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Excel 2016 es una nueva version que se encuentra en el ya imprescindible
paquete de Office y que llega con todo lo que ya conocemos desde la version anterior.
Este libro esta creado para compartir con ustedes mucho de lo que conozco de esta
poderosa aplicacion y, por supuesto, ayudarlo a que su trabajo sea mas eficiente.

Excel 2016 es una aplicacion de hoja de calculo usado por casi todo el
mundo. Sus herramientas potentes y el uso facil de su interfaz han hecho de este
programa el mas popular entre los usuarios, profesionales de la informacion y todo
aquel que necesite realizar algin analisis de datos.

Cuando se sumerge en el trabajo con Excel se dara cuenta que su ventana es
muy parecida a una hoja cuadriculada, y es posible que ni bien la vea, ya tenga una
idea de como usar esta aplicacion. Si, simplemente agregue los datos en cada uno
de esos pequeiios y delgados rectangulos, y luego use una funcion para obtener un
resultado. Listo, eso es todo.

Claro que no solo querra seguir mi ejemplo anterior, es posible que tenga en
mente presentar un informe de ventas del primer trimestre, o que necesite comparar
visualmente los ingresos econdmicos del afio 2015 y 2016, o que simplemente quiera
almacenar una lista de datos de sus facturas dia a dia; sea cual sea su proposito, Excel
lo podra ayudar.

Este libro lo guiara a través de las diversas herramientas mas usadas que
posee Excel 2016. Los capitulos estan disefiados con total independencia por lo cual
no necesita leer cada capitulo secuencialmente; si ya conoce ciertos temas, puede
dirigirse al capitulo que mas le interese y seguir aprendiendo. Si es un usuario que
por primera vez usa Excel, le recomiendo que comience desde el principio. También
este libro puede ser usado como material de consulta cuando sea necesario, asi que,
tenga el nivel que tenga, podra sacarle provecho a este contenido.






FUNDAMENTOS DE EXCEL

En este capitulo aprendera a:

P Conocer el funcionamiento de Excel.

P Crear un libro en blanco y a través de una plantilla.
V' Dominar la cinta de opciones de Excel.

V' Usar las vistas de pagina.

¥ Guardar y abrir libros.

¥ Organizar hojas de calculo.

V' Imprimir hojas.

Para completar los ejercicios en este capitulo, necesita los archivos de
practica que se encuentran en la carpeta “Capitulo 1”.

1.1 ;QUE ES EXCEL?

Excel es el programa mas usado en el mundo para la creacion de poderosas
hojas de calculo con el cual puede realizar analisis de datos estadisticos, generar
informes, e inclusive, agregar graficos especializados para presentar sus datos ante
cualquier audiencia.
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Una vez que comience a trabajar con Excel 2016 podra darse cuenta que sus
herramientas son muy sencillas de usar. Si ya ha tenido experiencia con versiones
anteriores no debe preocuparse, ya que todo sigue estando en su mismo lugar; por
otro lado, si es un nuevo usuario en Excel, no tardarda mucho en comprender su
funcionamiento. En este libro, aprendera los conceptos esenciales para utilizar Excel
y sacarle provecho al maximo.

1.2 INICIAR EXCEL

Excel puede ser instalado principalmente en sistemas operativos nuevos
como Windows 8, Windows 8.1 y Windows 10. La forma de acceder a Excel 2016
funciona ligeramente diferente en Windows 8 y Windows 10. Por ejemplo, en
Windows 10 existe un menu llamado Inicio que aparece al pulsar la tecla del logo de
Windows. En cambio, en Windows 8, pulsando la misma tecla, nos lleva a la pantalla

Inicio, el cual muestra una serie de mosaicos y una nueva interfaz.

@® NoTA

En este libro se esta utilizando Windows 10 como sistema operativo cliente. Si esta
usando otra version de Windows, es posible que algunas capturas de pantalla no se
vean idénticas a las suyas.

1.2.1 Abrir Excel usando Windows 8

1. En su pantalla Inicio, desplacese hasta el grupo de mosaicos de Microsoft
Office 2016.

2. Haga clic en Excel 2016.

1.2.2 Abrir Excel usando Windows 10

1. Clic en el boton Inicio.

2. Clic en Todas las aplicaciones.
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3. Desplacese hasta la letra E.

4. Clic en Excel 2016.
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Cuando inicia Excel 2016 o Excel 2016 Mobile App lo primero que vera es
la pantalla Inicio. En esta pantalla podra facilmente crear un nuevo libro, o abrir
uno existente. Cuando crea un nuevo libro tendra la opcion de usar uno en blanco o
elegir una plantilla predisefiada; esta tltima es ideal para que pueda editarla como
mas le guste.
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Un libro es el nombre que se le da a los archivos de Excel. Para trabajar con Excel
2016 primero debera crear un libro en blanco o a través de una plantilla predisefiada.

1.3.1 Ahorrar tiempo sin la pantalla Inicio de Excel

La pantalla Inicio es lo primero que se muestra cuando abre Excel y desde
aqui tendrd que elegir un libro en blanco o una plantilla. Si cada vez que abre
Excel siempre quiere crear un nuevo libro en blanco de manera automatica, puede
desactivar la pantalla Inicio por completo.

Para desactivar la pantalla Inicio:

1. Realizar alguna de estas acciones:

e Si esta en la pantalla Inicio, clic en el enlace Otros libros, y clic en
Opciones.

e Si esta en la pantalla principal de Excel, clic en la ficha Archivo y clic
en Opciones.
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2. En el cuadro de didlogo Opciones de Excel verifique que esté activo la
pagina General.

3. En la seccién Opciones de Inicio, desactive la casilla Mostrar la
pantalla Inicio cuando se inicie esta aplicacion.

4. Clic en Aceptar.

® NotA
En Excel 2016 Mobile App no podra desactivar la pantalla Inicio.

5. Para ver los cambios, reinicie Excel.

® NoTA
Si desea recuperar la pantalla Inicio, use los mismos pasos.

1.4 CREAR UN LIBRO

Si ha pensado en los libros que tiene en su biblioteca, no esta tan lejos de la
realidad. Un libro en Excel no es mas que un archivo. Por ejemplo, a los archivos de
Word los llamamos documentos, los de PowerPoint los [lamamos presentaciones, y a
los archivos de Excel los llamamos libros. Y, ;por qué libro? Este término se impuso
porque Excel trabaja con hojas de calculo y un libro puede tener muchas hojas (al
igual que sus libros en la biblioteca). La siguiente imagen muestra la estructura de
un libro de Excel.

—— Consolidacion Trimestral
(Hoja1)

Ventas-Enero
(Hoja 2)

Ventas-Febrero
Informe de ventas (Hoja 3)
(Libro)

Ventas-Marzo
(Hoja 4)
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1.4.1 Crear un libro en blanco

La mejor forma de empezar a conocer Excel es creando un libro en blanco.
Al ser en blanco, podra controlar el disefio y la posicion de cada uno de los elementos
que coloque en su hoja.

Para crear un nuevo libro en blanco:

Realice alguna de estas acciones:
W Si esta en la pantalla Inicio, clic en el Libro en blanco.

P Si esta en la pantalla principal de Excel, clic en la ficha Archivo, clic en
Nuevo, y clic en Libro en blanco.

1.4.2 Crear un libro a partir de una plantilla predisefiada

Una plantilla predisefiada es un libro de Excel que contiene un disefio,
colores, datos y formulas ya establecidas. En muchos casos, una plantilla puede
ahorrarle tiempo y trabajo.

Para crear un nuevo libro a partir de una plantilla:

Realice alguna de estas acciones:

W Siestden la pantalla Inicio, desplacese hacia abajo por la lista de plantillas
y clic en alguna plantilla.

P Si esta en la pantalla principal de Excel, clic en la ficha Archivo, clic en
Nuevo, y clic en alguna plantilla.

