores, dividida por el nimero de valores que
hay). Asl que imaginemos un grupo de estudiantes
de los que cada uno ha hecho un examen y
has intreducide los resultados en una hoja de
cabculo. Agul es donde puedes emplear la funcidn
PROMEDIO' muy bien

En lugar de sumar las notas y dividirlos
por el numero de estudiantes, escribe
=PROMEDIODEDNS v Excel hard el trabajo duro
por ten apenas un segundo,

Como con otras funciones de Excel, puedes
usarla dentro de una fdrmula y aplicar aritmética
bisica u otra funcidn al resultado

Encuentra la media

L a funcion 'PROMEDIO' es otra fundién il

E UNA CLASE

Tiguar la edad

Por ejermnplio, si quieres comparar la nota media de
los exdmenes de este ano con los del afo pasado,
podrias averiguar su las notas han mejorado.

Si la puntuackdn media del afo pasado ya
se encuentra en la celda A25, podrias utilizar
sencilamente ‘=PROMEDIOIDGD19)-A25 para
obtener la diferencia entre 133 dos medias

Naturalmente puedes usar la funcidn PROMEDICY
en muchos otros escenarios diferentes al calculo
de notas medias de un exdmen. Por ejiemplo si has
creado una hoja de ciloulo para un presupuesto
anual en tu empresa, podrias averiguar el gasto
medio de un mes en particular. O la masa salarial
media que pagais a vuestros empleados. Es més,
si has introducido una sene de respuestas para un
extenso cuestionanio en una hoja de caloulo, podrias
usar la funcidn FPROMEDIO para obtener toda una
sere de valores promedio a partir de estos datos.,
Sequro que encueniras NUMerosas apicaciones de
esta funcidn en tu uso cotidiano de Excel
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Antes Después

Pulsa sobre la celda B22 y luego escribe la primera parte de la formula:
=PROMEDIO{. Con el ratdn selecciona la celdas en el rango B6 a B19
(aparecera un borde azul alrededor de la seleccion y la formula aparecerd
como =PROMEDIO(B6:B19. Finalmente cierra el paréntesis con ).

Pulsa sobre Intro’ y Excel sumara la edad de los estudiantes. La funcidn
‘Luego’ dividird el resultado entre el numero de estudiantes para obtener la
media. Podemos repetir el proceso para la celda B23, y algo de formato de
porcentaje (‘Ctrl+dlic’ y Formato de celdas’) mostrara el numero mejor.
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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 calculo

=MIN(B9:B10)

anto las funcién ‘MIN' como "MAX' estan
asociadas a la extraccion de informacion
estadistica de una hoja de cilculo.

Estas funciones son especialmente Gtiles en
hajas grandes, cuande quieres encontrar & mayor
o menor numero de productos vendidos. Tambidn
podrias utilizar estas funciones en la hoja anterior
del ‘PROMEDICY para encontrar la puntuacion
mayor y menar obtenida en el examen. Asimismo,
MIN'y MAX' te pueden ayudar a encontrar ef
tpo de interés mas ventajoso en un préstamao
bancario. Al igual que en el resto de las funciones
que hemos visto, puedes utilizar una lista de celdas
no consecutivas, como =MIN[AZBIO), o un rango
de celdas consecutivas como =MAX(BSE10) para
calcular los valores minimo o maximo. Ademds,
puedes utilizar el valor que te devuelve b féemula
en otra fdrmula y aplicar diferentes tipos de
funciones o algo de aritmatica basica. Por ejemplo.
si quisheras encontrar el interés mids bajo de un

Calcula extremos

LT de

il
préstamo bancanio y el valor del pago final, al
cabo de 24 meses, podrias usar la funcidn MIN
para obtener [ tasa de interés mads baja ofrecida
y luego muitiplicaria por el ndmeso de meses
Nuestra fdrmula, por ko tanto, podiia ser esta
=MIN(ALAI )" 24,

Otra forma de utilzar las funciones MIN' o MAX
&3 combinarlas con un valor fijo y utilizar una
referencia absoluta de celda (%) que no cambiard

Un buen sjernplo es una hoja de clculo de
horas extras en la que s establece ¢l nimeo de

horas de cada dia (que serd la referencia absoluta
en nuestro caloulo). Para calcular las horas extras,
usamos =MAX(D,B13-5855). En este ejemplo
mostrard 0 si la cantidad es menas que el numen
normal de horas o, sl no e &, aparecerd la
diferencia B13-5855. Dicho ag parece complejo, pero
cuando o ves en accion todo queda mucho mads
claro. Esto deberia darte una idea de como puedes
aplicar también la funcion "WMAX
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Después

Para usar la funcion 'MIN', pulsa en la celda B17 e introduce la formula
=MIN(BS:B10). Esto deberia darte el numero minima de horas trabajadas en
un turno durante ese dia. Para usar la funcién 'MAX, pulsa en B14 y escribe
=MAXI0;B13-5B%5) para calcular las horas extras.
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Una vez que hayas escrito la formula "MIN', Excel devolvera la cifra mas
pequena en el rango B9 a B10. Para la férmula 'MAX,, serd el mayor de o
bien 0 o del nimero total de horas trabajado menos las horas de trabajo
estandar. Puedes copiar y pegar estas formulas a otras celdas.



Cuenta celdas con numeros

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

=CONTAR(AT:F15)

vamos a ver enseguida, pero su cometido
principal es el de contar las celdas que
contienen un nimero en un rango determinado.
Por ejemplo, imagina que tienes un conjunto
de datos que consiste en dos columnas y 7 filas
La primera columna (A) contiene una lista de 7
nombres: Juan, Jaime, Alfredo, Marcos, Pedro, Luis
y Siman, La segunda columna (B) contiene una
serie de numeros, 10, 12, 34, 23 y 15 - pero falan los
thtirmos dos valones y se han sustituido con N/DLSI
usas la funcidn CONTAR =CONTAR{BIB7), devolverd
un resultado de 5.
El motivo para ello s que Excel sdlo puede
ver que 5 de las 7 celdas contlenen un ndmerns,
o obstante, la funcion 'CONTAR' también puede
contar ndmeros en una lista de argumentos. Un
argumento puede ser un numero, fecha o la
representacion en texto de un NUMen, que &5 un
numero entre comillas, como *15°

L a funcién "CONTAR' tiene varios usos que

Cuenta los valores
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También hay que recordar que. como en
cualguier otra funcidn, puedes combinarla con otras
funciones para crear formulas mds complejas o
simplemente afadin 0 restar valones.

Por efemplo, peensa en una hoja de asstencia en
la que los miembeos del equipo son monitorizados
CON respecto a su austencia cada semana

En nuestio ejemplo, usamos | para indicar
asistencia, mientras que las siglas N/P se emplean
para indicar "No presente”

Lisego puedes usar la funcidn CONTAR' y un valor
fijo de dias que los empleados han de trabajar para

determinar cudntos dias libres han tenido,

La funcion seria algo ask =$B519-COUNTETF .
Esto contard cudntas celdas contienen un nUMero y
luego resta esto del valor fijo de dias que deberian
ser rabajados

Para evitar confusion, mostramos ¢ ejemplo
en nuestra seccidn ‘Antes’ y Despuds’ en la parte
inferior de la pagina para que veas admo funciona

. ] c 0 (] ¥

La primera farmula a escribir es en la celda G7. Pulsa en G7 y escribe
=CONTAR( y selecciona las celdas B7:F7, luego cierra el paréntesis. La
férmula deberia ser: =CONTAR(BZ:F7). La formula =58519-COUNTIEZF7)
{donde $B%19 es el valor fijo) va en la celda H7.
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Después
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La primera férmula deberia devolver el valor 5 en G7, ya que hay un nimero
en cada una de las celdas. La segunda funcidn que hemos creado deberia
devolver 0, por que las cifras son las mismas. Puedes copiar y pegar estas

formulas al resto de las columnas para ver quién tiene la mejor asistencia.
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L]
Comprueba si se cumple
una CondiCién 'SI' se emplea cuando quieres comprobar si se cumple cierta
GESTION DE INHE:NTA RIO

condicion y es la clave para ciertos tipos de hoja de calculo
=SI(D6<100;"Reponer”; “Stock OK")

Otro método para usar L funcidn 'S es VST y con

ebcln FO deteril

combinarla con ecuaciones matematicas sencillas

funciones logicas. Su papel principal es
comprobar si 5e cumple cierta condicidn
o no y devolver un resultado en funcién de la
evaluacion, La funcidn te permite especificar lo que
debe devolver cuando se cumpla la condicidn y lo
que debe devolver cuando no &5 asl. Por ejempla,
puedes querer comprobar si el valor de una celda es
mayor que 5 y pedirle que devuelva 'S s loesy W
s no. La fdrmula que emplearias es =SIE3>5"5"N"L
Tamblén puedes pedite que devuelva una palabra
en funcidn de si se cumple la condicidn o no:
=51(B5=50;"VERDADERD" FALSC')
Sin embargo, aunque siempre necesitas tener
un argumento verdadero y falso, puedes hacer que
Excel devuelva el texto que quieras, sustituyendo
lo que hay entre comillas. Asl, podrias escribir
=5I(B3>5,"5tock QK" "Repoaner”), que comprobaria si
se cumple la condicion B35 y luego mostraria un
texto mucho mds relevante,

Lafundﬂn‘ﬂ'a parte de la categoria de

Pruebas logicas

como =SIAI>12A24+B2; " ") que le indica a Excel que
compruebe la celda Al Si su valor es mayor que 12,
debe sumar A2 y B2, de lo contrario no devuelve
nada (s6lo un espacio vacio)

En términos practicos, b funcidn "SI utilizada
&N nuestro Blimo ejemplo seria bastante efectiva
en una hoja de presupuesto, donde sdlo querrds
aplicar ciertos célculos en funcidn de si se cumplen
clertas condiciones

La funcidn 'SI' es una herramienta potente en
el arsenal de Excel, ya que puedes crear fdrmulas
magnificas empleando funciones ST anidadas, que
&4 algo que veremos en la pdgina 63

Mientras tanto, 2 mostranemos a continuacion
un gjemplo de la funcidn 'S en accidn, utilizando
nuestras hojas de cllculo ‘Antes' y Despuéds en
la parte inferior de la pagina), para que puedas
entender mejor cudl es su funcionamiento.
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Antes

En la celda F6 queremos determinar si las existencias son menos de 100

y devolver una respuesta apropiada, de modo que nuestra formula es
=5l(D6<100;"Reponer”:"Stock OK"). Colocamos otra formula en G6, pero
para existencias menores de 10y con el aviso 'Critico’ o "No’ si no se cumple.
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Después

Tras presionar 'Intrd, la celda F6 ahora deberia mostrar 'Reponer’y G6

"No, Esto es porque el valor de la primera instancia es menor de 100y la
condicion se cumple, mientras que en la segunda instancia el valor es mayor
de 10y la fundidn *SI" devuelve ‘No'.



Comprobar todos los criterios

En Excel, la funcion 'Y' devolvera 'VERDADERQ' si todas las condiciones son
ciertas o 'FALSO' si alguna de las condiciones no son ciertas

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

categoria que la funcion "SI Mientras gue
"5’ se wriliza para confirrmar si se cumple una
Unica condicidn o no, la funcian ¥ difiere ponque
unicamente devalverd "VERDADERD' si se cumplen
todas las condiciones especificadas , de lo contrario
devolverd ‘FALSO.
Para evitar confusiones, imagina que thenes
dos columnas en Excel v que la primera de ellas
fcolumna A) contiene los nombres Jorge, Guillerma,
Teo, Juan, Marta y Ana, mientras que la segunda
{columna B) contiene los numenos 5,6, 7, 10,3y 2
Podriamos escriblr una funcién ¥ como
=Y(Al=581="lorge") para comprobar si la celda
Al esigual a 5y sl la celda B1 es igual a Jorge
Devolverd VERDADERD st se cumplen las dos
condiciones, Sin embargo, 9 una de ellas no se
cumple - por ejemplo sl sabemos que la celda B2
es igual a Guillermao - y aplicarmos la misma fdrmula
=Y{AZ=5B2="Joige"), devolveria FALSO!

Lafmdén‘\“sehchyeenhniwu

COMPRUEBA TUS INVERSIONES

A Bstamos avanrandc

Puedes combinar " con operaciones bisicas,
de modo que sdlo realizard un certo calculo sobre
una casilla i se cumplen ambas condiciones
Por ejempla, =YA3=583="lomge " [B16+817)
comprobaria primero sl A3 es igual a 5 y B3 es igual
a Jorge y 5l es s, realizard o ciloulo BI6+817.

Hay varios eemplos de aplicaciones reales en
las que podriamos usar La funcidn Y. Uno de los
mejores és pensar en una hoja de inversiones
en L que quieres aegurare de que un valor es
comecto en dos frentes. Asl que 9 quienss realizar
una comprobacion bisica (sdlo para asegurarte) de
que una inversidn se ha hecho en 'Gas, por ejemplo,
y que también cumplia con un determinado valor
de intereses, podrias utilizar la funcidn " para
aseqgurarte de gque se cumplen las dos condiciones
y luego actuar segdn los resultados, cormrigiendo tus
inversiones su fuera necesatio

Echa un vistazo a nuestro ejemplo practico sobre
La funcidn Y, para que puedas aprender lo bisico,

Comprueba multiples condiciones
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Antes Después

Escribe 1,50% en la celda B14 - que se usara en la ecuacion de la celda Fé
¥ luego escribe =Y{A6="Gas"B6=245) en E6. La férmula para la celda Fé
deberia ser =Y{A6="GAS"B6=245)"(58514+B6)"C6%, que utiliza Y’ para
calcular la tasa del ano que viene si se cumplen las dos condiciones.

La celda E6 deberia devolver 'VERDADERO' porque ambas condiciones se
cumplen. Sin embargo, si copias la férmula al resto de la columna E verds el
resultado FALSO'. Para la férmula mas complicada en F6, puedes ver que ha
calculado el valor de las acciones para 2013 al cumplirse ambas condiciones.
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Ver si se cumple una condicion

La funcion 'O’ es parte del grupo de funciones légicas y se usa para devolver 'VERDADERO'
si algun argumento es cierto, y devolver 'FALSO' si ninguno de ellos lo es

=0(C8=."C";CB =ﬂ' B!'l’; cs="A")

asta ahora hemos visto las funciones
logicas 'Sl' e "Y', Mientras que estas
comprueban si un argumento completo
&5 cierto o falso, la funcidn ‘0’ comprueba varios
argumentos y devuelve VERDADERD' 4 cualquiera
de eflos es cierto. De lo contrario, devolverd 'FALSOS
si ninguno de los argumentos se cumple.
Imagina que la tabla contenga los ndmeros
1,2, 3,4y 5 enlas celdas Al a A5, y los nombres
Carlos, Juan, Julidn, Francisco y Guillermo
estan en las celdas B1 a BS. Podriamios escribir
=0(A1=181="Juan’), v esto devolveria VERDADERD
porque una de las condiciones se ha curmplico
faungue Bl no sea igual a Juan), Sin embarge,
por otro lado =0(A1 =481="Francisco”) devolweria
'FALSDY porque ninguna de los criterios se cumple
Inchuse hay una forma de aplicar artmética
bisica a una funcion 'O que resulta Ut en, por
ejernplo, una hoja de contabilidad cuando necesitas
comprobar si una o mas condiciones se cumplen vy,

ANALISIS DE NOTAS
w1 'Y de st bala o4t

si @5 a3, sumar o dividir Ciertos valoses. Por efempla,
=0(Al=1.B1="Juan")"4+3 sumaria 4 y 3 sblo sl se
cumplen una o mas condiciones.

Puedes usar a funcidn 'OF con hasta 30
condiciones, lo que estd muy bien si necesitas
comparar varios resultados a la vez Por ejempio, 9
estds utilizando una hoja de calculo para determinar
sl un estudiante tiene sufuckents nota 0 NO para
acceder a un Curso.

Digamos que necesitas, por ejemplo, un 5 0
mds eén matemdticas. Podrias crear una tabla y
escribir las puntuaciones y luego conseguir que
Excel determine si el valor es cierto utilizando algo
comd esto =0(CB="C"C8="8", CB="A"), que utiliza 3
argumentos pata determinar e resultado

En este caso 4 la celda CB contiene bien CBo A
ol valor devuelto serd VERDADERD' y ¢ estudiante
podrad acceder al curso elegido.

Vamas a v un epemplo de esta acckon para que
lo puedas entender mejor.

Comprueba una o varias condiciones

Antes
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Después

Comenzamos centrando nuestra atencion en la celda D8 y escribiendo
=0({C8="C". Luego escribimos la segunda parte de la férmula tras el punto y
coma, que es CB="B". Finalmente, afadimos el dltimo CETramos
el paréntesis, de modo que acabamos con =0({C8="C",CB="B"(8="A").
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Presiona 'Intro’ y podras ver que el valor devuelto para Marcos es
VERDADERD'. Esto se debe a que al menos uno de los argumentos se
cumplié y demuestra que su puntuacion en matemadticas fueun S o
superior. 5i copiamos la formula a D13, D18 y D23, veras otros resultados.



Suma celdas condicionalmente

La funcion 'SUMAR.SI' combina los elementos de las funciones 'SUMA'y 'SI,
permitiéndote sumar valores en un rango que cumplen una condicion

SUMAS CONDICIONALES

=SUMAR.SI(C10:C12; “>80")

a funcién "'SUMAR.SI' combina la funcidn

de 'SUMA' con la funcion "SI Imagina una

columna con 5 ndmeros en las celdas Al
aASs 1,56 3y 8 Podriamaos escribir =SUMAR.
SHATAS >4, lo que le dice a Excel que sdlo sume
los numeros mayores de 4. En este caso daria
19 como respuesta porque solo las celdas que
contienen 5,6 y 8 cumplen los criterios. También
podrias utilizar SUMARSI' para comprobar si se
curmple una condicidn en un rango y luego caloular
las resultados de otro rango,

De nueva hermos creado una tabla y afadido
tres nombres a las celdas B1 a B3 - Bernardo,
Bernarda y Marcos - v luego hemos creado otra
columna que contiene los nimeros 2,4 v 10 en las
celdas C1 aC3. Podriamos usar la fdrmula =SUMAR.
SHBLB3; "Barmnardo”; C1:.C3) Lo que haria es ver si
las referencias B1 a B3 contienen el texto Bernardo
v, i es asl, calcular el total empleando atro rango
de celdas, En este caso el resultado serfa 6, porgue

Sumas condicionales

Bernardo se encontrd dos veces v los valores al lado
de su nombre eran 2 y 4 Necesitas recordar que sl
estds referenciando valores [6gicos, necesitas afadic
las comillas, o la funcitn no funcionard bien.

Sin embargo, para hojas de caloulo més grandes,
puedes utilizar el agumento Kgioo en tu favor,
implementando un caracter de comodin

Este podria ser un interrogante - T - que le
indica a Excel que sustituya a cualquier Caracter
individual, o un asterisco — ™ - que le indica a Excel
que sustituya cualguier secuencia de caractenes,
Puedes conseguir que Excel sustituya 7 o * como
un argumento real, precediéndolos por la tilde =

En nuestro ejemplo de comaodines, =SUMAR.
SHBIA3; % C1C3) se sumark elrango Cl a C3 sl
w0 encuentra cualquies caracter (el que sea) en
ol prirner rango. SUMARSI e, por ko tanto una
combinacion realmente potente y ahorma mucho
tiemnpo en hoas de caloulo financieras que tienen
QU VT CON 3CCHoNEes, Participaciones O COmSIoNEes.
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Antes
La funcion "SUMAR.SI' se utiliza en las celdas F13 y F15. Comenzamos
escribiendo =SUMAR.SIC10:C12; “>807) en la celda F13. La primera parte

de "SUMAR.SI' es el rango, recuerda que puedes emplear el ratdn para
seleccionarlo. En la celda F15 escribimos: =SUMARSIAT-A2T"CPUSCTC27).

Despueés

Tras presionar Intro’ en la la celda F13, intentara encontrar cualquier valor
en el rango de celdas C10 a C12 que sea mayor de 80 y luego los sumard,
F15 localizard cualguier celda gque contenga los caracteres CPU y sumard los
totales comespondientes de la columna C (Precio de coste).
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I Formulas

Conteo en base a criterios

La funcion 'CONTAR.SI' se puede utilizar para contar el numero de

celdas en un rango que cumplen con el criterio de la funcion 'SI'

RESULTADOS DE CUESTIONARIO

=CONTAR.SI(B7:B15; “>25") Comboio e e

a funcion 'CONTAR.SI' combina las funciones
*CONTAR" y "SI, Mientras que 'CONTAR' se
tiliza para contar kas celdas que contienen
numeros dentro de un rango, la funcién 'CONTARSI
difiere porque la puedes usar para contar el ndmero
de celdas en un rango determinado que cumplan
con los criterios establecidos en la funcidn SU
Imagina una columna rellena de Al a A4
con Patatas, Bacon, Huevos y Salchichas. Ahora
podemos usar =CONTAR SHATAS Salchichas”) para
devoleer un valor de 1. jY porqué? Porque sdlo
habila una ocurrencla de la palabea "Salchichas”
También podriamaos usar los simbols de mayor'

menar - "=y <, u otra funcidn CONTAR S en
nuestras fdrmulas, Por ejemplo, ampliamos los
datos anteriores con una segunda columna (B) con
4 numeros: 12, 44, 34 and 23, Utilizando =CONTAR,
S(B1:84,"5157), podriamaos obtener la respuesta 3,
porque precisamente tres de los valores de las
celdas son mayores que 15

Como altemativa, podriamos usar =CONTAR
SHALAGAICONTAR SHALAGAS), que devuelve la
respuesta | del primer argumento y 1 del segundo,
porgue s8io habia una instancia de Patatas (e valor
de Al) en & primer rango y una instancia de Huevos
(A2). Al sumarios dan el resultado: 2

Hay varios métodos adicionales para usar
'CONTAR S, v las bisquedas con comodines como
el asterisco - ™' = ayudan a ampliar los criterios de
blsqueda. Por ejemplo, =CONTAR S{AL:AL ™ on")
registraria la primera columna en busca de palakwas
QuE terminen en "on'".

La funcidn 'CONTAR ST es incredblemente dtil
para extraer datos de una hoja de calculo y podrias
utilizarla 5 tuveras un cuestionanio con muchas
columnas de datos (por eemplo, jqué smartphone
prefieres?), Si quisieras encontrar Las celdas que
contuvieran la frase "Apple” podrias usar la funcidn
'CONTARS' para extraer los datos necesanos para
obtener los resultados deseados.

Extrae resultados verdaderos

._::.:-‘.‘-l"'_. o . .
G

|
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I O O oo

Antes

En la celda B21 escribimos la funcion =CONTAR.SIB7-815;">25"). En la celda
B22 realizamas una operacion similar, pero empleamos =CONTARSKCT-C15;
“H") en su lugar. Finalmente, en la celda B23 utilizamos dos funciones
CONTAR. SI: =CONTAR.SIF7:F 15; “X**)+ CONTAR.SIGT:G15;"Online).
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Después

La celda B21 calcula el nimero de personas mayores de 25 y B22 encuentra
el nimero de hombres, mientras que la funcion mds compleja utiliza una
bisqueda con comodin para averiguar cudntas consolas comenzaban por X
y luego suma este nimero a la segunda funcion (la compra online).



Combina pruebas logicas
La funcion '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;
E8%*15%;SI(E8>=15000;E8%12%; 0)))

na funcion 'SI' anidada es cuando tienes

una funcién ‘5I' colocada dentro de otra,

de modo que puedes comprobar si se
cumplen algunas condiciones adicionales.

Por ejemplo, imagina una hoja de venitas en la
que un vendedor obtiene su paga base, mds un
bonus en funcidn de lo bien que lo haga, S vende
X productos obtiene un cierto bonus y 5 vende
mds, consigue el présimo escalon de bonus. Podrias
uthlizar una funckan 'SI° anidada para determinar sus
vientas para un producto determinado y calcular
guét bonus deberlan recibir,

Digamos que un vendedor necesita legar a
15.000€ para conseguir un bonus del 12% v, sl la
cantidad es superior a 20.000€, consigue el 15%.
Finalmente, si es superior a 30.000€ obtiene e 25%

Podriamos escribly =5I(EB>=30000E8"25%SI(ER
>=]0000E8*15% SHEB=15000£8*1 %01 Aunque
la férmula anterior pueda parecer intimidante, k
Hustramas en nuestras figuras Antes y Despuds

para ofrecerte un elemplo practico y ayudarte a
comprender como funciona

Si dnvidimos La funcidn en pares, lo primeno que
hace s comprobar si la cifra es igual o superiorn a
30000 v, 3l @5 asl, la multiplica por el 25%. 5ino es
asl, (usando una nueva funcidn "SI comprueba s e
valor e igual o superior a 20000 y la multiplica por
el 15%. Finalmente, la Gltima funcién "SI comprueba
sl e5 igual o mayor a 15.000 y 5i es a4 aplica el 129%
Si e inferior a 15.000, devuelve & valor 0

Fijate en los corchetes al final de la funcidn .
Debes asegurarte de que Ciefras comectamente
todas las funciones "SI, o la fdrmula serd incommecta
Excel te puede ayudar con es1o.

