Elementos de Excel 2016

Una de las primeras cosas que debes aprender de Excel 2016 es como
esta organizada su interfaz. Veamos:

1. Barra de acceso rapido:

Aqui encontraras acceso a funciones

como Guardar, Deshacer y Rehacer, sin importar la pestana en que te
encuentres trabajando. Puedes modificar los comandos de esta barra
dependiendo de tus necesidades.

2. Cinta de opciones:

Estaran todos los comandos necesarios para trabajar en Excel. La cinta
estd compuesta por varias pestafas en donde estan agrupados los
comandos. Por ejemplo, en la pestafia Formulas, encontraras
comandos como Insertar funcion y Autosuma.

3. Cuadro ;qué desea hacer?:

Este cuadro es una barra de busqueda donde podras buscar las
herramientas o comandos que desees usar.
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4. Cuenta Microsoft;

Desde aqui podras iniciar sesion con una cuenta Microsoft o acceder a la
informacion de tu perfil.

5. Cuadro de nombres:

En este cuadro veras el nombre de la celda seleccionada.

6. Barra de formulas:

Podras ingresar o editar los datos, la formula o la funcidn insertada en
una celda en especifico.

7. Columnas;

Una columna es un grupo de celdas verticales que se identifica con una
letra.



8. Filas:

Una fila es una linea horizontal de celdas que identificamos por un
numero.

9. Celdas:

Cada uno de los rectangulos que componen una hoja de calculo se les
llama celda. Se les identifica por la letra de la columna y el niUmero de la
fila a las cuales pertenecen.

10. Hojas de calculo:

Los archivos en Excel se [laman libros de calculo y cada uno de ellos
pueden contener varias hojas de calculo. En esta area veras cuantas
hojas de calculo componen el libro en que estas trabajando. Solamente
debes hacer clic en la hoja de calculo a la cual desees ir.

11. Tipo de vista:

Hay tres tipos de vista de archivo en Excel: Normal, Diseno de
pagina y Vista previa de salto de pagina. Solamente debes hacer clic en
la opcidn que desees elegir.

12. Zoom:
Aqui puedes hacer clic en el control de zoom y arrastrarlo a derecha o

izquierda para acercar o alejar la hoja de calculo en que estés
trabajando.

Paso 1:



Haz clic en el comando Guardar que estara en la Barra de herramientas
de acceso rapido.

Paso 2:

Si es la primera vez que guardas ese archivo, se abrira la

opcion Guardar como de la vista Backstage. Alli debes elegir donde
quieres guardar el archivo. Si quieres guardar el archivo en el equipo en
que estas trabajando, debes seleccionar la opcion Este PC. Si quieres
guardar el archivo en la nube, selecciona la opcion OneDrive: Personal.

Recuerda que es necesario iniciar sesion en el programa con tu cuenta
Microsoft para poder guardar archivos en OneDrive.

Paso 3:

Después debes elegir la carpeta en donde quieres guardar el archivo y
darle un nombre. Una vez hayas terminado, haz clic en el
botén Guardar.
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Si le haces otros cambios al libro de calculo, solo debes hacer clic en el
comando Guardar, que esta en la Barra de herramientas de acceso
rapido, y estos quedaran guardados inmediatamente.

Usar Guardar como para hacer una copia:

Si quieres crear una copia del archivo puedes utilizar la opcion Guardar
como, y asi editar la copia sin alterar el documento original. Por
ejemplo, digamos que tenemos un libro de calculo llamado Presupuesto
mensual 2016, y queremos utilizarlo como plantilla para otro
documento, pero no queremos alterar el documento original, ;qué
podemos hacer?

Paso 1:

Abre el libro de calculo y haz clic en la pestafa Archivo.



Paso 2:

Haz clic en Guardar como en la vista Backstage. Alli, selecciona la
carpeta en que quieres guardar la copia del archivo, escribe el nombre
que tendray haz clic en el botén Guardar.
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Ahora puedes modificar la copia del libro de calculo cuanto quieras sin
danar el archivo original.

Exportar un documento en Excel
2016



Por defecto, Excel guarda los libros de calculo en formato .xIsx, pero en
ocaciones puede ser necesario usar otro tipo de formato, como PDF o
Excel 97-2003. Es muy facil exportar un libro de calculo de Excel a otros
tipos de formato de archivo, veamos como.