1.5 EXAMINAR LA VENTANA DE EXCEL 2016

Cuando crea un nuevo libro en Excel 2016, lo primero que llamara su
atencion sera una cuadricula que cubre gran parte de la ventana. Este conjunto de
pequefios rectangulos (celdas) permitira que pueda introducir sus datos y asi obtener
los resultados esperados. Ademas, podra darse cuenta de una serie de pequefios iconos
ubicados en la parte superior de la ventana, cada uno de ellos permite realizar una
accion con los datos, los graficos, o las estructuras en su hoja, y son conocidos como
comandos. La siguiente ventana muestra algunas partes de su ventana principal de
Excel 2016.
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1.5.1 Barra de herramientas de acceso rapido

Es la inica barra de herramientas que posee Office 2016. En ella encontraras
los botones mas comunes: Guardar, Deshacer y Rehacer/Repetir.

1.5.2 Barra de titulo

En esta barra encontrara el nombre del archivo actual, por ejemplo, cuando
inicia Excel el nombre es Librol, si guarda su archivo, entonces aparecera el nombre
del archivo guardado, por ejemplo, DivisionMineria.
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1.5.3 Botones de control

Estos botones controlan algunos aspectos de la ventana de Excel. Entre
la lista de botones de control también estd el enlace a su cuenta de usuario y las
opciones para mostrar u ocultar la cinta de opciones.

Cuenta de
usuario Minimizar Maximizar

Handz Valentin [l Cerrar

O
g_ Compartir

Opciones de presentacion
de la Cinta

1.5.4 La cinta de opciones

Conocido como solo la cinta, desde ella encontrard la gran mayoria de
comandos que usard con sus datos. Si quiere insertar una imagen, un grafico, o
aplicar negrita o cursiva a sus textos, en la cinta de opciones encontrara todo lo
que necesita para hacerlo. Para que pueda encontrar lo que necesita de manera mas
facil, la cinta de opciones se ha organizado en tres elementos generales: las fichas o
pestaiias, los grupos, y los comandos. La siguiente imagen muestra detalladamente
la cinta de opciones.

P Ficha Archivo: Activa la vista backstage.
P Ficha Activa: En la imagen, la ficha activa es Inicio.

P Fichas: La cinta de opciones contiene varias fichas como Insertar, Disefio
de pagina, Formulas, etc.

” Nombre de Grupo: Al elegir una ficha podra ver los nombres de cada
grupo, en la imagen, el grupo sefialado se llama Fuente.

P Iniciador de cuadros de didlogo: Algunos grupos tienen este boton para
acceder a mas opciones.

P Comandos: Son los botones que se encuentran en las diferentes fichas y
se agrupan para una mejor organizacion.
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EJERCICIO

En el siguiente ejercicio aprenderd a usar la Cinta de opciones:
1. Clic a la ficha Archive.

Al hacerlo, podra ver la vista backstage. Desde alli podra crear nuevos
libros, imprimir sus hojas o compartir sus datos con alguien mas.

Clic en la flecha que apunta a la izquierda. De esta manera acaba de
volver a su hoja y nuevamente se muestra la cinta de opciones.

Clic en la ficha Insertar. En esta ficha se encuentran los grupos Tablas,

Ilustraciones, Complementos, Graficos, Paseos, Minigraficos, Filtros,
Vinculos, Texto y Simbolos.

3 9 Libro - Excel Handz Valentin
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4. Clic en la ficha Disefio de pagina. En esta ficha se encuentran los grupos

Temas, Configurar pagina, Ajustar area de impresion, Opciones de la
hoja y Organizar.
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5. Clic en la ficha Formulas. Encontrara los grupos Biblioteca de funciones,
Nombres definidos, Auditoria de formulas y Calculo.
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6. Clic en la ficha Datos. Encontrara los grupos Obtener datos externos,
Conexiones, Ordenar y filtrar, Herramientas de datos, Prevision y
Esquema.
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7. Clic en la ficha Revisar. Encontrara los grupos Revision, Datos, Idioma,
Comentarios, Cambios y quizd Entrada de lapiz si es que maneja una
pantalla tactil.
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8. Clic en la ficha Vista. Encontrara los grupos Vistas de libro, Mostrar,
Zoom, Ventana y Macros.
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9. Por ultimo, clic en la ficha Inicio. Los grupos en esta ficha son
Portapapeles, Fuente, Alineacion, Numero, Estilos, Celdas y Editar.

Libro' - Excel Handz Valentin
Férmulas  Datos  Revisar  Vista  PowerPivot @ ;Qué desea hacer? 8 Compartir
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ombinary centrar ~ & - 9% o G B

@® NoTA
Dependiendo de la configuracion de Excel, puede tener activadas las fichas PowerPivot

y Desarrollador.

,Coémo funcionan los comandos en la cinta de opciones?

Por ejemplo, para poder seleccionar un comando, primero debera hacer clic
en una ficha, luego debera buscar el grupo correspondiente y, por ultimo, hacer clic
en el comando que necesita. Practique usted mismo siguiendo estos pasos:

1. Clic en la ficha Vista.
2. Busque el grupo Vistas de libro.
3. Por tltimo, clic en el comando Diseiio de pagina.

Vea como ha cambiado su hoja. Usted acaba de realizar una accioén en Excel
2016. Mientras avancemos en el libro, los procedimientos seran siempre iguales.
Es decir, usara el nombre de una ficha a elegir, luego el grupo donde buscar, y el
comando el cual accionar. Hagamos otro ejemplo.

Imagenes Imagenes

I% en linea &+ 7
Ilustraciones
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1. Clic en la ficha Insertar.

2. Busque el grupo Iustraciones.

3. Clic en Imagenes.

En esta ocasion acaba de aparecer una pequeiia ventana (cuadro de didlogo).
En Excel 2016, un comando puede activar algo directamente en la hoja, abrir otras

ventanas (como ahora), o acceder a una galeria de opciones, veamos este ultimo.
Antes de comenzar, clic en la X en la ventana que hiciste aparecer hace unos instantes.

1. Clic en la ficha Disefio de pagina.
2. Busque el grupo Temas.

3. Clic en el comando Temas y ahora podra ver la galeria de opciones que
este comando trae.

j B Colores - @ D:" o
. A | Fuentes ~ D ID q
Temas Margenes Orientacion Tamafio A
- )| Efectos ~ . = = imp
Office -
Aa Aa
EEEEEE EEEEEN EEEEEN ------_l
Espir: Faceta Galeria
Aa Aa Aa
EEEEEE EEEEEN EEEEN EEEEaE
Integral Organico  Retrospec..
Aa
EEEEEE EEEEEE EEEEaE EEEEEN
Salader. Sector Base Berlin
Aa Aa Aa
EEEEEE L] ] L] EEEE.
Celestial Circuito Con bandas  Damasco
Aa
EEEEEE EEEEEE EEEEEE EEEEE
Dividendo  Estela de.. Evento pr. Galeria -
ﬂ|f| Buscar temas...
’!_'E Guardar tema actual...
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El comando Temas es considerado un comando desplegable ya que, al hacer
clic en ¢l, se despliega una serie de opciones que en este caso es una galeria. Con
estos primeros pasos, ya esta listo para seguir conociendo mas de la ventana de
Excel. Antes de continuar, vamos a configurar la ventana como estaba antes.

1. Clic en la ficha Vista.
2. Busque el grupo Vistas de libros.

3. Clic en el comando Normal.

Mormal

@ NoTA

No cierre Excel, lo usara en el préximo ejercicio.

Ocultar y mostrar la cinta de opciones

La cinta de opciones se encuentra en la parte superior de la ventana de Excel
y como puede ver, este ocupa un amplio espacio. Si lo desea, puede ocultar la cinta
de opciones y de esa manera podra tener mas espacio para trabajar.

EJERCICIO

En el siguiente ejercicio aprenderd a ocultar y mostrar la cinta de opciones
de forma sencilla:

1. Clic en la ficha Inicio para que sea la ficha activa.

2. Abhora, doble clic sobre la ficha Inicio.

Puede notar que la cinta de opciones desaparece dejando solo los nombres
de las fichas a simple vista.

3. Clic en la ficha Disefio de pagina.

Podra ver la cinta de opciones nuevamente, pero de forma temporal.
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4. Clic en cualquier parte de la cuadricula de Excel y la cinta de opciones
se volvera a ocultar.

5. En el paso 3 y 4 pudo ver la cinta de opciones temporalmente. Para ver
la cinta de opciones nuevamente en su lugar de origen, haga doble clic en
cualquiera de las fichas.

