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Introduccion

Aprenda los pasos basicos para usar Excel 2016, como crear documentos y darles formato, insertar elementos
en los documentos y agregar tablas dinamicas.

Pantalla principal
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Pestanas de Botones  Control de Zoom

Crear un documento en Excel

Un libro es un archivo que contiene una o mas hojas de calculo para ayudarle a organizar los datos. Puede
crear un libro desde un libro en blanco o una plantilla.

Crear un libro

1. Seleccione Archivo > Nuevo.
2. Seleccione Libro en blanco.

SUGERENCIA: Presione Ctrl+N para crear rapidamente un libro nuevo.
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Conciliacion bancaria mensuall - Excel Iniciar sesia
Infarmacién N u eVO
Nuevo
Abrir Buscar plantillas en linea sl
Guardar Busquedas sugeridas: Empresa  Personal  Presupuestos  Pequefias empresas  Listas  Calendarios  Calculadora
Guardar como
R -
Imprimir Bienvenido a Excel L o -
U T = i
Compartir - =" 1 -
. Realizar un e —
Exportar 5 :__ = .
recorrido =
Publicar L
Bienvenido a Excel s Conciliacién bancaria mensual Calendario anual lustrado del 20...

Cerrar

Cuenta

Opciones

Crear un libro con una plantilla

1.

©

Informacién

Nuevo

My Cashflow Stock Analysis My Calendar

Seleccione Archivo > Nuevo.

Conciliacién bancaria mensuall - Excel Iniciar sesié

Nuevo
Abrir Buscar plantillas en linea y o)
iy Bisquedas sugeridas: Empresa  Personal  Presupuestos  Pequefias empresas  Listas  (Calendarios  Calculadora
Guardar como
A B 5 T g —
Imprimir 1 : Bienvenido a Excel e Tl i;.-'
2 F v =
. i - -
e : 3 \Z E : ——]
~ompartir ==
1 .
o . Realizar un E
portar x - 0
6 recorrido :
Publicar 7 |
Libro en blanco Bienvenido a Excel ¥ Conciliacién bancaria mensual Calendario anual lustrado del 20...

Cerrar

Cuenta

Opciones

Stock Analysis My Calendar

My Cashflow

2. Seleccione o busque una plantilla de la lista de plantillas disponibles y, a continuacion,

seleccione Crear.

Ac

Patrimonio«
neto
personal

1102500 €
575000€
1.327.506 €

W oo ol
B Dswcios totoles
W sarimerionate

Calculadora personal de
patrimonio neto

Microsoft Carporation

fivos

Proporcionado por:

Calcule rapida y facilmente su patrimonio neto con
esta plantilla simple y elegante.

Tamafio de descarga: 40 KB

)

Ref.: PrimerosPasosExcel2016.docx
Fecha: 11.09.2017
Version: v1.0

PUESTO DE
TRABAJO DIGITAL

Pag. 4 de 21




ZgouEme, ... ST

Clasificacién: Uso Interno Aragonesa de Servicios

Departa del ion,
epartamento de Innovacién Telematicos

Investigacién y Universidad

Trabajar con hojas en un libro

De forma predeterminada, aparece una hoja de céalculo en un libro, pero puede agregar mas, cambiarles el
nombre o eliminarlas, segun sea necesario.

Insertar una hoja de calculo

1. Siga uno de estos procedimientos:

e Enla pestaiia Hoja, seleccione . Se agregara una nueva hoja de calculo a la derecha
de la actual.
Hojal Hoja2 @

e Seleccione Inicio > Insertar > Insertar hoja.
e Haga clic con el botdén derecho en una hoja, haga clic en Insertar y, en la el
cuadro Insertar cuadro, seleccione Hoja de calculo.

Cambiar el nombre de una hoja de calculo

1. En la pestafia Hoja, haga clic con el boton derecho en la hoja de célculo cuyo nombre desea
cambiar y, a continuacion, haga clic en Cambiar nombre.
2. Escriba un nuevo nombre para la Hoja y, después, presione Entrar.

SUGERENCIA: Haga doble clic en el nombre de la hoja en la pestaiia Hoja cambiarle el nombre rapidamente.
Eliminar una hoja de calculo

1. En la pestafia Hoja, haga clic con el boton derecho en la hoja que desea eliminar.

2. Haga clic en Eliminar
3. Si la hoja esta vacia, se eliminara, pero si contiene datos, aparecera un mensaje emergente.
Seleccione Eliminar para confirmar la eliminacion.

