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Introduccioén

La herramienta ofimética Excel 2016 le permite al usuario introducir datos de tipo textual
0 numérico y luego transformarlos por medio de oOrdenes simples para obtener los
resultados esperados. Con el fin de lograr que como aprendiz pueda conocer a cabalidad
este software, se inicia el programa de formacién con un vistazo a las opciones que le
ayudaran a editar la informacion insertada, ejecutar comandos basicos y conocer las
funciones esenciales.

Se espera de su parte el analisis y lectura detallada, asi como la investigacion posterior
tanto en los Materiales de Apoyo como en documentos e informacion disponibles en la
red y por ende, la practica concienzuda desde su contexto laboral y/o personal.

Mapa conceptual

En el mapa conceptual que se comparte a continuacion, se evidencia la interrelacion
tematica del contenido que se plantea en este material de formacion:

Herramientas de Microsoft Excel para el
manejo de informacion

Aspectos basicos

Edicion de

Comandos . Celdas Funciones
Elementos de pagina
Ingreso MS Excel Encabezado y pie Combinar
. de pagina -
" Area de trabajo | P g : Sumar valores de
Impresion hoja de Bordes celdas.
Libro Excel calculo - Insertar funcion:
: : SUMAy
Formato de texto Modo de vista Personalizar predeterminadas.
Guardar Ocultar filas y
columnas
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1. Novedades en Excel 2016

Excel es un programa que le permite administrar hojas de calculo, en donde puede
realizar operaciones con numeros organizados en una cuadricula. Este programa es util
para ejecutar desde simples sumas hasta calculos avanzados.

Excel 2016 le ayuda a analizar, administrar y compartir informacion, lo que ayuda en la
toma de mejores y mas inteligentes decisiones. Las nuevas herramientas de analisis y
visualizacion le ofrecen al usuario la opcidon de realizar un seguimiento y resaltar
importantes tendencias de datos.

En Excel incluso se pueden cargar archivos en Internet y trabajar simultaneamente con
otras personas en linea. Asi se produzcan informes financieros o administren gastos
personales, Excel 2016 brinda mas eficiencia y flexibilidad para lograr los objetivos. Entre
las nuevas herramientas mas importantes se encuentran:

¢ Nuevos gréficos: desde la opcion insertar graficos, puede encontrar seis (6) nuevas
formas que le permitiran elaborar informes mas detallados y profesionales.

e Funcién prevision mejorada: en las versiones anteriores, se ejecutaba la funcion de
prevision lineal. En Excel 2016, esta puede mejorar la funcion prevision con el
suavizado exponencial, desde la pestafia Datos, dando clic al boton Hoja de Prevision.

e Mapas 3D: anteriormente, la opcion de Mapas 3D se conocia como Power Map. La
aplicacion es util para realizar una visualizacion geoespacial en 3D y esta disponible
en la pestafia Insertar y el boton Mapa 3D.

¢ Nuevas plantillas: con el fin de desarrollar nuevos formatos financieros, puede contar
con las nuevas herramientas llamadas Mi flujo de efectivo y Andlisis de acciones, que
le seran utiles para realizar un seguimiento de lo que gana, de lo que gasta y en qué
lo gasta. Por otro lado, la plantilla Informacion de calendario le permite ver este.

e Mejoras para las tablas dindmicas: entre las novedades para las tablas dinamicas, las
cuales ya habian experimentado un fuerte cambio en las versiones 2010 y 2013
gracias a Power Pivot, ahora puede detectar relaciones automéaticamente, crear,
modificar y eliminar medidas personalizadas, agrupar campos de tiempo (afio,
trimestre, mes) y ofrece botones para explorar estas tablas mas profundamente.

e Mejoras para segmentaciéon de seleccién mdltiple: antes podia seleccionar sélo un
elemento en una segmentacion de Excel desde un dispositivo tactil; ahora, es posible
realizar una seleccion de méas de una opcion en los sistemas de entrada tactil.

e Publicacion de archivos a través del Power BI: con esta herramienta podra compartir
sus informes, archivos y/o tablas dinamicas con sélo seleccionar la opcién Publicar en
Power Bl del Excel 2016.
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¢ Rotacion automatica de imagenes: con esta opcion usted no necesitara rotar la imagen
para que coincida con la orientacion de la camara, pues la herramienta lo hara por
usted. Recuerde que aplica sélo para las imagenes recién insertadas y no las de
documentos existentes.