Cuando oculta la cinta de opciones, puede usar hasta tres formas para
mostrarla:

P Clic en el nombre de una ficha: Esta accion permitird mostrar la cinta
de opciones solo temporalmente, esto funcionard asi hasta que haya
usado un comando o haya dado clic en alguna celda, luego volvera a
desaparecer.

P Doble clic en el nombre de una ficha: Con esto podra mostrar la cinta
de opciones completamente incrustada en la ventana.

P Clic en el botén Opciones de presentacion de la cinta de opciones:
Este boton se encuentra a la izquierda de los botones de control.

El iniciador de cuadros de dialogo

Dentro de la Cinta de opciones puede encontrar casi todo lo que necesita
para trabajar con sus hojas, pero no son los unicos comandos que hay. Excel tiene
varios comandos que de seguro no encontrara en la Cinta de opciones ya que estos

llegan dentro de un cuadro de didlogo.

@ NoTA

Un cuadro de dialogo no es mas que una ventana dentro de Excel con una serie de
opciones adicionales.

Para acceder a los cuadros de didlogo, debe hacer clic en el boton Iniciador
de cuadros de didlogo. Este boton se encuentra al lado derecho de algunos nombres
de grupo. Cuando un grupo tiene un iniciador de cuadros de dialogo indica que
existen opciones adicionales dentro del grupo.
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Un iniciador de cuadros de didlogo no necesariamente abre un cuadro de
dialogo, también puede abrir un panel de tareas. Por ejemplo, el grupo Portapapeles
posee un iniciador de cuadro de didlogo, pero no abre un cuadro de dialogo, al
contrario, abre un Panel de tareas.

General - l_:) l_?

02 . g ooo | &0 00 Formato  Darformato Estilos de
’ " condicional ~ comotabla~ celda~
Mdmero Estilos

— ]

Iniciador de

Grupo sin iniciador
cuadro de dialogo

de cuadro de didlogo

Vamos a conocer un poco sobre los iniciadores de cuadros de didlogo.

® NoTA
Antes de comenzar, se usara el libro DivisionMineria de su carpeta “Capitulo 1”.

1. Doble clic en el archivo DivisionMineria.xIsx.
2. Clic en la ficha Inicio.

Note que los grupos Portapapeles, Fuente, Alineacion y Nimero poseen
iniciadores de cuadros de dialogo.

H 3 DivisionMineria xlsx - Excel Handz Valentin [a} ) (m]

Archivo |G Insertar  Disefio de pagina Férmulas  Datos  Revisar  Vista Power Pivot Q' ;OQué desea hacer? £ Compartir

IS arial General  +|| % Formato condicional » Bolnsertar - | 2 - AY p
, h B2 E=* - 94 o0 5 Darformato como tabla~ | < Eliminar - - Uf .
egar NKS- . o rdenary  Buscary
9~ 5-w “® 8 [ Estilos de celda~ [ElFormato~ & * fijgr - seleccionar -
Pnrtapape\e@ Fuente @ Alineacién @ Mimero @ Estilos Celdas Editar ~

3. Haga clic en el boton Iniciador de cuadros de dialogo del grupo Numero.

Aparece el cuadro de didlogo Formato de celdas.
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Formato de celdas

Alineacion

Categoria:

Nimero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Fuente Borde Relleno  Proteger

Muestra

Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimero,

4. Pulse la tecla ESC. El cuadro de dialogo desaparece.

5. Abhora clic en el Iniciador de cuadro de didlogo de Portapapeles. Note
como se abre un panel de tarea, no un cuadro de didlogo.

Portapape.. ~ X
Pegar todo

Borrar todo

Haga clic en el elemento que
desea pegar:

@7 14407 €

Opciones =
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6. Haga clic en la X del panel de tareas para cerrar el panel.

7. Cierre Excel sin guardar los cambios.

Buscar comandos

Una caracteristica importante en Excel es la oportunidad de buscar comandos
escribiendo un texto que coincida con lo que buscamos. Por ejemplo, si no recordamos
doénde se encuentra el comando que queremos usar, como la inmovilizacion de filas
o columnas, basta con escribir la palabra inmevilizar y el buscador tomara accion.

Férmulas Datos Revisar Vista Power Pivot '-‘.:._‘-' Inmoviliz;

Inmoyvilizar paneles [=] Inmovilizar [
gl Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto dela

hoja de calculo se desplaza (a partir de la seleccion actual).

Inmavilizar fila superior ,@' Busqueda inteligente en "Inm...

D Mantiene visible la fila superior a medida que se desplaza Celdas
por &l resto de la hoja de célculo.

6 Obt&ngh}fuda sobre "Inmov...

Inmaovilizar primera columna
D Mantiene visible la primera celumna a medida gue se
desplaza por el resto de la hoja de calculo. J K L

1.6 VISTAS DE PAGINA

En Excel existen diversas formas de ver sus paginas antes de la impresion.
Estas vistas de paginas pueden ser activadas mediante los tres botones ubicados a la
derecha de la barra de estado o desde la ficha Vista, en el grupo Vistas del libro. La
siguiente imagen muestra los tres botones a la derecha de la barra de estado.

Disefio de pagina
Vista previa de
Normal — I — salto de pagina

Las tres opciones de vistas son:

P Normal: Es la vista por defecto. Esta vista puede o no mostrar saltos de
pagina.

V' Diseiio de pagina: Muestra paginas individuales.

V' Vista previa de salto de pagina: Permite ajustar manualmente los saltos
de pagina.
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1.6.1 Vista normal

La mayoria de las veces cuando se trabaja en Excel, se utiliza la vista Normal.
La vista Normal puede mostrar saltos de pagina en la hoja. Los saltos de pagina estan
representados por una linea horizontal y vertical discontinua. Estas lineas de salto
de pagina se ajustan automaticamente si cambia la orientacién de pagina, o agrega,
modifica o elimina filas o columnas.

DivisionMineria.xlsx - Excel Handz Valentin = R [m]

Insertar  Disefio de pagina Férmulas  Datos  Revisar  Vista PowerPivot @ ;Qué desea hacer? 8 Compartir
.n.D X P Py P . L'=—‘ D B insertar + 2 v éY p
By - e & Bliminar + [3] -
Pegr o, N K S Hi- DA o 99 Formato  Darformato Estilosde -, Ordenary  Buscary
- condicional - como tabla~ celda~ I Formator & T figar - seleccionar~
Portapapeles Fuente w Alineacién [ Nimero n Estilos Celdas Editar ~
07 - fe || 14407.452620014 v
AB| ©C D E F G H J K L N N o P ja R s [~
+ VALENTINBOOK
2| ruraTE dundvotticir
3 ACION DE PROYECTO
4 MADRID CANTABRIA TOTAL
5 PRESUP REAL VARIAC DIFER ACUM PRESUP REAL VARIAC DIFER ACUM VARIAC TOT
6 Ene 23114€  15548€ 05666 6506€ 5ATAE | 22001€ | ATSITE . ATSITE 10,051 €
7 Feb| 14407€ | 20657 6250 316€ 8260€  16184€  -7,023€  -25440€ 25,124 €
8 Mar 20380€ | 13§23€  675T€  T073€ 10678€ . 23470€  12792€ | -38232€ 31,159 €
9 Abr 1B706€  12278€  0ASTE  135061€  26812€ & 25846€ 786 € 37486 € 23.005¢€
10 May 13525€  10874€ 2651 16212€ 9282€  13097€  -3815€  -41281€
11 Jun  BTEDE  20854€  12004€  4117€ 5070€ | 21460€  15400€  SEIT1E
12 Jul 14325€  24990€  -10866€  -6548€ 27853€  16289€  11564€  45207€ >
12 E Ago 5017€  23599€  -1T782€ 243306 18619 | B021€  12507€  -32610€ 56,040 €
14 Sep 36126  20962€  -17350€ 41680€  D26385€  BA30E  17947€  -14663€ 56,343 €
15 Oct 20587€  23460€  2782€  44462€  17047€  21074€  4027€ = -18590€ 63,152€
16 Nov 13525€  10874€  2851€  41811€ 9282€  13097€  -3815€  22505€ 64316 €
17 Dic 8760  20854€  12004€  53005€ 5070€ | 21400€  A5400€  37.005€ 91,900 €
12 I 165778€  219684€ 53005€  171433€ 200428€ 37,995€
19
20
21
22
23
24
25 =
» | Hojal | Hoja2 | Hoja3 | DIV1 | DIV2 | RESUMEN | Hojad | FORMA .. @ < »
Listo Blog Despl %3 =] m - 1 + 100%

Los saltos de pagina no son mostrados hasta que imprima (o use la vista
previa) al menos una vez. Los saltos de pagina son también mostrados si establece un
area de impresion desde Disefio de pagina / Configurar pagina / Area de impresion.