Ocultar una hoja de calculo

1. En la pestaiia Hoja, haga clic con el botdn derecho en la hoja que desea ocultar.
2. Haga clic en Ocultar.

Insertar,, — Insertar Hoja
Eliminar Hoja £ Eliminar
Cambiar nombre — Cambiar nombre

Mover o copiar...

Q] Vercadigo
Proteger hoja,
Color de etiqueta L4

Ocultar Hoja Ocultar

Seleccionar todas las hojas

o | En ciet. - =
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Insertar o eliminar filas o columnas

Pequefios cambios en el disefio de la hoja de calculo pueden suponer grandes mejoras en legibilidad. Inserte
y elimine filas, columnas y celdas para organizar la hoja de célculo.

Funciones - Excel

Vo Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ jQué desea hacer?

— 1 ] =,
=22 ¥~ E* Ajustar texto General - i | 4 2 o= X
= EF A .EE g — (&) ==
=== &= gcnmmmwcentm - . g4 000 8 o Formate  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar
condicional * como tabla~ celda~ z z
pape.. fa Fuente Ta Alineacion [ Numero {5 Estilas Celdas

Insertar una columna o fila

1. Seleccione la letra de la parte superior de una columna para seleccionar toda la columna, o
seleccione el nimero de fila para seleccionar una fila.

2. Seleccione la pestafia Inicio > Insertar > Insertar columnas de hoja.
O bien, haga clic con el botén derecho en la letra de la columna o en el numero de una fila'y
seleccione Insertar.

g=  |nsertar celdas.,

= | #

€= |nsertar filas de hoja

=

B Insertar columnas de hoja |
=

£ Insertar hoja

NOTA: Se inserta una nueva columna a la izquierda y una nueva fila encima de la seleccionada.
Eliminar una columna o fila

1. Seleccione la columna o fila a eliminar.
2. Seleccione la pestana Inicio > Eliminar > Eliminar columnas de hoja.

O bien, haga clic con el botén derecho en la letra de la columna o en el numero de una fila'y
seleccione Eliminar.

g> Ehminar celdas.

2 Ehrmunar filas de hoja

Eliminar columnas de hoja I

» Ehrminar hoja

Insertar una celda

1. Seleccione una celda o un rango de celdas.
2. Haga clic con el botdn derecho en las celdas seleccionadas y elija Insertar.
3. En el cuadro Insertar, seleccione una opcién:
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Insertar

(_J) Desplazar las celdas hacia la derecha

Desplazar las celdas hacia apajo!

\_J) Insertar toda una fila

() Insertar toda una columna

» Desplazar las celdas hacia la derecha: desplaza las celdas a la derecha a fin de dejar
espacio para las nuevas celdas.

« Desplazar las celdas hacia abajo: desplaza las celdas hacia abajo a fin de dejar espacio
para las nuevas celdas.

» Insertar toda una fila: inserta una nueva fila.

* Insertar toda una columna: inserta una nueva columna.

Ocultar filas y columnas

Muestre u oculte filas o columnas en la hoja de calculo para mostrar Unicamente los datos que necesita ver
o imprimir.

Seleccionar filas o columnas

1. Haga clic en el encabezado de la fila o de la columna.

A B C — Encabezado de columna

[ ]

Encabezado de fila ————=
4

Ocultar filas o columnas

1. Seleccione las filas o columnas que desea ocultar.
2. Haga clic con el botén derecho en la seleccion y, después, seleccione Ocultar.

Mostrar filas o columnas

1. Seleccione las columnas adyacentes a las columnas ocultas.
2. Haga clic con el botdén derecho en la seleccion y, después, seleccione Mostrar.

£l [
i 3 Cortar r
1E& Copiar

: Opciones de pegado:
t

Insertar
Eliminar
Barrar contenido

»=| Formato de celdas...

R U R e v g g e g gy

Alto de fila...

Ccultar

fostrar
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Ajustes y alineacion de texto

Para cambiar la forma en que se muestran los datos una celda, puede combinar celdas, alinearlas, ajustar el
texto de las celdas o girar el texto. .
Girar datos

B o o -

Archivo Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista .
Ajustar texto a la
X Calibri 1o A A == = . E(-'Ajustartad:o CETTeT celda
By -~
egar NES+ B deopo == =3= E -« . .
v $- - 2-A- S=E =3 [ Combinary centrar Combinar celdas
Portapape.. & Fuente Ta Alineacian 1

Alinear los datos de

Otras opciones de
una celda

alineado

Formatos de datos

Puede mostrar formatos de nimero como moneda, porcentajes, decimales, fechas, nimeros de teléfono o
ndmeros del seguro social.

H ©- = Funciones - Excel

Archivo Insertar Disefio de pégina Farmulas Datos Revisar Vista Q (Qué desea hacer?