e Cuadro ¢,Qué desea hacer?: con esta nueva opcion de ayuda, usted solo debe digitar
la accion que necesita realizar desde Excel 2016 y autométicamente seréa guiado a los
espacios y/o caracteristicas que desea utilizar. De este modo, usted no solo sabra qué
hacer sino que sera guiado hacia el como hacerlo, muy util para nuevos usuarios de
Excel.

e Herramienta Busqueda inteligente: a través de la herramienta Busqueda usted podia
ubicar alguna palabra o frase dentro de la hoja de calculo, mientras que esta opcién le
permite encontrar definiciones, articulos y busquedas relacionadas destacadas de la
web. Esto lo puede realizar desde la pestafia Revisar y la opcion Busqueda inteligente.

e Ecuaciones de lapiz: antes, para insertar una ecuacion en la hoja de calculo, el usuario
debia ingresar al editor de ecuaciones y crear sus formulas teniendo en cuenta las
plantillas y opciones que ofrecia esta herramienta. Actualmente, usted solo necesita
acceder a la opcion Ecuacion de lapiz y desde alli puede escribir o usar su dedo para
elaborar sus ecuaciones a mano, las cuales se convierten luego en imagenes, que
pueden modificarse posteriormente.

e Herramienta compartir mejorada: si usted necesita compartir su documento con
usuarios que requieren acceso para editarlo, podra hacerlo con la opcion Compartir
gue encuentra en la parte superior izquierda del area de la cinta de opciones.

¢ Historial mejorado: ademas de revisar los cambios de la hoja de célculo, usted podra
acceder a las versiones anteriores del mismo, utilizando la pestafia Archivo y la opcién
Historial.

Como se puede evidenciar, esta nueva version de Excel, si bien ain conserva muchas
de las caracteristicas y opciones de versiones anteriores, puede ayudarle de mejor
manera antes de elaborar sus informes con las nuevas plantillas; durante la insercion y
edicién de la informacion cuenta con las opciones de Mapas 3D, ecuaciones a mano,
rotacion de imagenes, graficos y tablas dinamicas, entre otros. Finalmente, si desea
realizar cambios drasticos, puede volver a las versiones anteriores del documento para
darle el toque personalizado y profesional a sus datos.

Aplicar Herramientas de Microsoft Excel para el Manejo de Informacion
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2. Comandos Basicos de Trabajo en Excel
Los comandos béasicos de trabajo en Excel son las instrucciones que le permitiran
desarrollar las tareas mas sencillas desde esta herramienta de hoja de calculo. Para
iniciar revise los contenidos y pruebe ejecutando los comandos mientras revisa este
documento de formacion. Recuerde que este programa carga desde el sistema operativo
Windows 10, por lo tanto, debe instalarlo teniendo en cuenta este particular.
2.1 Ingresar a Microsoft Excel
Pasos:

1. Dar clic en el botdn de Inicio ubicado en la esquina izquierda de la pantalla.

2. Dar clic en Todas las Aplicaciones (desde Windows 10) o directamente en el programa
Excel si lo observa en la parte superior de la pestaia.

3. Dar clic en Excel 2016.
4. Después se abrira el programa para empezar a trabajar en él.
Figura 1. Pasos para ingresar a Excel 2016

Paso 1. Dé clic en el botén Inicio

m g ©® ¥ W 6= F3 W1 § - &
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Paso 2. Clic en Todas las Aplicaciones o Excel 2016 (si lo tiene como favorito).

Aplicar Herramientas de Microsoft Excel para el Manejo de Informacion
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Paso 4. Ingrese al programa Excel 2016.

— a x
EXCG' Bus a5 en linea bl Inicie sesién para obtener el maximo rendimiento de Office
Buisp as: Empresa  Personal  Presupuestos  Pequefias empresas Obtener més informacidn
‘ - Cae
Recientes
A B
i ]
@ =y
Realizar un
recorrido
o Honvenido o el B S
InteractivaAA3_Excel
Al B
(@ Abrir otros Libros Calculadora de los costos de rem. Seguidor d od
P —
B O @ g 6z P M § s ~mge 8 0T

Fuente: SENA

2.2 Conocer el area de trabajo

La pantalla inicial de Excel 2016 tiene una serie de componentes que le permitiran realizar
la edicion de sus hojas de célculo y la insercién de imagenes, funciones, gréficos, entre
otras mas avanzadas. A continuacion, se describirdn los componentes fundamentales.