Como exportar un libro de calculo a un archivo de PDF:
Este tipo de formato es especialmente Util cuando necesitas compartir el

archivo con alguien que no tiene Excel para abrir el documento. Todos
aquellos que reciban el archivo podran verlo, pero no editarlo.

Paso 1:

Haz clic en la pestana Archivo para acceder a la vista Backstage.

Archivo

Paso 2:

En el menu de Backstage, haz clic en Exportar.

Paso 3:

En el panel de Exportar, selecciona la opcion Crear documento
PDF/XPS. Alli, haz clic en el boton Crear documento PDF/XPS.
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Paso 4:

Se abrira el cuadro de didlogo de Publicar como PDF o XPS. Alli,

selecciona el lugar donde quieras exportar el libro de calculo, ingresa el

nombre que tendra el archivo y alli haz clic en el boton Publicar.
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Por defecto, Excel solo exporta las hojas de calculo activas. Si tienes un
documento con varias hojas de calculo que quieres exportar a un PDF, en
el cuadro de didlogo de Guardar como, haz clic en el botdn Opciones. Se
abrira un cuadro donde debes seleccionar la opcion Todo el libro y
,después, hacer clic en Aceptar.
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Exportar un libro de calculo a otro tipo de archivo:

La funcion Exportar de Excel 2016 también te permite transformar un
libro de calculo a versiones anteriores de Excel o a un archivo tipo .CSV,
si necesitas una version plana de texto.

Paso 1:

En la vista Backstage, haz clic en Exportar.

Paso 2:

En panel de Exportar, haz clic en la opcion Cambiar el tipo de archivo.

Paso 3:



Se abrira un cuadro con los diferentes tipos de formato en que puedes
exportar un documento. Haz clic en el tipo de formato que quieras
seleccionary, después, haz clic en el boton Guardar como.
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Paso 4:

Se abrira el cuadro de didlogo de Guardar como. Alli, selecciona el lugar
donde quieres guardar el documento, ingresa el nombre que tendrayy,
por ultimo, haz clic en el boton Guardar.
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Pestaria Formulas en Excel 2016

Ya que el principal uso de Excel es crear documentos en donde se
manejan cifras, en este programa encontraremos un grupo de comandos
que te permitiran utilizar diversas funciones para realizar cualquier
operacion.

Pero ;qué es una funcion? Es una formula predefinida que te ayuda a
realizar calculos rapidamente. En Excel 2016 encontraras una pestafia
llamada Formulas, en donde estaran reunidas todos las herramientas
que necesitas para realizar operaciones matematicas. Veamos como esta

conformada.
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1. Categorias de funciones:

Existen diferentes tipos de funciones y se agrupan en Excel en categorias
como Financieras, Logicas, Texto, Matematicas y trigonométricas,
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entre otras. Al hacer clic sobre una categoria, se desplegara un mend
donde encontraras las diferentes funciones que puedes usar.

2. Boton Insertar funcion:

Al hacer clic sobre este botdn, se abrira un cuadro de dialogo donde
podras insertar la funcién que quieras en una celda o en un grupo de
celdas que debes haber seleccionado anteriormente. Si no sabes cual es
la funcion que necesitas, la puedes describiry el programa te sugerira la
mas cercana a tus necesidades.

3. Autosuma:

Esta es la funcion que usamos para sumar el contenido de varias celdas
al mismo tiempo y el total aparecera en la celda siguiente a la Gltima
celda sumada. Alli también se desplegara un menu donde podras elegir
otras funciones, como encontrar el promedio, el maximo y el minimo,
entre otras.
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Biblioteca de funciones

4. Nombres definidos:

Aqui encontraras opciones como Administrador de nombres, Asignar
nombre y Crear desde la seleccion que te permitiran controlar, creary
buscar los nombres en la hoja o libro de calculo en que estés trabajando.



5. Auditoria de formulas:

En esta parte de la Cinta de opciones encontraras las herramientas
necesarias para tener control sobre las formulas que uses.

6. Ventana de inspeccion:

Te permite estar al tanto de los valores de ciertas celdas mientras
realizas cambios en la hoja de calculo. Los valores se mantienen en una
hoja separada que siempre tendras a la vista.

7. Opciones para el calculo:

Al hacer clic sobre este comando podras elegir si quieres insertar las
formulas de forma automatica o manual.
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Como crear una funcion en Excel

Como vimos en la pagina anterior, Excel 2016 tiene una pestafia donde
podras encontrar todas las funciones disponibles. Estas funciones estan
agrupadas en nueve categorias que son:

« Autosuma: te permite acceder a las funciones
como Suma, Promedio, Maximo y Minimo, entre
otras cosas.