& ¥ o - n Seleccién,de
[ gy Caltbd -1 - A A T=2 & B Austartedo General formato de nimero

Pegar ol NKS- H- D-A- === &=3= [EcCombinarycentrar = &7+ 9 o0 %8 {f emin
. = e SE S e ¥ e=rerar M se————Aumentar/Disminuir

Portapape.. M Fuente I'. Alineacién [ Nimera I decimales

Formato  Otras opciones de
moneda formato

Control del tamafio, color y tipo de fuente

Aplique formato a las celdas para hacer que destaquen con fuentes, tamafos de fuente, colores y bordes.

Fuente
B ®-c-s
Archivo Insertar Disefio de pdgina
0 | T - a == Tamafio de la fuente
Negrita ——————N K S - - D« A= = = Color de la
fuente
Portapape.. = Fuenfe I
Cursiva Color de la
Subrayado celda
Bordes de
celda
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Modificar tamafio de filas y columnas

Puede ajustar de forma manual el ancho de columna o el alto de fila (para hacerlo, arrastre los limites de la
celda, o cambie automaticamente el tamafo de columnas y filas para ajustar los datos).

NOTA: Si una columna es demasiado estrecha para mostrar los datos, verd ### en la celda.
Cambiar el tamaiio de las columnas

1. Seleccione una columna o un rango de columnas.
2. Coloque el puntero en el limite entre los encabezados de columna.

H o+ |

3. Arrastre el limite para cambiar el ancho. Esto cambia el tamafio de todas las columnas
seleccionadas al mismo ancho.

Cambiar el tamano de las filas
1. Seleccione una fila o un rango de filas.

2. Coloque el puntero en el limite entre los numeros de fila.
3. Arrastre el limite para cambiar el alto.

Crear formulas

Barra de féormulas

e Cuando se escribe una formula en una celda, también aparece en la barra féormulas.

J =SUMA(B2,B3) v
Crear una férmula que hace referencia a valores en otras celdas

1. Seleccione una celda.

Ene.
Venta 120
Gastos generales 4 100
Beneficio

2. Escriba el signo igual =.

NOTA: Las férmulas de Excel siempre comienzan con el signo igual.

3. Seleccione una celda o escriba su direccion en la celda seleccionada.

Ene.
| ] | ]
Venta i 120i
Gastos generales 100

Beneficio - _I

4. Escriba un operador. Por ejemplo, — para restar.
5. Seleccione la celda siguiente o escriba su direccion en la celda seleccionada.
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120
! '.
] 100
=B2-B3
1

6. Presione Entrar. El resultado del calculo aparece en la celda que contiene la férmula.
Escribir una férmula que contiene una funcién integrada

1. Seleccione una celda vacia.

2. Escriba un signo igual = y luego escriba una funcion. Por ejemplo, =SUMA para obtener las
ventas totales.

3. Escriba un paréntesis de apertura (.

4. Seleccione el rango de celdas y luego escriba un paréntesis de cierre ).

_Ene. Fab. Mar. ¥ Jun. _Tutal

Abr. May.
ventas | 100 200 250 150 300 smi:summsz:eﬂ

Referencias relativas

0o Una referencia de celda relativa en una formula, como B2:G2, se basa en la posicion relativa de
la celda que contiene la formula, como H2. Si cambia la posicién de la celda que contiene la
férmula, se cambia la referencia. Si copia o rellena una férmula en filas o columnas, la referencia
se ajusta automaticamente. De forma predeterminada, las férmulas nuevas usan referencias
relativas. Por ejemplo, si copia la formula en H2 a T3, se ajusta automaticamente de
=SUMA(B2:G2) a =SUMA(B3:G3).

Referencias absolutas
0 Una referencia de celda absoluta, como $B$2, en una formula siempre hace referencia a una
celda en una ubicacién especifica. La formula en H2 con referencias absolutas deberia ser
=SUMA($B$2:$G$2). Si cambia la posicién de la celda que contiene la féormula, la referencia

absoluta seguira siendo la misma. Por ejemplo, si se copia la formula en H2 con referencia
absoluta a H3, H2 y H3 tendran la misma férmula =SUMA($B$2:$G$2).

Funciones rapidas desde la pestafia de inicio

Excel proporciona un gran numero de las funciones integradas para ejecutar operaciones simples o
complejas.

Usar funciones

1. Seleccione una celda en la hoja de calculo.
2. Seleccione Férmulas y, a continuacion, una funcion en una categoria en el grupo Biblioteca de
funciones.