Figura 2. Pantalla inicial Microsoft Excel

m A & 3 W 6= B W §

Fuente: SENA
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En el extremo superior derecho estan los siguientes botones:

e Minimizar: es decir, lograr que el programa se oculte en la pantalla para que la ventana
se sitde en la barra de tareas inferior del computador.

e Maximizar o restaurar: permite obtener ventana con vista al 100% o al restaurarla
(dar clic en este boton teniendo vista completa), puede ajustar su tamafio.

e Cerrar el programa (recuerde guardar el trabajo primero).

Figura 3. Botones de la ventana Excel

Maximizar / Restaurar

Minimizar Cerrar

Fuente: SENA
2.3 Areas del libro Excel
Area menu

Esta area contiene los elementos que le permitirAn ejecutar las principales acciones
Excel. Esta compuesto por las siguientes barras:

1. Barra de titulo.
2. Barra de acceso rapido.

3. Menu cinta.

Aplicar Herramientas de Microsoft Excel para el Manejo de Informacion
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Figura 4. Barras del Area de Men

Librol - Fxcel

Desarrcliador Q' ;Qué desea hacer?

2

Fuente: SENA

4 Area de trabajo

En esta area se ingresan los datos, funciones y graficos. Esta compuesta por los
siguientes cuadros y barras:

1.

Cuadro de nombres: sirve para viajar rapidamente al interior del documento ubicando
coordenadas, ejemplo: E22, celda ubicada en la columna E y la fila 22).

. Barra de férmulas: es el espacio donde se puede observar y editar el contenido de
una celda, bien sea este un texto, numero, fecha o formula.

. Barra de etiquetas: espacio en donde el usuario puede desplazarse a las diferentes
hojas del documento o puede crear mas hojas. (Parte inferior izquierda de la pantalla).

. Barra de desplazamiento: barra que permite el desplazamiento hacia los lados del
documento si la vista no cubre el 100% del area ocupada de la hoja de calculo.

. Barra de estado: permite utilizar el zoom del documento y cambiar de vista.

. Hoja de calculo: es el espacio donde se ingresan los datos o texto. Se encuentra
dividida en columnas (numeradas con letras — recuadro rojo), filas (numeradas en
forma descendente — recuadro azul) y celdas (intersecciones entre una columna y una
fila — recuadro verde).

Aplicar Herramientas de Microsoft Excel para el Manejo de Informacion
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Figura 5. Componentes del area de trabajo

Fuente: SENA

2.5 Ingresar datos a la hoja de calculo

Para desarrollar una base de datos, puede empezar por cambiar el nombre de la hoja
de célculo. Para ello, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Con el cursor sefialar la pestafia, hoja 1. Recuadro en rojo.
2. Dar clic derecho y dar clic en Cambiar nombre.

3. Dar clic sobre el area resaltada (de donde obtuvo el recuadro para cambiar nombre) y
digitar el nombre deseado.

Aplicar Herramientas de Microsoft Excel para el Manejo de Informacion
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Figura 6. Cambio de nombre a la hoja de célculo

Fuente: SENA
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Para introducir datos basta con insertarlos en las celdas. En cada celda de la hoja se
pueden introducir textos, numeros o formulas. Para ello se debe colocar el cursor en

cualquiera de las celdas e introducir el dato, el cual se puede observar en la celda y en
la barra de formulas.

Figura 7. Formas de introducir datos en Excel

Libral - Excel

Férmulas  Insertar  Diseflodepdgina  Revisar  Datos  Vista  Desarollador ) ;Qué desea hacer? Iniciar sesién S, Compartir

Portapapeles 1 Fuente ] Alineacién ] Himero ] Estilos

2 E & L E El dato también se puede observar en L : M N [
la barra de formulas

Una vez ponga el cursor en la celda
puede introducir el dato

Fuente: SENA

Usted puede modificar los datos de la celda volviendo a ingresar en ella dando clic sobre
ella y borrando los datos ingresados o dando clic en la barra de féormulas y editando el
contenido que alli se observa.