1.6.2 Vista disefio de pagina

La vista Disefio de Pagina es como trabajar en una hoja tipo Word. A
diferencia de la vista preliminar (Archivo / Imprimir), este modo no es solo una
simple vista. Usted tiene acceso completo a todos los comandos de Excel. En efecto,
puede usar la vista Disefio de pagina todo el tiempo que quiera.

La siguiente imagen muestra la vista Disefio de pagina. Como puede ver,
esta vista tiene una regla horizontal y vertical (como Word). Puede notar que también
posee un espacio para el encabezado y pie de pagina. Si reduce el zoom para ver
varias paginas, podra ver que los encabezados de fila se repiten en cada pagina.
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H oS- = DivisionMiner Bcel HandzValentn @ — O
Archivo (UUSCMN Insertar  Disefiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Power Pivot Q er? 5 Compartir
P s Boinsertar + | 3 v A
Arial MERERT- S ?E @ Eﬁ o ad p
P 0 e For Dar f Etiosde | 2 e ™ | B of B
egar NKS- - O~ - = “8 & rmato  Dar formato Estilosde rdenary  Buscary
. ¥ 4 % condicional~ comotabla~ celda [ Formato~ &~ fprare celeccionar~
Portapapeles Fuente w Alineacién ] Niimero ] Estilos Celdas Editar
D7 M | 14407.452620014
4 T T |‘ T ll T )‘ T ll T 5‘ T 6‘ T 7‘ T x‘ T g‘ T m‘ T lll T ll‘ T Bl T IA‘ T |S‘ T IE‘ T |T‘ Tag[ o[ T
WBl ¢ [ B | E | F | 6 H ! L | K | L | M N
= Agregar encabezado
L oa VALENTINBOOK
2| rocare: surasorcicts i
r 3 VARIACION DE PROYECTO
4
"‘7 5 PRESUP REAL VARIAC | DIFER ACUM PRESUP REAL VARIAC DIFER ACUM VARIAC TOT
r 6 23114€  16548€  BSE6E 6,566 € 5AT4€  22001€  -17517€  -1751T€ -10951€
E E 14407€ | 20657€  -6250€  316€ 8260€  16184€  7923€ | -25440€ 25124€
- os 2 20380€  13623€  6757€  7073€ | 10678€  23470€  -12792€  -38232€ 31159¢€
L o = 1B766€  12278€  6487€  13561€ 26612€  25845€  766€  -37d66E 23905€
T g 13525€ | 10874€  2651€  16212€ | 9282€ | 13097€  -3B1SE . 41281€ 2
Loy @ 8760E€ = 20,854€  -12004€  4117€ 5070€ | 21450€ -15400€  56771€ 52653 €
T = 14325€ | 24990€ -0666€  -6548€ | 27853€  16280€  11564€  -45207€ 51755 €
e ] 5917€ | 23699€  17782€  -24330€ 18619€  6021€  12507€  -32610€ 56940 €
14 35126 | 20862€  -17350€  -41680€ 26385€  B430€  17.047€ | -14663€ 56343€
[ 15| 20687€ 17047€ | 21074€  -4027€ | 1BGI0E B3152€
= 16 13525€  10874€ ! -41811€ 9282€  1300T€ = -3315€  -22505€ -64,316€
> | Hojal | Hojaz DIV1 | DV2 | RESUMEN | Hoja4 | FORMAT .. & : [i] |
Listo BloqDespl 8 Pagina 1de2 ] M -—— 4+ 100%

1.6.3 Ver salto de pagina

Ver Salto de Pagina muestra la hoja y ademas permite ver donde se realiza
el salto de pagina. Este modo de vista es diferente a la vista Normal con saltos de
pagina (véase “Vista normal” anteriormente en este mismo capitulo). La diferencia
con la Vista normal estd en que se puede arrastrar y ajustar sus saltos de pagina
directamente en pantalla. Esta vista no muestra encabezados ni pie de pagina.

DivisionMineria s - Excel dz Valentin -~ B2 o

Férmulas  Datos  Revisar  Vista o o Q 9. compartir

Moneda - %‘j Eﬁ E‘“mw @ [ 25e IZ\Y p
E Eliminar - -
2. g o | 5§ 8 Formato Darformato Etilos de Ordenary  Buscary

condicional~ comotabla+ celda~ Formato~ & * fitrar~ seleccionar~

3 Alineacion Nimero [} Estilos Celdas Editar

14407.452620014

Ssgina 2

> | Hojal | Hojaz DIV1 | DV2 | RESUMEN | Hoja4 | FORMAT .. & : [i]

Listo Blog Despl
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1.7 HERRAMIENTAS Z00OM

A medida que agrega mas informacioén a su hoja podra darse cuenta que
navegar y ubicar lo que desea se vuelve cada vez mas dificil. Excel incluye unas
cuantas opciones que le permiten ver una o varias hojas de forma mas eficiente; una
de ellas es llamada Zoom.

Normalmente todo lo que ve en pantalla esta al 100%. Puede cambiar el
porcentaje del zoom desde 10% (muy pequefio) a 400% (enorme) si fuese necesario.
Usar un porcentaje de zoom pequeiio le ayuda a dar un “vistazo de halcén” a su hoja
y ver como es el disefio y estructura de su trabajo. También puede usar el zoom para
ver en detalle sus datos u objetos.

La siguiente imagen muestra un zoom de alejamiento y de acercamiento.

AB C u] | E | F
VALENTINBOOK

FUENTE: Han drmftdsir.

VARIACION DE PROYECTO

FAY (NO FAY)

¥ARIAC TOT
-10.3511
-25,1241
-311531

JIFER ACUM
B.566 ]
3161
70731

DIFER ACUM
-17.5171
-25.4401
-38.232)

¥ARIAC
BSEG]
-6,2501
E.7571

YARIAC
=Tr a1
-TA231
-12.7321

FPRESUP
Z3ng)
14407
20,3801

AB  C |

VALENTINBOOK

FUENTE: Handsofthelp

REAL
22,9911
16,1541
234701

REAL
16,5481
20,6571
13,6231

PRESUP
54741
56,2601
067G

— @R W =

ANO FISCAL 1999

@

o

F

N =

R e g ey ey Py ey
MRS SRS
@R jeN[Zo] el el il |

PRESUP

REAL

VARIAC

23,114 €

16,548 €

6,566 €

14,407 €

20,657 €

-6,250 €

_13,623€

_6.757€

@ NoTA

El zoom no cambia el tamario de fuente en las celdas, solo es un efecto para acercarse
o alejarse de la hoja.
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Usted puede cambiar el zoom de la hoja activa usando alguno de estos cuatro
métodos:

V' Usar el deslizador de Zoom ubicado a la derecha de la barra de estado.
Clic y arrastre el deslizador a la izquierda o derecha y vera como la hoja
se acerca o se aleja de la pantalla.

- | + 100%

P Pulse la tecla Ctrl y use la rueda del raton para acercarse o alejarse.

W Seleccione Vista / Zoom / Zoom. Esta accion muestra un cuadro de
dialogo con algunas opciones mas para aplicar zoom.

W Seleccione un rango de celdas y luego elija Vista / Zoom / Ampliar
seleccion. El rango seleccionado sera mostrado con un acercamiento
intentado rellenar la ventana completa.

@ NoTA

El Zoom solo afecta a la hoja activa, asi que puede usar diferentes zooms para
diferentes hojas.