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina | Datas Revisar Vista

2 B REE R O =

Insertar  Autosurna Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Blsqueday Matematicas y Mas
funcidn = v v v = hora~ referencia = trigonométricas ~ funciones -

Biblioteca de funciones
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3. Especifique datos en el cuadro Argumentos de funcion para un rango de celdas.

Argumentos de funcién

MES

Nlim_de_serieIAz1| Lf,g =0

Devuelve el mes, un numero entero de 1 [enero) a 12 [diciembre].

Mim_de_serie es un nimero en el codigo de fecha y hora usado por Microsoft Excel.

Resultado de la formula = 1

Ayuda sobre esta funcidon [ Aceptar J’ Cancelar ]

4. De forma predeterminada, el valor resultante aparece en la celda seleccionada y se muestra la
férmula en la barra de formulas.

Usar Insertar funcion

1. Seleccione una celda en la hoja de célculo.

Seleccione Formulas > Insertar funcion.

3. Escriba el nombre de la funciéon en el cuadro Buscar una funcién o seleccione la categoria de
la funcién.

4. Seleccione una funcién.

5. Especifique datos en el cuadro Argumentos de funcién para un rango de celdas.
Para insertar una funcion, escriba el signo igual = y el nombre probable de la funcion en la
celda. Se mostrara una lista. Seleccione una funcion de la lista.

N

Archivo Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
A2 B B B EE & @ [

Insertar JAutosuma Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Blsqueday Matematicasy Mas

funcién < = = = = hara~ referencia = trigonométricas = funciones -

Eiblioteca de funciones

Insertar funcién
Buscar una funcion:
3
Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a It
continuacién, haga clic en I
O seleccionar una gategoria: | Fecha y hora |: Argumentos de funcién
Seleccionar una fundon: MES 4
lApoRA | | Mim_de_serie | az1] B = 0]
ANO
DIA =1
DIALAE sevuelve el mes, un ndmero entero de 1 fenero) a 12 [diciembre].
DIA LAB.INTL
DIAS Mim_de_serie es un nimerao en el codigo de fecha y hora usado por Microsoft Excel.
DIAS LAE
AHORAD Resultado de la formula = 1
Devuelve la fecha y hora actuales con formato de fecha y hora.
Ayuda sobre esta funcidn I Aceptar I [ Cancelar
Ayuda sobre esta funcidn I Aceptar I l Cancelar
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Trabajo con tablas

Puede crear y dar formato a una tabla para agrupar de forma visual los datos y analizarlos.
Crear una tabla

1. Seleccione la celda o el rango de celdas que quiera incluir en la tabla.

2. Seleccione la pestafia Insertar > Tabla .

3. Se mostrara el cuadro Crear tabla con las celdas que se incluirdn en la tabla. Si es necesario,
modifique las celdas.

4. Silatabla tiene un encabezado, active la casilla La tabla tiene encabezados y pulse Aceptar.

Tablas Camplementos Graficos Pasecs
B2 - f~ | Objeto
| A B [ D E F G H
1
2 Objeto Precio Categoria
3 Especiero € 19,99 {Cocina Objeto: Marco para fotografia
E S = 4 Hojas membretadas e 5,99 Papeleria € 9,99
5 Canastas para regalo £ 25,99
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina F&) & Superficie de corte € 24,99 icocina & 3 Tol Crear tabla 7 X
— 7 Lienzo para pintura € 35,99 JArte cf )
m .?' i Tienda g Tal'jemsde regalo £ 4,99 pal ,gomfe estan los datos de la tabla? -
Lot /2 9 Camisa € 15,49 {Ropa Ry | ESBSESCSH EH
Tabla Tablas dindmicas llustraciones 3 Visco 10 Bufanda € 29,99 1Ropa A
dindmica recomendadas Y 11 Taza £ 8,99 ICocina Rg
Tablas Co 12 Juego para té € 16,99 {Cocina o 4 Cancelar
13 Papel para regalo | € 3,99 (Papeleria
14 Tazon £ 12,99
15 Marco para fotografia | € 9,99 1Reg;
16 Jabon artesanal | € 4,49
17 Cocoa gourmet £ 5,99 jComida

Dar formato a una tabla

1. Seleccione una celda de la tabla.
En la pestafia Disefio, seleccione un Estilo de tabla.

N

3. En el grupo Opciones de estilo de tabla puede activar o desactivar diferentes casillas para
obtener la apariencia que prefiera (por ejemplo, Filas con bandas o Columnas con bandas).