Como puedes ver, la funcidn es bastante
potente y puedes utilizarla para caloular bonus o
extraer datos de una hoja de calculo financiera de
productos o de inversiones. Puede que te lleve un
poco de tempo comprenderto, pero en seguida
verds lo potente que es

Usa multiples funciones 'SI'
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Antes

Después

Tres presionar "Intro’, los resultados del primer vendedor deberia caerenla

Hemos usado =CB* D48 al principio de la columna E para averiguar el nimero
de productos vendidos, multiplicados por el precio de venta. Luego, en la
celda F8, hemos escrito la siguiente funcién para calcular el bonus: =SIES>=
30000;E8*25%;SI(E8>=20000;£8*15%;5HEB>=15000,£8*12%;0}]).

categoria de bonus del 15% porque la segunda funcion *SI' es cierta. Luego
copiamos la férmula a la columna F para calcular ¢ bonus del resto. =EB+F8
se ust en la columna G para calcular las ventas totales.
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Busca valores en tus datos

La funcion 'BUSCARV' (busqueda vertical) es parte de la familia de funciones 'BUSCAR' y te

permite devolver un valor especificado de una lista de datos en columna

=BUSCARV(AS5;A8:B20;2;FALSO)

n terminos técnicos, BUSCARY' se emplea

para un valor determinado en la primera

columna de un rango especificado y luego
devolver un valor de otra columna en ese rango si
se encuentra una coincidencia,

En el mundo real, esto hace que la funcidn
'BUSCARY sea ideal para informes de stock o una
lista de empleados en la que puede que quieras
encontrar 9 un determinado miembro de la plantilla
estd de vacaciones, Un ejemplo del escenario de
stack serla sl tuvidramos una tabla de datos que
contenga la lista de plezas en la columna Ay los
precios en la columna B. Nuestra meta es encontrar
una pleza (por ejemplo un cable SATA) y luego
su precio de la segunda columina de datos (B).
Podriamos escribir sBUSCARVIATAZBE.2; FALSO),
que le Indica a Excel que busque parte del nombre
de la celda Al en el rango A3 a B6. Sl lo encuentra,
la férmula toma el valor de la sequnda columna
(indicado por 2 en la féermula)

En el ejemplo anterior la parte de FALSO' se
emplea para devolver el valor exacto. Sin embango,
si 5o descubre mds de una coincidencia, sblo
devuelve el primer valor encontrado y 4 no hay
coincidenclas, devolveria #NDY, aunqgue esto podria
ser Utll para poder saber s tenemos una pieza
disponibie en ¢ almacén o no

Como altermativa, podrias utilizar VERDADERD"
para poder encontrad una coincidencia aprosamada
(por ejemplo, el mayor valor que es menor que
&l valor original). Sin embarga, sl omites tanto
VERDADERD' como FALSDY, también devolverd una
coincidencia apsonimada

Para explicary con mds detalle, imagina que
tenemos dos columnas de datos. Las primeras 3
celdas en la columna A contienen tres nimeros de
pieza = 1023, 1024 y 1025 - y las primeras 3 de la
columina B contienen los precios - 12€, 11€y 20€

S usamos =BUSCARVI026:A1:83; 2, VERDADERD),
Excel devolverd 20€

Encuentra un valor determinado
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Antes

Después

En la celda BS vamos a referenciar la celda adyacente (AS5) para encontrar el
precio para la pieza elegida. Escribimos =BUSCARVIASAS:B20,2,FALS0). ya
que queremos referenciar la celda AS para el nombre del producto. Luego
analizamos el rango AB:B20 y devolvemos el valor de la segunda columna.
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Tras pulsar ‘Intro’ en la celda BS, deberiamos obtener un precio de 8€. Esto
es porque Excel tomé el nombre parcial de AS y buscé una coincidencia
en el rango AB:B20. Una vez encontrado, usd e valor de la columna 2 y
devolvio el resultado exacto, debido a la inclusion de 'FALSO'.



Genera numeros aleatorios

La funcion 'ALEATORIO.ENTRE' te permite indicar criterios (el punto inicial
y final) y devolvera un numero aleatorio entre estos valores

=ALEATORIO.ENTRE(24;1200)

a funcién 'ALEATORIO.ENTRE' parece ofrecer
poco en comparacion con las funciones que
hemos explorado hasta ahora, Pero g5 una
e nuestras favoritas. Bl porqué queda claro cuando
echas un vistazo a la hoja de ejemplo que hemos
utllizado al principio de este apartado.
Imagina tener que escribiy todos esos valores a
mano. Con la funcion ALEATORICENTRE' puedes
hacer que Excel cologue un valor aleatono en
una celda, basado en un criterio establecido y a
continuacidn copiar la fdrmula a otras celdas para
lznar la tabla por completo.
S tuvidramos una gran tabla que necesitara
ser llenada con numeros (digamaos que & rango
es entre Al v K25), la verdad es que podriamos
pasar horas escriblendo estos valores a mano
Sin ermbarge, en su lugar podriamaos utilizar
=ALEATORIO ENTRE(1)100) en cada una de las celdas,
lo que devohveria un numero deatorio entre 1 y 100
en cada una de ellas.

Valores aleatorios

Lo anterior tambsén también funciona con
nlimeros negativos, de modo que podrias escribir
=ALEATORIO ENTRE(-10:20), que le indicaria a Excel
que produjera un NUMen aleatono entre -10 y 20,

Naturaimente hay kmitaciones. No puedes
utilizar rangos de celdas y sGlo devuelve valores
entenos. =ALEATORIO ENTRE(Bermardo™ Lucia”) no
funcionaria y obtendrias un emor IVALOR!

Otro detalle a destacar 85 QUe una vez que un
ndmero aleatono se ha generado en una celda,
Excel sequird cambiando el valor cada vez que
s¢ introduzcan valores o funciones en las demids
celdas. Un truco que puedes usar para detener la
regeneracion de los nimeros aleatonios es copiar kos
valores y pegarios en otra hoja de caloulo utillizando
La funcidn ‘Pegado Especial’ (especificamente la
opcitn Valor) Esto pegard sdlo los nimeros de las
celdas y no ks rmulas. La funcidn ALEATORIO,
ENTRE' puede e muy Gtil § quienes crear una hoja
de ejemplo con datos para una presentacion,
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Antes

lgnora los rangos de celdas de totales (utilizan la funcion =5UMA) y céntrate
en las celdas B11 y K11. Para comenzar, escribe =ALEATORIO.ENTRE(24;1200)
en la celda B11 y escribe la funcién para los nimeros negativos como esta
=ALEATORIO.ENTRE(-543; -12), en la celda K11.

Despueés

Tras pulsar ‘Intro’, B11 deberia contener los valores aleatorios indicados.
Ahora puedes copiar y pegar esta férmula a otras celdas, excepto en la
columna K. La celda K11 deberia devolver un nimero negativo, que a
continuacion podemas copiar y pegar a las demas celdas de la columna K.
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Formulas

Dividir una cadena de texto

Las funciones 'IZQUIERDA, 'EXTRAE y 'DERECHA' de Excel son tiles cuando quieres
subdividir una cadena de texto larga en partes mas manejables

=IZQUIERDA(AS;2)

cantidad de funciones numéricas, pero la

tltima parte de este apartado se centra en
funciones que te pueden ayudar cuando trates
con celdas que contienen cadenas de caracteres.

Para explicarlo un poco mis, imagina que
tenemos la celda Al que contiene la sigulente
cadena (un texta): Avenida de la Gran \Via 33,
Madrid, Toda seria mas sencillos si los datos se
hulsieran separado en colurmnas. Pero esto no s un
problema porque en el ejemplo anterior podemaos
usar las funciones TZOUIERDA, ‘EXTRAE y ‘DERECHA
para extraer cualguler parte de esta cadena de
Caracleres Que querarmos,

Par ejermnplo, si hemaos escrito =l 20UIERDAALT)
esto devolverla el resultado ‘Avenida, porque le
hemas dicho a Excel que devuelva 7 caracteres
desde la izquierda de la cadena, Tambidén podriamos
haber utilizado la funcidn DERECHA, que s¢
usa de forma similar. En este caso, st escribimos

H asta ahora, hemos cublerto una buena

Separa una cadena

=DERECHAIALT) obtenemas ' Madrid'. jPorqué?
Porque esta vez Excel toma los 7 caracteres de

la derecha (inchuyendo e espacio delante de la
ciudad). En cuanto a EXTRAE,, se compora de
forma ligeramente diferente. Aquil indicamos

la celda que contiene la cadena =EXTRAE(A] y
luego indicamos b posicion inicial de la cadena
=MID{AL15, que le dice a Excel que ha de comenzar
en &l 15 caracter. Finalmente terminamos la fdrmula
con e nimero de caracteres que deseamos obtlener
de la cadena inicial, asi que la funcidn queda como
sigue: =EXTRAE{AL158), lo que devolverd como
resultado la secuencia 'Gran Via!

Para que podamaos legar a esta conclusin
conmectamente, necesitamos entender que Excel
tarmbsdn cuenta las comas y los eypacios como
caracteres. Por eflo, sl contamos 15 caractenes
desde el principio, Begatemas a la G y Excel nos
la devolverd, junito con los 7 sigulentes, para
ofrecernos las palabras "Gran Via®

EONIEZ & S 0 * = = & W is we =y

Después

Nuestra meta es tomar las cadenas de la columna A y devolver tres
conjuntos de resultados en las columnas B, Cy D. En la celda BS
comenzamaos escribiendo =[ZQUIERDA(AS:2). En la celda C5 escribimos
=EXTRAE(AS5;5;17). En la celda DS escribimos =DERECHA[AS;6). Los valores
irdn variando, de modo que en las celdas B6 a D6 tendran otras cifras.
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Pulsa Intro en la celda B5 y obtendras la respuesta "25' que son los primeros
dos caracteres de la izquierda en la celda AS. En la celda C5 obtenemaos el
resultado ‘Avenida de Trueba' porgque le pedimos a Excel que comenzara a
contar en el caracter 5 y que luego extrajera los proximos 17 caracteres. En
D5 obtenemaos ‘Madrid’ ( los primeros 6 caracteres de |a derecha),



Une cadenas de texto

Mientras que 'lZQUIERDA;, 'EXTRAE' y 'DERECHA' se pueden usar para obtener partes
de una cadena, la funcion 'CONCATENAR' te permite unir dos o0 mas cadenas entre si

=CONCATENAR(BS; “ “;A8)

para unir dos o mas cadenas de texto entre
sl Por ejemplo, imagina a cadena Axel en
la celda Al y la cadena Springer en la celda A2
Podriamos escribir =CONCATENARIAL AZ) que
toma la cadena de la celda Al v la combina con la
cadena de la celda A2 y produce Axel Springer’

Esto, naturalmente, 5 asl en una tabla de
datos existentes. También puedes usar la
funcidn 'CONCATENAR' escribiendo lo siquiente
directamente en una celda =COMCATENAR(Excel
para”” " “‘principiantes”), lo que te devolverd la
cadena 'Excel para principlantes,

Fijate en que esta funcion no es lo
suficlentemente inteligente para incluir la
puntuackon correcta automaticamente, como
comas, puntos y espacios, de modo que has de
incluirlos en la fdrmula. En este ejermplo hemos
agregado un espacio entre comillas, de mado que
Excel sepa que necesita atadit un espacio entre

L a funcion 'CONCATENAR' se utiliza en Excel

las dos cadenas para concatenarlas S quieres,
también puedes combinar el primer ejemplo con
una cadena escrita manualmente, de modo que
si tenemos [as cadenas onginales en Al y A2 pero
afadimos nuestra propia cadena de texto Espana’
podriamos usar =CONCATENAR(ALAZ. °, Espafia®)
para obtener ‘Axel Springer Espana’

En términos practicos para el uso de la funcion
'CONCATENAR, imagina una hoja de informe
de stocks en [ que hay una seie de productos
Podriamos usar [ funcidn COMNCATENAR' para
combinar, por ejempla, of nombre del fabricante
con un producto, de modo que podriamos obtener,
por ejernplo Placa madre Asus.

Cuando te sientas mds como con las funciones,
podrds combinar CONCATENAR' con otras. un buen
uso s L funcidn “S1 para aumentar su utilidad aun
mads. Con @ tempo verds gue esta &5 und fundidn
muy Ntefesante y que APAreoeTa una y ofra vez en
tus fdrmaulas de Excel

Combina cadenas de texto
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Después

En esta tabla, las columnas A y B son utilizadas por la funcion
'CONCATENAR'. La formula que vamos a usar ird en la celda A22, de modo
que aqui escribimos =CONCATEMAR(BS; * ;AB). Esto le indica a Excel que
tome la cadena de B8 y la combine con la que hay en AB. Sin embargo,
hemos afadido unas comillas adicionales que explicamos a continuacion,

Tras pulsar sobre Intro en la celda A22, deberia devolver "Seagate Disco
durg’. La razdn por ello es que Excel estd combinando la cadena en la celda
A8, Disco duro, con la cadena en B8, 'Seagate’. Para mejorar el aspecto de
esta celda, hemos incluido un espadio entre las comillas adicionales, de
modo que las dos cadenas combinadas resulten mas legibles.
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Cambia mayusculas y minusculas

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

=NOMPROPIO(A6)

n Excel, las funciones "MINUSC, "MAYUSC y
‘NOMPROPIO' se han disenado para ajustar
las mayusculas y minusculas de los textos en
las celdas. La funcidn 'MINUSC' se puede usar pata
convertir todo el texto a mindsculas, mientras que
'MAYUSC' hace justo lo opuesto
NOMPROPIO" &5 un poco mds inteligente y
convierte la primera letra de cada palabra en
mayusculas, dejando el resto en mindsculas. 5 en
una misma celda hay varias palabras, cada una
recibird una rmaydscula 1 principio,
Estas tres funciones tienen mas que ver con el
formato y son muy Utiles para mejorar el aspecto
dhe tablas muy grandes, Por ejemplo, imagina que
tuvidramos las celdas Al a A3 con tres cadenas de
texto, En la celda Al tenemos 'ABCDE, en la celda
A2 tenemos ‘abode’ y en la ditima celda wenemos la
palabra ‘sIfaBETO,
Ahora podriamos escribir a funcidn =MINUSCIAT,
que cambiaria todas las maydsculas de la celda A1

a mindsculas. En la celda inferior podriamos escribir
=MAYUSC(AZ), gue cambiaria todas las letras de

la celda A2 a mayUsculas. Finalmente, en La iltima
celda podemos escribir =NOMPROPIO(AS) que
devalveria ‘Alfabeto’, con La primera en maylsculas y
las demds en mindsoulas.

En la practica, L funcidn anterior es Util si tienes
una hoja de calculo extensa y repleta de nombwes
en minisculas que quienes cambiarn, por ejemplo, a
la capitalizacion comecta (con una maytscula en la
primera letra). Podrias combinarlo, ademds, con una
funcidn que separe los nombres de las direcclones
de mail. Tras aplicar la fdrmula a un nimen de
rangos de celdas, podrias tomar los textos devuehos
copidndolos (los seleccionas v los coplas con CirllC
o bien con 'Cirl-clic/chc derecho’ y eligiendo
‘Copiar). Luego pasas a otra hoja y pegas los datos
con la ayuda del Pegado especial (que elmina la
férmula, pero deja kos datos intactos). Lo cierto e
que hay muchas aplicaciones para estas funciones,

Convierte mayusculas y minusculas

Antes
En esta hoja nos centramos en las columnas B, C y D. Para comenzar,
en la celda B6 escribimos la funcidén =NOMPROPIO(AG), luego copiamos
esta férmula y la pegamos en las celdas restantes de la columna. A su
vez, en la celda C6 escribimos =MINUSC(AS) y en la celda D6 escribimos
=MAYUSCICE). Una vez mds, copiamos las férmulas al resto de celdas.
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Tras pulsar sobre ‘Intro’ en la celda B6, Excel convertira la cadena original
con una mayuscula inicial en cada una de las dos palabras, con el resto de
caracteres en minlsculas: En la celda C6, la funcién 'MINUSC lo cambia todo
a minusculas. Finalmente en la columna D la funcion "MAYUS'C devuelve
todas las cadenas de la columna C en mayusculas.



Conoce lalongitud 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

=LARGO(A6)

que resulta Util para averiguar la longitud de
una cadena en una celda especificada.

Si tuvidramos dos columnas, la primera de ellas
conteniendo las palabras Formulas sencillas en
Excel' y la segunda con la formula =LARGO(AT), la
funcidn LARGO' devolveria la longitud de la cadena
en Al El resultado deberla ser 27 va que recordards
que Excel cuenta también los espacios y comas
festo Incluye otro tipo de caracteres especiales),

Sin embargo, sl quieres averiguar la longitud de
dos celdas sumadas, puedes hacerlo utilizando
dos funciones LARGOY. Si afadimos otra columna
a la tabla y esta vez colocamas la cadena de texto
Axel Springer en la celda C1, podriamos usar
= ARGO(AT+LARGO(CY), que sumarla la longitud
de la celda Al a la celda C1, lo que nos daria una
respuesta de 40 La funcion LARGD tambidn
funciona con numeros, pero devolverd la longitud
de los caractenss y NoO SuU suma

Laﬂlt&mh&n:i&nenm seccion es 'LARGO,

Cuenta caracteres

COMPROBACION DE LONGITUD

 final he funciones

Asi que sl usas =LARGO{AZ), donde A2 contiene
el ndmero 12345, el resultado devuelto seria 5,
porgue hay 5 caracteres en la cadena y ‘LARGD'
ignora el valor nuMEnco que representa.

La funcidn LARGD' es ideal para cualquier
CO5a QuE LeNga que Ver con contar caracteres. Sin
embango puedes combinaria con las funciones
SUMA y "SI' para conseguir mids funcionalidad

Digamos que necestas una hoja de calculo
pero que hay una restriccion en el numero de
caracternes de cierta columna, por gjemplo 250
Puedes usar ‘LARGO' para descubiir ¢l nimermn
de caracteres en cada celda, copiar y pegar la
fidrrnuda al resto de las celdas de la columna v usar
la funcidn SUMA para sumar los totales en ese
rango. Finalmente, si hubsera dos columnas, podrias
usar una fdemula anitrmética basica para sumar los
totales y utifizar una funcidn "SI’ para devolver un
mensae de aviso s te pasas de largo, por efemplo
=S5{B24.c=250,"0K" Demasiado largo’)

L cadenas dela
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Antes Después

En la celda BS escribimos =LARGO{AS) para averiguar el nimero de Pulsa ‘Intro’ en BS para ver el resultado, 5. De la misma forma, en la celda
caracteres en AS. Copia y pega la formula en la columna. De forma similar, D5 deberiamos obtener un 8. En las celdas B21 y D21 hemos usado una
anadimaos otra D5: =LARGO(CS). En las celdas B21 y D21 utilizamaos la funcitn "SUMA' para sumar las columnas, por ejemplo=SUMA[B5:B18) y
funcion 'SUMA’ para saber el total de cada columna, utilizando =B21+D21. =SUMA(D5:D18). La celda B24 tiene la formula =B21+D21 para sumar los dos
Finalmente, en la celda B26 usamos =SI(B24<=250;"0K""Sobre el limite”). totales. La funcién "SI' en B26 comprueba si B24 es menor que 250.
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IDa forma a los datos

Dale nueva vida
a tus datos y
anade estilo y
creatividad a tus
hojas de calculo

Usa diferentes formatos
para tus datos
Deja que Excel sepa qué datos utilizas
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Un estilo personal para E“cab:i:‘:d‘”
todos tus documentos y

Descubre un nuevo nivel de productividad
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Aplica temas a tus hojas
Cambia el diseno de tus documentos

Reglas para resaltar
datos importantes
Utiliza el formato condicional

Combina varias reglas
para resaltar datos
Avanza en el formato condicional
Organiza tus datos SR A T
con las tablas de Excel Ot R | et
Liliza rablas para conseguir que .~ £ "': =

tus datos sean mas claros

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

B e B

Inserta encabezados y pies 5 e s 0 o e
de pagina en Excel P e B Sl Aabiits
Personaliza tus hojas de calculo

Organiza el diseno
de tu hoja de calculo
Trabaja con filas vy columnas

Cortesla de Toshiba Europe GmibH

Altera el aspecto

de tu documento

Utiliza fuentes y sombreado para
anadir un poco de estilo

Combinar, alinear y girar
Ajusta el diseno de la hoja de célculo
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Da forma a los datos

.
Usa diferentes formatospara = -
tus d atos Las herramientas de formato que te ofrece Excel te permiten

identificar la forma en la que se usan los datos de un documento

omo hemos mencionado en otras
‘ ocasiones, Excel puede usarse para crear
una gran variedad de documentos.
¥ aungue alguncs de ellos pueden ser muy
sencillos, hay muchos otros que pueden depender
de diferentes tipos de datos para funcionar
corectamente (como las hojas de contabilidad, por
elermplo). Al anadir datos en las celdas de una hoja
de cilculo resulta necesario hacer saber a Excel
de qué tipo de dato & trata, para que [0 manée
cofmectamente, Y e que puedes estar tratando con
dinero, fechas o porcentajes, entre otras muchas

opciones. Y agul es donde el formato entra en
juego, para decir a Excel con qué tipo de datos
&std trabajando, y como debe respresentarios
én la hoja de caloulo, ademds de hacer que ¢l
documento se entienda v se interprete mucho

‘Permite que varias
personas trabajen
en el mismo archivo'

msiod, especialmente cuando son varios los usuarios
los que deben compartirlo, minimizando asi los
posibles errares dervados de una introduccidn
incomecta de los datos.

Excel proporciona un mend de formato al que
puedes acceder répidamente, con BOTONES y MEends
desplegables para los que transformar una serle de
datos y darles un formato especifico, o configurar
Las celdas con un formato preestablecido para
cuando afiadas cualquier informacion, Ademis
puedes utilizaro para acelerar la entrada de datos,
autormnatizando ciertas partes del proceso,

Seleccion de formato Diversas opciones

La parte derecha del panel
Formato de celdas’ te muestra
las opciones correspandientes al

formato que has seleccionado.

Menu Formato de celdas

Un vistazo al contenido del menu
dedicado al formato de las celdas

El parwel izquierdo contiene una
lista de los formatos predefinidos
Con un clic sobie ellos 1 abwirkn s
opdone: disponibles para cada uno.

-
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NEN S A SR EE T e el
& ] s e : . [ Cwite Lo ol
. - £
Mas alla del formato CRN s sy i s au s (Y I  JON B e R S SO | G
En la parte superior de la ventana de
formato verds varias pestanas que

te dardn un acceso rpido a otras
herramientas de formato

— | Pumnn | G | b | St '
e
-
W
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e
L
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Informacion adicional ot
e
En la parte inferior podras ver
una breve descripoion de Las

modificaciones que cada categoria
de formato aplica a los datos.

FORMATO DE NUMEROS

Al final del menu degpleg._ahlﬁ-

encontras 'Mds formatos de numera),
U abre un panel en el que podris
establecer tu propla combinacidn

de formatos para las cantidades que
selecciones, y aplicaria a la hoja de Excel.
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rmato de celdas
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01 Arrastra para selccionar
Haz clic con el ratén y arrastra sobre las celdas del documento en las que
quileres aplicar el nueve formato.

K e e P ) B

ﬂ_"‘ . -'l 3

-?’ wEn @ ﬂ,‘, -'.-‘.‘isu-—nu-n m“-_ . |
_n=s
v ey
L1
=

03 Opcm nes de formato de nimeros
En la seccidn superior de 'Numera’ veras un meni desplegable que, al
selecclonarlo, abre una lista de opciones de formato entre las que escoger.
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05 Mas opciones
Bajo el ment desplegable verds una seccidn de contabilidad. Abrela y veras

mas opciones, que puedes usar para escoger diferentes monedas.
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04 Aplica el formato

Selecciona un formato y se aplicard de inmediato en las celdas activas. En
este caso, escogemos ‘Moneda' para anadir el simbolo € en todas ellas,

06 Un dlic con el boton derecho
También puedes hacer clic con el botén para seleccionar ‘Formato de celdas’
en el menu desplegable y acceder a un ment con mas opciones de formato.
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I Da forma a los datos

Un estilo personal paratodos = -
tus documentos

Excel ofrece una gran variedad de estilos que puedes
aplicar para aumentar la utilidad de tus documentos

uando empiezas a trabajar con un

documento Excel aplica un formato basico:

una pagina blanca con lineas grises. Ln
punto de iniclo perfecto, pero gue resulta un tanto
limitado cuando el documenta esta terminado

|'1"I|,_I i;11 |._s'-.'|-' |_.‘.s|,1 :|m- un le'lk_i,rl'rl'l L 1n] e Excel

1a a que
el usuario interprete los campos, ademas de hacerk
mas bonito, Por eso, al crear una hoja de calculo va

sea facll de utilizar es su presentacidn. Ay

o 587 NECEsano Que, &n un mamento dado, anadas

algunos toques personales al documento, algo que

puade ser frustrante para oS USUarios mas nov

Crea tus propios estilos

lodas las opciones disp

para personalizar un estil

PITEIOenie DAra creana

Celdas con color

La pestafia 'Rellens’' o la

SBCCion adecis
ajustar el 25

1 pard
na de

color, escogiendo ur

|65 cobores mds st

1 a
Con O #n - s COlones

Sombray Relleno

Pira rar mas los

'Efectos de relleno’ y sus
OpCones, que anaden
efectos adicionales al

color qui selie
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s diferentes colores represenien
¥, Dentro de la galeria de
desde los esquemas de

illos a opciones de sombreados,
s desde el mend Inicio

O, WS a CIear un arg |I Wi Dara

todos acces

O &
Olros USUAnco estilas te ayudaran a cambaar el
esquema de color de 1odo el documento en caso

3 Que Nacer alaun apuste, Y para que Sea

spido Excel te ofrece una vista previa de sus

temas, actualizando el documento en cuanto pasas

& cursor sobne una de las opclones disponibbes

Muestra del color

S5ea cual sea la combinacian de

color y estilo que elijas, podris ver

una muestra

i la parte inferiorn de

la ventana Formato de celdas




Estilos de celdas
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01 Abre el documento
Localiza y abre en Excel el documento que quieres editar. Después,
selecciona el drea del documento que quieres modificar.
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03 Vista previa
Mueve el cursor del raton sobre los estilos de la galeria. Al pasar sobre uno
de ellos las celdas camblaran como si hubleses aplicado el estilo.
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05 Tu propio estilo
También puedes crear tus propios estilos para usarlos en el documento. Haz
clic en la opcion "Nuevo estilo de celda’, en la parte inferior de la ventana.
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02 Gaiena de estilos
Haz clic en la flecha inferior de la seccidn ‘Estilos’ de la cinta ‘Inicio’ y se abrird
la galeria de estilos que puedes aplicar en tu hoja de célculo,
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04 Cambia el formato

La galeria ‘Estilos’ también incluye opciones para cambiar el formato de los
datos contenidos en las celdas que has seleccionado.
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06 Guarda el estilo creado

Usa el botdn Formato’ del cuadro de didlogo para ajustar el color a tu gusto,
y haz dic en ‘Aceptar’ cuando termines para guardar el nuevo estilo,
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I Da forma a los datos

Aplica temas a tus hojas

de calculo

ay muchaos aspectos a tener en cuenta a la
hora de crear una hoja de calculo. Dejando
a un lado el disefo v la gestion de los datos,
hay otros factores esenciales, como los colores de
base, que afectardn a la apariencia.
Excel utiliza la misma galerla de fuentes que
puedes encontrar en Microsoft Word. Gracias a
la opcion Temas' tienes la posibilidad de aplicar
un estilo de fuente y un esquemna de color al
documento én cualquier momento. Puedes
encontrarios en un mend desplegable en el
extremo lzquierdo de la cinta Disedo de pdgina,

La galeria de Temas

Navega por todas las opciones disponibles
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'Colones, Fuentes' y "Efectos kel L T e ww - -
te permiten personalizar estos e s - s ___ Sy

aspectos, miegntras mantienes

=)
intacto el esto del tema II

Predeterminadosy
Personalizados

En esta seccidn puedes ver

Sistema operativo:

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

que contene 40 temas predeterminados. Aun asi,
puedes descargar mas temas desde & propio Excel
Los termas se aplican a 1odo &l documento, lo
que implica gue cualquier cambio en ellos afectard
a cualquier cosa a la que no e haya aplicado otro

“Excel te permite
crear tus propios
temas personales”

Carga un nuevo tema

La opcidin Buscar temas” abiird

un exploradorn en ol que pusdes
localirar y descargar temas subldos y
compartidos por otros usuarkos

HE =

- ;] ‘encias de gastos

s

7 s

formato especificamente. Excel ademds te permite
alterar los elementos del tema uno a uno, pudiendo
combinar varias colores y fuentes para crear
propio tema personal, que podras guardar en la
aplicacion y utilizar en otras archives 5 lo necesitas.,
¥, al igual que en ¢ resto de funciones de Excel,
la seccion Temas' también cuenta con un elemento
de vista previa activo. Asi que no tienes mas que
pasar el cursor del ratdn por cada uno de los temas
disponibles en la galeria para ver el efecto que
tendrian al aplicarlos en tu documento, y asl escoger
el gque mas se adapte a tus gustos

Guarda un tema

Si has realizado modificaciones en
uno de los temas podis guardaro
Con e4ta opckon, Aparecerd en la
seccion ‘Personalizados’ de la galeria
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o5 temas disponibles en tu
Excel, ademias de los que has
personalizado ytodos los
fue estan disponibles desde
Office.com

¢SIN EFECTO?