Si ha usado nombres de
rango en sus hojas y luego hace
un alejamiento con el zoom aun SR i
39% o menos, Excel mostrara el

AK25 - e

: — . =)

nombre del rango Superpuesto E I SERE | RERTHE WiRE ST FERERT SEER | ENRINE JTRNW NCRiRmRmIRE T o
en el rango de celdas con un 3l f] mwef i — ;
. 1 Fuu W N Nl . AN AKX I L O
color azul llamativo. Ver estos e ot et et | S M S
nombres de rango es util para il !

tener una idea general de como
sus hojas estan estructuradas.
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Cuando aprende algo nuevo, lo mejor es aprender su terminologia. A
continuacion se presentan una serie de términos para que usted sepa como trabaja
Excel.

Seleccionar
todo
Encabezados de columnas
| .
A B C D
-1
2
Celd ti
Encabezados 2 : elda activa
. 4
de filas .
6 Celdas
? .|
8 .|
- 9 |

1.8.1 Cuadro de nombres

En el cuadro de nombres podra ver la celda activa. También puede ver el
nombre de un rango o simplemente agregar un nombre desde este cuadro.

Al h

1.8.2 Barra de formulas

En la Barra de formulas podra introducir datos directamente en las celdas y
modificar formulas o funciones. Esta Barra es ideal cuando necesita ver un dato sin
ningun formato, ya que los formatos alteran la vista pero no el dato en si.

ch hd
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1.8.3 Celda activa

La celda activa es aquella celda a la que usted ha dado clic. Se puede
reconocer una celda activa cuando el borde de la celda es grueso y tiene el color
verde bien pronunciado. Solo se puede elegir una celda activa.

1.8.4 Encabezados de fila

Los encabezados de fila estan representados por ntimeros. Puede encontrar
la fila 1 hasta la fila 1.048.576.

1.8.5 Encabezados de columna

Los encabezados de columna estan representados por letras, que van desde
A hasta XFD. Esto equivale a 16.384 columnas.

1.8.6 Celdas

Las celdas son las intersecciones de las filas por columnas. Cada celda tiene
un nombre, por ejemplo, A1, BS, o H345.

1.8.7 Etiquetas de hojas

Al crear un nuevo libro al menos tendra una hoja para trabajar. El nombre
predeterminado de una hoja es Hojal. Puede cambiar el nombre de las hojas para
identificar mejor los diversos datos que agregue a su libro de Excel.

| Hojal | Trabajo | Hoja3 | Hojad | )

L,

1.8.8 Hoja de trabajo

Una Hoja de trabajo (o simplemente Hoja) es una cuadricula de columnas
y filas. Cada libro de Excel contiene 1.048.576 filas y 16.384 columnas. Cada
columna esta etiquetada usando una letra del alfabeto; la columna después de la Z
es la columna AA, seguida por AB y asi sucesivamente. La Gltima columna en una
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hoja es XFD. Cada fila esta etiquetada usando un ntimero, comenzando con la fila 1
y terminando con la fila 1.048.576.

@~ oWk W

mn =]z =] =222
N =0 oo w R wN o

Hojal | Trabaje | Hoja3 | Hoja4 (] 3 S
| Hoje | Trabaio | Ho3 | Hot | @
—

1.8.9 Puntero de celda

El puntero de celda aparece al mover el raton sobre las celdas en la hoja de
trabajo. Utilice el puntero de celda para seleccionar celdas en la hoja.

1.8.10 Rango

El término rango, por lo general, se refiere a un grupo de celdas. Un rango
puede ser cualquier conjunto rectangular de celdas. Inclusive una celda activa
también es llamada rango, se le dice rango de una sola celda. Cuando usa rangos
en una formula estos son separados por dos puntos (:). Por ejemplo, el rango A2:C4
incluye las celdas A2, A3, A4, B2, B3, B4, C2, C3 y C4.

Cuando termina de trabajar en un archivo lo mas razonable es que lo
guarde. Al guardar el archivo, puede volver a abrirlo para ajustarle algunas cosas, o
simplemente para revisar su contenido.
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@ NoTA

Cuando guarda un archivo de Excel, se guardan los cambios en todas las hojas que
usted haya creado en su libro de trabajo.

Cuando es la primera vez que va a guardar un archivo, se activa la pagina
Guardar como. Desde aqui debe elegir el lugar donde se guardara el archivo, este
puede ser su cuenta de OneDrive personal o su ubicacion local. Una vez elegida
alguna de estas opciones, aparece el cuadro de dialogo Guardar como. En este cuadro
de dialogo debe escribir un nombre y elegir un tipo de archivo.

Libro1 - Excel Handz Valentin 7 - m} b
el Guzrdar como
Nuevo
y OneDrive: Personal Esta semana
sb - hvh_streme@hotmail.com
Reports
Guardar - E:» hansel » ValentinBook » Reports
E:I Este PC
= .
Guardar como Is Antiguo
+ Agregar un sitio Capitulo 7
Documentos » Handz Valentin » Libro de Office 2016 » Archivos de Practica » OfficeData ...
Capftulo 6
Imprimir
F Examinar Documentos » Handz Valentin » Libro de Office 2016 = Archivos de Préctica » OfficeData ..
@ i -
Compartit Escritorio
iz Mis archivos
Documentos » Handz Valentin » Windows 10 Paso a Paso » Archivos de prictica » Capitu..
Publicar
Documentos
Cerrar
Excel 2016 Paso a Paso
Documentos » Handz Valentin » Excel 2016 Paso a Paso
Cuenta Ayuda a amigos

E:» hansel » Ayuda a amigos

Opciones

Libro Diccionario Computacion

Documentos » Handz Valentin » Libro Diccionario Computacién
Comentarios

Capitulo 10
Documentos » Handz Valentin » Excel 2016 Pasa a Paso = Excel 2016 Paso a Paso archivos...
Capitulo 11

Documentos » Handz Valentin » Excel 2016 Paso a Paso » Excel 2016 Paso a Paso archivos... A

La lista desplegable Tipo le permite seleccionar el formato de su archivo. Por
ejemplo, el formato por defecto es Libro de Excel (.xIsx). Otros formatos incluyen
Libro de Excel 97-2003 (.xls), Libro de Excel Habilitado para Macros (.xIsm),
Archivo Delimitado por Comas (.csv), Portable Document File (.pdf) y XML Paper
Specification (.xps).
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Para guardar un Libro por primera vez:

1. Realice alguna de estas acciones:

e Clic en el boton Guardar ubicado en la Barra de herramientas de
acceso rapido.

e Clic en la ficha Archivo y clic en Guardar.
e C(lic en la ficha Archivo y clic en Guardar como.

Cualquiera de estas acciones lleva a la pagina Guardar como.

2. En la pagina Guardar como, elija alguna de estas acciones:

e C(lic en OneDrive personal y clic en la carpeta donde desea guardar
el libro.

e Clic en Este PC y clic en la carpeta donde desea guardar el libro.
e C(Clic en Examinar.

Cualquiera de estas acciones activa el cuadro de didlogo Guardar como.

@ NoTA

Otra forma de activar directamente el cuadro de didlogo Guardar como es pulsando la
tecla F12.

3. Encel cuadro de dialogo Guardar como, verifique y/o seleccione la carpeta
donde guardara su libro.

4. Enel campo Nombre de archivo, escriba un nuevo nombre para su libro.

5. En el campo Tipo, clic en la flecha desplegable y seleccione el tipo de
archivo con el que desea guardar su libro.

6. Clic en el boton Guardar.
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X Guardar como

e » Esteequipe » Documentos v O Buscar en Documentos »p
Organizar + Mueva carpeta =z - e
-
% GABRIELL ) Meombre Fecha de modifica... Tipo ~
@ Guias Office Adobe 15/01/2016 16:33  Carpeta de archin
@ Imagenes Archivos de Qutlook 03/06/2016 2:20 Carpeta de archin
o Publico Bebe 23/03/2016 23:16 Carpeta de archi
- Biblioteca de calibre 02/06/2016 22:48 Carpeta de archi
2 RA-MA P
1 Silabos Office Ac Blocs de notas de OneNote 02/01/2016 1217 Carpeta de archi

Camtasia Studic F01/2016 18:16 Carpeta de archin
£ Este equipo Corel 11/05/2016 0:27 Carpeta de archin
; Descargas Custom Office Templates 23/01/2016 9:47 Carpeta de archiv v
Dacimeiea ., . - . .. R - . 5
Nombre de archive: | Trabaje en Equipd| ~
Tipo: | Libro de Excel ~
Autores:  HandzValentin Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

A Ocultar carpetas Herramientas Guardar Cancelar

@ NoTA

Si esta activa la opcion para mostrar las extensiones en Windows, entonces podra
verlas en la lista desplegable Tipo.