(= = Funciones - Excel erramie bia Iniciarsesién [l = *
Archivo  Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q Qué desea hacer? 9 compartir
Nombre de |a tabla: [ Resumir con tabla dinamica ﬁ ’_‘ ' Fila de encabezado Primera columna | Botén de filtro L 4
Tablal5 E'Qthardup'!i:ados i o 3 Fila de totales Ultima columna - 2
- . = . Insertar segmentacion  Exportar Actualizar los
A Cambiar tamario de fatabla 55 Convertir en rango de datos - - /| Filas con bandas Columnas con bandas 40
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opd
c9 . fe 15,49
A B L D E F G H
1
2 Objeto - precio B Categoria |

3 Especiero € 19,99 Cocina Marco para fotografic

NOTA: Si agrega una fila o columna a la tabla, se agregara automaticamente con el estilo de tabla. Las formulas se aplican
a medida que agregue nuevas filas o al crear una férmula en una columna.

Herramientas de validacion de datos

Al crear hojas de célculo que usaran otros usuarios, es importante asegurarse de que solo puedan escribir
datos validos. Use las caracteristicas de validacion de datos de Excel para crear reglas para restringir el tipo
de datos o los valores que otros usuarios pueden escribir en una celda.

1. Seleccione las celdas para las que quiere crear una regla.
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2. Seleccione la pestafia Datos > Validacion de datos.

E’E =" Rellena rapido E~2 Consolidar
H"H Quitar duplicados Relaciones
Texto en

m|umnasl%h‘alidaci6n de datos 'I

Herramientas de datos

3. Enla pestafia Configuracién, en Permitir, seleccione una opcion:

* Numero entero: para restringir la columna para que acepte solo nimeros enteros.
» Decimal: para aceptar nimeros decimales.

e Lista: para elegir datos de una lista desplegable.

»  Fecha: para restringir la celda para que solo se acepten fechas.

* Hora: para restringir la celda para que solo se acepten valores de hora.

* Longitud del texto: para restringir la longitud del texto.

* Personalizado: para férmulas personalizadas.

4. En Datos, seleccione una condicion:

e entre
* no entre
e iguala

* noesiguala

* mayor que

° menor que

* mayor o igual que
* menor o igual que

5. Establezca los otros valores obligatorios segun las opciones que seleccion6 para Permitir y
Datos.
Por ejemplo, si selecciond Entre, seleccione los valores Minimo: y Maximo: para las celdas.

6. Seleccione la casilla Omitir blancos para omitir los espacios en blanco.

7. Para agregar un Titulo y un mensaje para la regla, seleccione la pestafia Mensaje de
entrada y, después, escriba un titulo y un mensaje de entrada.

8. Seleccione la casilla Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda para mostrar el
mensaje cuando el usuario seleccione las celdas seleccionadas o mantenga el mouse sobre
estas.

Validacion de datos ?

! Configuracidn | I Mensaje de entrada I Mensaje de error

3I:Zritrericu de validacion

Permitir:

Datos: Lelda con lista desplegable
N entre
5 DOrigen:

=Departamentos

D Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Eorrar todos Cancelar

Ahora, si el usuario intenta escribir un valor no valido, se mostraréd el mensaje emergente “Este valor no
coincide con las restricciones de validacion de datos para esta celda”.
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Ordenar datos

La ordenacion es una de las herramientas mas comunes de administracion de datos. Puede ordenar la tabla
por una o mas columnas, por orden ascendente o descendente, o crear un orden personalizado.
Antes de ordenar una tabla:

1. Asegurese de que no existen filas ni columnas vacias en una tabla.
2. Inserte los encabezados de tabla en una fila en la parte superior.

(B Producto [~ | Eima Encabezado
2 |Chocolate 74460 € 162,56 € 907,16 €
3 |Ositos de goma 507960 € 124820 € 632880 €
A Nam mecmese AIET LN £ TWEDI EN £ 223N NN £

3. Asegurese de que hay por lo menos una columna vacia entre la tabla que quiere ordenar y otra
informacion en la hoja de calculo que no esta en esa tabla.

Ordenar la tabla

1. Seleccione una celda en los datos.
2. Seleccione Inicio > Ordenar y filtrar.

- Excel Iniciar sesion

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q 1Qué desea hacer?

- = = E e fammal 1 ) == vy
Calibri =M. - A A == ¥~ S Ajustar texto General - ‘F_ HEd T em X ] p
B- . 2 = = H | = '
v N K S M- 2 A EE= EE ECombmmycentrar - 2. g4 o000 b I Formato Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato W Buscary
condicional * como tabla~  celda~ v v v . seleccionar~
w Fuente T Alineacian M Nimero [F Estilos Celdas Editar

O bien, seleccione la pestafia Datos > Ordenar.

REVISAR VISTA
Borrar
£l Y |
i Yolver a aplicar
iltro
Yo Avanzadas

Ordenar y filtrar

3. Seleccione una opcion:

e Ordenar de A a Z: ordena la columna seleccionada en sentido ascendente.