Es posible que, cuando apliques

ri La apariencia de

la hoja de cilculo. Pue
deberse a que las fuentes o
cobores selecoonados estén en
conflicto con kos del sistema
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Temas
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superior, los almacenados en tu ordenador, y los descargables mds abajo.

Haz clic en el boton Temas' y podris ver una lista que contiene, en |a parte

02 Selecciona un tema

i’ il

ik i 3
o H .mm
=1l m 4
i i
o . REREAR £
T RN
_g it | IR ETLEETE me
r fi .f:.:“m:.i.. g mu
Y g 3 mm
M. LR mmm
& 1 FHITTTH| < 8%
Sl msasie 5 3§

e
P
L
Anmhd
e

= lmumui f

Pt
FELEHEEE

i
PETLLET
TELTETET T

:_ UL

.,

04 Cambia los colores
hemaos cambiado el esquema de color usando el mend ‘Colores’

Al lgual que con otros elementos de disefio de Excel, cuando pases el cursor Tienes la posibilidad de modificar elementos de un tema. En este ejemplo

sobre cualquiera de los termas podras ver coémo queda aplicado a tu hoja
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I Da forma a los datos

Reglas para resaltar datos
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Formato condional
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01 Crea tus datos

02 Escojamos a los perros
La manipulacion condicional de datos funciona En este caso vamos a concentramos en los datos
mejor con una lista de datos en la que estos relacionados con los “perros”. Queremos que
pueden filtrarse y agruparse, como en el ejemplo.  todos estén resaltados con un color concreto
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predetemminado. Rie

isualmente los mas importantes

racias al formato condicional tienes la posibilidad de
seleccionar una o mas celdas de tu hoja para aplicar
reglas o condiciones que determinen como y cuando

se les aplica un tipo concreto de [ormatu Estas condiciones
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03 Su mascota favorita

Para comenzar el formato condicional selecciona
‘Mascota favorita, el origen de los datos de los
perros. Arrastra para seleccionar toda la columna
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04 A lacinta

El siguiente paso es localizar el comando
'Formato condicional. Puedes encontrarlo en la

cinta 'Inicio’, con sdlo pulsar en la pestana ‘Inicio’,
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07 Esigual a...

Cuando aparezca el menu secundario desplaza el
cursor a la opcidn Es igual 8’ y haz clic. Aparecera
una nueva ventana sobre las celdas.
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10 Color personalizado

Mueve el cursor a la parte inferior de la lista y
selecciona ‘Formato personalizado’ Se abrird el
cuadro de didlogo 'Formato de celdas’,
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05 Su icono

PRI

08 Entrada de datos

Escribe la palabra "perro” en el campo, ya que
es el dato que quieres resaltar. Los datos ya

apareceran resaltados en la vista previa.
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11 Relleno
Selecciona ‘Rellenc' y haz clic en el color que

quieres usar para que aparezca en la muestra
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06 Resalta la celda

Nos estamos centrando en las celdas, asi que
selecciona la opcion ‘Resaltar reglas de celdas',
que activard un nuevo menu desplegable,
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09 Otro color

Dado que hemos decidido que queremos usar
nuestro propio color, haz clic en la flecha que se
encuentra a la derecha del campo de texto.
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12 Cambio de mascota

Todas las celdas con la palabra “perro” aparecen
resaltadas con el color establecido. Escribe "perro”
en cualquier celda, y cambiard su color,
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Combina varias

las
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wecha aun mas el formato

para resaltar datos

condicional combinando varias reglas

omo ya explicamos en paginas anteriores, el formato
condicional es una forma de indicar a Excel que aplique
un formato determinado a una serie de celdas que

Mas 'Formato condicional'

cumgplen un criterio. P
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edeg |
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01 Ordena los datos

Recupera los datos que has utilizado en el tutorial
anterior. En esta ocasion tendremaos en cuentala
columna 'Paga Semanal, en lugar de ‘Mascota'.
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02 Selecciona los datos

Para seleccionar la columna gue nos interesa haz
clic con el boton izquierdo sobre la celda superior
y arrastra hacia abajo para seleccionar los datos.

03 Abre lacinta

Localiza el comando ‘Formato condicional’. Como
antes, puedes encontrarlo en la cinta 'Inicio’. Haz
dlic en la pestana 'Inicio’ para abrirla.
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04 Localiza el comando

Encontaras el Formato condicional’ en la
seccion 'Estilos' Haz clic en el botdn para que se
despliegue una nueva lista de opciones.
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07 Cambia los valores

Cambia el valor del extremo izquierdo de 10a 2,
ya que solo queremos resaltar las dos cantidades
mas bajas en este caso,
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10 El valor mas bajo

Incluse aungue cambies todos los valores de
estos campos de la tabla, los dos valores més
bajos siempre apareceran marcados en verde.
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05 Superiores e inferiores
Queremos organizar los datos de varias formas,

asi que selecciona la segunda opdidn, ‘Reglas
superiores e inferiores|, para ver sus opciones.
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08 Cambia el color

De nuevo vamos a usar un color

Asi que haz clic en la flecha de la derecha del
campo de texto para abrir su menu desplegable.
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06 10 inferiores

Cuando aparezca el nuevo menu usa el raton
para seleccionar '10 inferiores’ y haz clic. Se abrira
un nuevo cuadro de didlogo en la pantalla,
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09 Esta vez en verde

Mueve el cursor por la lista hasta que encuentres
el color que quieres usar. En este caso hemos

escogido el verde. Haz clic en ‘Aceptar.
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12 Los tres mas altos

Escribe '3’ en el campo izquierdo y selecciona
el rojo a la derecha. Los tres valores més altos
apareceran en rojo. Ahade mas reglas si quieres,
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O

xcel es una aplicacion muy adaptable que

puedes usar para crear gran variedad de

documentos, desde presupuestos personales
a los mas complejos gestores de inventarios. Cada
tipo de documento trabaja de forma diferente con
los datos, por lo que tienen diferentes necesidades
Puede gue unos impliquen el andlisis de los datos
para calcular nueva informacion, mientras que otros
simplemente se dedicardn a almacenar datos para
que puedan ser ordenador y filtrados cuando sean
necesarias. Y en este Uitimo caso es esencial crear
tablas para poder introducir los datos en Excel

Tus datos en tablas
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01 Abre el documento

Utiliza un documento en el que la informacidn
se base en datos independientes. Nosotros, por
ejemple, hemos usado una lista de empleados.
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04 Anade los encabezados

Antes de pulsar aceptar marca 'Mi tabla tiene
encabezados'. Asi, los titulos de las columnas de
Ia tabla se convierten en encabezados.
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aniza tus datos con las
tablas de Excel

Una tabla no es mds que un grupo de celdas de
una hoja de Excel en las que cada fila de la columna
hace referencia a un tipo concreto de datos, Por

“Excel puede
crear graficos
con los datos de
tus tablas”
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02 Marca los datos

Utiliza el raton para seleccionar la celda supernior
izquierda del contenido de la tabla, que quedara
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05 Cambia el esl:lo

Tras pulsar ‘Aceptar’ puedes dirigirte a la seccion
“Estilos de Tabla' de la cinta 'Diseno’ para escoger
¢l aspecto que va a tener tu nueva tabla.

@ Sistema oparativo:

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

ejempio, la fista de empleados en una empresa,
o la de alumnos en una clase Una vez los datos
forman parte de la tabla pueden ser analizados

independientemente de otros datos que pueda
haber en & documento con el gue trabajas,

En el caso de una lista de empleados es probable
encontrarse con columnas para los nombires,
apeliidos, edad, ubicacion o salario. Tanto sus
encabezamientos coma los datos comespondientes
se introducen normalmente en Excel, antes de
establecer la tabla, Y después podids usar Excel para
crear graficos basados en el contenido de la tabla.
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03 Inserta una tabla

Haz clic en Tabla, en la cinta ‘Insertar’, y Excel
seleccionard automdaticamente todos los datos de

o —— s

06 Estilos personalizados

También encontraras una opcion ‘Nuevo estilo de

tabla’ que abre un cuadro de didlogo en el que
puedes editar el disefio de la tabla.



Herramientas de diseno

Algunas funciones utiles para las tablas

Nombre de la tabla

Puedes nombrar tus tablas. 5
tenes varias es muy util, sobre todo
shusas farmulas en tus ibros que
hacen referencia a las tablas,

1=r-Fiw

L R I Ny = T
, Woe e Dledipbens Fememi  Delie

Quitar.
Es posible que. en |23 tablas mas
grandes, haya datos duplicados

acodentalmente. Puedes usar esta

herramienta para soluckonario,

[SEE]

A Y ] #Enmer o e Semamery bm=1
#
Tohind e - _
+b Combinr mamata gt b Asy ] Comenrte 1m rangs e e
H..l.lmv R bl L L Y b el e TR
[ = &
a 8 i ¢ )

10 jusn Carve

:
}
4 ¥
i

- L )

e
I I

I

=l " i e

e s, S —
ol S
Pt b St

| e ]
Ee EE G =
EEEE b E
e
07 Organiza los datos

Ahora cuentas con flechas desplegables en los
encabezados de la tabla, que puedes usar para
acceder a funciones de organizacion de los datos.
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08 Filtra la mfon'nacmn

También puedes filtrar los datos, de forma que se
oculte cualquier informacidn que no coincida con
el criterio que hayas establecido.
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ELIMINA UNA TABLA

S ya no necesitas los datos de una
tabla, puedes eliminarta con unos
pocos chics. Selecciona ‘Convertir en
rango’ &n Hemamientas' para quie
desapans encaberados v sus
TTHENLES, Tar iendo los datos,
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Edicion de columna
Cuentas con herramientas
de edicion de la columna,
i con las que puedes anadir
formatos a la primera y la

ultimia, o cambilar su eolor,

Edicion de filas

Conestas herramientas cuentas con
un acoeso rapldo a las herrambentas
de edicion de las filas, como eliminar
el encabezado o camibiar su cobor

S —

—t

09 Redimensiona la tabla

Haz dlic en cualquier celda de la tabla y selecciona
‘Cambiar tamano de la tabla’ en la cinta 'Disefo’
para seleccionar su nueva area y pulsa ‘Aceptar’,
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rae

Utiliza e eI Relleno rapido

I.
combinara datos con DOCo M 1-L1
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01 Separa los nombres 02 Extrae las iniciales 03 Aisla los anos

Escribe el primer nombre de la columna ‘Nombre Escribe las iniciales del nombre en la primera Para aislar el ano de una fecha solo tienes que

y pulsa en 'Rellenar, Relleno rapido’ para fila de los datos en una nueva columna y pulsa
completar la lista. Haz lo mismo con los apellidos.  "Cirl+E' para rellenar el resto automaticamente.
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escribirlo en la primera celda de la columna vy
pulsar 'Ctri+E' de nuevo.
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04 Combina los nombres

Une los datos de 'Nombre’ y ‘Apellido’ en una
nueva y usa el ‘Relleno ripido’ para completar el
resto de campos automdticamente.

SO — o
Lista de la clase b

07 Separar elementos
Para separar los datos escribe un elemento en

el primero de los campos que has combinado y
pulsa ‘Intro’. 'Relleno rapido’ cambiard el resto.
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10 Elimina el tratamiento

Separa los nombres de sus tratamientos
escribiendo el nombre en una nueva columna, y
pulsando 'Ctrl+E para usar el 'Relleno rapida’.

05 Combina las fechas

Combina el afio de nacimiento y la fecha de
matriculacidn escribiendo los dos valores en una
nueva columna y usando el ‘Relleno rapido’.
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08 Anade texto adicional
Anade las palabras "Fijo” o "Mowil’, o cualquier
otra, escribiéndolas en la columna. El resto de
cambios los hara de nuevo Relleno rapido’.

b ——

= - g
| oW RTINS eTTULATES PR
e L - —— [}
g o - - = Y —
- = - g ]

L ke Mty e B kg Y

11 Formato de fechas

Cambia el formato numérico por un alfanumérico
escribiendo el nuevo formato en la primera de las
celdas y usando de nuevo el ‘Relleno rapido.

06 Combina nimeros

Combina dos campes con numeros en uno solo
escriblendo los datos de la primera columna y de

la segunda, y pulsando después 'Ctri+E.
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09 Elimina el simbolo

Puedes usar el correo para extraer el nombre de
las personas. Escribe la primera direccion, hasta la
‘@, para eliminar el resto de los datos.
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12 Cambia la hora

Modifica la forma en la que se representan las
horas cambiando el formato del primer elemento
y usando el ‘Relleno rdpido’ con el resto.
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e
Inserta encabezadosypies @ -
L ] . g
de paginaen Excel o

Cm las herramientas de Excel puedes crear predeterminada, Los encabezados y los pies de puedes rellenar manualmente o utilizando una
calendarios, facturas, informes y muchos pagina son lineas de texto que puades situar en funcidén predeterminada por Excel. Pero debes tener
otras tipos de documentos, Pero es 435 dreas con el fin de proporcionar un titulo al en cuenta que no se verdn en la vista estandar de
importante recordar darkes un titulo, para que otros documento, y que pueden contener informacion Exced, s6lo en la vista de 'Disefio de pagina’y en las
usuarios sepan lo gue tienen entre manos. S estds comao el titulo de la pagina, fechas o nombies, que copias impresa del documento,

trabajando con varios documentos, o con varias Microsaft Office proporciona una sencilla
versiones del mismo, te ayudard también a saber ‘. Puedes C rea r herramienta para incluidos, que hace que el

con cual de todos estds trabajando, ¥ para ello lo trabajo sea rapido. Dispone ademds de una serle

mas Utll es afadic encabezados v pies de pigina a | d 1 : f de funcionies que ofrecen mucha Nexibilidad en
tus hojas de cdlculo. Ca en a”OS, Iﬂ Ormes su creacian. Pero Excel no los anade de forma
Las dreas supevior @ inferior de un documento predeterminada, ad que para incluirdos en ws

"
de Excel impreso aparecen en blanco de forma y Ot rOS d OCU rﬂe ntOS documentos tendrds que seguir estos pasos.

Crea titulos personalizados Elementos apicados Separado

Cuando pulses uno de los Lot tres cuadros

Es facil crear encabezados y pies de pagina botones se aplicara el codigo cormesponden a una zona
personalizados con estas sencillas funciones cormespondiente en o lugar diferenite ded espacio
donde esté o Cursos reservado a los slementos,

Atajos rapidos a
los elementos
Inchuye detalles
predeterminados
con estos botones.
Puedes inclulr
numenod de paginas,
marcadores de hora
y fecha o detalles del
archivo gque usas,

Me

oA M W A omd N A [

WAL LR Al AR BT RA G B A Cd F LS A AR P L e TR PRI ¥ e S PI TN f
Cambia la fuente [t riges '
Mo estds Bmitado a wuna dnica
fuente en el encabezada y el 2013
pbe, Lisa Formato de fuente’ i
para darles diferentes estilos. £ HERD At it

OPCIONES
ADICIONALES

'Encaberado y pie

de paging’ Incluye
otras Wtiles funchones.
Paginas pares e
impares diferentes’
mantiens el nimen
de pagina en el

borde exterior, para
impresiones a doble
cara, y Primera pagina
diferente’ Io elimina de
la primera pagina del
documentn
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01 Para empezar

Abre Excel y carga el documento que quieres editar, Pulsa en el mend
Insertar' y, en Texto', haz clic en ‘Encabezado y pie de pagina’
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03 Vista previa
Bajo cada seccidn encontrards un menu con varias opciones
que puedes aplicar, y que podréas previsualizar cuando las selecciones.

--------------------------
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! = =

i |

05 Anade imagenes
Puedes insertar una imagen, y después ajustarla usando la opcidn Formato
de imagen' que se encuentra en el extremo derecho de la ventana.
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02 Configura la pagina

El cuadro de didlogo ‘Configurar pagina' se abrird, y encontrards la seccién
‘Encabezado y pie de pagina), con ajustes separados para cada uno de ellos,
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04 Crea titulos personalizados
También puedes crear tus propios titulos, o editar uno de los existentes,
seleccionando la opcién 'Personalizar correspondiente’ en el editor,

-
Imprimir

06 Revisa tus ajustes
Cuando completes la configuracion del encabezado y el pie de pagina
puedes ver una vista previa seleccionando 'Imprimir’, Vista previa'
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Da forma a los datos

Organiza el diseno

detu hojade calculo

', mam B

]
- . "

. ¥ -
Progra macion e
alimentacion

-wm:mnl

Filas y columnas

Program@ecion de
alimentageién semanal

- —

01 Ajusta el ancho de columna

Para cambiar la anchura de una columna sitia el
cursor del raton en el limite derecho de la misma
y cambiara el aspecto del cursor.

88 Excel para Principiantes

-aa : AW : : : - o :'
Programpcion de alimentacion

semanal

02 Haz dicy arrastra

Haz dlic con el boton derecho y arrastra e
extremo de la columna en la direccion que
quieras. Excel te mostrara el tamafio final.

=

ver, ocultar, insertar y cambiar la
1a de las columnas de tus documentos

Sl vas a compartir tu hoja de calculo con otras personas,

entonces es importante aplicar un buen disefio,

£ 5 estds pensando en crear documentos
EITACIONES, O

de calculo necesitan estar

W O0A J5 Que wourrir cuando introduces datos
e | celda activa, Sl la celda a su demecha
lanco, ¢ CUpard su eLpackn, Peqo si esa celda va
& al =10, 10 Que Escnbas aparecerd tado :.!IJIIl:llll'
nipleto existe en la hoja de calculo). Ninguno de
Ly i ( & trata Qe o ICUIMENLDS
¥ X v Columnas,
3 0 ST CrLIpO Y a0,
b (DAL 130 AUEDMaticC aArmisy

il

» las celdas para que

&n s documentos. Ademas,
2 AIUsla aUomiaticarT

e tambidn, por lo que

B tus Celdas tenen huentes de

e facilita insertar o eliminar

e, moviendo los datos
il doCumento para ind war los

diseto que realices. Como resultado,
tus datos serdn presentados
OImo tenkas pensaco,

TRl ,-1._ OO

slard
ordenado y claro,

) Quee ademas serd tan

tabas

o Tam - h
i mEE e .

Programacian de
almentackbn semarial

03 Edita varias columnas

Si quieres ajustar el tamano de varias columnas al
mismo tiempao, pulsa 'Cmd/Ctrl’ y haz dic en las
columnas, para después arrastrar como antes.
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04 Ajuste automatico

También puedes cambiar automdticamente la
anchura, para ajustarla a su entrada mas larga.
Para ello haz doble clic en su borde derecho.
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06 Trabaja con las filas

También puedes ajustar la altura de las filas,
Selecciona toda la fila con un clic en su nimero, y
arrastra hacia abajo, como con las columnas,
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Ie S —— TS ot alimentacién
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=== = — ..| = 0
] i f — i
&= £
: i -
07 Ajusta varias filas 08 Tamano automatico 09 Establece una altura exacta
Al igual que antes, puedes seleccionar varias filas ~ También puedes ajustar autométicamente la Para que una fila tenga una altura concreta pulsa
y ajustarlas al mismo tiempo, para mantener sus altura de las filas. Haz doble clic en el limite ‘Control' y haz dic derecho en la fila y selecciona
tamanos iguales en toda la hoja. inferior de la fila para aplicarlo. ‘Alto de fila' Introduce el tamano en la ventana.
K @ 5 =3 xz="0r A
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10 Insertar/eliminar celdas 11 Edicion basica 12 Formato de celdas
Puedes anadir o eliminar celdas con los Selecciona la opcidn correspondiente para También veras el botdn "Formato’. Un clicen la

elernentos de la seccion 'Celdas’ de la cinta ‘Inicic’,
depués de seleccionar la celda que quieres editar.

eliminar o afnadir una fila. El mend desplegable te
ofrece mas opciones.

flecha inferior abrira una serie de herramientas de
edicion de las filas y las columnas.
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I 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

xcel es capaz de algo mas que mostrar los FOCES0 chonar un area del fuente que puedes encontrar, similares a las de un

datos que has introducido en una hoja documento y procesador de texios

de calculo, También te permite aplicar una desplegable, o alguna de las otras opciones d También puede que necesites separar pares
gran vanedad de estilas, fuentes y fondos a tus de una hoja de calculo para crea un Upo concreto
proyectos, elementos que te ayudardn a mejorar ka HU 1 . de documento, Por defecto, el espacio de trabajo
presentacion de tus decumentas, Ha quedado claro l' {I elrarniel ﬂ as de Excel es una enorme reticula de lineas grises

en los temas que incluve Microscit Office 20010, que Pero no e cuesta nada hacer gue esas lineas no

ademis te ofrece una serie de plantillas para crear ( l | 1E Tt_ 0\ / J 1 i ['1 aparezcan en tus documentos impresos. A menos
calendarios, informes o listas de tareas C l / C gue anadas un borde a las celdas, Una caracteristica
Puedes empezar, por ejermplo, con ks fuente, ya - | MO
que Excel te proporciona muchas hemamientas L.-‘] | T ‘] |{J l C documer
para editarla. Puedes apiicar nuevas fuentes en i N W, I
r|.|f|lr|lr|11-',p.|r:u'.:ir_l |.|“ul,!:.l||1'I.Jixlﬂl.],c:'l!'lurl [ jl’ g 3K { ||[ (1{

dird al diseno de tw

ento que si podras ver en la
raidn impresa del mismo, y @n la vista de 'Disefo
e pagina.

Afad i Un estilo especifico

A la derecha de ‘Formato condl

EI fOI’matO de 'as Celdas Excel cuenta con varios estilos gonal'y de 'Dar formato come tabla

predeter kor pata T e fus estd el mend ‘Estilos de celda, que te

ciahes permite personalizar el aspecto de

LT

Encontraras 5.|r|1¢|\,-ur|1||w;|- 1
herramientas de formato en la P

101415 Inicio tan en el formato condicional las celdas indnddualmente

Formato de fuente

La mitad superior de la

seccldn "Fuente' establece

£ il B - T | B
el tipo 3"""""'"""1" — P pnale m piges i — i— — P | (v
fuente. Thene dos botoned — 1
‘ - a5 Xy Sl B e RTINS
para aumentar o reducir i & : T
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el tamano ’ n it et = B e emma
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Estilo de fuente , iy s e
5 .
uedes aplicar las L o e o s R i o - & -
herramientas MNegrita, — e i dbiaies e i
‘Cursiva’ y "Subrayado’ T ——
a cualgquier texto que
forme parte de tus =
documentos de Excel : .
’ oT —
» T

L SHREAL) £ Hyle

M ¥ o soambreado o

I'I.- If L W il
citailic Lae g

f og sormbre cicy, Estiio
coiona "Dar fo o como tabla

i s sk i vk o —— S —
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Fuentes, bordes y colores
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01 Aplica una fuente

Selecciona parte del texto arrastrando el ratdn sobre é. Después haz clic en
el menu desplegable ‘Fuente’ para seleccionar una de la lista y aplicaria.
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03 Escoge un borde

Usa el ratén en la seccién de la fuente para abrir el menu desplegable para
los bordes, Verds una lista de todas las opciones disponibles.
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02 Ajusta el tamano

También puedes ajustar el tamano del texto. Para ello puedes usar el menu
desplegable Tamafo' o los botones ‘Aumentar/Disminuir’ junto a él,
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04 Aplica los bordes

Selecciona el estilo de borde que quieres usar y Excel lo aplicard en la
seccion de celdas seleccionada en la hoja de célculo,
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05 Usa colores y sombreados

Sl quieres aplicar colores [denominados sombreados) a tu documento,
selecciona la zona que quieres editar y usa las opciones de 'Estilos de celda’

06 El menu 'Sombreado’

El ment de 'Sombreado’ te proporciona varias opciones, que podras
previsualizar en el documento a medida que te mueves por ellas en el mend
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I Da forma a los datos

Combinar, alinear y girar

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

uede que, de un primer vistazo, Excel

aparente estar Unicamente basado en

las rejillas. Pero lo cierto es que puedes
usarlo para crear muchos tipos de documentos.
Pero pronto te dards cuenta de que no todos los
docurmentos se basan en sus rejillas, y que algunas

partes de ellos pueden exigir mds espacio que otras.

En ese caso, combinar las celdas es tu mejor opcion
Combinar celdas implica unir varias para crear
una de mayor tamano, Es posible unir cualguier
combinacian de celdas, en varias filas y columnas.
Microsaft Excel también incluye varlos comandos
de combinacidn que @ permiten centrar el texto

Organiza los textos

Un repaso a las herramientas de alineacion de textos

Alinear textos
La seccion mds ala

DIFEEEEE : . _
el T R

..

que contienen las celdas combsnadas. Pero aungue
las celdas combinadas funcionan perfectamente
con datos de texto, como titulos, es recomendable

“Es posible
unir cualquier
combinacion

de celdas”

Sobre ¢ botdn Combinar y centrar
esth la funcion ‘Ajustar textol, gue
redimensiona la celda para que
todos s datos sean visibles.

B e L T

evitarlo en las celdas que contienen datos, sobre
todo si vas a utilizarlas en farmulas,

Al combinar celdas que contien datos solo se
mantienen los que se encuentran en la celda
izquierda, £l resto de los datos de las celdas
seleccionadas se eliminard. Excel te advertird de ello,
para que tengas presente que van a ser borrados,

Puedes encontrar los comandos de combinacian
en la seccion ‘Alineacion’ de la cinta 'Inicio), gue
también incluye otras herramientas para alinear los
textod en las celdas v aplicar otros efectos, como
girar & texto. Todos funcionan selecclonando
primero las celdas, como el resto de funciones,

Haz clic en &l botdn inferior derecha
de la seccidn Alineacion’ para acceder
amds funciones con el cuadro
Alineacion’ de 'Formato de celdas.

Sistema operativo:

- — = g yr—
lzquierda conthens las A - . K 88 5 =21 ; ; re
opclones de alineacion de Py MER L s wEw gy N U e v e Bt ‘.__'1 pravrar burey
tExtos, similares a las de . [— 5 ::_""""""- — % e ] s |

los procesadores de texto

Ajuste de mirgenes

En esta seccidn podris usar
las hemramientas de giro del
texto, junto con botones para
aumentar o recducir el margen
entre ¢l borde de Ly celda y los
datos que contiene.