. Usado recientemente: desde este comando podras
acceder a las funciones con las que hayas trabajado
recientemente.

. Financieras: esta categoria contiene funciones
especializadas en operaciones contables y
financieras.

. Logicas: aqui encontraras funciones que te ayudaran
arevisar los argumentos de las condiciones o valores
de la tabla que estés creando. Por ejemplo, si una
orden tiene un valor inferior a 50 ddlares, afiadirle 5
dolares de envio, pero si tiene un valor igual o mayor
a 50 ddlares, no afiadirle nada.

. Texto: contiene funciones que te ayudaran a trabajar
con texto en una tabla para que el sistema lo puede
tener en cuenta al construir férmulas o usar otras
funciones.

« Fechay hora: en esta categoria encontraras
funciones para trabajar con datos de fechas y horas
en la tabla.

. Busqueda y referencia: aqui encontraras funciones
como Hipervinculo para afiadir un enlace a una
celda o Direccion para crear una referencia a una
celda en particular.

. Matematicas y trigonomeétricas: esta comando
incluye funciones para crear argumentos numéricos,
como por ejemplo, redondear un valor o calcular un
subtotal.

. Mas funciones: en esta categoria estan agrupadas
otras funciones bajo las categorias
de Estadisticas, Ingenieria, Cubo, Informacion, Co
mpatibilidad y Web.

Junto a estas categorias encontraras el bot6n Insertar funcion que te
ayudara a buscar la funcidn que necesites.
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Al hacer clic sobre alguna de estas categorias, se desplegara un menu en
donde encontraras las diferentes funciones que puedes utilizar. Sin
embargo, el proceso no es el mismo al usar una de las opciones

de Autosuma y una funcién de cualquier otra categoria.

Con Autosuma:

En el comando Autosuma encontraras las opciones:
« Suma: esta es una funcién que usamos para anadir
las cantidades de diferentes celdas rapidamente.

« Promedio: esta opcion te permite calcular el
promedio de las celdas seleccionadas.

« Contar numeros: esta opcidn se encarga de
enumerar la cantidad de objetos.

o Max: esta funcion determina el valor mas alto entre
las celdas seleccionadas.

« Min: esta funcién muestra la celda de valor mas bajo
entre las celdas seleccionadas.

Veamos como puedes insertar una de estas funciones.

Paso 1:

Selecciona la celda en donde quieres insertar la funcion.

Paso 2:



En la pestafia Formulas, haz clic en le comando Autosuma.

Paso 3:

Se desplegara un menu donde encontraras las
opciones Suma, Promedio, Contar nimero, Max y Min. Haz clic sobre
la funcion que quieras utilizar.

Paso 4:

Inmediatamente aparecera la funcion seleccionada en la celda
sefialada. Por ejemplo, si seleccionamos la funcién Suma, se sumaran
todos los valores de la columna en que hayas seleccionado la celda. Si
Excel falla al seleccionar el rango de celdas, puedes cambiarlo
manualmente.

2 Suma

Promedio
Contar numeros
Max

Min

Mas funciones...

Con otras categorias:

Paso 1:



Después de seleccionar la celda en donde ira la funcidn, en la
pestafia Formulas, haz clic en la categoria de la tarea que debes
realizar.

Paso 2:

Alli se desplegara un menu donde podras seleccionar la funcion que vas
a usar.

DIA.LAB.INTL l!

DIAS

DIAS.LAB
DIAS.LAB.INTL
DIAS360
DIASEM

FECHA
FECHAMES
FECHANUMERO
FIN.MES
FRACANO
HORA
HORANUMERO -

Paso 3:

Se abrira un cuadro de didlogo donde podras introducir los argumentos
de la funcidn. Este espacio cambiara dependiendo del tipo de funcion
que utilices. Una vez que termines, haz clic en Aceptar.



Argumentos de funcion ? x

DIA LA
Fecha_inicial | E3 = 42289
Dias F3 = 42292
Vacaciones | EI = cualguiera
= 101497

Devuelve el nimero de serie de |a fecha antes o después de un nimero especificado de dias laborables,

Dias es el numero de dias laborables antes o después de la fecha_inicial.