* Ordenar de Z a A: ordena la columna seleccionada en sentido descendente.

e Orden personalizado: ordena datos en varias columnas aplicando distintos criterios de
ordenacion.

2] OrdenardeAaZ

Z] OrdenardeZad

Ordenar por color 3
Filtros de texto 3
Buscar yel

Seleccionar todao)

[Vacias)

Para usar un orden personalizado:
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1. Seleccione Orden personalizado.
2. Seleccione Agregar nivel.

2
Ordenar :
*a Agregar nivel }( Eliminar nivel EE Copiar nivel FY Opciones... Il Mis datos tienen encabezados 7

Ordenar segun

DD

Criteric de ordenacion

rdenar por || Departamento ¥ Walores AalZ ¥

uego por e - Valores raz? >

3 4 5

3. En Columna, seleccione la columna que quiere Ordenar por en la lista desplegable y después
seleccione la segunda columna que quiere ordenar como Luego por. Por ejemplo, Ordenar
por departamento y Luego por estado.

4. En Ordenar segun, seleccione Valores.

5. En Criterio de ordenacion, seleccione una opcién, como A a Z, De menor a mayor o De mayor
a menor.

6. Repita los pasos 2-5 para cada columna adicional por la que quiera ordenar.

NOTA: Para eliminar un nivel, seleccione Eliminar nivel.

7. Active la casilla Mis datos tienen encabezados si los datos tienen una fila de encabezado.

Usar filtros

Los filtros proporcionan una forma rapida de buscar y trabajar con un subconjunto de datos en un rango o
tabla. Al filtrar una lista, oculta temporalmente algunos de los datos para poder concentrarse en aquellos que
desea.

Filtrar datos
1. Seleccione una celda dentro de los datos que quiere filtrar.
NOTA: Antes de filtrar los datos, asegurese de que no hay columnas o filas vacias.

2. Seleccione la pestafia Inicio > Ordenar y filtrar > Filtro.
O bien, seleccione la pestafia Datos > Filtro.

- Excel Iniciar sesion

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ [Qué desea hacer?

a e |i= = [ ma] (e =) o o ran
Calibri 11 - KA == & EF Ajustar texto General - 'F_ L ol :'ﬁj—' -‘.—)( nl| y p
B 3| 7 =) B
- N X s- H- 2 A EE=E e ECumbmarycentrar « 2. o4 000 b Fcrma(o Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Buscary
condicional ~ como tabla~ celda~ v v v seleccionar ~
S Fuente 2 Alineacion M Nimero [ Estilos Celdas ar

3. Seleccione la flecha desplegable de filtro de la columna que desea filtrar.

S.No |~ |Fecha |~
1 2/1/2016
2 3/1/2018
3 4/1/2016
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4. Desactive Seleccionar todo, en la parte superior del arbol de datos, y active los filtros que
desee haciendo clic.

%l DOrdenar de mencr a mayor
L
il

0
Ordenar de mayor a menor

Ordenar por color 4

Filtros de ndmero b

Buscar (Toda) v

I [Seleccionar tcudcu]l
=-v[2012
[=-[+] Enerc

ACEPTAR Cancelar

NOTA: Para aplicar filtros en varias columnas, seleccione la primera columna, aplique el filtro y, a continuacion, seleccione

la columna siguiente y aplique otro filtro.
Aplicar un filtro personalizado

1. Seleccione la flecha desplegable del filtro y, a continuacidn, seleccione:

numeros: Es igual a, No es igual a, Comienza con, Termina con o Contiene.

Filtros de texto: disponibles cuando la columna contenga texto o una mezcla de texto y

* Filtros de nimero: disponibles cuando la columna contenga solo niumeros: Es igual a, No

es igual a, Mayor, Menor que, o Entre.

* Filtros de fecha: disponibles cuando la columna contenga solo fechas: Semana
pasada, Mes que viene, Este mes y Mes pasado.

e Borrar filtro de ‘Columna’: estara disponible cuando la columna ya esté filtrada.
Seleccione esta opcién para borrar el filtro.

e Seleccione Y si ambas condiciones deben cumplirse.

» Seleccione O si solo una de las condiciones debe cumplirse.

2. Especifique las condiciones filtradas.

Autofiltro personalizado ?