SEPARAR CELDAS

Excel también permite revertie
la comibi e

y devole
u_uu_'|rr|._1| Pu
et -
'‘Combirar y centrar,
iona las celdas y haz clic

o of menda del
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Comblnar celdas
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01 Para empezar

Usaremos una plantilla de un informa de ventas, en el que el titulo se sitGa
un poco ala zquierda del documento, y s dificil de ver,
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03 Combinar y centrar

Abre la cinta Inicio’ y busca la seccion ‘Alineacion, entre Fuente' y ‘Nameros,
donde debes seleccionar la opcion 'Combinar y centrar.

|t = —1

W'- .rm_u ﬂ;‘_ﬂ = =
o) - . T T
- 5 A Tmig v ([ Pe——— e h - ] =3 & e
‘. W S WA BEE BP ey W WA S S b b
= e — — — e
- - B s 0
- i T T ="y " i
i
¥
[JEe=——y—— e [l T ] [
i L R ] @ W ]
I Ca L L) L) LA L]
BT o [Tt 4 € i
T e F— [T W o LA
W ELen] L] - L) Ll
G g e - L} L L
[ =1 COT " T ¥
1 e i g [ i b W 0
B kb L L) L] Ll riLEg
. s . & EmEe
4 L e 4 e ] i
0 ey i g i [ L T
o e . r Ll 4 L L L]
O — | ki 4 L L] Bt
i g i i L] i
4 e L ] L]
- A s m L 4 L

02 Arrastra para seleccionar

Amrastra para seleccionar las celdas que quieres combinar, asegurandote de
incluir &l texto que quieres presentar, en este caso & titulo,
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04 Celdas combinadas

Las celdas que habias seleccionado ahora estaran combinadas en una Gnica,
donde el titulo aparecera centrado,
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05 Mas opciones

El botdn 'Combinar y centrar’ tiene un mend desplegable, desde el que
acceder a mas opciones. Pasa el ratdn sobre ellas para ver su descripcion.
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06 Opq ones de Formato de celda

Haz dic en la flecha del mend desplegable junto al botdn 'AB’ y selecciona
‘Formato de alineacion de celdas’ para cambiar la orientacion del texto.
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IEprora los datos

Descubre las opciones que te ayudaran ~ "Haz que
a analizar los datos en Excel EXCQ}

96 Da sentido a tus datos {]r"} .

s datos O Segmenta tus tablas tra ba e
Reorganiza tus datos con la herramienta trae informacion de tablas dinamicas

Crdenar’

108 Anade araficos nieligentes por t| y
098 |dentifica datos in portantes atus | i :

c M ¢ g 1l
LS Nojas e CaicLuho

Filtra las tablas para mostrar [o mds imporante Muestra tus datos en gréficos dindmicos d eSC U b r’e e‘

100 Analiza datos al instante 110 Consique un obietivo de cilculo

Comverte tus Cifras en Qraficos v im |:r:|-|l._5|".:_.;--. Uiliza r'\ analisis Y I’ S lg n Ifi Ca{ ‘O
102 Tablas mas potentes 112 Analiza hojas

Utiliza las tablas dindmicas ' 'n t:1:|.11.r|111~ d e ‘ OS
r "
104 Domina las tablas avanzadas 114 Soluciona problemas con Solver nUﬂjerOS

Qué mds puedes hacer con tablas dindmicas Encuenira las mejores respuestas
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Analisis B — Crea tablas
rapido dindmicas grafico
dinamico
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I Explora los datos

Da sentido a tus datos

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

andlisis complejos sobre datos numéricos,

también es una buena herramienta para
almacenar un amplio abanico de diferentes tipos
de informacian. Un uso comin, utilizado con
frecuencia por directores de empresas de todos
los tarnanos, es crear una sencilla base de datos
para almacenar detalles de productos, registros
de cllientes, informacion de contacto, detalles de
Ingresos y pagos, etc, Es facil crea una hoja de este
tipo para gquardar informacian, con un fila por cada
producto, cliente o contacto, pero puede terminar
como una lista desorganizada, dificil de editar

Orc_lena tus datos

e (R
B e "2 R

A ungue Excel es muy conocido por realizar

Sam # — -
ol BEE P e W

¥

01 Crea la hoja

Inicla Excel, pulsa en la celda ‘B2 y escribe el
titulo, En la fila ‘4 escribe las cabeceras para todos

los datos que vas a almacenar,
| SR . — b g [ —
Fea e WA s =

AT A AL Pl e L R e L
mEpHran RAUETLTEY fr s e Lk L
P GRLTR e s ke B B
BTt IR T i Ly pgerw L L
04 Ordena por columna

Las filas se ordenan segun la primera
columna. Para ordenar por otra columna, elige
'‘Ordenar>0rden personalizado’ en la cinta Inicio’.
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Sin embango, Excel dspone de potentes
funciones de ordenacion que te permiten
regrganizar el orden de las columnas seleccionadas,

“Las tareas de
mMantenimiento,
COMO ordenar, son
imprescindibles”
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02 Escribe los datos
Introducir datos en un hoja es muy sencillo y no
deberia presentar problemas. Asi que pulsa en

cada celda y afade tus contactos.
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05 Elige mdiltiples columnas
Pulsa en ‘Agregar nivel' y podras ordenar por dos
columnas. Ordena segun el apellido, luego segun
el nombre (si los apellidos son iguales).

‘ I Slstema operativo:

Winidonws

para que sea mias sencillo acoeder a la informacidn.
Encontrar un contacto, producto o cliente es
sencillo cuando estan en arden alfabético o
numérico, Aqul vamaos a crear una sencilla base de
datos de contactos y mostrar los diferentes modos
en que se pueden ordenar los registros. Puede ser
il que te familiarices con las diferentes téonicas, yva
que hace que el trabajo sea mas sencillo. Nuestra
hoja contiene solo unos PoCos registros y encontrar
comactos es sencilio, pero conforme la cantidad de
informacion aumenta, serd mas dificl encontrar lo
que quieres, Puedes quardar cientos de registros v
con estas whcnicas los encontrards enseguida,
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03 Selecciona y ordena

Pulsa y arrastra sobre las celdas para
seleccionarlas, y luego pulsa en 'Ordenar y filtrar’
en la cinta ‘Datos' y en 'Ordenarde Aa Z.

iilll’!llllL—

06 Izquierda a derecha

Normalmente ordenaras las filas en orden, pero
las columnas también se pueden ordenar. Pulsa
en 'Opciones’ y elige la orientacion,



Usa el orden personalizado

Ordena por valor, color y mas

Opciones personalizadas

Este botdn, que aquil se lama

Botones rapidos

Pulsa en los botones ‘AT o ZA" para
ordenar por orden alfabético o

POR

MAYUSCULAS

irwerso. Puedes encontrarkos en la 1 E)

cinta Inicio del programa

‘Ordenar y en b cinta "Inicio’ se
llama 'Orden personalizado’, abre la
ventana de la figura

La columna "‘Ordenar’

Pulsa en‘Agregar nivel' para
cominzar o ordenar y ego
elige la columna a ordenar
e la lista, La oecdenacion se
realiza en el onden indicado.
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y

= AT —
* - i S B S B
p- wEy @ A FEE O - - -
"
[ ]

r

i i— = e ————— —
i i—_ — mhi e st -
¥ o e e e
i e - -
§ - e =
[ - TR —— — m
o - S A S -

Een e i ey — - "
w g — T Y P
- - — = e — —
. o gan - S —— — B

07 Datos codificados por color

Para resaltar los contactos personales y de
trabajo, les hemos dado diferentes colores
seleccionandolos por filas.

(g a=1glQ = ros

08 Ordena por color
Selecciona la celdas y luego pulsa en
'Ordenar>0Orden personalizado’. Afade un nivel y
elige ‘Color de celda en la lista 'Ordenar segun’.

Qué ordenar

Las cldas pueden contends
. diferentes valores, colones y fuentes,
Es posible ordenar por cualquier de
es1os atributos. Eligebos en la lista

09 Columnas y colores

Bajo 'Columna’, elige la columna por la que
ordenar. Puedes elegir que el color estéen
posicion superior en las dos Gltimas opciones,
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I Explora los datos

Identifica datos |mportantes @ oz

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

s facil quedar saturado con la cantidad de Cuando pu &l botdn F «n la cinta filres. Excel es bastante inteligente v los filtros
informacion de una hoja de cilculo, en la D a fila que ofrece cambian en funcién de los datos gue
que puede haber cientos de columnas y plicar hia cada columna. Te permiten ver facilmente

mas £on numemi, TeX10, etC. Fuede ser QikC ver s0lo aquellas filas que contienan un ckeno fango

la informacidn que necesitas. Por ejemplo, i tienes iy o . ) de valones o las filas que contengan un valor en

un negocio o vendes articulos por eBay, puede \ L | cl [ | I L \" I \I I :"1. :l I L’ "\ (_'\.L.'.'-" particular, En lugar de tener una pantalla repleta de

que quileras registrar tus ventas, Podnias crear una % filtros pueden maostrar solo las filas
y 510 hace que interpretar los datos

mas sencillo

13008 v Cilras

hoja de calculo que anote el articulo, la fecha
el comprador, sl han pagado o no, et
muchas suba

! JUE oL

o ernes SEa MM

Conforme tus hojas de calculo crezcan, veras

ver unicamente [;
pasado, ¥ los filtros té permiten hacer justamente
esto vy mucho mds

ue los filtros son cada vez mads utiles. De hecho,

i I cuanio mayores sean tus tablas de datos, tanto mas

Filtrado avanzado Uhitlatine

Reduce grandes cantidades de dat aftade Iy
a solo aquello gue te interese et

NEECETA, P a PO

4, BT

Seleccion de filtro

Cuande pulsas en estos botones
o la fila de cabecera, apars

miend. Los elemento

JLbE Tt

dependen del contenddo de la ced:

Historial de ventas en eBay

isa edc
03/10/2011 Soidedo s escain du s 10 Guerrs Wiundal | 30 07/M02013 | O8/I0/2011
131072001 I:Imn Mi-upun Rl ] . 0¢| 17102011 'mmu

IL/10/2011 |Miusbie ant [l e ] as6€ 23/10/2011 | Z3/10/2011

(o1t | wyaon | W
- 101 | 18117001 [T

MLl or/oLfzonl )

1504 OMUA2012 | OA/0S/2012

Filtros ya listos Casillas de seleccion

Cada menu tendra una seleccdn de
filtros ya listos. Esta es una columna
de texto, de modo que todos los
filtros estan basados en texto

El meenid “Filtro’ conthene una lista
de valores unicos en la columna
nferion, Marca aguellos los
elementos Que quieres ver.

——
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Filtra datos
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i Historial de ventas en &8ay
]
1

ntas en eBay

01 Crea una hoja de célculo

Aqui hay una sencilla hoja para controlar las
ventas realizadas en eBay. Hay columnas para
fecha, articulo, comprador, etc.

04 Limpia el filtro

Los datos se filtran y sélo aparecen los elementos
con 'No' en la columna 'Evaluade’. Pulsa ‘Borrar’
en la cinta para restaurar la vista,

ventas en eBay
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02 Activa los filtros

Pulsa en la fila de cabecera y luego en ‘Ordenar
y filtrar’ en la cinta ‘Inicia’ o pasa la cinta Datos'y
alli pulsa sobre ‘Filtro’.

05 Filtra numeros

La columna "Precio’ contiene datos numénicos
y si pulsas sobre la flecha ‘Precio’ puedes elegir
Filtros de nimero>Mayor que’ como filtro.

n IF A B FI1 EERTY L —
— e mm e e e s o

W £ 0 I
*Bay

wrn e el s B fe R 10|

07 Usa multiples filtros

Ahora sélo ves las ventas superiores a 100€. Es
posible seleccionar miltiples filtros y puedes
pulsar en otra cabecera para anadir mas filtros.
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08 Filtra por ano
Hay varias columnas de fecha y si pulsas en una

de las cabeceras veras los afos comao casillas.
Marca los anos que quieres ver.
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03 Elige un filtro

Pulsa en la flecha en la cabecera 'Evaluado' y
aparecerd una lista de valores. En este caso sdlo
puedes elegir entre 'Si' y ‘No'. Marca ‘No.

06 Establece la condicion

Aprece el ‘Autofiltro personalizado' y puedes
escribir un nimero, Filtraremos las filas con un
precio superior a 100,
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09 Elige los meses
Hay muchos filtros ya listos que cambilan en
funcion de los valores de la columna. Aqui
puedes ver los filtros de fecha.
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I Explora los datos

Analiza datos al instante

Haz que tus nimeros tengan mas sentido anadiendo graficos y minigraficos

acer que tus datos tengan sentido nunca
ha sido tan sencillo, ya que Excel 2013

anade una herramienta dedicada a analizar

tus tablas rapidamente, La herramienta de ‘Andlisis
rapido’ sdlo esté visible cuando has seleccionado
una tabla y sus opclones aparecen en un mend
desplegable, El mend tiene una serie de funciones,
divididas en 5 submends que ofrecen de todo
desde graficos a formatos instantdneos.

Una de los menus mas Gtiles es Totales. Desde
aqul puedes calcular automaticamente todo,
desde La suma de tus columnas hasta la media de
tus filas. No necesitas usar fdemulas; simplemente

Usa el ‘Analisis rapido'

a k i (1

Ventas de Empresa

dile a la herramienta qué informackn quienes. Los
minigraficos son otro buen ejempio de una forma
inteligente de ver con lo que estas trabajando.

“Los minigraficos
te muestran 1o

gue subey
lo que baja”

01 Selecciona los datos

Selecciona la tabla que quieres analizar, Cuando
esté seleccionada, verds un lcono en la esquina
inferior derecha. Este es el ‘Andlisis rapido’.

presa

il

04 Destaca grandes sumas
Pulsa en 'Mayores' en el mend ‘Formato' y afade
un borde rojo alrededor de los valores que
superen 150.000€ para encontrarlos en seguida.
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02 Observa las opciones

Pulsa en la herramienta para ver sus opciones.
El 'Formato’ es la primera opcion del mend y le
siguen 'Graficos, Totales, Tablas'y Minigrificos’.

s - s

" 5

Empresa

05 Visualiza un gréfico
En las opciones de 'Grificos), pon el cursor sobre
los gréficos recomendados para ver datos como
por ejempilo la suma del primer ano.

Sistema operative:
Windows

N UBVD &n

Excel

Son, esencialmente, graficos que
se alojan en una Unica celda y que
representan las tendencias de una 201 3
fila de datos (ver paginas 136-137). 5i
eliges un grafico de lineas, verds inmediatamente
lo gue esta subiendo v ko que estd bajando en tu
rango de datos

Echale un vistazo a las opciones y afade
cualquier combinacion de grafices, lineas y
formates. S empleas un poco dé tiempo, may
pronto tus celdas se transformaran en elementos
visuales y coloridos. Podrds ver todo lo importante
sin realizar pesados andlisis de datos.
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Elige 'Barra de datos' para agregar una
representacion visual de las cifras de tu tabla,
Puedes ver las cantidades facilmente,

npresa

Ve a Totales' y calcula la suma de tus columnas,
La barra azul en el icono 'Suma’ muestra que esta
informacion esta en la parte inferior,



Nav

Observa tus datos de forma inteligente

Seleccionalatabla

La herramienta de ‘Andlisis
rapido’ solo es visible si has
seleccionado una tabla,
Asegurate de seleccionar toda la B o
tabla para tener todos los datos. '

ega por el 'Analisis rapido'

Navega por la herramienta
Muévets por las opdiones de ‘Analisis
rapido’ pulsando sobee Las pestanas en la
parte supernior de la herramienta y luego

INSERTA GRAFICOS

desplirate por kos rmenus.
— k b | [ — .
sevn o e N . W |
B i i L] & [ !

ST AR

Limpia el formato

‘Borrar formato’ quitar los
colores & kconos de tu tabla, pero
no eliminard los totales o los
minigraficos de la hoja

07 Anade los promedios

Usa los iconos con barras amarillas para afadir
farmulas al final de las filas de tu tabla, como un
célculo instantaneo de promedio.

P | Al e
i hdn i i ] Bl s im g Pdma i

Previsualizar el formato

Pon &l cursor sobre 'Opciones

de formato’ para ver wna
previsualizacion de como quedaran
£n tu tabla

presa

08 Inserta minigraficos
Los minigraficos ocupan sdlo una celda y

09 Borra el formato

Para eliminar los colores v el formato del drea

aparecen al final de una fila de datos. Pulsaen la
opcion Linea’ para ver como quedan.

principal de datos de tu tabla, pulsa en '‘Borrar
formato’ en el mend ‘Formato’,
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I Explora los datos

Tablas mas potentes

0 Slitema u-|'h'1.|!wn;
Windiows

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

uede que hayas oido hablar de las tablas

dindmicas y que hayas visto los iconos en

las cintas de Excel, pero que no entiendas
exactamente para qué sirven, Esta s una de estas
funciones que parecen complicadas al principio y
dificiles de emender, pero conforme experimentes
con ellas, tendrds el momento "Eureka” donde todo
comienza a tener sentido,

Una tabla dindmica es una forma de ver los datos
existentas an una hoja de clloulo vy sirve para extraer
informacion de ella que normalmente estd oculta
Mo puedes crear tablas dinamicas de cualquier tabla
antigua y, ademds, han de ser del tipo adecuado

En el efermplo utilizado en este tutonal, se
rata de una tabla gue contiene una lista de los
contenidos de un hogar tipico. Puedes crear una

‘Puedes ver
datos y cifras sin
necesitar funciones
complejas’

La lista de campos

Estos campos 4on lod titulod
de L columnad on la hoja que
queseres anadizar, Los utilizados
Lo Una Maca

Guia para tablas dinamicas

Los elementos esenciales de una tabla dinamica

hoja Como esta para tu seguro, por si se romipe algo,
te lo roban o hay un incendio. Pasamos por cada
habitacikin y apuntamas su contenido, asignandolo
a una categoria como muebles, eléctrico, un valor y
cuadndo se comprd,

Una tabla dindmica puede ser utilizada para
ver 5ta tabla de diferentes formas, de modo
que podrias mastrar el valor total de los objetos
por habitacion o ver cudnto te gastas en cada
habitacion al afo. Toda la informacion estd en |a
tabla, pero es dificil de ver, Una tabla dindmica la
extrae y la presenta de forma sencilla, sin necesidad
de usar funciones complejas

MAS TABLAS DINAMICAS

1 WA AT Ak & N

e s o |
Lk botones de filtro se ey ey oy ——y — -y e - | ==
afaden automaticamente a 3 & - -
) [re—— r - 3 =
de los elementos de las tablas ™ AL - i - F } i
dindmicas. Pulsaen ellospara ™ * ¥ bd B R P 50 WA R e e T . —
filtrar los datos {
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Gran total

No sumamos estos grandes
totales con las filasy
codumnas; [a tabla dindmica
las insertd automaticamente
¥ muestran mds informacion
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Areas de tabla dinamica

Una tabla dindmica tiene 4 dreas
gue definen su construccion,
Arrastra campos de la lista superior
y sueltalos en las cajas.




Descubre las tablas dinamicas
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d1 Crea una tabla

Para crear una tabla dindmica, necesitamas tener
una sencilla tabla gue contenga una lista de
elementos, Como el contenido de nuestra casa.

mnnay’

04 Determina la ubicacion

La ventana se reduce de modo que puedes pulsar
en la hoja de cdlculo y elegir donde quieres la
tabla dindmica. Después pulsa en el botdn.

07 Anade mas campos

{Qué campo deberia ir en qué caja? Esto depende
de los datos que tengas. Y aqui hemos puesto
'Habitacidn' en ‘Filas'y ‘Categoria’ en 'Columnas’.
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02 Selecciona la tabla

Pulsa y arrastra sobre toda la tabla, incluyendo
las cabeceras. Activa la cinta Tnsertar’ y pulsa en
Tabla dindmica>Tabla dindmica’.

05 El panel de tabla dinamica
Se inserta una tabla dindmica en la hoja (desplaza
la pégina si es necesario) y se abre un panel de

tabla dindmica a la derecha.
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03 Opciones de tabla

En la ventana ‘Crea tabla dindmica' elige ‘Hoja
de calculo existente' y pulsa en el botén de la
derecha de la casilla ‘Ubicacion’.

e =
- —— S - -

06 Arrastrar y colocar

Las tablas dindmicas se construyen arrastrando
elementos de la lista de campos y soltandolos en
las cajas inferior. Comienza a aparecer,

R

08 Anade los datos

Finalmente decide qué quieres ver. De nuevo,
depende de los datos y en este caso hemos
arrastrado Valor' a la caja "Valores.

09 Formatea las celdas

Todo se aclara cuando se seleccionan las celdas y
aplicas el formato de moneda. Ahora tienes una
vision totalmente nueva de los datos.
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Explora los datos

Dominalas tablasavanzadas = -

Ahora que ya conoces las tablas dinamicas, vamos a ir un paso mas alla con nuevas funciones

as tablas dindmicas son una excelente forma

de analizar datos en una hoja de calculo.

Puedes utilizarlas para ver el contenido de
una tabla de diferentes formas. Pueden realzar una
sefie de calculos que nomalmente requerinan gue
escribleras funciones complicadas, pero con una
tabla dindmica todo se consigue con clics del ratdn

Este tutorial continda e trabajo del anterior sobre

tablas dindmicas, v usa la misma hoja de calculo de
contenido dorméstico que hicimos entonces. Aqul
s afaden nuevas funciones a la tabla dindmica
para mostrar u ocultar Informacian, Puedes ocultar
los elementos en los gue no estids interesado con

filtros. Luego, se creéa una nueva tabla dinamica a
partir de la tabla original para extraer informacion

"Descubriras
detalles en tus
datos que no
puedes ver en
tablas normales”

Lleva a las tablas dinamicas mas alla

" W 1 e
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01 Carga la tabla dinamica

Aqui tenemos la tabla dinamica que creamos en
el tutorial anterior, Fijate que hay un campo a la
derecha que no se utiliza.

-
M

1]

04 Filtra los articulos

Las etiquetas de fila y columna tienen botones
de filtro a su lado. Pulsa en ellos para elegir qué
elermnentos mostrar en |a tabla dinamica.
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02 Ahade mas campos
Arrastra el campo ‘Articulo de la lista’ y suéltalo en
la caja 'Eriquetas de fila’ de la parte inferior, Ahora
cada habitacion tiene una etiqueta.

a la gue no teniamos acceso antes, ofreclendo una
vista mas detallada de los datos.

Finalmente, en la imagen de la derecha puedes
ver como utilizar la configuracion de campo para
visualizar maxdmos, minimos, promedios y mucho
mids. No necesitas conocimientos de férmulas y
todo se consigue simplemente con el ratdn. Este
&5 & motivo por el que las tablas dindmicas son
tan buenas y porque es imprescindible que las
domines, Descubyirds cosas sobre los datos de s
hojas que no podias ver en tablas normales, Las
tabilas dindmicas presentan diferentes vistas de los
datos y son una herramienta increlble.
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03 Colapsa las filas

El pequeno boton a la izquierda de las etiquetas
de habitacidn colapsa la fila, Esto te permite
mostrar u ocultar los detalles,

e e e |

»

05 Comienza de nuevo

Hay muchas formas diferentes de ver los datos.
Primero quita las marcas y luego arrastra
‘Categoria’ a la caja Filtro de informe’.

W RS DT A B PRV UL LD e gered

06 Una nueva vista

Arrastra el campo 'Habitacion' a la caja Etiquetas
de fila' y ‘Comprado ‘a la caja ‘Etiquetas de
columna’ La tabla dindmica se reconstruye.



Personaliza la tabla dinamica

Una configuracion personalizada muestra mas informacion

Opciones de impresién
Si thenes intencion de impeimir
la tabla dinamica, pulsa en esta
pestana y encontrards algunas
funciomes muy utiles

Total personalizado
Es posible atadir nuevas filas a la
vista que muestren diferentes tipos
de informachin, como medias,
mdximos y minimos
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07 Anade los valores

Arrastra el campo 'Valor' a la caja 'Valores' y afiade
algo de color para que podamos ver cudnto
dinero se gastd cada ano en cada habitacidn.

e

de campo
Haz Crrb+dlicidhc derecho”
& una etiqueta de una tabla
ENAmiICa ¥ VETES LINdS DPCONEs
Elige Configuracion de campo’
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08 Otro punto de vista
Probablemente ya estas comprendiendo esto, asi
que aqui hay otra vista. Pon ‘Comprado’ en Filas'
y 'Habitacidn’ en Columnas, y afiade algo de color.

Nueva informacion

En la tabla dindmica del paso 2
hemos anadido nueva informacion
agregando Promedio’ y Max 'en
Configuracion de campo.
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09 Cambia el origen

Para cambiar los datos en la tabla dindmica, pulsa
en 'Cambiar origen de datos' en la cinta de menu
¥ marca una nueva seleccién,
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I Explora los datos

Segmenta tus tablas

Sistema operative:

VIMOOAS

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

amaos a echar otro vistazo a las tablas
Vdil'liﬂ'ilcah porque son tan Utiles que te
perderfas muchas funcionalidades sin
ellas. Te recordamos que una tabla dindmica es una
forma de ver datos en una tabla y de presentarios
de diferentes maneras. Te permite rearganizar
las filas v colurmnas v resumir los datos, ademds
e mostrar totales, conteos, maximos y minimos
Descubrirds cosas en tus hojas de Excel que no
sabias que contenia
Una tabla dindmica afade botones de filtro a
los elementos que muestra en las filas y columnas
y seguo que has experimentado con ellos

Trabajar con eflas puede ser algo extrano, porque
las opciones de mend en los botones de filiro
pueden ser langas y complicadas. La funcitn de

‘La segmentacion
simplifica el uso
de filtros en tablas
dinamicas’

Segmentacion de tablas

Usa los segmentos para analizar datos

¥ g oy

Tabla dinamica

segmentacitn simplemente hace que los filtros de
las tablas dinamicas sean mas faciles de usar. No
hace nada que no puedas hacer con filtros, pera
presenta las opciones mas importantes como un
sencillo panel de botones que es muy sencillo

de utilizar. Un clic o dos del ratdn es todo ko que
NECESItas Dara mostrar una vista completamenta
diferente de los datos al filtrar sdlo agquellos
elementos gue quienes ver. Esto no sdlo hace que
sea mas senciflo para tl, sing también para otros
que puedan usar tus hojas, Cualquiera puede pulsar
un botdn, pero no todo el mundo comprende los
complesos filtros. Vamos a usar la tabla de antes.