Para guardar los cambios realizados en un libro existente:

Realice alguna de estas acciones:

P Clic en el boton Guardar de la Barra de herramientas de acceso rapido.
¥ Clic en la ficha Archivo y clic en Guardar.
¥ Pulse Ctrl+G.
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Para guardar una copia de un libro existente:

1. Realice alguna de estas acciones:

e C(lic en la ficha Archivo y clic en Guardar como. Seleccione una
carpeta de su OneDrive personal o Este PC.

e C(lic en la ficha Archivo, clic en Guardar como, y clic en Examinar.

e Pulse F12.

2. Dentro del cuadro de didlogo Guardar como verifique y/o seleccione la
carpeta donde guardara la copia del libro.

3. Si es necesario, cambie y/o modifique el nombre del archivo.

4. Clic en el boton Guardar.

1.9.1 Comprobar opciones de compatibilidad

Si ha pensado compartir sus libros con usuarios que tienen versiones
anteriores de Excel, siempre es buena idea comprobar si existe algun problema
de compatibilidad. Esto sucede debido a que una nueva version de Excel siempre
llega con nuevas caracteristicas, sin embargo, estas nuevas caracteristicas no son
compatibles con las versiones anteriores provocando que la funcionalidad del libro
se vea bastante afectada.

Desde la version de Excel 2007 el formato de archivo tiene la extension
XLSX, mientras que las versiones anteriores tienen el formato de archivo XLS. Por
ejemplo, en Excel 2003 no podra abrir libros creados con versiones a partir de Excel
2007, sin embargo, los archivos XLS si pueden ser abiertos en las nuevas versiones
de Excel. Siempre que un archivo de una version anterior es abierto en Excel 2016,
la barra de titulo mostrara la etiqueta [Modo de compatibilidad].

Datos Perixls [Modo de compatibilidad] - Excel

Si intenta guardar un libro en una version mas antigua, como Excel 2003, lo
mas probable es que en el proceso aparezca el cuadro de didlogo Comprobador de
compatibilidad. Este cuadro de didlogo le dird qué funcionalidades se perderan si
persiste en guardar el libro en un formato mas antiguo.
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Microsoft Excel - Comprobador de compatibilidad 7

Las siguientes caracteristicas de este libro no son compatibles con
versiones anteriores de Excel. Estas caracteristicas podrian perderse o
degradarse si guarda el libro con el formato de archivo seleccionado,
Haga clic en Continuar para guardar el libro. Para conservar todas las
caracteristicas, haga clic en Cancelar y guarde el archivo en uno de

los nuevos formatos de archivo.

Resumen

Repeticiones

Pérdida significativa de funcionalidad

Las funcionalidades de datos de Excel tablas
dinamicas, conexiones de libro, tablas,

segmentaciones de datos, Power View y Ayuda
funciones de cubo) que admiten analisis de Excel 97-2003
varias tablas no son compatibles con versiones Excel 2007 %

ov\

Comprobar la compatibilidad al guardar este libro

LContinuar

Copiar en haoja nueva

Cancelar

Para guardar un libro en una version compatible con Excel 97-2003:

1. Clic en la ficha Archivo y clic en la pagina Exportar.

2. En la pagina Exportar, clic en Cambiar tipo de archivo.

3. Enlaseccion Cambiar el tipo de archivo, clic en Libro de Excel 97-2003.

4. Clic en el boton Guardar como.

Exportar

Cambiar el tipo de archivo

Tipos de archivo de libro

3

[0}

Crear documento PDF/XPS

Libro (*dsx)

B Cambiar el tipo de archivo

Usa el formato de hoja de calculo
OpenDocument

==L Libro habilitado para macros (*xdsm)
E[TT Hoja de calculo habilitada para macros

Otros tipos de archivo

Formato de texto separada por
tabulaciones

2/ Formato de texto separado por espacios
en blanco

Guardar k
como

Usa el farmato de hoja de célculo de Excel

@ Hoja de calculo de OpsnDocument (*.0...

Texto (delimitada por tabulaciones) (*.6¢)

@ Texto con formato (delimitado por espa...

Libro de Excel 97-2003 (*2ds)

Usa el formato de hoja de cilculo de Excel
97-2003

Plantilla ("It

o
Punto de partida para nusvas hojas de
célculo

@ Libro binario (*sb)
+:| Optimizada para cargar y guardar

répidamente

@ CSV (delimitado por comas) (*.csv)
3| Farmato de texto separado por comas

P’ Guardar coma atro tipo de archivo
A

5. Dentro del cuadro de dialogo Guardar como, ingrese o modifique el

nombre de archivo de ser necesario.

6. Clic en el boton Guardar.
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O también puede hacer:

1. Active el cuadro de didlogo Guardar como.
e C(lic en la ficha Archivo, clic en Guardar como y clic en Examinar.

e Pulse F12.

2. Dentro del cuadro de didlogo Guardar como realice alguna de estas
acciones de ser necesario:

e Verifique o seleccione la carpeta donde guardara el archivo.

e Agregue o modifique el nombre de archivo.
3. En el campo Tipo, seleccione de la lista desplegable la opcion Libro de

Excel 97-2003.

En cualquiera de los casos, si Excel encuentra algin problema de
compatibilidad, mostrara el cuadro de didlogo Comprobador de compatibilidad.

Para comprobar la compatibilidad:

1. Clic en la ficha Archivo y clic en la pagina Informaciéon.

2. En la pagina Informacion, en Inspeccionar libro, clic en el desplegable
Comprobar si hay problemas.

3. Clic en Comprobar compatibilidad.

Se abre el cuadro de didlogo Comprobador de compatibilidad.

@ Inspeccionar libro
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:

Propiedades del documento, ruta de acceso a la impresora, nombre del
autor y ruta de acceso absoluta

E@ Inspeccionar documento
Compruebe la informacidn personal o propiedades

ocultas del libro

= datos

usuarios con discapacidades

Comprobar accesibilidad
Busque el contenido del libro que las personas con
discapacidades podrian tener dificultades para leer.
i cambios no guardados.

Comprobar compatibilidad
Compruebe si hay caracteristicas no compatibles
con versiones anterioresSde Excel.
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4. Dentro del cuadro de didlogo Comprobador de compatibilidad, clic en
el desplegable Seleccionar versiones para mostrar y elija la version
adecuada.

5. Si todo esta de acuerdo, clic en Aceptar.

1.10 ABRIR LIBROS

Si su libro ya esta guardado, entonces puede volver a abrirlo para editar su
contenido. Una de las formas mas comunes es haciendo doble clic sobre el archivo
guardado, este abrird la aplicacion (si no lo estuviera) y el contenido al mismo
tiempo. También puede usar el cuadro de didlogo Abrir. Esta tiltima opcion le brinda
herramientas para reparar archivos dafiados de ser necesario.

X8 Abrir
« v A <« Archivos » Capitulo1 v O Buscar en Capitulo 1 pel
Organizar = Mueva carpeta ==~ [ 0
@ Imagenes 2 MNombre Fecha de medifica.. Tipo
@ Publico {5 DivisionMineria s 10/07/2015 9:39 Hoja de calculo d.
s RA-MA 85 Ejercicios 2udsx 29/03/2015 19:49 Hoja de célculo d
@ Silabos Office Actu = Ejercicioslxlse 29/03/2015 17:54 Haoja de célculo d|
5 Proyectosadsx 15/01/2010 13:50 Haoja de célculo d|
3 Este equipo 4 !