Mostrar las filas en las cuales:
MNombre del empleado

esigual a | v

@y Oo

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

3. Para filtrar los resultados por dos condiciones, introduzca las condiciones de filtro en ambos
cuadros.
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Usar subtotales y totales

1. Seleccione una celda en una tabla.
2. Seleccione la pestafia Disefio > Fila de total.

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
Nombre de la tabla: Resumir con tabla dindmica D Propiedades +/| Fila de encabezado Primera columna /| Botén de filtra
Tablal BB Quitar duplicados . e . Abrir en el explorad@® Fila de totales Ultima columna
5 . = . Insertar segmentacién  Exportar Actualizar . -
‘E) Cambiar tamafio de la tabla = 5= Convertir en rango de datos - - Desvincular | Filas con bandas Columnas con bandas
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla

3. Lafila de total se agregara en la parte inferior de la tabla.

Archivo Insertar Disefio de pagina Férmulas
. 6 Cortar [catibn I PO [ S
i By Copiar ~
Pegar - oo o (v
= ~ Copiar formata Hk 2 O- A S
Portapapeles [ Fuente [}
E11 " Fx
i A | B | 3 |
(il Nombre del emplBi Departamento [ salario pill|
2 |Alcala Informatica AKKNN
3 |Torrez Plastica 2000000
o Nallidares Inseshigacian y desa SEM0
6 _|Valadez Informatica 28000000
7 Total 43500000

NOTA: Para agregar una fila nueva, desactive la casilla Fila de total, agregue la fila y, después, vuelva a activar la casilla
Fila de total.

4. En el desplegable Fila de total puede seleccionar una funcién como Promedio, Contar, Contar
nimeros, Max, Min, Suma, Desvest y Var, entre otras.

c7 il f | =SUBTOTAL(109,[Salario])
4| A , B c D
Ll Nombre delanpleﬁ Departamento u Salario bl
2 |Alcala Informatica 10000000
3 |Torrez Plastica 2000000
5 |Valladares Investigacion y desa 3800000,
6 |Valadez Informatica 23000000
7 |Total | 43800000,
) 4
= Media
9 Recuento
Contar numeros
10— Max.
a fill i,
12— Desvest
13 VAR
14' Mas funciones...
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Crear graficos de datos

Los graficos ayudan a visualizar los datos de una forma mas efectiva.
Crear un grafico

1. Seleccione los datos para el grafico.
2. Seleccione la pestafia Insertar > Graficos recomendados.

Venta de libros 2015 - Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista 0 ;Qué desea hacer?

Tl " - » - =
T A & - = RN SR o q
; R Tiend - “n
i ____] & Tienda 12 | un-in- | &l
Tablas dindmicas Tabla llustraciones 3 M Gréficos | Grafico Mapa
eP Miz complementos -~ Fow o wbr o
recomendadas i g n ecomendado: ', pa e P dindmico~ 3D~
Tablas Compiementos Gl[i,f\u:os w  Paseos

3. Seleccione un grafico en la pestaiia Graficos recomendados para obtener una vista previa del

grafico.

NOTA: Puede seleccionar los datos que desee en el grafico y presionar ALT + F1 para crear un grafico inmediatamente,
pero es posible que no sea el mejor grafico para los datos. Si no ve un gréfico que le guste, seleccione la pestafia Todos

los graficos para ver todos los tipos de gréfico.
Eliminar un grafico

1. Seleccione el gréfico.
2. Presione Suprimir.

Dar formato a un grafico

Para personalizar el aspecto del grafico, use las opciones de formato para cambiar el titulo, el disefio, el color

del tema y el estilo de gréfico.
Titulo del gréfico

I
Titulo de| grafico

Eje vertical —

Titulo del

eje vertical | mSeriel

mSerie?

1 z 3

Titulo dle eje

‘ |
Titulo del eje
horizontal Eje horizontal

Leyenda
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Un grafico se compone de varias secciones, como el titulo, area de trazado, titulo de eje vertical (valor),
titulo de eje horizontal (categoria) y las leyendas.

Agregar un titulo al grafico
1. Seleccione Titulo del grafico y escriba un titulo.
O bien, para seleccionar el titulo de los datos de una celda, seleccione el titulo del grafico,
escriba = celda (por ejemplo, =D1) en la barra de férmulas y, a continuacion, presione Entrar.
2. Para aplicar formato al titulo, use las opciones de Fuente en la pestaia Inicio para:
e Seleccionar una fuente y un tamafo de fuente
e Poner la fuente en negrita, cursiva o subrayada
e Cambiar el color de la fuente:
NOTA: También puede usar estas opciones para dar formato a los titulos de ejes.