Pulsa en un segmento para seleccionaro
y luego haz ciic 'Configuracitn de
spgmentacian’ a la izguienda de la barra

CONEXIONES DE TABLA
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Cancela el segmento
El botdn de la esquina
superior derecha del panel
de segmentacion cancela
los ajustes de filtrado
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Filtra con segmentos

Los segmentos son filtros y pulsar
sobre un botdn muestra solo
aquellos datos que coinciden con los
valores adecuadas,




Usa la herramienta de segmentacion
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01 Carga una tabla dinamica
Ahora ya deberias tener una o varias tablas

dindmicas, de modo que carga una de ellas y
pulsa sobre cualquier celda para seleccionarla.
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04 Mueve y escala

La segmentacion aparece en cualquier sitio, pero
puedes pulsar en ella y arrastrarla o cambiar su
tamano. Tiene los valores de la columna fuente.
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07 Formatea la segmentacion
Los botanes de estilo en la cinta supertor cambian
los colores y la configuracion de columnas
cambia el estilo, cuando hay muchos botones.
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02 Inserta una segmentacion
Pulsa en las herramientas de tabla dindmica

en la parte superior y localiza el botdn ‘Insertar
segmentacion de datos’, Pulsa en él.
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05 Usa la segmentacion

Supdn que quieres ver lo que compraste en 2008.
Es ficil de hacer y sélo con pulsar sobre ¢l botdn
2008 se cambia la tabla dindmica.
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08 Anade otra segmentacion
Vuelve atras e inserta una nueva segmentacion.
Puedes anadir tantas como necesites y ahora
tenemos dos segmentaciones para la tabla.

=
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03 Elige un campo

Aparece una ventana que contiene los campos
de la tabla dindmica, que en realidad son las
cabeceras de columna, Elige una de ellas.
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06 Elige multiples valores

Supdn que quieres ver qué compraste entre 2008
y 2010. Pulsa en 2008 y luego presiona 'Cmd/Curl'
mientras pulsas en los demas,
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09 Usa varias segmentaciones

En esta vista de la tabla dindmica hemos
seleccionado los anos 2008 a 2010y sdlo la
categoria ‘Electrénica’ para tener una vista Unica.
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I Explora los datos

~ r ® ®

Anade graficos inteligentes @
t h Las tablas dinamicas permiten analizar

a us o,as datos, pero los graficos son mas claros

as hojas de célculo con frecuencia contienen  Esencialmente, las tablas dindmicas extraen pastel y lo demas hacen que sean mas sencillo
muchas celdas con texto, valores numéricos, informacion oculta de las hoias v los grdficos interpretar las cifras, mientras un grafico dindmico
moneda, etc. Puedes mirar [as cifras durante dinamicos la visualizan. Los grificos de bama, de hace que una tabla dindmica sea mds sencilla

horas y sequir sin saber qué significan, Crea un de comprender. Sobre todo cuando tienes que
Y €0 - i

[ = 2 .
gréfico a partir de los datos y podrds ver tendencias LJ A (_1 rdf | [_O presentar los datos a terceros,
e infarmacion que es dificil de ver como numenos -’ Los graficos dindmicos no se puaden crear a

Las tablas dinamicas se pueden utilizar para Ci | l‘\la l'Tﬁl |CO I"-l a 'IL_E' partir de cualquier grupo de datos v una tabla que

anallzar los datos en la tabla y para presentarkos en contiene elementos, categora y valores suele ser el
MuUevas fl,}ﬂl'l.l}. oue 11,“[1lj.lrl M5 wr'.hdu ¥ ”_"'.'I_‘|\‘rl — | 'C._ i - - =~y miesoy 1|1'|E_] i l1'|F3|{f|,1‘.{"IHU"\ la h-:'_l].-i -:1I' IWentano e
detalles que no sabilas, Un grdfico dindmico se L{ LEC O - C d [Ob ‘:’{:_ hemos usado en los tutoriales anteriores. Crear un
hace a partir de una tabla dindmica y te permite grafico dindmico es muy parecido a construir una

. I
crear grificos que normalmente no seran posibles O r]t | E’r] d a rj [_T 1] IE:" J (__)I tabla dindmica , pero acabas con un grifico,

Grafico dinamico
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01 Crea una tabla 02 Selecciona la tabla 03 Mueve y redimensiona

Nuestra hoja de inventario sera la fuente para la Aparece la ventana "Crear grafico dinamico' y Aparece un grafico vacio en la hoja. Pulsa y
tabla dindmica, Selecciona una celda a la derecha  has de elegir los datos a analizar. Pulsa y arrastra arrastralo para moverlo a su posicidn y luego
y usa 'Insertar=Tabla dindmica>Grifico dindmico’.  sobre la tabla y sus cabeceras. pulsa y arrastra los lados para redimensionarlo,
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04 Anade un campo 05 Anade campos de eje 06 Anade leyendas

Como en la creacion de las tablas, pulsayarrastra Todavia no es un gréfico, pero arrastra Pulsa y arrastra ‘Categoria’ a la caja 'Campos de
los campos del panel derecho soltandolos en las "Habitacion’ a 'Campos de eje’ y de inmediato leyenda’. En lugar de un solo total para cada
cajas inferiores, Arrastra Valor' a "Valores. veras el valor total de cada habitacion. habitacion, veras barras por cada categoria.
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Guia de graficos dinamicos Piseoyestio

Hay muchos estilos y diseros disponibies.
Anade titulos, colores y leyendas y
experamenta con las diferentes opoiones
e Bends disponibdes

Crea y formatea un grafico dinamico en unos dics
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Por defecto se creaun grifico de o g
barras y es podible que los datos se
representen maejor en un grifico
distinto. Elige uno aqui
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Filtros de campo

Cada uno de los campos afadidos
al grafico son columnas en ka tabla
de origen. Pulsa en los botones para
aphicar filtros y limitar o gue ves

Elige los campos

Estos campos, columnas de la tabla
original, se arrastran sobre |as cajas
inferiones, Experimenta y coldcalos
en diferentes cajas

bt bl bd bd bd bd bi
bt bl bl bl bl bl b

08 Cambia filas y columnas
{Has puesto los campos comectos en las cajas
correctas? Puede que haya una forma mejor de
ver los datos. Pulsa en ‘Cambiar filas y columnas’.

07 Filtra el grafico
Comao en las tablas dinamicas, puedes filtrar cada

elemento del grafico. Pulsa en ‘Categoria' a la
derecha y luego en los elementos a mostrar.
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09 Cambia estilos de grafico
Naturalmente puedes cambiar el tipo de gréfico
maostrado, y con algunos datos puede que sean
mas Gtiles los pasteles u otro tipo de grifico.
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I Explora los datos

Consique un ob;!etivo

de calculo

xcel se utiliza con frecuencia para analizar
E datos histdricos y para mostrar lo que
ocurrié la semana pasado, el mes pasado
o el afio pasado. Puedes usar una hoja de ciiculg,
por ejemplo, para controfar tu saldo bancario,
facturas mensuales o ventas de un producto en un
negocho. También se puede utilizar para predecir lo
gue podria ocurrlr en el futuro y esta es una de las
funciones de la busqueda de objetvos. Te permite
realizar un andlisis Y si'
En la busqueda de objetivos, Excel cambia o
valor de una celda de modo que otra celda muestre

Descubre 'Buscar objetivo'
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01 Crea una hoja

Vamos a construir una hoja muy sencilla para
analizar las ventas de widgets. Crea una nueva
hoja y escribe los textos en la columna B.

La busqueda

04 Analisis 'Y si'

Selecciona la celda C5, el precio. Pulsaen la
pestana '‘Datos’ y luego en ‘Andlisis Y si Elige
'Buscar objetive’ en el menu desplegable.
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el valor al que quieres llegar. Esio se entiende
mds faciimente con un aemplo. Supon que

"Excel te dira que
precio tienes
gue poner, con
solo unos dlics”

02 Completa la tabla

Anade un poco de color para destacar las celdas
y escribe algunas cifras. Puedes anadir las tuyas o
copiar las de las figura,

ia
.

Prevision de Ventas
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05 Mejora tus ingresos

Lo que nos gustaria es tener unos ingresos de
250€, en lugar de 196,25€. Escribe C11 en "Definir
la celda’ y luego 250 en "Con el valor'.

@ Sistema operative
et

objetivos es una herramienta muy
util que puedes usar para analisis Y si' en tus hojas

quieres vender widgets en tu sitio web por 8 68€
y que tlenes un beneficio de 1,57€ en cada uno,
Sivendes 125 por mes, tus ingresos son 196,256
(beneficio multiplicado por las ventas), Ahora
supdn que quieres ganar 250€ cada mes, jOué
cantidad deberias pedir por cada widget? j8.80€7
Eso no seria suficiente. ;0ué tal 9.30€7 No, eso
&5 demasiado, Tras muchas pruebas, puede que
acabes cerca de 250€

En lugar de gastar mucho tiempa y esfuerzo,
Excel te puede decir qué precio necesitas fijar
SxaClamieMie para Consegulr [+] Qe ql,l.llz‘rl_‘&
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03 Escribe las formulas

Selecciona la celda CB y escribe =SUMAICS5:CT),
luego elige la celda C11 y escribe =C10%CB. Veras
que tus ingresos son 196,25€.

Prevision de Ventas
B im
o 1
=T —
B |
T | "]

06 Cambia el precio

Podriamos intentar reducir los gastos o subir las
ventas, pero otra posibilidad es subir el precio.
Escribe C5 en ‘Para cambiar |a celdal



Explora 'Buscar objetivo'

Los componentes importantes de ‘Buscar objetivo

La variable

Para consequir el valor que
quieres, puedes cambiar
otra celda. Esta e la que
‘Buscar abjetive’ cambia,

Corteas de Tonbhvba Europe Gmibie

Previsién de Ventas

E [ LT L]

Analisis Y s’
El mend Andliss Y 5
de la pestana Datos’ es

donde encontrards’ Buscar
obetiva’. Abrelo con un clic

MAS USOS

i parte mas dificil de

Elresultado

La celda en esta casilla debe

(W h=1, ] ¥,

07 Busca el objetivo

Pulsa en ‘Aceptar’ y Excel averiguara qué precio
de venta te da los ingresos de 250€. En unos
segundos calcula que debe ser de 911€

08 Un nuevo objetivo

Por desgradia, los gastos han subido a 1,50€ Para
mantener unos ingresos de 250€, crea un nuevo
objetivo, esta vez cambiando las ventas en C10.

st il valOr quee qubsres
conseguir, Como hos ingresas
de este tutonial

El valor

Escribe un valor en esta
cauilla y ‘Buscar olyetivo’
intentard que la celda de
Diefinir la cedda’ tenga el
valor especilicado agul,

Fgee——

09 Mas objetivos

Pulsa en ‘Aceptar’ y Excel te dird que necesitas
incrementar las ventas mensuales a 144 para
mantenir tu objetivo de 250€.
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I Explora los datos

Analiza hojas

con e“ena"os Crea escenarios para descubi ) Que uImna
con los datos de una hoja s prevalece certa condiads
os escenarios son parte de las funciones de reduccion en las ventas, precios o costes afectaria o rermeciais Lb sse=ats an Wnobrrer e e
analisis de Excel y puedes utilizarlos para a los beneficios. Todavia habria? Podrias crear un herram sria gor ve ubd o cers Lo boa vboran
averiguar qué pasaria si cambias ciertas esCenano con diferentes valones pala ver Que pasa O b cwvbdin Lon ouera t rorvorrid o
celdas en una hoja de calculo. Todo esto es posible sin escenarios, pero sl escribes lssgr wi . LF a " na teaa
Por ejernplo, podrias crear una hoja para controlar nuevas cifras en fas celdas, las antiguas e pierden By tikres ko ko @ ok » Vio ¥
s gastos e ingresos mensuales. Y ahord puedes Py = Qurtda ¢ pasecha creer ol o a R AT
preguntarte qué pasaria si los precios del gas y la U G 3 aAMyAar CHun 8 Cuamien o el =iry
electricidad subleran un 5%, 10% o 15%. [Todavia te [‘] E_ SC{‘_ I \]C” !D g LN P T W e L o7 8 Peaa
gquedaria dinero a final de mes para tu restaurante 1y e . . . i -~ An s . R N e e
favorita? Un escenario te lo podria decie S” \r& pﬂ[a rPCDH—: E” Corgumica de vabows guedaio era v s
Si tu comanila vende productos o servicios, ~ i N/ a0 w2 lacies e 2 W et gow ewcrilavon
puede que quieras saber como un Incremento o \fa |Ores l:ie Celc dB M wars s .
‘Administrador d ios' Anade
un esCenario SIUN ESCENARMO FALLA
_ INIStrador ae escenarios iy
Conoce el administrador de de escenanos’ esth vacis Puls
escenarios para el analisis 'Y si en ¢l boton ‘Agregar Diss
afusdli Un NUEVD e30ENES
La lista de escenarios .l
Todos osexcenaros rados I
para esta hoja de chloulo s - e - T |
encuentran en la ventana del
administrador de escenarios, |
| A " € 1 I
1 r
; Flores por correo [
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I 3 .
4 Rarna o fiores Rk ELTH . Venta totaies = I -
5 Canrmas vevida 3 1 |
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| » R dbe flowws Promiam ue Gostos hotabet 8 s gy s -
B ra e Lk - — -
10 Totats 209300 | ingrescs Netos - ot
11 -
1 C Rama de flores Ly FLEET)
| 13 | t_mﬂ-u_ 1z | - =
—t Totais A0 L . - =
15 i
16 I
; 17 L — -
! 18
| 19

Cambiar celdas Edila un musnano
Elige uno y en esta ventana verds Loa pureran i P Lo Mgos ¢

la lista de celdas de la hoja que se Pty scl aiCI U Jaewe, [ala
cambiaran cuando pulses CETias kA vEOws O B oElL s

en el boton ‘Mostrar’,
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Administra escenarios

[ -
= ]

Flores por correo
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01 Una hoja sencilla

Esta hoja es sencilla de construir, Esta floristeria
vende tres productos y lleva el contral individual
y total de las ventas.

L] i [ i ¥

'es por correo

R o B mi
Lt i o
Trauis il
ST L L T
{waridnd weratens [T
e [TTECT)
B e Py ity LT
it mesite. w
04 Nombre y comentario

Cada escenario necesita un nombre. Pulsa en
la casilla 'Nombre' y escribe un titulo. Si quieres
anadir notas, puedes hacerlo.

L] £ -] (] L

ores por correo

e ARE | e
Teams mant —_
S o e oy T —
m':q_ —uﬂ: e
07 Un nuevo escenario

El escenario estd terminado y volvemaos al
administrador. Repite los pasos 3 a 6 para anadir
otros escenarios diferentes.

por correo

Vo o “ama  vemweess BOE
EC R T

T T

et iy n

Tomianie: e

s camary it 14
et w
Tt Pt

02 Abre el administrador

Veamos como los cambios afectan ala
facturacion. Pulsa en la cinta "Datos), en el boton
‘Andlisis Y si' y en el ‘Administrador de escenarios’.

es por correo

S b e B Lol e — o
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e LT
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05 Selecciona las celdas

Pulsa en ¢l botdn a la derecha de 'Celdas
cambiantes’ y haz 'Cmd/Cirl+clic’ en cada
‘Cantidad vendida’. Presiona ‘Intro’ y ‘Aceptar.

eS por correo

Coraimd el _m
e Pt

e b e
[T I—
L

e e e ety nme

08 Nuevos datos

Crear un escenario es sencillo. Las celdas a
cambiar ya estan seleccionadas, asi que solo
escribe un nombre y comentario.

La ventana del '‘Administrador de escenarios’
aparece vacia. Pulsa sobre el botén ‘Agregar para
anadir un escenario.

'eS por correo

R R — -
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Ry P FLE T8 "

- e |
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06 Valores cambiantes

Hemos seleccionado tres celdas y ahora podemos
introducir nuevos valores para ellas. Por ejemplo,
supongamos que las ventas suben un poco,

. L L i L} 6

res por correo

_"'L'__:_'!!‘:E._!!L:. | Vo e - L LY
S —
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09 Usa tus escenarios

En la parte inferior hay un botén 'Mostrar', Elige
un escenario y pulsa en ‘Mostrar' para ver el
resultado en la hoja de calculo.
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I Explora los datos

Soluciona problemas Cp—
con Solver e

er te puede ayudar

olver es una especie de hibrido entre la bisqueda de
objetivos ¥ los escenarios. Te permite encontrar &l mejor

valor para celdas de g

aliad COMSeque un vawr de

ninado, Por ¢ 3 MTIDIESE UENTd maximizar
: puede

wlo te jubites o Incluso

¥ A 13 ez Que minemiz

g aNOITOS Dara (

para visiarn las atracchones turisticas

O miodo que lo utilizaremos
€ lista, pero te da
05 & utilizar una ligera
etia del tutorial antenor, en el
%, Premium y
O v las ventas estan
id 3 chdad, asi que mds anuncios ')
x5 T fes. Sin emibargo, la venias de TASIC0S S
e ta je 10 por la publicidad premium en un

rde 7y los de o en un 5 As que la publicidad tiene menos
sobre las flores mis caras, ;Como se deberia dividir

ito para publicidad? [Serla mejor invertir

miads dinera on la promocion de los ramos

os porgue la publicidad mejora

mas O en los ramos de

de problema para

utilizar Soheer

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

Solver no se instala de forma predeterminada y Veras una lista de complementos disponibles Veras una ventana con complementos y hay
has de agregarlo a Excel antes de poder usarlo. Ve  y Solver estd entre ellos. Seleccidnalo, pero no varias herramientas. Marca "Solver' y luego pulsa
a ‘Archivo>Opciones' y elige 'Complementos’. pulses en "Aceptar’, sino en I’ sobre ‘Aceptar.
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Lloves por correo

e e e REE e e
e i
L ] o ——
L W
P wmy
eiar
B e S ke
et LT
i

04 Crea la hoja de calculo

Hay tres productos con diferentes precios, cada
uno con un gasto de 50€ en publicidad. Los
ingresos dependen de las ventas y la publicidad.

,..;!lum por correo

P ume Tt o o 1
ol sy
e Ll L ey L
B R [ L -
0 i wmy

s Lt

W R iy L 1Y
[ L1
armr L]

07 Fija el objetivo

Pulsa el botdn de la derecha de la casilla de
objetivos y haz click en la celda de' Ventas totales.
Presiona ‘Intro’ para volver a Solver.

—
L] L] L]
Flores por correo
[Re——— T [— pree—.
e ur;.-“: n Ty

e s P, B [T
" nn e

—. [T

D T
LRS- mmr
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10 Fija valores minimos

Pulsa en ‘Agregar’, selecciona cada celda de
publicidad, elige mayor que, igual o menor que
en el centro y escribe 10 a la derecha.

05 La hoja terminada

La publicidad tiene un efecto menor sobre el
producto mds caro. Se han agregado el total de
publicidad y el total de ventas.

Flores por correo
[P —— am P ——— -
— -y — .y
e e P e — o —
et S ey m
[T

LR

08 Cambia celdas

Pulsa el botdn de la derecha de ‘Cambiando las
celdas de variables' (se ve en el paso 6) y luego
haz "Cmd/Ctri+dlic’ en cada celda de publicidad.

p0r correo

Y T
[y LT
e RS
- -y 151
[p—— e
veigan AL

11 Solver, listo

Esto significa: maximiza las ventas totales
gastando al menos 10€ en publicidad, pero con
un total maximo de 150€

LT T —
- - L]
Flores por correo
L s i e e L L i g
+ e -
L —— AR o
W o gl i
—— [T
e e e
o i
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1 v i ¥ &

e
5 por correo | =

06 Inicia Solver

Activa la pestana Datos y pulsa en "Solver’, 5 la
casilla ‘Establecer objetivo’ contiene algo, bérralo
para comenzar desde cero,

W i [ [ [

Flores por correo

R e Ll Tt e s ¢ L
B LET]
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L o R e ——
— LR L

i R iy e
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09 Anade una restriccion

Presiona ‘intro’ para volver a Solver y luego pulsa
en ‘Agregar. Haz clic en la celda Total Publicidad'

y escribe 150 a la derecha.

r COrreo

ﬁ 190 [ Totsl du publiciied = 18000 €
Ao RN

mme WER0C | Vet bt 0 et

o amy [

e 1200 ¢ e |

{ © AR T -
ey (LTS :__::____'__“ e
e 1mept |

12 La solucion

Ahora que esté configurado, pulsa en ‘Resolver’
y aparecerd la solucion. Comprueba el gasto en
publicidad para cada producto.
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Mejora tu presentacion
con graficos y diagramas

118 Haz mas vistosos los datos
Conoce las opciones disponibles

120 Graficos circulares
Una gran manera de llustrar datos

122 Haz que destaque tu gréfico
Mejora los formatos

124 Da vida a tus gréficos
Descubre los grificos
y las animaciones de Excel 2013

126 Escoge el mejor grafico
Obtén el maximo de fos graficos
recomendados

-

}

L

118

Elige un
grafico

(Em
[E
'iE

T
1 =
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128 Fotos e ilustraciones
en tu hoja de calculo
Mejora y da vida a tus datos
utilizando WordArt

130 Busca imagenes en linea
Amplia la busqueda tradicional
de imagenes

132 llustra tus datos con formas
Aprende a crear facilmente
diagramas complejos

134 Disena diagramas
inteligentes
Usa SmartArt para crear graficos

Anade una
imagen

i INFORME DE VENTAS A 4 ANOS o

INFORME DE VENTAS A 4 ANOS

| o v

lL.l_....Ll-Ta‘.I-ltl!l-.l_l..'

| — —
e

136 Identifica las tendencias
Usa minigraficos para dar color

138 Resalta las tendencias
Ajusta minigraficos

140 Pon tus datos en un mapa
Ve tus datos como en una infografia

“Los minigraficos
fienen un gran
impacto”






I Visualiza los datos

Hazmasvistososlosdatos @

Excel dispone de muchas opciones para que puedas elegir

o hay duda de que los graficos son una gran forma de
presentar informacidn, de forma mucho mas clara. Pero

de qgrafi {m¢

A0 para un documento es

= hace que los ados a Excel se puedan
5. Sin
0% tiene un abjetivo concreto,

acién de un tipo de datos

n grafic
| CHESCArtar CErtos tpos o
r, Que NG puéde Mmostrarn

MO0 Denes Que usar

deefado

nto de valores en el iempo
edias en las que

mipre resulta
aficos. Los graficos circulares
itado de cateqgorias, por lo

i

alcE --.'iL'l alfds Darece Ser ||J DpOon

5 inexpento, los graficos de linea v

A5 MMISmas oosas
graficos de linea son

5 a intervalos requlanes,

2 IS

SI0N S0N mMas adecuados para

miadicdos a intervalos diferenti 5,

» @llos. Asl que empecemos por

rse abrumados por todas las opciones disponibles

Escoge los graficos adecuados
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B —— L ___aman ________aaay a3 ]
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01 Selecciona los datos 02 Columnas 03 Columna apilada

Antes de seleccionar el grifico debes escoger los Los graficos de columnas son los mas dtiles para Variacion del grafico de columnas estandar, en
datos que quieres convertir. Puedes encontrar los comparar cambios en &l tiempo. En este caso, el la que se apilan los datos de la misma categoria,
graficos en la cinta ‘Gréficos de Excef, rendimiento de varias personas en varios anos. para ver el valor total a lo largo del tiempo.
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04 Columna 100% apilada

Una variacién de la columna apilada, que
compara los totales de cada una de las partes en
relacian al total de todas ellas, el 100%.

EE
.
{EE E

- -

L] i ¥ €

1
il

07 Barras
Los graficos de barras son similares a los de
columnas, excepto por que son horizontales. Mds
adecuados si tienes valores mas grandes.

10 Dispersion
Los grificos de dispersién son similares a los de

linea, pero pueden representar mas de un grupo
de valores, en comparacion con el resto.

05 Gréficos de linea

Los graficos de linea son fantasticos para
comparar datos continuos en un periodo de
tiempo, y ver la evolucion de las tendencias.

s r.T

B Ak B

L4 L] ¥ L] i

08 Area

El grifico de drea se usa para mostrar la variacion
de volumen con el tiempo, y puede usarse para
presentar el cambio de total en el tiempo.

JUDRUUUC

_—sekLccC

fpaiige

11 Gréficos de anillo

Los graficos de anillo son una variacion de los

dirculares, pero permiten comparar mas de un
grupo de datos al mismo tiempao.

06 Circular

Los graficos circulares son mas adecuados si
quieres comparar varias partes con un total. Pero
no pueden trabajar con mas de una categoria,

_— == - e e —

09 Area apilad

{Quieres comparar mas de una categoria
manteniendo el total de la tendencia? En ese caso
debes usar un grafico de drea apilada.

e
'fu_i - . ._ -
o- , | i §
12 Cotizaciones

Este tipo de gréficas sdlo se usan para mostrar
variaciones de precios, ya que compara los
valores de apertura y dierre de un valor concreto,
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Visualiza los datos

Graficos circulares e

Los graficos circulares son una gran forma d

de presentar 105 datos de una

hoja de calculo. Pero no tienen por que

.:_i\_.i._!t‘_’f:_ju sencilos

econocer un grafico circular es muy sencillo, ya que su
aspecto identifica directamente a su funcién. Su evidente

f dar & ha disefado para lustrar las diferentes
() o

a5 L'x']l_li was, las POTCICNES O8 LN Daste |
3 DONCION, Mayar 25 & vaior Que representa
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culal con subaralhco Circular --l'!-:I.=||-xl.-l:l|.1'-\::"'IJEI:|I.|‘.I||-

uando algunos de los segmentos del

1 REMASAN0 PEqQUENOs |
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13 apCACION DO
te de graficos, JUE @ proporcionaba una herramienta

para crear el araflh

. Pero yva no esta disponible, va

tuido par 3 nueva cinta de Grahicos, en la que
lics puedes crear el que necesies

x0e s encargara de dar color automdticamente a los

%, PETO puedes seleccionar ¢ estilo en la |

lor die Sus secciones
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01 Selecciona los datos 02 Revisa el grafico
Escoge los datos que quieres que aparezcan en tu
grafico. Haz clic en la cinta "Graficos, abre el mend
'Insertar graficos’ y escoge el botdn ‘Circular’,

: [U—
03 Datos permanentes

Selecciona el gréfico y pulsa en la pestana 'Disefio
de grafico’ para seleccionar el botdn 'Etiquetas de
daros’ Pulsa en "Valor' para anadirlos.

El gréfico circular aparecera sobre la misma
ventana. Mueve el cursor por los segmentos y
podras ver los valores correspondientes.
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04 Cambia los colores

Para cambiar el color de un segmento del gréfico
haz clic en él y después en uno de los segmentos
para seleccionarlo

Bk, .

05 Formato de los segmentos

Pulsa "Control' y haz clic en el segmento para
escoger ‘Formato de punto de datos’ en el mend.
Asi podrds ajustar el aspecto de cada uno de elios.

ok
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07 Subgréfico circular

5l tienes segmentos pequenos usa un grifico
circular con subgréfico circular. Abre el mend
'Grafico circular' y escoge |a opcidn adecuada.