@ Referencias.dsx 21/01/72010 1507 Haoja de calculo d|
* Descargas

Documentos
B Escritorio

&=/ Imdgenes
J‘s Musica

m Videos

i Disco local (C3) wli= =

Mombre de archivo: | Referencias.adsx ~ | Todos los archivos de Excel (*xl ~

Herramientas ~ Abrir Iv Cancelar
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EJERCICIO

En el siguiente ejercicio abrird un libro existente y luego usara la opcion de
reparar el archivo danado.

@ NoTA
Antes de comenzar, inicie Excel 2016.

1. Clic en la ficha Archivo y luego clic en Abrir.

2. Seleccione Examinar.
Se abre el cuadro de didlogo Abrir.

3. En el cuadro de didlogo Abrir, navegue hasta su carpeta “Capitulo1”.

4. Clic en Proyectos, y luego clic en el boton Abrir.
El archivo Proyectos se abre.

5. Para abrir otro archivo, pulse Ctrl+A, y luego Examinar.
6. Dentro de la misma ruta, seleccione el archivo Referencias.

7. Clic en la flecha del boton Abrir y seleccione Abrir y reparar.

Abrir |v Cancelar }?ren&
B Abrir
Abrir como de solo lectura
Abrir come copia
Abrir en el explorador

Albrir en Vista protegida

Abrir y reparar... N

8. En el cuadro de mensaje, clic en el boton Reparar.

Microsoft Excel

Mientras se abre el libro, se pueden efectuar comprobaciones e intentar reparar los dafios que se detecten, o simplemente extraer los datos [férmulas
y valores) del libro.

+ Haga clic en Reparar si desea recuperar todo lo que sea posible de su trabajo.
+ Haga clic en Extraer datos si anteriormente no se ha podido reparar el libro.

Extraer datos Cancelar
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9. En el nuevo cuadro de didlogo Reparaciones en, una vez que las
reparaciones hayan sido satisfactorias, clic en el boton Cerrar.

Reparaciones en "Referencias.

& Excel pudo abrir el archivo reparando o quitando el contenido
que no se podia leer.

e _

e
Excel ha completado la validacion y reparacion en nivel de archivo, Puede que se hayan reparado o descartado algunas partes de este
libra.

Haga clic para ver |a lista de reparaciones contenida en el archivo de registro: o\ Userst HANDZV ~ 114

10.Para cerrar el libro Referencias, clic en la ficha Archivo y clic en Cerrar.

@® NoTA
Si aparece un cuadro de dialogo preguntandole si quiere guardar el libro, haga clic en
No guardar.

11.Cierre el archivo Proyectos.

® NoTA
Otra forma de abrir sus libros es usando la lista de Recientes ubicado en la pagina
Abrir.

La hoja de calculo, o simplemente hoja, es el area donde realizara todo tipo
de operaciones y acciones. Generalmente, Excel 2016 ya posee una hoja al crear un
nuevo libro. Si es necesario, puede agregar mas hojas al libro. Cuando lo hace, se
iran etiquetando cronoldgicamente; por ejemplo, si agrega una nueva hoja a la ya
predeterminada, seria llamada Hoja2, la siguiente seria Hoja3 y asi sucesivamente.
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@ NoTA

Tenga en cuenta que las hojas de calculo son ilimitadas, puede crear tantas como
desee dependiendo del rendimiento de su equipo.

EJERCICIO

En el siguiente ejercicio aprendera a insertar a hojas.

® NoTA
No se necesitan archivos de practica para este ejercicio.

1. Crear un nuevo libro de Excel en blanco.

En la parte inferior de la ventana encontrard una etiqueta llamada Hojal.

2. Clic en el signo Mas (+) ubicado a la derecha para agregar una hoja
nueva.

Hojal

Listo %5 I"\’

3. Pulse Mayus+F11.
Se agrega la Hoja3, sin embargo, no se ordena cronologicamente.

4. Clic derecho en Hoja3 y elija Insertar.

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar.

5. En la pestaiia General, seleccione Hoja de Calculo y luego clic en
Aceptar.

Aparecera la Hoja4, pero tampoco se organiza cronoldgicamente.



© RA-MA Capitulo 1. FUNDAMENTOS DE EXCEL 51

General Spluciones de hoja de calculo  Charts

& . & & [°°C

Hoja de Grafico Macro de Hoja Vista previa
calculo Micros... internacion...

Dialogo de Bienvenido a Bienvenido a Bienvenido a
Excel 5.0 Excel(2).xitx  Excel(3)xix  Excel(4).xdx

>

Vista previa no disponible.
@y 8
Bienvenidoa  Calendar Cashflow  Conciliacidn
Excel.xltx insights.xltm analysisxitm bancaria ...
Flantillas de Office.com Cancelar

@ NoTA

No cierre el libro, lo usara en el préximo ejercicio.

1.11.1 Renombrar hojas

El nombre predeterminado de una hoja es Hojal, pero usted puede cambiar
el nombre para identificarla mas facilmente.

Para cambiar el nombre de una hoja:

P Clic derecho en la hoja y elija la opcion Cambiar Nombre.
¥ Doble clic en la hoja y escriba el nuevo nombre.

¥ Clic a la ficha Inicio y en el grupo Celdas clic en el boton Formato y
elija la opcion Cambiar el nombre de la hoja.
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Practique siguiendo esta secuencia:

@® NoTA
Continuara con el libro del ejercicio anterior.

1. Clic derecho en Hojal y elija la opcion Cambiar Nombre.

El nombre Hojal esta seleccionado.

Insertar...
B Eliminar
Cambiar nombre
Muover o c%iar...
Q7 Vercodige
L_' Proteger hoja...
Color de etiqueta »

QOcultar

Seleccionar todas las hojas

2. Escriba “Tasa de Interés” y pulse Enter.

El nuevo nombre queda agregado en la hoja.

3. Doble clic en Hoja2, escriba “Proyectos” y pulse Enter.

| Tasa de Interés | Hojad | Hoja3

@ nNoTA
No cierre el libro, lo usara en el préximo ejercicio.
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1.11.2 Reorganizar hojas

Si al insertar nuevas hojas éstas no estan organizadas correctamente, tendra
que hacerlo de forma manual. Hace unos instantes agreg6 hojas, pero algunas de
ellas no aparecieron cronolégicamente.

EJERCICIO

En este ejercicio aprendera a reorganizar sus hojas.

@ NoTA

Continuara con el libro del ejercicio anterior.

1. Clic con el boton derecho en Hoja3 y elija la opcion Mover o copiar.
Aparece el cuadro de didlogo Mover o copiar.

2. Seleccione la opcion (Mover al final) y luego clic en Aceptar.

Hoja3 se movera al final de todas las hojas.

Mover o copiar

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

Libro3

Antes de la hoja:

Tasa de Interés
Hojad
Hoja3

Proiectos

|:| Crear una copia

3. Para mover Hoja4, clic sobre ella sin soltar y realice un arrastre hasta el
final de las hojas. Cuando llegue al final, suelte el clic.



54 FCO0I27 - APLICACION DE LA HOJA DE CALCULO EXCEL. NIVEL INICIAL © RA-MA

@ NotA
No cierre el libro, lo usara en el préximo ejercicio.

1.11.3 Aplicar colores a etiquetas

Aunque sus hojas ya tengan un nombre personalizado, es posible que muchos
de nosotros nos guiemos mas por los colores que por los nombres. Usted puede
aplicar colores a las etiquetas de sus hojas para poder reconocerlas y ordenarlas de
forma mas eficiente.

@® NoTA
Podra notar el color de etiqueta cuando no sea una hoja activa.

EJERCICIO

En el siguiente ejercicio aprendera a aplicar colores a sus etiquetas de hoja.

@® NoTA
Continuara con el libro del ejercicio anterior.

1. Clic con el boton derecho en la hoja Tasa de Interés, senale Color de
Etiqueta y clic en el color Parpura.

Abhora la etiqueta tiene una linea purpura.

Insertar...
L_‘X Eliminar
Cambiar nombre

Mover o copiar... Colores del tema

a7 Vercodigo H EEEENER
Proteger hoja...
i ger hoj

Color de etiqueta 3 I I I I
Ocultar I I I I I I

Colores estandar
Seleccionar todas las hojas N . CEEEE
Tasadeln—.— | . oojmnas | e l:‘ 5in color
espl B ¥ Mas colores...
_—_—_————
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2. Alahoja Proyectos aplique el color de etiqueta Verde Claro.