Cambiar el disefio de grafico

1. Seleccione el gréfico.
2. En Herramientas de graficos, seleccione Disefio > Disefio rapido.

Herramientas de

Venta de libros 2015 - Excel

H o

Archive  Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Formato

= L
IR 2| @l | e,

+ . |
Agregar elementp Disefio | Cambiar | ! L il Il g e I ol s
de grafico= | rapido~ | colores~

Disenos de grafico Estilos de disefio

3. Desplace el puntero sobre las opciones para obtener una vista previa y seleccionar un disefio.
e
i
e L | I
ﬂ_ﬁ-_}[ J:I:I.Ul

Cambiar el estilo de grafico

1. Haga clic en Disefio y seleccione la flecha desplegable para ver todas las opciones.
2. Seleccione un estilo de grafico.

Libral - Excel

Herramie de gra

Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Formata

i meammmy 0000 Hevem— B

el — 1 == T

camsiafl I i) st g T R

colores — _—— s - B,
2 Estilos de disefio
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Seleccionar un estilo de tema para agregar color

1. En el gréafico, seleccione el Area de trazado, el drea interior que muestra los datos trazados.
2. En Herramientas de graficos, seleccione Formato.
3. Seleccionar un estilo de Estilos de tema.

E o - = Herramientas de grafico
Archiva Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Disefio Q' ;Qué desea hacer?
Ares de trazado b e ! — g — —_— e ﬁ Relleno de forma =
% Aplicar farmato a la seleccién OoO)|= . Abc ‘ Abc | | Abc | Abc ‘ Abc ‘ Abc | Apc | |- L# Contorno de forma ~ A
bia |

A —| Cambia o
“:3 Restablecer para hacer coincidir el estilo | £3 Tls)F fotia ~ | & Efectos de forma~

Seleccion actual Insertar formas 2 Rl deloms I Estilos de WordArt

El estilo seleccionado se aplicara al area de trazado.

Imprimir un documento

Desde un mismo lugar, puede ver el aspecto que tendra un documento impreso, configurar las opciones de
impresion e imprimir un archivo.

En la pestaiia Archivo > Imprimir.

Escriba el niUmero de copias que desea imprimir en el cuadro Copias.

En Impresora, asegurese de que esta seleccionada la impresora que desea.

En Configuracién, se encuentran seleccionados los valores de configuracion de impresién
predeterminados para la impresora. Si desea cambiar alglin parametro, haga clic en el mismo y
seleccione otro nuevo.

5. Pulse Imprimir para imprimir.

HwnN

Informacién Im p ri m | r2
Nuevo 5 Copias: Il ;I

=
Abrir
Imprimir Imprimir
Guardar
Guardar como 3 |mpr950ra
@/ Kyoceraen28nbrpld .
Imprirmir . Listo —lmpresora

Propiedades de impresora
Compartir

4 Configuracion

D Imprimir hojas activas
-
Imprime solo las hojas ac..

Exportar

Cerrar

- Y

Paginas: ¥ @ -
D Imprimir a doble cara .
Cuenta /" Voltear paginas por el lad...
_ ||=|:|-|=|:| Intercalaclas .
Opciones 123 123 123 — Conﬂguramon

Sin grapas -

Orientacion vertical -

21l emx297 cm

Margenes normales

Loouierdas 1 J8 con Dep

B
|:| Ad
inj

Establecer una o varias areas de impresién

1. Enlahoja de célculo, seleccione las celdas que quiera definir como area de impresion.
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2. Enla pestaiia Disefio de pagina, haga clic en Area de impresién > Establecer area de impresion.

1
INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS RI

Y [ = &

Lo \ !
il HLj I [%‘a = & S
Margenes Orientacion Tamariof Araade Saltos Fendo Imprimir
impresiony] - titulos

Can%L |_T:"g, Establecer area de impresion A

- -

fe Borrar area de impresion

Agregar al area de impresion

Agregar celdas a un area de impresion existente

1. Enlahoja de célculo, seleccione las celdas que desea agregar al area de impresion existente.
2. Enla pestafa Diseiio de pagina, haga clic en Area de impresidon > Agregar al area de impresion.

1
INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS RI

O B s = & g

Margenes Orientacion Tamariof A e | Saltos Fondo Imprimir

i * - b titulos
Configu |_T:"g, Establecer area de impresion A
Borrar area de impresion
F 3 = P
Agregar al area de impresion
C D

Borrar el area de impresion

1. Haga clic en cualquier lugar de la hoja de célculo en la que desea borrar el drea de impresion.
2. Enla pestafha Diseiio de pagina, haga clic en Borrar area de impresion.

1
INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS RI

i Fﬁ@[@%@

Margenes Orientacion Tamanof

e | Saltos Fendo Imprimir

i * - b titulos
Configu |_T:"g, Establecer area de impresion A
fe 3 I Borrar area de impresion I

Agregar al area de impresion
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