1} L L] L3 L] i

Diitribucidn de wentan die los ditimas tres shos

d v

10 Anade un titulo

Haz clic en cualquier lugar del gréfico. En 'Disenio
del grifico), haz clic en Titulo del grifico’y en
Titulo sobre el grafico’ para escribir el texto,

prerege

d @
@ ¢

08 Subgréfico automatico
Los segmentos mas pequenos se trasladan
automdticamente a un grifico menor vinculado
al primero, con lineas que lo relacionan con este.

Ll

-_ Ll

@

06 Mueve los segmentos

Para mover un segmento y alejarlo del gréifico
no tienes mas que hacer clic dos veces sobre él y
arrastrario fuera del circulo,

FIREERY

o

09 Elimina las conexiones

Aungue las lineas de conexion indican el
segmento relaciondo, puedes eliminarlas con
solo seleccionarias y presionar Eliminar’,

-
E B e g o s
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.
-
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11 Anade mas datos

Si quieres anadir mas datos haz clic en la tabla
para que se seleccione el origen. Arrastra los

limites de la seleccion para anadir mas datos.

ety

i o« T e
L2 = - — — |
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=8 F e a—
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E | —— a
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12 Otro tipo de grafico

Para convertir el grafico circular en otro de los
tipos disponibles vuelve al mend ‘Graficos' y
selecciona otra de las opciones.
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Visualiza los datos

Haz que destaque tu grafico @

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

perfecto jo not Aunque siempre puedes
hacer que tus graficos tengan mejor
Bpecto, especialmente si necesitas usarlos en
una presentacion. Pero para ello tendras que
aseqgurarte de que las etiquetas, el fondao, y el resto
de los elementos del grifico, estdn perfectamente
pensados y organizados, tal y como los necesitas
Por suerte Excel te facilita mucho la tarea,
pudiendo formatear rdpidamente todos los
elementos de la tabla, siguiendo el mismo proceso
en cada uno de ellos, sin importar < se rata de
un titulo, las etiquetas de los datos o los colores

Cuando creas un grafico todo queda

Graf' icas r mas claras

P
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‘“""T ,

Hmrtes ks B s e b

EEFEEEAR AT E AN g - -

01 Estilo de grafico

La forma mas ripida de dar formato a un grafico
es selecclonarlo y escoger uno delos estilos
disponibles en el grupo Estilos de Grafico.

¢i;3=- - . = I'_ = . . 2
[ 4 | rosaensy Evalucidn te Lo verias o ion Sitimat sk
04 Ajusta los estnlos

Haz clic en los botones ‘Rellenar’, 'Linea’ o "Efectos’
del grupo "Elementos de estilo de gréfico’ para
cambiar el color o la linea de cada elemento.

122 Excel para Principiantes

del grifico. Sea cual sea el elemento que guieres
madificar, siempre podrds escoger entre una amplia
seleccion predefinida de opciones, o ajustarios con

‘Consequiras
que los graficos
tengan el aspecto
que quieres”

02 Seleccion del estilo

Para modificar algun elemento, seleccidna el
grifico, haz clic en la pestafia Formato' y escoge
una opcion en ‘Estilos de elemento de grafico’

Hibuki I-_i_
05 Reticula personalizada

Incluso puedes personalizar la reticula de una
grafica. Para ello haz clic en ella y escoge uno de
los tipos disponibles en el men.

s precsion usando las herramientas de la dnta
‘Gréficos, asegurandote asl de que tu grifico tiene el
aspecto que quienss

Sl tu gridfico no tiene un titulo afadirko es f&cil
Séio tienes que escoger la cinta ‘Grificos’ y después
hacer dic en 'Diseno de Graficos’ para hacer clic en
&l botan Titulo del grafico’, v situarlo en el lugar que
quieras que ocupe en la tabla. Después puedes
hacer clic en el campo de texto, escribir el texto
y empezar a aplicar el formato, También puedes
anadir titulos en cada eje, o una leyenda general,
de la misma forma. Sélo tienes que hacer clic en @l
botdn adecuado de la cinta

(R FarsN

03 Aun mas opciones

Haz clic en la flecha bajo ‘Estilos de gréfico' y
podras ver alin mas opclones. Repite el proceso
con todos los elementos que quieras modificar.
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06 Ajusta el formato del texto

Si quieres cambiar el tipo de la fuente de un titulo
haz doble clic en el campo de texto. En la nueva
ventana escoge Fuente’ y elige tus opciones.



Da formato a tus graf' Cos

Descubre aqui toda: opcione
tienes a tu disposicion

Cuando te resulte dificll weleocona
algin elemento de la 1abla puedes

usar |a lista de este mend

ajustes de transparendcia

Edita los ejes

SO0 ||I,.'|'|,|r"- micdificar los
titulos de los ejes en aquellas
tabvlas gpuiee o4 usan, En

grificos creulares verds quas

| epeitn apane @ anlulada

VARIAS LINEAS

raches un titulo al g

Control elemental

El formato de cada elemento es

te, Incluso puedes escoger
5 ajustes pana los laterales v
la parte postedior del grifico

[ o Womr o imn xomwet am b as

07 Formato de fondos

También puedes modificar el fondo del grafico.
Pulsa ‘Contral' y haz clic en el fondo. Después
pulsa en ‘Relleno’ para cambiar la transparencia.

: h“: J; e

08 Laterales

jUsas graficos en 307 Entonces puedes ajustar
el formato de los laterales de la grafica. Pulsa
‘Control’ y haz clic en el fondo para cambiario.

| -

09 Estilos de texto

Una forma rapida de ajustar el texto de los
graficos es seleccionar una de las opciones del
grupo 'Estilos de Texto' de la pestana "Formato’,
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I Visualiza los datos

Da vida a tus graficos

Potencia aun mas tus datos en Excel gracias a sus coloridas opciones

1 Exc coloridas ¢
de graficos, estilos y formatos

os datos de Excel cobran nueva vida cuando son
interpretados y presentados en un grafico. Enormes

SNCA0ES 08 CGaloS

o tras otro tienen que significar algo
aran entre ellos, y Excel 20

13 te ofrece nuevos
lacionadas para hacer que tus graficos

Encontrards OROoNEeEs &n la cinta
DI C I

R0 5Ol encontrards unos PoCos tipos
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yraficos de lineas. Pero tambsen
Jue 1 permitind ver el aspect

solo pasar el cursor del ratén sobre la
S ADICAr
i un tipo de grafico solko 85 el principko, va que Excel
* VA & propOoIciconar una gran vanedad de estilos entre los que
e, con los que crear graflicos adecuados para cualquier
O de presentacion, Cuando seecciones und de allos veras
ot pestanas adicionales en la herramidenta 'Graficos’ Disefa' y
mato’, Y ahd es dor
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Usa los nuevos estilos y animaciones
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01 Prepara la tabla con datos
El gréfico reflejara los datos de la tabla. Si hay
Campos que no quieres que aparezcan haz clic
derecho en su columna y selecciona 'Ocultar’,

wil 0l ol il

02 Escoge el grafico

03 Inserta el gréafico
Selecciona la tabla y después la cinta ‘Insertar’ Cuando localices la mejor opcion, haz clic en
Revisa las opciones de graficos pasando sobre ella. Aparecera flotando sobre la hoja. Usa los
ellos para ver una vista previa.

tiradores de las esquinas para redimensionarla
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04 Selecciona un estilo 05 Escoge el color 06 Edita el titulo
'Estilos de Disefio), en 'Herramientas de grificos, Usa el mend ‘Cambiar colores’ para seleccionar Haz doble clic en el texto del titulo y cdmbialo
te permite seleccionar uno de los estilos y una nueva gama para tu grafico. Los colores se por otro. Usa el mend 'Formato de grifico’ para
aplicarlo al grifico que acabas de crear. agrupan segun los temas, facilitando la eleccién. cambiar el aspecto del texto del titulo,
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07 Cambia el disefo 08 Formato de cuadricula 09 Anade texturas
Ajusta el diseno del grafico que has escogido Con ‘Agregar elemento de grifico’ controlas los Cambia el fondo solido por una interesante
con el menu ‘Diseno rapido’. Desplazate por las ejes, etiquetas y la cuadricula. Por ejemplo, para textura. Selecciona 'Herramientas de grifico),
opciones para tener una vista previa, aumentar su nimero y facilitar la lectura, 'Formata’, ‘Relleno de forma’ para seleccionarlas,
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10 Incluye un efecto 11 Filtra los datos 12 Edita las celdas
En el mend Herramientas de grafice’, Formato', Selecciona el grafico y haz dic en el icono del Vuelve ala tabla y edita una celda, mientras
'Efectos de forma’ podras aplicar un borde embudo (a la derecha) para filtrar los datos. revisas el grifico. Vieras como el valor se actualiza
diferente a tu grafico y mejorar su presentacidn. Deselecdona los campos que no quieras filtrar. al instante, afectando al diseno.
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Visualiza los datos

Escoge el mejor grafico
parggm tabl =t

xcel puede echarte una mano con sus

‘Graficos recomendados’. 5 no estas sequio

de cual es el grifico adecuado para la
informacion con la que estds trabajando, un clic 1e
dara la opinidn de la aplicacidn sobre cudl debes
usar. Encontrards los 'Graficos recomendados’ junto
i resto de opciones de graficos, en la cinta Tnsertar’
E incluso aunque sepas exactamente el grifico que
quieres usar, te meracerd la pena echar un vistazo a
la opcidn que Excel habria elegido

Lina vez has seleccionado la tabla sdlo tienes

que hacer clic en 'Grificos recomendado’s para

Selecciona y usa un Grafico
recomendado Las opciones de graficos

Seleccion recomendada

Excel te recomendard, en funcidn
de tus datos, tantos tipos de grifico
como le sea posible, Dedplaza la ksta
hacla abajo para verlos todos,

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

acceder a su menu desplegable. Excel inftentars
darte tantas recomendaciones como e sea pasible,
mds cuanto mas sencillos sean tus datos. Y, al igual
que con el resto de graficos, tendrds la posibilidad
de acceder a una vista previa, realizada con s

“Excel te dara una
gran variedad de
recomendaciones”

Tipo de gréifico

Freesu i oy mecsrsana ] s sl

Descripcién

mmaa
- s o —
——

La descripchan bajo la
wista previa del grifico te
dice para qué se usa y el
tipa de datos que mejor

El tipo de grafico recomendado por Exced
& muesira en b parte supenor de b visla
previa, a la derecha de la ventana

datos, con solo desplazarte sobre
las opciones, S no crees que Excel
haya acenado no tienes mds

que escoger cualguiera de los otros graficos
disponibles. Sdio tienes que hacer clic en la pestana
Todos los graficos’ y revisar el resto de opciones
antes de tomar la decsion. Y elijas el grafico que
elijas, después podrds editarlo como cualquier otro
con las opciones de Herramientas de grificos. Uno
de los mejores usos de los 'Grdficos recomendados
&4 la descripcidn que hace de ellos, que te haran
entender las opciones para mostrar tus datos,

Todos los graficos

Sino e comvence ninguna e las
opciones recomendadas por Excel sdo
thenes usar la pestata Todos los graficos’

funciona con ellos.
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126 Excel para Principiant?

RYE 1, [T
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01 Selecciona los datos

Abre la hoja de calculo y selecciona la tabla que quieres representar con un
grafico, Empieza por su esquina superior izquierda para seleccionarla toda,
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03 Revisa las recomendaciones

Excel te presentara automaticamente las opciones que mds se ajusten a tus
datos, Revisalas para ver cudl es la que mids te gusta,
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05 Cambia los ejes

Ha clic en ‘Agregar elemento de grafico’, 'Ejes’. 'Mds opciones de ejes’ para
acceder a mas opciones que te permitirdn organizar mejor tu grafico.

7 - s - = s " M =
"o - » [re—- e &N —
- - - s, W -
s
Fresupuesto mensual person:
v " :: Ry e e
B -
X — e BT B i seabes manes g ite)
- s _ e -
e s LT . o y

e g

I:—- o -mmﬂ s
02 Escoge 'Graﬁcos recomendados'

La funcién ‘Grificos recomendados’ se encuentra en el centro de la cinta
Insertar, Haz clic en el icono para abrir su mend de opciones,
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04 Selecciona el gréfico

Cuando encuentres un grafico que se adapte bien a tu trabajo sdlo tienes
que hacer dlic sobre la seleccion para crearlo, y cambiar después su tamano,
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06 Da formato al grafico

Selecciona el grafico v pulsa sobre el icono del pincel, a su derecha, para
cambiar el estilo y el formato del grifico y que sea como el de tu hoja.
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Visualiza los datos

Fotografias e ilustraciones
en tu hoja de calculo

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

@ 2AFtEma opérativo

comao gestor de nimeros. Pero adn asi
se permite ciertas licencias artisticas, que
te dejan anadir imdgenes y otros disefos para
animar tus hojas de calculo.
Excel ofrece una amplia vanedad de cliparts que
pueden dar mds vida a tus hojas de cdloulo, Pero

E xcel se ha ganado una buena reputacidn

w5 galerias no son la unica opcion que tienes para
afadlr imdgenes a tus documentos. Tambidn tienes

acceso a la coleccion online de cliparts de Microsoft

Inserta una imagen

..!..l...t_.._..

-ﬁ'n
- -
-

01 Explorador multimedia

Haz clic en el boton del 'Explorador multimedia’
en la barra de herramientas para abrirlo. Pulsa en
'Fotografias’ para amrastrar una imagen a la hoja.

S TTLT
I ENER™
=E=id |
FaaEm=

04 Galeria de imagenes

Tienes mds opciones en la 'Galeria de imagenes
de Excel. Para abrirla selecciona 'Insertar’,
ITmagenes predisenadas’, ‘Galeria de imagenes.
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02 Anade laimagen

Haz clic en la imagen y arrastrala sobre la hoja
de calculo. Arrastra los tiradores de los extremos
para redimensionarla.

e ==
- LLT

05 Inserta la imagen

Realiza una bisqueda o selecciona una categoria
del mend para restringirla. Selecciona la imagen y
pulsa Insertar’ para afadiria.

Afadin imagenes a tus hojas de cdlculo puede

ser muy divertida, Pero ten en cuenta que al
anacir las Imagenss eslas pasan a formar parg del

archivo, por lo que su tamano puede aumentar

154, TIE s una forma de

rablemente. Aur

aduci el tamano de los archivos, Cuando insertes
una imagen con el mend Insertar, Tmagen’, ‘Imagen
desde archivo, asegurate de marcar 'Enlazar a

| la imagen se enlazara, y no se incrustarad,

archiw

aumentar el tamafio del documenio

03 Imagenes predisenadas

Un dlic en Imagenes predisenadas, simbolos
o formas te permitird escoger una de sus
categorias, arrastra el elemento al documento.

1
h

P FEW

06 Galerias en linea

Para descargar imagenes de Office Online pulsa
en ‘Conectado’. Pulsa 'S’ en la ventana Iniciar
explorador y sigue las instrucciones.



Incluye imagenes en | EL COPYRIGHT

que puedes insertar iImagenes

tu hoja de calculo T ere

Veamos como anadir

1A T . trar algunas
Gira tu W n en search.creativecommons.org
Cuando anadas imdgenss o WordAr

A TUS COC LAt |
girarlos con silo hacer clic y

el botdn verde, Los otra

15 tarmibbén

rastras

GrEs

son para cambiar ol tamano

E S ——
roum == L RN

gy |- [P - |- e

oA B AR D, el T - A N LA LY S N T

B

No cubras los datos ————
Las imagenes se situan soboe las e
celday del documento, asl que debes _

tener cukdado de no tapar los datos

Wt 4

EEE — —

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

Puedes usar imagenes de cualquier pagina web. Abre ‘Insertar, "‘WordArt' y escribe el texto que Pulsa el boton "Efectos’ y selecciona ‘Giro 30 en
Guarda la imagen en tu ordenador y, en Excel, quieres anadir. Selecciona "Select WordArt' y el meni. Escoge una de las opciones de rotacion
selecciona 'Insertar’, 'Foto’, 'Imagen desde archive’.  busca la cinta Formatg’. para transformar el texto.
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I Visualiza los datos

Buscaimagenes en linea

Aumenta tus posibilidades de insertar imagenes con la funcion Imagenes en linea

wcel 2013 se ha pensado teniendo en mente

la integracion, algo que queda claro con

la funcién Imagenes en linea. Con esta
funcidn puedes conectar directamente con la web
y buscar imdgenes en Bing, Flickr y tu SkyDrive sin
tener que salir de Excel, lo que evita por completo
ener que abrir un naved Id'-.ll'.-‘f b J i.'||‘5|';"'_|‘.":| guardar ka
imagen en tu disco duro para después poder abnrla
en Excel. Todo e hace sin salir de casa. Y ademds
tiene la ventaja de que las primeras imagenes que
muesira son con licencia Creative Commaons, por
lo que siempre podiis usarlas en tus proyectos sin
preocuparte por los derechos de copla

Localiza imagenes en linea

Echemos un vistazo a las opciones de busqueda

Busca imagenes locales

Shquienes buscar imadgenes, incluyendo las que

flLL':lI‘{!.'IS. en fu cuenta de Fickro las QU Thmis

en U espacio de SkyDrive, Tmagenes en linea

"Puedes buscar
nuevas imagenes
sin tener que
abandonar Excel’

Pl

FECL

& LS ComerCialmente.

e de comprobana, mas

Tia oparativo

OF

sigue sendo la hefrramienta que
debes usar, La interfaz es similar

a la de cualguier herramienta de
busqueda, por lo gue es realmente
sencillo escribir una palabra relacionada con el
tema que necesitas, y después pulsar 'Intro’. 5 no
encuentras lo que buscas en tw primera fuente
siemipre puedes volver atrds con el boton de la
parte superior de la ventana. Office 2013 intenta
potenciar el uso del almacenamiento en la nube

I."(Z"r parie \jl" SUS USUANOS, asl UE Nos .|||E‘r|1.| a usar
SkyDirive siempre que sea posible, Poder acceder a
TUS IMageEnes Con esila ||,||'||-||'I". a5 '.l‘::l!- un {"_II:'IHF)II.!-

CONECTA CON FLICKR

MU v

Para insertar imdgenes almacenacdias m.;—
en &l ordenador @5 mejor usar oa & ~ —

opclan Imbgenes, justo al lado de
g mes en linea

annz

AL REQISTRO>

Numero de imagenes

Puedes ver el numero de resultados
obtenidos mirando bajo el nombre del
motor de busqueda. Cuantas mas palabras
escribas, mas precisos los resultados
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Usa varias imagenes

51 quieres insertar mas de
una imagen, pulsa Control
mientras haces clic en ellas, Y
después pulsa Importar” para
incluir todas en el documento



Inserta imagenes de la web

01 Abre Imagenes en linea

Encontrards el botdn 'Imagenes en linea en la
seccion 'llustraciones’ de la cinta ‘Insertar’, Haz clic
en &l para abrir una ventana con opciones.

o i
04 El tamaiio de laimagen
Veras la iImagen en tu hoja de calculo, con
tiradores para cambiar su tamano . Usalos para
situar la imagen en su sitio y ajustar el tamano

[ = § TR B R

gt = R i~

E3en 2y @ e
PP

02 Imagenes predisenadas

Tu primera opcién son las imagenes predisefadas
de Office. Escribe una palabra y pulsa 'Intro’ para
buscar imagenes en Office.com.

.
05 Busca en Bing

5i quieres buscar en Internet, escribe cualguier
palabra en &l campo de Bing y pulsa Intro’. Como
antes, revisa los resultados para escoger una foto.

03 Escoge la foto

En la esquina superior izquierda verds el nimero
de imdgenes encontradas. Desplazate por ellas,
selecciona una y pulsa el botdn ‘Insertar’,

06 Todos los resultados

Bing te mostrard primero las Imagenes gratuias.
Si quieres buscar en todas las imagenes de la web
pulsa en ‘Mostrar todos los resultados web',

07 Vuelta atras

Sino has encontrado lo que buscas, y quieres
intentarlo de nuevo, pulsa Volver a los sitios’ para
volver a la pagina principal de Tmagenes en linea’

08 Busca en Flickr

Pulsa "Wer mas’ en la opcion de Flickr para ver
todas las imagenes que almacenas y seleccionar
la que quieres importar a Excel

09 También en SkyDrive

SkyDrive estd enlazado con la cuenta de Hotmail,
con la que registras Excel. Sélo tienes que pulsar
‘Examinar’ para ver tus imagenes e insertarlas.
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I Visualiza los datos

IIustra tusdatosconformas @« -

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

odo el mundo sabe que las ilustraciones ncluso editardas usand tiradoses ! " iy conocido, las formas

san una de las mejores formas de conectar s geometria, o vincularlas a otras formas usandc pueden incluir textos, lo que aumenta adn mis

los datos con los graficos. Por eso no resulta  sus tiradores de conesids u flexibilldad, T
sorprendente que las formas de Excel puedan on valores ¢
ayudar a dar mas vida a tus hojas de calculo. j mias Utiles cuando trabajas con hojas de célculo

Jue No es Im

lacicnarse

Lo mids habdtual, cuanide T i | M1 1 1| an habitualmente, ya que se
PErSar ery Cir I o il e
la coleccion de formas de Office es muchisimo AN TAC es 18 Y, & las formas son tan faciles de editar
mas amplia, La 'Galeria de formas’ ¢ r - ’ : ! i 51 cambilas de opinidn sobre
desde flechas a estrellas, « L340 / =T 3| { e tu hoja e
Y, lo que es mejor, todos il \ i1 / ! | ; P
personalizables, por lo que p 51 ik ) y cambiar
formas, darbes tu estilo v ajust; ia ¢ 1 JE2 - ar 1 I' iSO THHMIPO ¥ CON PO i

Organiza Ias formas

i i Da estilo al texto

||--.- ||*_.|

Unia cle las majones car
de la: que el te
un valor
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i Editar
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actualizard con el valor resultante
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Efectos’ de la cinta Form:
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Anade formas

Lot
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01 El 'Explorador multimedia’

Pulsa el botdn del ‘Explorador multimedia’ para
abrir su ventana, y escoge la pestafa ‘Formas’ o
haz clic en el menu ‘Insertar’, y luego en ‘Formas.

— 5 i - ——
— . : ik R———=
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04 Cambia su tamano

Arrastra uno de los tiradores de las esquinas de la
forma para ajustar sus dimensiones, o arrastra el
tirador verde en la parte superior para giraria.

EEEE T T

07 Alinear las formas
Selecciona el primer objeto a alinear, pulsa
‘Mayusculas’ y selecciona el resto, Haz dlicen
‘Alinear, en 'Organizar’, y esc0ge una opcion.

? E;': . ;Efr:n__tm =

- . = v

S leArna e
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& e e ——
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02 Escoge una categoria

Haz dlic en el menu para limitar las opcones
de las formas a una categaonia concréta, o usa el
buscador para localizar la que te interesa,

[ TTET T : : . s ]
Besmcam M .. _
s~ x =t i —
BEssa : - —
e 2 - o
_:
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05 Da estilo a tu forma

Haz clic en la forma y selecciona la pestana
Formato’ en la cinta. Después escoge una de las
opciones en 'Estilos de forma’ para aplicarlo.

(Il

08 Agrupa las formas

Selecciona todas las formas que quieres agrupar,
pulsa 'Control’ y haz clic en una de ellas. Escoge
‘Agrupar, 'Grupo’ para aplicarles el mismo estilo.

|
ad B AR —

e

03 Inserta la forma

Haz clic &n la miniatura de la forma para
seleccionarla y arrdstrala a la hoja de cdleulo,
Suelta el botdn cuando esté en su sitio,

o

sBaEaEW

06 Ajusta el orden

Asegurate de tener la forma correcta en primer
plano, Pulsa '‘Control’, haz clic con el botdon
derecho y escoge 'Organizar, Traer al frente’

P —

Hesslonns
N 1
wEeSals

09 Anade textos

Pulsa 'Control' y haz clic en la forma. Escoge
‘Modificar texto’ y escribe dentro de la forma.
Selecciona ‘Formato, Texto, para darle formato,
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I Visualiza los datos

llustra tus datos conformas « -

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

odo el mundo sabe que las ilustraciones ncluso editardas usand tiradoses jue no es muy conocido, las formas
san una de las mejores formas de conectar U geometria, o vincularlas a ofras formas usand e chulr textos, lo que aumenta aun mas
los datos con los graficos. Por eso no resulta sus tiradores de conesidn u fi \ relacionarse
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Anade formas

Lot
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01 El 'Explorador multimedia’

Pulsa el botdn del ‘Explorador multimedia’ para
abrir su ventana, y escoge la pestafa ‘Formas’ o
haz clic en el menu ‘Insertar’, y luego en ‘Formas.

— 5 i - ——
— . : ik R———=
_
/ -_._?.

04 Cambia su tamano

Arrastra uno de los tiradores de las esquinas de la
forma para ajustar sus dimensiones, o arrastra el
tirador verde en la parte superior para giraria.

EEEE T T

07 Alinear las formas
Selecciona el primer objeto a alinear, pulsa
‘Mayusculas’ y selecciona el resto, Haz dlicen
‘Alinear, en 'Organizar’, y esc0ge una opcion.
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02 Escoge una categoria

Haz dlic en el menu para limitar las opcones
de las formas a una categaonia concréta, o usa el
buscador para localizar la que te interesa,
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05 Da estilo a tu forma

Haz clic en la forma y selecciona la pestana
Formato’ en la cinta. Después escoge una de las
opciones en 'Estilos de forma’ para aplicarlo.

(Il

08 Agrupa las formas

Selecciona todas las formas que quieres agrupar,
pulsa 'Control’ y haz clic en una de ellas. Escoge
‘Agrupar, 'Grupo’ para aplicarles el mismo estilo.

|
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e

03 Inserta la forma

Haz clic &n la miniatura de la forma para
seleccionarla y arrdstrala a la hoja de cdleulo,
Suelta el botdn cuando esté en su sitio,

o

sBaEaEW

06 Ajusta el orden

Asegurate de tener la forma correcta en primer
plano, Pulsa '‘Control’, haz clic con el botdon
derecho y escoge 'Organizar, Traer al frente’

P —

Hesslonns
N 1
wEeSals

09 Anade textos

Pulsa 'Control' y haz clic en la forma. Escoge
‘Modificar texto’ y escribe dentro de la forma.
Selecciona ‘Formato, Texto, para darle formato,
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Visualiza los datos

Identifica las tendencias
de tus datos |
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01 La funcion 'Minigraficos'
Para acceder a la funcion ‘Minigrafico's tendras
que acceder a su grupo, que se encuentra en la
cinta ‘Insertar, mds o menos en el centro.
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Inserta minigraficos
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02 Selecciona las celdas

Escoge las celdas en las que quieres incluir e
minigrafico con el ratdn. Es mejor si las situas
cerca de los datos que usards Ccomao origen.