Note que la hoja Tasa de Interés muestra el color completamente
mientras que Proyectos muestra un ligero color verde claro ya que es la
hoja activa.

@ NoTA

No cierre el libro, lo usara en el préximo ejercicio.

1.11.4 Eliminar hojas
Si se puede crear, entonces también se puede eliminar.

Si tiene hojas en blanco o con informacién que vale la pena borrar, entonces
es buen indicio para eliminar la hoja. Mientras sea una hoja en blanco puede
eliminarla sin problemas; en cambio, si posee informacion, sin importar lo minima
que sea, Excel le advertira que esta a punto de eliminar contenido y necesitara su
confirmacion.

EJERCICIO

En el siguiente ejercicio aprendera a eliminar las hojas de su libro.

@® NoTA
Continuara con el libro del ejercicio anterior.

1. Clic con el boton derecho en Hoja4 y clic en Eliminar.

La Hoja4 se elimina.

2. Seleccione Hoja3 y en la ficha Inicio, grupo Celdas, clic en la flecha del
boton Eliminar y elija la opcion Eliminar Hoja.
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£ |nsertar ~ | 2. ~ %Y p

Ex Eliminar ~ [T~ Buscary

T, . .
g7 Eliminar celdas... leccionar

rol mim e s

22 Eliminar filaz de hoja

Lpd - - -
* Eliminar columnas de hoja

[ Eliminar hoja [}

@® NoTA
Cierre Excel sin guardar los cambios.

1.11.5 Agrupar y desagrupar hojas

A veces es necesario realizar un mismo disefio para varias hojas, por ejemplo,
una tabla de ingresos mes a mes. Si es su caso, una opcion es agrupar sus hojas
y realizar un solo disefio en una de ellas. Cuando termine, todas las demas hojas

tendran el mismo disefio.

Para agrupar hojas:

V' Usar Ctrl: Si mantiene pulsada la tecla Ctrl puede hacer clic en las
diferentes hojas que desea agrupar, no importa si estas hojas no son

contiguas.

V' Usar Mayus (Shiff): Si mantiene pulsada la tecla Shift puede hacer clic
en la primera hoja y luego clic en la ultima hoja para agruparlas. Las

hojas deben ser contiguas.

EJERCICIO

En el siguiente ejercicio aprendera a agrupar hojas.
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® NoTA
No se necesitan archivos de practica para este ejercicio.

8.
9.

. Iniciar Excel y crear cinco hojas.

. Clic en Hojal y pulsando la tecla Mayus, clic en Hoja4.

Las hojas seleccionadas se agrupan y la barra de titulo muestra el texto

Libra3 [Grupo] - Bxcel

|Grupo].

. Clic en la celda A2 y escriba “Ingresos”.

En B2 escriba “Gastos”.

. En C2 escriba “Ganancias”.

Clic en la celda A2 y sin soltar arrastre hasta la celda C2.

Acaba de seleccionar un rango de celdas.
Aplique Negrita, tamafio 12 y fuente Cambria.
En A3 introduzca el nimero 5700.

En A4 escriba 8500 y en A5 meta 9780.

10.En B3 agregue 1100, en B4 escriba 950 y en B5 el nimero 1220.

11.Clic en A2 y sin soltar arrastre hasta C5.

Ingresos |Egresos Ganancias

5700 110
950
9780 1220

L= IR ¥ R S T R L R
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12.En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, clic en Estilos de celda, y
seleccione Celda de comprobacién.

N : E} = Insertar é: p

5 E" Eliminar -
Formato  Darformato [Estilosde | ., Ordenary  Buscary
condicional - como tabls - celdaw | E1Formator < g selaccionar e

oo
g
Bueno, malo y neutral

Normal Bueno Incorrecto Neutral
Datos y modelo

Textao exp .o‘ .

Texto de adv...

Titulosy encabezados
Encabez.. Encabezadoa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total

Estilos de celda tematicos

20% - Enfasisl ~ 20%-Enfasis2  20% - Enfasis3  20%- Enfasis4  20%- Enfasis5  20% - Enfasis6
40% - Enfasisl  40% - Enfasis2  40% - Enfasis3  40%- Enfasis4  40%- Enfasis5  40% - Enfasis6

Formato de niimero
Millares Millares [0] Moneda Maoneda [0] Porcentaje
[l Nuevo estilo de celda...

] Combinar estilos...

13.Para dejar de agrupar, clic en el boton derecho en cualquiera de las hojas
agrupadas -por ejemplo en Hoja4- y luego seleccione Desagrupar hojas.

Observe que, en la barra de titulo, el texto [Grupo] ha desaparecido.

Insertar...
5% Eliminar
Cambiar nombre

Mover o copiar...

83 Vercadige

Color de etiqueta 3

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

Desagrupar hajas |}

14.Ahora, clic en cada una de las hojas que antes fueron agrupadas y notara
que cada una de ellas contiene la misma informacién y el mismo formato
aplicado en el ejercicio.
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@® NoTA
Cierre su libro de trabajo sin guardar los cambios.

1.12 IMPRIMIR SU TRABAJO

Cuando crea y disefia sus hojas en Excel, lo mas seguro es que al final
termine en una copia fisica. Se dara cuenta que imprimir desde Excel es sencillo, ya
que puede generar informes impresos bastante atractivos con un minimo esfuerzo.

Una manera de imprimir una copia de su hoja sin nada de esfuerzo es usando
la opcion Impresion rapida. Sin embargo, esta opcion realiza una impresion basado
en una configuracion predeterminada, es decir, no tendra la opcion de elegir la
impresora, el tamafio de papel, ni la cantidad de copias a imprimir.

Parausar la impresion rapida debe activar suboton en la barra de herramientas
de acceso rapido. Luego, clic en el boton Impresiéon rapida.

H E?k‘=

La manera tradicional de imprimir una hoja de Excel es usando las opciones
de impresion a través de la ficha Archivo y haciendo clic en la pagina Imprimir.
Desde esta pagina puedes encontrar las siguientes opciones:

P Imprimir: Después de hacer toda la configuracion, clic en el boton
Imprimir para dar inicio a la impresion.

P Copias: Puede elegir la cantidad de copias que tendra su impresion. Por
defecto sera 1.

P Impresora: Puede elegir la impresora de su preferencia para dar inicio a
la impresion. Dependiendo de la impresora seleccionada, la vista previa
puede variar.

P Configuracion: Permite elegir qué parte de la hoja se va a imprimir,
ademas del numero de paginas, el tamafio de papel, la orientacion, etc.
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Imprimir

Nuevo z
= Copias: u

Abrir ﬁ;ﬂ

Imprimir VALENTINBOOK

I+]

Guardar

Guardar como Impresora
‘3 HP Deskjet 2050 J510 series v‘

Sin conexion

Imprimir Propiedades de impresara

Configuracion

Compartir

lj——l Imprimir hojas activas
Exportar Imprime solo las hojas activas L
Publicar paginas: | HE :]

EE Intercaladas .
Cerrar 123 123 123

D Orientacién vertical -
Cuenta

D Carta .
i 2159 cmx 2794 cm
pciones

@ Personalizado -
Comentarios

(0 Sin escalado .

Dlioo  Imprimir hojas en tamafio r...

Configurar pagina « del » @E

EJERCICIO

En el siguiente ejercicio imprimira una hoja de Excel.

® NotA
Abrir el libro Impresién.

® NotA
Antes de comenzar debe tener una impresora instalada en el equipo.

1. Clic en la ficha Archivo y clic en la pagina Imprimir.

2. En la seccion Impresora, verifique que esté activo la impresora con la
cual va a imprimir.
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3. En la seccion Configuracion, clic en Orientacion vertical y seleccione
Orientacion horizontal.

Observe la vista previa a la derecha y note como ha cambiado la
orientacion.

4. Clic en el tamafio de papel (Carta) y seleccione A4.

@ NoTA

Las opciones de tamafio de papel dependeran de la impresora seleccionada.

5. Clic en el botén Imprimir.

Espere unos segundos mientras se imprime el documento.

6. Cierre Excel.