Resultado de la formula = 101497

Ayuda sobre esta funcion I Aceptar * Cancelar

Paso 4:

El resultado de la funcion aparecera en la celda que seleccionaste al
inicio. Para copiar la funcidn a otras celdas, haz clic en la esquina inferior
derecha de la celda y arrastra el puntero hacia las otras celdas.

Insertar funcion en Excel

En Excel 2016 tienes una amplia biblioteca de funciones en la pestaia
Formulas, pero puede suceder que no sepas cual es la funcidon que
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debes usar. En estos casos puedes usar el comando Insertar Funcion.
Veamos como:

En este ejemplo queremos calcular la cantidad de dias que pasaron entre
que se ordend y llegd un producto en el inventario. Asi que usaremos la
informacidn que hay en las columnas E y F, para anotar el resultado en la
columna G.

Paso 1:

Selecciona la celda en donde ird la funcién.

Paso 2:

Ve a la pestafia Formulas en la Cinta de opciones y haz clic en el
botdn Insertar funcion.
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Paso 3:

Se abrira el cuadro de didlogo de Insertar funcion. En el espacio que
encontraras en Buscar funcion, escribe la tarea que deseas realizar y haz
clicen el boton Ir. Por ejemplo, en este caso escribiremos "contar dias".



Insertar funcién

Buscar una funcidn:

contar dias

0 seleccionar una categoria: | Recomendada

Seleccionar una funcion:

CUPON.DIAS.LT
CUPON.DIAS.L2
CUPON.DIAS
CONTAR.SI
CONTAR
DIAS.LAB.INTL

DIAS.LAB(fecha_inicial;fecha_final;vacaciones)
Devuelve el nimero total de dias laborables entre dos fechas,

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar . Cancelar

Paso 4:

Veras que el sistema te dara una serie de funciones que pueden servir
para lo que quieres hacer. En la parte inferior del cuadro aparecera una
pequefia descripcion de cada una de las funciones. Selecciona la funcién
que desees usary haz clic en Aceptar. Para este ejemplo usaremos la
funcion DIAS.LAB.

Paso 5:

Después, se abrira un cuadro donde podras afiadir los argumentos de la
funcidn. Aqui debes seleccionar las celdas que se tendran en cuenta en la
funcidn. En nuestro caso, pondremos E3 en el espacio de Fecha inicial y
F3 en Fecha final. Al finalizar, haremos clic en Aceptar.



Argumentos de funcién

DIAS.LAE

Fecha_inicial |£3 43289

Fecha_final | F3 42292

Vacaciones | cualquiera

4
Devuelve el numero total de dias laborables entre dos fechas,

Fecha_final es un numero de fecha de serie que representa la fecha final.

Resultado de la formula = 4

Ayuda sobre esta funcion Cancelar

Paso 6:

La funcidon hara el calculo y el resultado aparecera en la celda que
seleccionaste al inicio.

Para copiar la funcion a las otras celdas, haz clic en la esquina inferior
derecha de la celday arrastra el puntero a todas las celdas donde
quieras copiar la funcion.




Ajustar y combinar celdas en Excel
2016

Ajustar texto y Combinar y centrar son dos herramientas de Excel que
te permitiran modificar la forma de las celdas y como se acomoda el
contenido en ellas. Veamos cdmo funciona cada uno de estos botones.

Ajustar texto:

Esta herramienta organiza el texto insertado en una celda al ancho de
ésta, de manera que se despliegue en varias lineas.

Paso 1:

Selecciona la celda o celdas en que quieres ajustar el texto.

Paso 2:

Haz clic en el comando Ajustar texto, que estara en la pestafia Inicio. El
texto se ajustara en las celdas que hayas seleccionado.
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Combinary centrar:



Este comando te permite combinar dos o mas celdas, y centrar el
contenido que hay en ellas. Es muy util al hacer encabezados o titulos de
tablas.

Paso 1:

Selecciona las celdas que quieres combinar. Por ejemplo, de A1 a E1.

Paso 2:

Haz clic en el comando Combinar y centrar, que estara junto al
comando Ajustar texto, en la pestana Inicio. Las celdas seleccionadas
se combinaran y veras que desapareceran las lineas que dividen las
celdas.
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3l 1 Escena del libro Martha encuentra el libro de cuentos que le lefa su abuela cuenado era pequefia
4 2 Escena de carro Esteban estd en el auto y en vez de arrancar se queda pensando en
= 3 Escena de noche, Ana esta en la bahia de Lima v, aunque hay mucho ruido de fondo, en primer plano s