1 interpretar la informacion y

gel aocumento

os minigraficos que se incluyeron en Excel desde su
version 2010 tuvieron un impacto |mpor1.ante e inmediato.

entficar tencend SCirmilErites,
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03 Escoge el minigrafico
Selecciona el tipo de minigrafico que quieres usar.
Verds tres tipos: ‘Linea’, 'Columna' y 'Ganancia y
pérdida’ Escoge, en este caso, Linea’,
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04 Una nueva ventana

Se abrird la ventana "Crear grupo Minigrifice),
donde debes seleccionar el rango de datos que
quieres usar para crear el minigréfico.
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07 Rango de datos

Aparecera de nuevo la ventana 'Crear grupo
Minigrafico’. Como antes, tendras que identificar
un rango de datos para el minigrafico,

e wt e g e
- s i = - - ma & me
- - P = e = -
Flesz =2 52 S

10 Introduce la informacion

Si quieres usar esta opcidn, procede como antes,
seleccionando un rango de datos en la ventana
'Crear grupo Minigrafico’ que se abrira.
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05 Escoge el rango de datos

Puedes escribir las celdas que se usarin, o
arrastrar con & raton para seleccionarlas, para
rellenar los datos. Pulsa ‘Aceptar’,

08 Arrastra sobre las celdas
Escribe el rango de datos o arrastra el cursor del
rarton sobre las celdas para seleccionarlas. Pulsa
‘Aceptar para ver el resultado en las columnas.
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11 Selecciona los datos

De nuevo, si no quieres escribir el rango no tienes
mas que arrastrar sobre las celdas con el mton
para seleccionar todos los datos que usaras.
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06 Escoge las columnas

También puedes usar un minigréfico de tipo
'Columna’, Verds esta opclon Junto a las otras dos
disponibles en la seccion 'Minigréficos'
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09 Beneficios y pérdidas

La opcidn de 'Beneficios y pérdidas’ es un poco
diferente. Solo se usa si hay valores negativos y
positivos. Si no, no se mostrard ninguna varlacion.

EETE AR IR EE
12 Positivos y negativos

Una vez completado el proceso verds los graficos,
con los valores negativos apareciendo bajo la
linea horizonal, y los positivos encima.
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Visualiza los datos

Resalta las tendencias

01 La pestana 'Diseno’

Si seleccionas uno o mias de los minigraficos con
los que estas trabajando en tu hoja de calculo
aparecerd la cinta Diseno,
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02 Selecciona el minigrafico
Selecciona el elemento que quieres editar
entre las opciones disponibles y haz dicen un
elemento del menu ‘Estilo’ de la cinta 'Disefio’.
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03 Ajustar y mejorar

Para ajustar o mejorar el minigrafico elegido
puedes mostrar informacion adidional, como los
puntos altos o bajos de los datos.
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04 Puntos negativos

Ademds de los puntos altos y los bajos puedes
pedir al programa que muestre los puntos
negativos que hay entre tus datos.
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07 Otros colores

Puedes hacer clic en el mend desplegable de la
opeitn 'Color de marcador’ para seleccionar y
aplicar alguno de los estilos predefinidos...
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10 Direccion de trazado

Dentro del mend 'Ejes’ veras la opcién Trazar
datos de derecha a izquierda’ que movera el eje
de izquierda a derecha, alternativamente.
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05 Primero y ultimo

También puedes destacar el primer y el dltimo
punto de tus datos seleccionando las opciones
correspondientes dentro del grupo ‘Mostrar’.
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08 Selecciona el color

...0 bien seleccionar la opcion Color de
minigrafico’ para modificar por completo el color
de todas las entradas del minigréfico.

11 Representar la linea cero

Entre las muchas funciones del mend ‘Ejes’
encontrards una opcon para mostrar un punto
del eje que represente la posicidn del valor cero.
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06 Usa los marcadores

Otra forma de personalizar los minigraficos
@5 identificar los valores de cada entrada,
seleccionando la opcion ‘Marcadores',
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09 Mueve el eje

El menu ‘Eje’ te dardn acceso a una serie de
opciones adicionales, como el Tipo de eje
general’ que se va a mostrar en los grificos.
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12 Cambia los tipos

Puedes cambiar entre los diversos tipos de
minigraficos con solo seleccionar sus celdas y
escoger una de las opciones de la cinta 'Diseno’.
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I Visualiza los datos

Pon tus datos en un mapa

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

owerView es una nueva e increible

funcién que atrapa los datos de todas tus

celdas y los convierte en una informacién
con mucho mas sentido v mas atil Te da las
herramientas para contar con un andlisis inteligente,
y para presentar la informacion de manera diferente
de forma que puedas tomar decisiones mds precisas
usando para ello la informacidn con la gque cuentas

Una vez pases al modo PowerView te

encontraras ante wn llenao en hl.l.“-ﬂ o, 8N @ que
crear infografias con las que interpretar tus datos
de manera diferente. Una de las mas larmathvas es
la funcidn de mapa, que marca automdticamente \
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Navega por PowerView

Todas las claves de su menu

straido de Bing, bas ublcaciones
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cones, cudades y paises, ademas de
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Si afiades mds campos a los datos de PowerPoint

' Mas
sentido ¢
mentos que usas

podias dar mas sentido a los
elementos con los que trabajas
Si trabajas con perfiles podras
afadir la edad a la ecuacion, v ver
rapidamente la demografia de un drea, PowerView
resulta tan Ul porque te permite cambiar los
graficos en un instante, y pasar de un grafico a un
i mapa rapidamente para no perder ni un detalle.
Una funcidn especialmente util cuando estds
trabajando con grandes cantidades de datos v
NECesitas una fonma para reconcoer pationes
" facimente. Puede gue tardes un poco, pero ¢ lo
dominas no dejards de aprovechar toda su potencia
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camipos gque &ids utilizando de
o Las tablas del documenta

Afade un campo F— -
Pora representan un Nuevo campo én la ——

Infografia s0lo Henes que arrastralo &
la pestana ‘Campos de Power\View', por

eqemplo Tramana', 'Colar o Uk acion

l _

G s e

- o
A Fa ]
— —rihas
t Datos de los espectagornes ' i T v
% . . ey
5, - iy ®
b 2
2 — — --’—-— ——l &
(e o o i i b
< (IJ LSRN B
-
= 4 e
(LT V- il P - e
GEEEEEEEEEE. |00 A—
Cambia la visualizacién Elimina de la seleccién
Cambia la forma de ver los datos Elimina cualguier campao de
representados seleccionando una los elementos de PowerView
¢ desmarcando su casilla de fa lista

opcidn de grifico o de tabla. Pasa
POr LN CoNo para ver su aspecio
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Construye una infografia
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01 Prepara los datos

Selecciona la tabla o la serie de datos que quieres
ver en PowerView. Pon el cursor en la esquina
superior izquierda de la tabla para seleccionarla.

04 Selecciona la ubicacion

El mapa necesitara datos de ubicacion con los
gue trabajar. Selecciona el valor ‘Ciudad® de la lista
de campos para importarlo al documento.

07 Anade el género

Arrastra, desde la lista de campos, el valor 'Sexo’
dentro de la opcion ‘Color’, para asi generar una
vista que lo identifique con diferentes colores.
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02 Inicia PowerView

Haz clic en la cinta ‘Insertar’ y localiza PowerView,
en &l centro del mend. Haz dlic en el boton para
iniciarlo. Puede que tarde algun tiempa.

05 Anade un mapa

Selecciona, en las opciones de Visualizacion', el
icono ‘Mapa'. Puede que la imagen tarde un poco
en cargarse desde el motor de bisqueda.

08 Anade la edad

Anade un tercer dato al grifico, ' Edad’,
arrastrandolo a Tamano'. Mostrara circulos de
diferente tamano en funcion de la edad.

(T

03 Limpia todos los campos

Todos los campos se importardn a PowerView,
Desmarca todos en el mend izquierdo para
empezar tu disefio desde cero,

06 Redimensiona el mapa
Usa los tiradores para cambiar el tamano del

mapa y que quepa en el lienzo. Usa el zoom para
centrarte en las zonas que te interesan.

[1]

09 Cambia la vista

Con los datos ya en PowerView puedes cambiar
la vista usando las opciones Visualizacian,
anadiendo o eliminando campos cuando quieras.
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IAvanzado

Descubre cOmo
sacar el maximo
partido a Excel

144

146
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152

154

156

158

160

162

164

166

"‘Accede a tu
trabajo desde
cualquier lugar”

Revisa tus datos desde Excel
Comprueba Informacion en Excel

Graba una serie de comandos
L_'h!r'l.! 1I1"'IT'I[ZII:] con |.35 MaCros

Imprime tus hojas de calculo
Ajustes de impresidn

Restringe el acceso a tus
documentos de Excel
Protege tu trabajo de ojos indiscretos

Revisa los cambios
en tu (ji'J[_LJHH_'r'IlI._!'
Ve quién modifica tu documento

Conecta con SkyDrive
Abre una cuenta y conéctate a la nube

La aplicacion web de Excel
Domina la version web de Excel

Guarda archivos en la nube
Guarda archivos offline

Vincula con Twitter vy Facebook

Conectate a Flickr, Google y otros senicios

Comparte tus archivos
en la nube
Da a otras personas acceso a tu trabajo

Importa datos a tu libro
Utiliza graficos externos

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

Revisa tus datos desde Excel

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

uede que las enciclopedias estén obsoletas.

Y puede que la nueva funcién ‘Referencia’ o y :

de Excel haga que salir del programa S e .
para buscar alguna informacion cuando lo ¥ T ‘
estés usando, sea lo que se quede desfasado, £ a h
panel ‘Referencia’ integra la informacidn en Excel, 3
a partir de una gran lista de libros de referencia R
',"|||'.‘1'~:I|!'.I.)‘.|'II|I|I:'.I S| eg1as rabaiando en un £l U M
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Usa el panel 'Referencia’

01 Abre el panel

Localiza la herramienta 'Referencia’ en la seccion 'Revision', El icono es como
dos libros acompanados de una pequeda lupa.

eliculas ===

i e i . A s 5. i
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03 Escribe tus términos

Si quieres buscar algo concreto no tienes mas que escribir el término en el
campo 'Buscar y hacer clic la flecha verde, o bien pulsar ‘Intro’

05 Referencias activas
Pulsa en ‘Opciones de referencia’ y podras acceder a una ventana en la que
activar y desactivar, con un clic, las referencias usadas para tus bisquedas.

e s &

L

) L
eliculas \

02 Sugerencias automaticas

Nada mis abrirdo, el panel identificard las palabras de tu documento y te
ofrecerd una lista de sugerencias sobre lo que puedes estar buscando,

04 Selecciona una referencia

Escoge donde vas a buscar seleccionando una de las opclones del meni
desplegable, Tienes libros de referencia o sitios de busqueda en linea,

06 Cambia el libro de referencia

Busca el mismo términa en un sitio diferente cambiando la referencia
seleccionada. Agranda la ventana para poder ver mas informacion.
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Avanzado

Graba una seriede comandos = -

Las macros se encargan de las tareas repetitivas y que realizas
regularmente. Vamos a ensenarte a crear y aprovechar tus propias macros
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na de las peores tareas que puedes realizar
U con un ordenador s repetir un proceso una

y otra vez. Y dado que siempre nos han dicho
que los ordenadores realizan estas tareas mucho mejor
que nosotros jpongué no les dejas que se encanguen?
Pues i te atreves, 5 ¢ momento de aprender a usar
las macro, una serle de comandos y funciones que se
almacenan en un mddulo de Microsoft Visual Basic, y
gue puedes gjecutar dempre que necesites reallzar |a
tarea. Por ejemplo, s sueles escribir descripoiones largas
en las celdas de tus hojas de cllculo, puedes crear una
macro que de formato a las celdas para que se ajusten al
tamaiho del texto que contiensn

Este tutonial se centra en odmo créar y grabar esas

macros, de forma que tu ordenador pueda realizar
25a% tareas mas repetitivas, Cuando grabas una macro
Excel almacena informacian de cada uno de los pasos
mientras tu los levas a cabo. Despuds, para ejecutarlas
puedes selecoonarlas en el cuadro de didlogo Macro,
o asignarles una combinacién de teclas para hacer
gue se ejecuten de inmediato en cuanto |_M|EI.'\ ©5d
combinaciin en tu teclado, ademds de asignar la
miacro a un botdn o a un objeto grifico. Excel induye
herramientas para protegerte de los virus transmitidos
pof las macro, y que te permiten firmar digitalmente las
que creas para certificar que son seguras

“Cuando grabas una macro, Excel guarda informacion aobro
cada uno de 0s pasos de la tarea y los comandos que usas’

Crea tus macros
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01 Pestana 'Programador’

Si la cinta "Programador’ no esta activada, sigue
estos pasos: Haz clic en ‘Archivo’ y después pulsa
el botén 'Opciones.
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02 Cinta de 'Opciones’

Cuando grabas una macro, cada uno de los pasos
se copia, pero la navegacdion no esta incluida en la
cinta. Haz clic en "Personalizar cinta de opciones.
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03 Marca la casilla

Localiza en el desplegable la entrada ‘Fichas
principales’, selecciona Programador’ y activa a la
derecha la casilla correspondiente, Pulsa 'Aceptar’.
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04 Nivel de seguridad

Para establecer un nivel de seguridad que
permita usar las macros haz clic, en la cinta
'Programador’, en ‘Seguridad de macros’.
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07 Escribe una letra

El primer caracter de una macro debe ser una
letra. Después puedes usar letras, nimeros y
otros caracteres del teclado.
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10 Describe la macro

En el drea 'Descripcion’ puedes escribir los
detalles que identifican la macro. Despues haz clic
en Aceptar para empezar a grabar la macro,

05 Habilitar todas las macros

Activa, en 'Configuracion de macros, la opcién
'Habilitar todas las macros, y después haz clic en
el boton ‘Aceptar’,
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08 Asigna una combinacion
Para asignar un método abreviado escribe una
letra en el campo ‘Método abreviado'. Funciona
en combinacion con ‘Control/Comandoa’.

11 Realiza las acciones
Despacio y sin prisas, realiza todas las acciones

que quieres registrar. Ten en cuenta que también

se grabard cualquier ermor que cometas,
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06 Graba tu macro

En el grupo 'Codigo’ de la cinta 'Programador’ haz
dlic en 'Grabar macro’. Escribe un nombre que la
identifique en el campo 'Nombre de macro’,
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09 Escoge el libro

Selecciona, en el campo 'Guardar macro’ en, el
libro en el que guardar la macro. ‘Libro de macros
personal te permitird usarla desde cualguier libro,
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12 Detén la grabacion

Después pulsa ‘Detener grabacion', en el grupo
'‘Codigo’ del meni Programador, o el botdn azul
en la esquina inferior izquierda de la ventana.

Excel para Principiantes 147



Avanzado

Controla como seimprimen @
tus hojas de calculo

analizar y presentar tus datos, tienes

medio camino hecho. El resio acabara
cuando también sepas como imprimirlos
perfectamente, Aungue es cieno gue en muchas
DCASIONBS COT 'Ipﬁf'.lf'l'll’}"_. }' VSO Ei:l‘b \,’.IT‘.'J",,
electrénicamente, sigue hablendo ocasiones en
las que es imprescindible imprimir coplas de un
l[¢1(_|.lrl'll‘ll'|l'l F:l,-]f.l L I,HHLI.II'[-ILI\ 0N Otngs UsUanos.

Imaqgina, por ejemplo, que tenes que realizar una

presentacion a un grupo al que e gusta mas tener
un E‘il::lf LMD 8y J"I -!]'._u" omar NoLAas, v No L7 s]

Si ya usas las hojas de calculo para recopilar,

La impresion perfecta

mmirar a una presentacion en un proyectos. O que
e4tas trabajando en un informe anual, que Sempre

58 suele pedr que e e

HIegQue mpreso.

"En realidaq, sigue
siendo necesario
iImprimir muchos

documentos”
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01 Ajusta los elementos

Cambia el ancho de las columnas para que se
vean blen todos los datos. 51 las celdas muestran
ri#EEE no se imprimira su contenido.
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04 Varias paginas

Una hoja de calculo puede tener varias paginas.
Pulsa, en el mend 'Disefio de pagina, en
‘Configurar pagina’ para establecer las opciones.
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02 Piensa en el ajuste

Ten en cuenta como se verd el texto impreso.
Puede que te interese cambiar su orentacion,
cambiar el ajuste a la celda o el color de relleno.
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05 Encabezado y pie

Un buen encabezado y un pie de pagina daran
un aspecto mas profesional a tu documento.
Definelos también en ‘Configurar pagina.

ma cparativa

Imprimir correctamente una hoja de calculo es
algo mas que pulsar el botén de impresién

Dado que ka pantalla de tu ordenador no tiene
las mismas proporciones que un papel, puede
resultar complicado imaginar el aspecto que tendra
&l documento una vez impreso. Hasta puede que
tengas que volver a pensar la posicion de algunos
elementos en pantalla para imprimidc todo mejor

O que quieras que cada pagina del documento
tenga un encabezado o un ple de pagina, que
tendras que crear antes de impamir el documento

Comio ves, hay algunos trucos que debes conocer
para que tus dooumentos impresos sean perfectos.
No son complejos, v te ahomaran mucho tiempo.
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03 Cambia la orientacion

No todos los graficos se adaptan a una pagina
vertical, pero puedes cambiar a ‘Horlzontal' en el
menu 'Orientacion’ de la cinta 'Disefio de pagina’,
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06 Personalizado

Hay opcdiones predeterminadas para
encabezados y pies, pero puedes personalizarlas
para que se adapten a tus necesidades,



Controla los detalles

Hay decenas de detalles que puedes controlar
en el cuadro de dialogo 'Configurar pagina

Blanco y negro
Si guieres hacer pruebas de M
e v
impresidn del documento, [ or—
congidera anular @l color para | Wees: 4
ahormar tus recursos -
o -
.
MENSUAL

Repite filas y columnas

5 tu hoja se extiende por variis
pdginas te puede Inbenesar .
repetir los encabezamientos de S
las filas o columnas para ayudas a
comiprender todos los datos
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07 El area de impresion

Amastra el cursor por las celdas a imprimir y
escoge ‘Area de impresion’ en 'Configurar pagina’
Pulsa en ‘Establecer drea de impresion’.
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08 Vista previa

Abre |a cinta ‘Archivo’ y pulsa en la opcitn
‘Imprimir' para acceder a la vista previa, con el
aspecto que tendra el documento impreso.

Dimensiones de la pagina

Establece el tamanio de la pagina,
los margenes, encabezados y pies
desde las otras pestaiias del cuadro

s o e B T e e e T & 'i--\-rﬂﬂ L T
. ' N . . ¥ & B

IMPRIME VARIAS

HOJAS DE CALCULO

Vista previa'

Lisa la opdion de Vista previa’
- para hacerte una idea del

BLPECTO G tendrd la copia
Impresa, peno sin imprimirla.

09 Escala de impresion

Cambia la informacion que se imprime en cada
pagina con la opcion ‘Escal'a, que puede forzar a
que todos los datos aparezcan en una pagina.
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estringe el acceso a tus —
ocumentosde Excel .o

na vez empieces a usar las hojas de cilculo
seguro que querras usarlas para todo tipo

nras que oiras

0rnas vean la

i permaiir que C

de erbﬁjﬁS. Y, aunque la ma ormacion, pens No puedan Ca arta. Inchuso
LSLaNOs Smpeeza g -|!1.['.|'.Ill I a8 [ M ASANAEl D o5 de | MION a ChErtas
sencillos, Excel puet Wertirse pron G personas, y no a otras. Puedes usar las opciones de
glaccitn para una gran cantidad de tareas. | oty 3N O fenes Veras en cada tipo de
y aungue solo se trate de unos calculo =/ ) Tri h
Jquienes que Cualquier ) [enda acCeso ¢ "
bancarias, informacicr o pr dbe] Y\ ANAOra T una h » Skl n fificil. Incluso put
o detalles de tus préstamos? Sl usas una hola de v Al A o Ao ' hacerlo stablecer permiscs de
calculs para cualgukera de estas cosas &5 mas que mrtorar 1 , vt 18 a5 08 CaCulo ae un
probable que quieras evitar que tus hijo puedan il Y o) A ot ALl J Jooumento d snicllentie

Usa la cinta 'Revisar’ Proteger libro

Erards oo O g3 Ahara puedes proteger todo el

Protege tus libros con las -
opciones de la cinta ol

|_||-.|:|||-;:-_|,’,|,|

Mo eta EscHOm

) Una contrasefia
farla. ya que

aila s adelante

.t . E e

Hombee de tarjeta de crédito

&n la misma

DESPROTEGE
UN LIBRO

5l decides que finalments un
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Protege tus documentos
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01 El menu 'Permisos’

Haz clic en la cinta ‘Archivo' y pulsa en la pestana ‘Informacion’. Despudés
selecciona el botdn ‘Proteger libra',
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i esth guardado en ol formata de srchive mas recients. Hags
ardar para actuslizar el libro 5 un formats de prchive mil
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Cifrar documenito
Cifrar ol contnida de eite andhiva
Contramsfia
seneansans
Pracaucidn: sl plerde u chvida b contrasefia, no pod &
recuper arls. Ex sconsejabls que guards L kts de
cortrasefls v fus nombres de documents
correspondisntss on un Lgar seguro.

(Reusrde que b conr aseflas detnguen enire
mayusculas y mindsoles. )

N varlones wt onas relaoonsde

wumarlc ) relsconed:

[ ] [ concoee 11,0y

03 Protege con una contrasena

Escoge ‘Cifrar con contrasefia’ para afadir una clave que proteja el
documento. Acuérdate bien de ella, ya que no podras recuperarla,
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05 Protege la estructura del libro

También puedes seleccionar 'Proteger estructura del libro’ para establecer
una clave y evitar que los usuarios cambien, muevan o borren datos.
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02 Marcar como final

Haz clic en ‘Marcar’' como final para guardar el libro y que otras personas
puedan verlo, pero na realizar ningdn cambio en su contenido.
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04 Protege una hoja

Pulsa en "Proteger hoja actual’ y haz clic para establecer una contrasefa que
impida el acceso de los usuarios a diversas funciones de Excel,
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06 Induye una firma digital
Usa 'Agregar una firma digital’ para dar a tus documentos un sello de
credibilidad que establece t identidad y que no ha sido modificado.
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I Avanzado

Revisa los cambios

en tudocumento
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ol de CAmDIOS para revisal

y A anadir comentarios

n muchas ocasiones, cuando trabajas con una hoja de
calculo, debes compartirla para colaborar con otros

companeras. Y eso puede producir ermones, 50 usas
IMLINES, IoImatos O CEdat, TaDia Jradice W luso datos L
I 3 ados qu 5 en las tablas, cualquier
| ener u lad de slecios
portan jar a dominar el 'Control de cambio
| T e i -;||--;:III',|~.1_-_1---:--|'|--|l,|.|-| bt I AT
¥ 3 e tu hoda de cdlculo a otro usuano, v este realiza
jalqu i estos serdn controladas y registrados
A uedas ne i lespués aceplarlos o rechazarlos
Ademds de usar el 'Cor ar )5, para que todo el
INc ST R L 5 PUBCES L arle Pl
Lar al Osa O nachdo cada usuano a un documento
W3 e C0s Of ventas o8 vanas
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I hicl n, v gué han camblado,
peres @l o ) wedes ina lista de
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rsuerte o Control de cambios @s 1

miuy facll de

s e
dfas 4 USar Sus pnnoipaes
% 80 10008 tus

I UMENTOS COMmparticos
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01 Inicia una hoja de calculo 02 Guarda el documento
Crea un documento como harias normalmente,

Guarda una copia del documento antes de usar
introduciendo los datos, menos en los camposen el 'Control de cambios’. Es importante, ya que
los que tengan que anadirlos otros usuarios.

después no podris deshacer el proceso.
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03 Comparte el libro

Tienes que compartir el libro para poder seguir

los cambios. Asi que abre la cinta "Revisar’ y pulsa
en 'Compartir libro',
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04 Configura el control

Aparecerd un cuadro de didlogo. Marca ‘Permitir
la modificacién por varios usuarios ala vez'y
después haz clic en la pestana ‘Uso avanzado’.
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07 Activa el control

Activa el control de cambios para registrar los que
s realicen, Selecciona la cinta "Revisar’, haz clic en
'Control de cambios’ y escoge 'Resaltar cambios’

PG 08 Jirs i S

& de los empleadon:

10 Una nueva hoj
Para guardar los cambios en una nueva hoja,
y que sea mas facil rastrearlos, marca la casilla
‘Maostrar cambios en una hoja nueva’,
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05 Control de cambios

Excel guarda el historial de cambios, de manera
predeterminada, durante 30 dias. Pero puedes
modificario si quieres mantenerlo mis tiempo.
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08 Resalta las modificaciones
Asegurate de que "Efectuar control de cambios
al modificar’ estd activado en la ventana, Usa el
campo 'Quién’ para controlar usuarios concretos.
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11 Accepta o rechaza cambios
Haz clic, en ‘Revisar, en '‘Control de cambios), para
seleccionar ‘Aceptar o rechazar cambios’. Usa el
cuadro para aceptarios o rechazarlos.
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06 Guarda tu libro

Haz clic y Excel te preguntara si quieres guardar
los cambios en el documento. Pulsa en 'Aceptar’
para salvar todos los cambios.
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09 Controla una zona

Si tienes un documento grande y solo quieres
controlar parte de & puedes usar el campo
‘Dénde’ para seleccionar un rango de celdas.
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12 Detén el control

Para detenerlo haz dic en 'Control de cambios',
selecciona "Resaltar cambios'y desmarca ‘Efectuar
control de cambios al modificar’,

Excel para Principiantes 153



I Avanzado

Conecta con SkyDrive

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

ffice 2013 se ha disefado para ofrecerte
una experiencia unica y personalizada, ¥ ener una cuenta, al ser und [ I
%2 hace mucho enfasis en la conexion con la servicics de almacenamiento en linea. Una vez
web, guardar tus documentos en linea e interactuar
con las redes sociales desde los documientos Hr
¥ para aprovechar al maximo estas aplicaciones
e Comviens o .‘I'lf:i";ll.dl',ll Una cu

nita ce Microsoft v

acceder a ella cuando trabajes con Excel o cualqueer
otra aphcacion de Windows, 51 usas Hotmail, Xbox
Live o tienes un mavil con Windows va disg

spondrds ~ ~cria r ~ |~ Vol g
de una cuenta, y podras usara en Excel S no tienes L 1{. C_‘[ ‘!!':-. L .IL_.](_ ] “. 1 |._ | L |

una siempre puedes confirugaria desde Excel en su | .
& P 3
I\.J'-...‘|[_\” L |

menu principal

Ver los documentos

Usa tu cuenta de SkyDrive

BEOBE T

Aprende como funciona tu disco en linea

on tu cue

cusabgpuier nanegados

———

gue vayas

¥ =0 N e

e Microsoft des

Tia oparativo

OF

reqQesiracio Se Creara una cuenta
que, @n esencia, es tu propio disco
de almacenamiento personal

peto en linea en lugar de estar
conectado a tu ordenador, Desde tu PC podras
acceder a tu SkyDrive y guardar documentos de
1LY es que, al guardarlos
en linea en lugar de tu ordenador, podrds acceder
a tus documentos desde cualguier lugar, tanto sl es

otro ordenador como s es un movil o 1ablet. 54l

i_ T | :_if_‘:.:_ir‘ C ._..1!!_]'.|||,'r |'..':

tienes que acordarte de acceder a tu cuenta cuando
trabajes v, ol compares & ordenador, salir de La

uenta cuando hayas lerminaco

Guarda los documentos

Todas las imagenes, documentos y
otros archives que guardes desde
arvciote cualguier programa de Office se

e almacenan en la cuenta de SkyDrive,
¥ puedes veros en el mismo sitio

o Cyr—— .
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3
Acceso automitico -
al Ereas una cuenta en
Ml r|1'.r]fl ete ASIAArS
AUTOMAICAM@ENTE OFa &1
SkyDirve, a la que pusdes
acceder desde Excel

Detalles de la cuenta

Los detalles de la cuenta que
has configurado en Microsoft 1
te permiten acoeder a
SkyDrive, Hotmail ¥ registrarte
on Office. Son los que debes
usar cuando se te pidan datos

PRUEBA LA CONEXION

Bl

154 Excel para Principiantes

I P




Configura una cuenta de Microsoft
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01 Accede a la cuenta

Para comenzar haz clic en la cinta ‘Archivo’ de tu hoja de calculo, accede al
menu principal y haz clic en 'Cuenta’,

- 1

03 Selecciona una cuenta de correo

Sk no tienes una cuenta de Windows crea una nueva direccion. Si lo
prefieres, ahade tu propia direccidn de correo para usarla en la cuenta,

05 Crea la cuenta

El dltimo paso es escribir los caracteres que veas en el captcha para aceptar
los términos y condiciones de Microsoft. Pulsa ‘Aceptar’ y se creard la cuenta.

02 Registro
Selecciona ‘Registrese aqui’ en la seccion ‘Iniciar sesion en Office’, Verds un
mend en el que introducir tus datos para configurar la cuenta,

04 Completa los detalles

Completa todos los datos del formulario, incluyendo la respuesta a la
pregunta de seguridad que te permitird acceder si pierdes la contrasefa

) J Office

SN EIATE

06 Acceder a la cuenta desde Excel

Ahora veras tus datos en el mend ‘Cuenta’, en el campo 'Informacién de
usuario), ademas de en la esguina superior derecha.

Excel para Principiantes 155



Avanzado

La aplicacion web de Excel

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

I I ay una nueva corriente que nos lleva a
olvidarmos de las aplicaciones instaladas
en el ordenador, en favor de otras a las

que accedemos desde Internet. 5 le llama

Cloud cormputing, v cada dia s mas comun

Correo electronico, calendarios e incluso suites

ofimaticas estin disponibles sin necesitar méds que

un navegador web v un ordenador, Mac o PC, con

CONexion a Intemet.

La contribucidn de Microsoft al Cloud computing

BS LN 5Enacio ||r.|l: (W[ {s] l_lt,’ dllII;II'I-‘I"IJTT]IE_'H'.U Ek“

archivos llamado SkyDrive y una suite ofimdtica

compuesta de Exced, Word, PowerPoint y

OneNate, que funcionan en un navegador web y

proporcionan las funciones mas utilizadas en las
aplicaciones de escritoro. Aundgue no todas estan
disponibles. Mo encontrards Sobver o las Tablas
dinamicas, entre otras. Perg, siendo honestos,
tampoco son s mas usadas de Excel

“El navegador

te da acceso a

toda una suite
ofimatica en linea”

La aplicacion web de Excel

01 Ve a SkyDrive

Inicla el navegador web y abre la web skydrive.
com. 5i no tienes una cuenta, registrate para
obtener una, o accede para seguir adelante.
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- (= PR

= . =
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04 Formato de celdas

La aplicacion funciona como la normal. Haz dic
en una celda y escribe un numero o un texto,

Después cambia el color, la fuente o la alineacion.
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02 Crea un documento

El navegador te mostrara tu espacio de
almacenarmiento, y una barra de mend en |a parte
superior de la pagina. Pulsa ‘Crear' y escoge Excel.

05 Escoge una fundion
Selecciona una celda y haz lic en la flecha que se
encuentra bajo la funcion ‘Auto5Suma’. Escoge la
opcidn 'Mas funciones. Ahora marcameos Win'.

Las necesidades de la mayoria de los usuarios son
las mads basicas, para lo que la aplicacidn web resulta
perfecta, Permite introducir datos, darles formato
y usar diferentes fuentes, colores y estilos, ademas
de usar diversas funciones. Incluso es posible crear
graficos circulares, de barras, de dreas o de otros
tipos, & incluiros en las hojas de célculo

Puedes descargar archivos a tu ordenador, o
compartithos por correo eletronica y otros Servicos.
O puedes invitar a amigos v companeros a acceder
a tus hajas de calculo en linea, para colaborar con
ellos. Al que vamaos a ver una sencilla guia sobre
oo usar la aplicacién web de Excel en Google
Chrome, Aungue puedes usar cualquier otro,

03 La aplicacion Excel

Da un nombre al archivo y se abrira la aplicacion
web de Excel. Es similar a Excel en Windows o
Mac, pero con el estilo de Windows 8/0ffice 2013,
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06 Selecciona las celdas

En este caso nos interesa mostrar el valor minimo
de las celdas C5 a C8. Selecciona toda con el ratén
y pulsa Intro’ en el teclado.



Crea una hoja de calculo

Usa Excel en linea para analizar tus datos

Las

Igual que en tu PC/Mac,

hay varias cintas con todas
las funciones que necesitas
para usar Excel

Formato de celdas
Puedes usar fuentes y estilos,
y usar el cubo de pintura para
dar color a las celdas. Ademis,
tienes opcionds dé alineacion

Inserta un grafico
Puedes insertar diversos tipos
de gridicos, cambiar su tamano
y posicidn, etc. Los encontrards
en ka cinta Insertar
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07 Copiar y pegar

Tras ahadir la férmula, selecciona las celdas (9 a
1, presiona "Cirl/Cmd+C, y después selecciona
la celda D9 y pulsa 'Ctrl/Cmd+V" para pegarlas.

08 Guarda el libro

No necesitas guardar tus cambios, ya es
automatico. Puedes cerrar la aplicacion y escoger
‘Archivo’, 'Guardar como’ para guardar una copia.

ABRE LIBROS DE TU PC/MAC
L b funclones

‘AutoSuma'y fundiones

"Suma’ @3 la funclidn mas comiin
en Excel, y puedes usarla con un
chic. La flecha bajo ella te permite
accedier & mas funciones
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09 Gestiona los archivos
Vuelve al inicio de SkyDrive y selecciona el
archivo de Excel. Podras compartirlo, descargarlo,

moverlo, cambiar el nombre o incluso borrarlo.
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Guarda archivosenlanube @

Guarda una copia de tus archivos en la nube

ay una norma esencial cuando trabajas con

tus documentos: Guarda mucho y guarda

£n varios sithos. ¥ se sigue manteniendo,
aunque Excel 2013 ahora proporciona varias
opciones para guardar los archivos, cada una de
ellas con diferentes ventajas

La forma mas obvia de guardar tus documentos

es hacerlo directamente en tu ordenador. Una
buena opcion si siempre trabajas en el mismo sitio y
no necesitas acceder a ws documentos desde otros
sitios, Pero tienes otra opcion mds flexsble, que e
guardar los archivos en SkyDrive, y acceder a ellos
en cualquier lugar con una conexidn a Intermet

El proceso para guardar archivos en ambos casos
es exactamente el mismo. No tenes mds que ir
al mend principal y seleccionar Guardar coma’

“Excel 2013 da
varias opciones
para guardar
tus archivos”

Abre documentos
desde SkyDrive

Veamos como acceder a
archivos en la nube

iNube u ordenador?

Si guandas archiver en La nube
no hay necesidad de guardaros
tambein entu PC S s,
sempre puedes detcangar una
copia desde SkoyDrnee

ma oparativo

SkyDrive estd disponibe en todas
las aplicaciones de Microsoft Office,
y &l trabajas en cualquier lugar es
recomendable acostumbrarse a
usario como lugar para almacenar documentos

En el mend ‘Abrir’ encontrards la opcion ‘Agregar un
Sitig’ que te permite, si usas SharePoint, conectarlo
con tu Excel y guardar tus documentos en tu

cuenta, Y al igual que puedes guardar documentos
en diversos sitios, también puedes abrirlos desde
ellos. Todo lo que necesitas es acceder a tu cuenta
de Windows desde cualquier ordenador v acoeder a
los documentos gue guardas en SkyDrive,

Lista de archivos

Verds en la ventana una lista

de todos los documentos que
pusdes abrir en Excel. No e una
lista completa de los archivas de
SkyDrive, solo de los de Excel.

[
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Abre un documento Ml Tee— & e g P | | o=
Selecciona ‘Archive’, ‘Abrir’ y haz P ...V {
clic en ‘SkyDrive’ para acceder a Sl . T —— " A 4 [ -
cualguier documento en la nube R T——— o 1 moee
Escoge uno y pulsa el boton ‘Abrir’ . x,lq' x.":
il wid

Guarda los cambios

[EEp—— ay

R =S S W T

D ¢ | e w | Cemew

Pulsa en "Guardar’ cuando
termines de trabajar en un
documento de SkyDrive y se
actualizard la versidn en linea
con los nuevos cambios.

(R E=hg ] =T

{QUE ES SHAREPOINT?
5
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Gl.lal'dar en OtI'OS |l.lgal'es Guarda tus libros de Exce

oy b 4 : - - - ¥

REGISTRO DE
KILOMETRAJE

om0 w2

01 Accede al menu Archivo

Abre el libro y después el mend principal. Selecciona ‘Archive’ en la cinta,
Desde alli podris ver los detalles de la cuenta y las opciones de guardado.

Guardar com

s wa
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i RPi—— ot i
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03 Guardado local

Si no necesitas acceder a tus documentos en cualquier sitio selecciona
'Equipo’ para guardarlos directamente en el disco duro de tu ordenador.

Guardar como

il Soleive oe leee Madnagas P e T
gl v vl Lo W e Pags
Ll Fospe ¢ Dodumenn
o Agreger un us

05 Guardalo en SkyDrive

Para guardar el documento en la nube selecciona la opcion "SkyDrive’
Asegurate de haber accedido antes a tu cuenta.
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02 Opciones de guardado

Sl estds registrado en tu cuenta de Windows verds una opcién para guardar
el archivo en tu cuenta de SkyDrive, o para guardarlo en tu equipo.
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04 ;Donde lo guardo?
Escoge una ubicacion, como el escritorio, y da un nombre al archive,
Asegurate de seleccionar ‘Libro de Excel en Tipo' y pulsa ‘Guardar.
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06 Dale un nombre
Da un nombre al documento y pulsa ‘Guardar’. Al estar en la nube podras
acceder desde cualquier ordenador registrandote en tu cuenta de Microsoft.
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incula con Twitter
Facebook

| instalar Excel 2013 tendras que dar
los detalles de tu cuenta de Microsoft.
Asi podras personalizar tu exper
de usuario v usar funciones como el guan
en SkyDrive, Pero puedes ir un paso mds alld
conectando con cuentas externas a Microsoft,
teniendo acceso a todas ellas mientras trabagas
Hay opciones para conectar con servicios de
foto v video, v con servicios como Facebook o
Twitter, SkyDrive 5 [a opcion de almacenamiento
predeterrninada, pero puedes usar SharePoint comao
alternativa. Todas las cuentas se gestionan desde

‘Cuentas' ¢ Archivo, gue e

tienes que ir §i Quienes Coneclar o de

gar al que

onectar

COMAEMIente

e 3 S0 ud de permiso antes de acceder a

‘Conecta servicios

I

de foto y video

Anade mas servicios

Veamos todas sus opciones

compnssba que

reqgtrado n U Cuent

rformacion de

parte supenor de L2

-:ll.\--|\—-r.1ln [+]

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

ella, y asi estar seguro de qué tipo

de iInformacion pr.-rscunal vas a

compartir. Cualguler cuenta a la

gue accedas estard disponible

mientras estés regstrado en ella

Asl gue tenlo en cuenta, ya que mientras la cuenta
esté conectada a Excel cualguier otra persona que
wse tu PC podra acceder a tus servicios, entre ellos
s cuentas de Twitter v Facebook. SIi compartes un
ordenador debes asequrarte de que cada usuario
tenga su cuenta de Microsolt v acceda a ella cada
vez que trabajen en la magquina

Cambia los ajustes

Haz clic en ung de los servicios a los
gl el conBCLAdo Para ver sus
apustes, gestionar I cuenta @ incluso
revoCar los pemmitsos del serviclo

—
i & @
_LU¢ r't_‘. a [ v F—— }: & [ renemp—
Mgl Blas Ve Gheeies  Seaepastes  Mgeds
Servicios conectados 5-n P e S
Revisa los servicios .
enlazados oon tu cuenta 'I
desde La lkta "Serviclos -1
conectados, En cada uno Tongs de OMice
de ellos verds o nombne se - 'r
usuarno con el gue conectas L] ki
B fectona
— .
Gouogle
B3 Lewwd

Anade un servicio

-, Lyl eewr
Si guleres afadir otro servicio
pulsa en Agregar un servicio
y escoge una de las opclones
disponibles. Las opdones que
anadas irdn desapareciendo
de este mend

COMPRUEBA LOS PERMISOS

de las

. d
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Conecta con los servicios

> = |] Office

W e TP By s LT P

BEFIPERIRE

01 Abre una cuenta

Abre un libro y después navega al mend principal seleccionando ‘Archivo’
en la cinta. Selecciona 'Cuenta’ en la parte inferior del panel zquierdo.
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03 Anade Flickr

Selecciona, en la opcion Imdgenes y videos), 'Flickr', Escoge 'Conectar’ en el
menu que se abrird y accederds a Flickr.com para registrarte en tu cuenta
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05 Autoriza el acceso

Revisa la lista de privilegios que estds concediendo a Microsoft, entre ellos
poder acceder a tu cuenta. Si estas de acuerdo pulsa 'Listo”

SEriol conECtado

& SgDrrew de Jaaer
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02 Selecciona un servicio

Pulsa ‘Agregar un servicio’, en la seccidn Servicios conectados), para ver las
opciones de Almacenamiento’ y de "Uso compartide’ que estan disponibles,

L - - e
04 Escribe la contrasena

Escribe el nombre de usuario y la contrasena de Flickr, Excel no podra
conectar con tu cuenta hasta que le autorices en el siquiente paso,

flickr

[ ]
06 Estas conectado

5i autorizas la conexion veras que se abre una nueva ventana. Pulsa en el
botdn ‘Listo’ para confirmar y volver al ment ‘Cuenta’,
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Comparte tus archivos

wal
sl prTET
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sk

eyl

1005 Y |('.‘-'- conexiones en la nube, es

.,' .'_Il,:'._":_l ()

onte facil compartir tu

onamigos y C olegas

a filosofia de Excel 2013 parece basarse en que las hojas

de cdlculo deben compartirse. De ahi todas sus funciones

para compartir archivos. Ahora es sencillo consequir
JUE AIMIgOS v COleg &

gas s& mvolucren en tu trabajo, |

s & OO

i sobre gué ve cada uno de ellos, lo que

y kS QECIOTRES [haileh o |:!I|,'|.II]'I S8

editarv o q

Ay na pestana del mend ‘Archivo
L T P at 1 O 5 Quarciar tu
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o T .n! i TENOIras Al

£50 a CUAto Opciones para compartirko
lar a uAnos a verlo, generar un enlace, enviarlo a una
e 5 Al 30 D orre. S o emvias POr COrred tencras
F i emviarlo en formato POF o como
fa

W00ES TUNCHONE 'I'|.| W L'|
» COMe0 el

onCo, [

Outlook. El programa generara un
rchive adpunto, |

Que utihces

) U 1D LR O tendras

by, 51 quieres, atadir un
ympartes tus arch

Ivos en las redes
0n tus Cudgntas antes

s Excn|

lones. Sl haces clic en 'Redes
ver una lista de todas las opclones
y 2300000 B gQuieres Cone wCLar
SO0 COM Uns lis |'|!\1' O B0 |'|
mismo documento a todas,
todo ello en el mismo
o

‘Encontraras

o muchas opciones’
Opciones para compartir

01 Guardar como

Selecciona, con el libro ain abierto, 'Guardar
coma, para escoger SkyDrive. Tienes que guardar
el archivo en |a nube antes de poder compartirlo.
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S — Compartir
'l

Wl e den et} A TR L M0 T iup

a’. Iatar B periina

G  Dblener un vingulo

02 Da un nombre al archivo 03 Abre Compartir
Escribe un nombre para tu libro. Puedes ver,enel  Una vez guardado el archivo es el momento de
menu desplegable, que el archivo se va a guardar abrir 'Compartir. 56lo podras ver estas opciones
en una URL, ¥ no en tu disco duro. si 2l documento estd guardado en la nube,



Compartir

e o e i b b R
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04 Invita un contacto

Envia una invitacién a amigos y colegas para
gue colaboren en tu documento. Escribe sus
nombres, anade un mensaje y pulsa '‘Compartir’

"
-

- -

07 Envia a una red social

En la pestana "Redes sociales’ veras los servicios
con los que estas conectado. 5i no aparece
ninguno tendras que anadirlos en ‘Cuenta’

Compartir

10 Envia un archivo adjunto

Selecciona la primera opcion para enviar tu
documento coma un archivo de correo adjunto.
Anade detalles en el mensaje y envialo.

05 Vinculo de vista

Si quieres que olras personas puedan ver u
trabajo sin poder editarlo haz dic en 'Obtener un
vinculo enlace’ en la seccidn comrespondiente.

i =
-

08 Selecciona los servicios
Marca los servicios en los que quienes compartir
tu documento. Puedes escoger uno, o enviarlo a
varios al mismo tiempo.
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|

lhl_I.-__. -l omh

e ™ e

11 Envia un vinculo

Puedes compartir un enlace a tu documento con
la opcién "Enviar un vinculo”. Si quieres, completa
lios detalles del mensaje antes de enwviarlo.

i s e - i S FHAH ] e A e

[T

06 Vinculo de modificacion

Para compartirlo con usuarios con derecho de
edicidn crea un enlace en el campo Vinculo de
modificacion’ y envialo a los usuarios con acceso.

Compartir

L L e e

5‘.’. i g F—_—
O Db un vinc
N il

¥ Coven ewiiriews

09 Define el acceso

Decide si quieres que los usuarios puedan ver el
documento o puedan editarlo. Marca la opcidn y
pulsa en 'Exponer para enviarlo.

12 Envia un PDF

Adjunta un PDF al mensaje con esta opcon.
No tienes mas que hacer dic en el boton para
generar el PDF y adjuntario a un nuevo mensaje.
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Importa datos a tu
libro de Excel

xcel 2013 se ha disenado para trabajar

con datos originados en diversas fuentes.

Mo s0lo te permite importa tablas v hojas
de célculo guardadas en tu ordenador, si no gue
también puedes chbtener los datos de Microsoft
Access y de la web. 5i estds buscando informac
taria
en tu documento, Sl usas un servidor SOL o estds
suscrito a serviclios de datos como Asure también

Otra opcion Ut es Tmportar desde texto), usando
para ello & formato C5V, que guanda los datos

separados por comas. S (1

Mportas este tipo de

archivo en Excel n d [+

21 Que e5Las IrabDagan

" sistente
e hih] el

en linea puedes seleccionar una tabla e im

puedes vincular U cuenta a sus servicios, y asl pode
generar encuestas nstantansamente y usar Ios - I ~ N/
resultados en una tabla dindmica en tu documento | :I 1 LN

Entrada externa de datos

Revisemos las opciones para importar

datos en Excel
COmExsin ot r

miportardos como tablat a Excel

Anade a tu libro tablas, hojas de calcu
datos de fuentes externas

datos &

A Gparativo

oy

datos agolpados y pasando mucho
tiernpo para lograr ordenarkos.

Con la opcion 'Obtener
d extemnios desde texto’ dices a Excel gue

reconozca las comas como una forma de separar
los clatc virtiendo un blogue de informacion

en un formato de texto que s& presentara como
una tabla una vez mportado a tu hoja de calculo, El
Fiente disponible te guiard por todo el proceso,

y BN POcos momentos podras cormertir cualquier
archivo con formato CSV en informacian il v con

jue podrds utilizar en tus hojas de ciloulo,

Datos de la web

Abae directamenie un NUesvo
navegador ¢ le Excel y selecciona
tablas &n las phginas web para

importarlas a tu hoja de calculo

Menu desplegable

: S— - W
En 'Obtener datos externos *:—'"""'"‘"—" -, W - - — - -
encontraras ras 3 il — - S
fuentes, Un chic abrrd un ' s nE
menu desplegable con las i
conexiones disponibles | e
i
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" OTRANE T -
Importa datos XML P
Al bgual que puedes 4 ] P Sl g e ba,
mportar un archivo TSV, i e s SN s,
(L PLETTE - g — -
también puedes hacerlo 3 Rt
con un archivo XML, con o JEE, Wi, AW _Eresess
salo un clic en Importar bE P
datos v sequir el proceso e
i R 4, .
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Usa datos externos
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MOVIMIENTOS

o1
3
[ ]

DE LA CUENTA

01 La cinta 'Datos’

Abre, desde la vista de trabajo, la cinta 'Datos’ y, a su izquierda, encontraris
un grupo gque reune todaslas opciones de ‘Obtener datos externos,

ENTOS DE LA CUENTA
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03 Escoge 'Delimitados’
El asistente tiene tres pasos. En el primero marca 'Delimitados’ para indicar
que los datos estin separados por comas, Haz clic en 'Siguiente’,

b=ns i

[~ ——— =
L . — e — e —
e e st
-
R P BT RS
- - e — e —
- e
f—_
|
—f] - —

05 Formato como texto

Selecciona, en la dltima pantalla, todas las columnas. Para ello presiona
‘Mayusculas’ y haz clic en ellas. Selecciona Texto como formato de datos”

e

e s 8
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02 Datos desde texto

Ezcoge ‘Desde texto’ y, en el menu que se abrira, localiza el archivo CSV en
tu ordenador. Haz clic para seleccionarlo y pulsa el botén "iImportar’,
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04 Usa las comas

Selecciona, en el segundo paso, el delimitador. En este caso lacoma o el
punto y coma para que Excel reconozca las separaciones. Pulsa “Siguiente’,
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06 Importar
Pulsa en el botdn' Finalizar’ para completar el proceso. El archiva C5V se
importara como una tabla en tu libro de Excel.
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Exporta tu trabajo

paralaweb

i colaboras en un proyecto o compartes tus
documentos con otros usuarios, una buena
opcion es usar la web, Excel 2013 e ayuda
CON ORCioNes de exportacian, Que Dermiten Crear
una version del documento adaptada a la web
‘Opciones de vista de explorador’, situada en la
pestafia Exportar’ del menu Archivo, compartiendo
el espacio con opciones para camblar el tipo
de archivo que se va a exportar y parm exportar
el documenta como POF, La funcidn de esta
opcidon s seleccionar los usuarios que pueden
ver el documento una vez esté en linea. El mend
cantieng dos opciones, una para establecer los

Escoge las opciones web

Conoce todas tus opciones

Camibiar los ajustes web no afecta
ala hoja, y la versidn completa
shempre estand en tuequipo

Escoge elementos

Aqui veras todos los elementos
de tu libro, separados en
encabezados, tablas o rangos
de datos, entre otros. Una
buena opoitn si tienes muy
claro lo que quieres mostrac,

VEREN EL EXPLORADOR

Laf
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@ Sigtema npl-r.l:ll,-n:;-
Windon

Si vas a compartir un libro de trabajo en linea, no te

preocupes, puedes elegir que personas pueden verlo

usuarios que pueden ver el archivo y otra para
establecer los parametnos de lkos datos del libo de
Excel En la pestafnia Mostrar verds que & libro se

"Escoge lo que
pueden ver otras
personas cuando

abren tu libro”

Al sedeccionar Lt hodas, la
opcion mids evidenle que

pusdhes usar, poeces atslar los
datos importantes para los

wsuariod, y dirigires a ellos

Exportar

L s PO

ha dividido en hojas, y luego en
elementos menones, por o que
preparario para la web se convierte
en un sencillo proceso de decidir
las péginas, tablas v graficos que guieres que
vean los usuanios en linea, Tras especificar estos
pardmetros tendrds que guardar tus ajustes
Cuando absas & documento en linea, a traves de
SkyDrive o generando un vinculo para compartinlo,
que puedes peqgar en cualquler explorador, verds
que la copia & diferente de la de tu ordenador. 56l
contendrd los datos que has seleccionado para que
puedan ser vistos por @ resto de usuanos.

Todo el libro

La opcidn predeterminada de Excel
o mibstrar 1odo el libra, Siquieres
miantenerla, seleccona la primera
DPCION Yy CHEFTE r_'| ST
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Exportar
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01 Abre el menu Exportar
Abre el documento que quieres exportar, pulsa en el mend ‘Archive’y
selecciona la pestana ‘Exportar’
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03 Todo el libro

Pulsa el icono ‘Opciones de vista de explorador’. Si quieres que los usuarios
puedan acceder a todo el libro selecciona Todo el libro’ en el mend.

O, Opee oo i fr gl

H {dner ol Tpn de e
05 Especifica los parametros

Revisa y selecciona los pardmetros de los grificos de tu libro. La informacién
entre paréntesis te indicara el grafico al que pertenecen los datos.

Establece las 'Opciones de vista de explorador’

Exportar
ww dcarreein POV A0
.D e e L

[ - - .

02 Escoge Opciones de vista de explorador

El mend ‘Exportar’ tiene tres opciones, En este caso nos conviene
seleccionar 'Opciones de vista de explorador’.

04 Escoge las hojas
5i sélo quieres mostrar algunas hojas del libro selecciona 'Hojas' en el menu
y marca las que quieres que estén disponibles para otros usuarios.
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06 Ver en la web
Prueba el documento abriéndolo en un explorador. Genera un vinculo y
pégalo con una URL. S6lo deberia mostrar los datos que has configurado.
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para Principiantes

Todo lo que necesitas saber para
comenzar con Microsoft Excel
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Primeros pasos Formulas Mejora las hojas de célculo
Familiarizate con las cintas del Descubre su estructura y domina Utiliza las herramientas de diseno
menu y aprende las bases de Excel todas las funciones esenciales para resaltar los datos gue quieras
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Analiz datos i instants ————— . Por i laoa anum mags = o Tertas . e
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Encuentra informacion Visualiza los numeros Avanzados
Analiza tus datos y destaca las cifras  Dale vida a tus hojas con graficos, Comparte tus hojas y familiarizate
que son mas Importantes para ti minigraficos e incluso mapas con las funciones avanzadas
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