Recuerde tener en cuenta que, si observa alguno de estos mensajes en la celda en lugar
de los datos que ha ingresado, es porque cometio un error. Cada una de las notificaciones
se describe a continuacion:

o #####: se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se
utiliza una fecha o una hora negativa.

e #iNUM!: cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operacién incorrecto,
como puede ser sumar textos.

e #iDIV/0!: cuando se divide un nimero por cero.

e #:;NOMBRE?: cuando Excel no reconoce el texto de la férmula.

Aplicar Herramientas de Microsoft Excel para el Manejo de Informacion
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#N/A: cuando un valor no esta disponible para una funcion o formula.

#iREF!: se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM!: cuando se escriben valores numéricos no validos en una formula o funcién.

#iNULO!: cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se intersectan.
2.6 Formato a texto

Cuando se va a trabajar una base de datos se recomienda que la primera celda (Al) se
use para el titulo o nombre de la informacion que ha de ingresarse en las celdas. Una vez
los titulos de la informacion a consignar se han completado, se seleccionan las celdas
dando clic sostenido sobre ellas, iniciando por la celda Al hasta la E1:

Pasos para cambiar el formato a texto, nUumero, moneda, entre otros:

1. Clic en la pestafia inicio.

2. Se ubica el grupo numero y hacer clic sobre la flecha de Numero.

3. Del menu visualizado, dar clic sobre texto.

4. Dar clic en Aceptar.

Figura 8. Dar formato de texto

Libra! - Frcel

B fomuss  Inssrar  Disshodepigina  Revisw  Datos  Vits  Desarollador O ;Qué

NE om P3d B

Fuente: SENA
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2.7 Guardar Libro

Una vez terminado el trabajo se procede a guardar el libro. Existen dos formas de guardar
un libro de trabajo:

Guardar como: cuando se guarda un archivo por primera vez o se guarda una copia
de uno existente. En este caso, se le da un nombre al archivo al momento de guardarlo.

Guardar: cuando se guardan los cambios que haya podido sufrir un archivo
sobrescribiéndolo. Es decir, que este archivo ya se habia abierto previamente en el
computador.

Los pasos para guardar un libro por primera vez son:

1.

2.

Dar clic sobre la pestafia Archivo.

Del menu desplegado, seleccionar con clic la opcion Guardar como.

. Elegir la ubicacién en la que se desea guardar el libro.
. Digitar el nombre del libro en el espacio Nombre de archivo.

. Verificar si en el campo, Tipo archivo, dice Libro Excel (en este espacio se define el

tipo de archivo que se guardara, por ejemplo, un archivo de Excel o un pdf).

. Dar clic en Guardar.

Figura 9. Pasos para guardar por primera vez una hoja de célculo

Ll = e

Fowisen  wasnw  Dwelade phpes  fevaw Do Yo Oesecleser 7 Dus ceoss ace
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3. Edicion de Elementos de Pagina
3.1 Encabezado y pie de pagina
El encabezado y pie de paginas son espacios donde se pueden incluir textos, fechas,
nameros de pagina o referencias. El primero se ubica en la parte superior de cada una
de las paginas y el segundo en la parte inferior.
Los pasos para crear un encabezado o un pie de pagina son los mismos. Para ello debe:
1. Clic en la pestafia Insertar.
2. Elegir la opcion texto.

3. Elegir Encabezado / Pie de pagina.

4. Aparecera un texto, dar clic para agregar encabezado, luego clic en el texto para editar
el encabezado.

5. Para agregar una imagen se debe dar clic en imagen.

6. También se pueden colocar diferentes encabezados como la hora, fecha, numero de
pagina, etc.

7. Para editar el pie de pagina, dar clic en el botén Ir al pie de pagina.

Figura 10. Pasos para insertar un Encabezado o Pie de Pagina

m g & x5 W3 b= B = -
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e mage

6 Libo? - Excel 5 7 B
Formul Insertar Disefio de pigina Revisar Vist o #io
Mo brelmagen ¢l pie sgina .
de pi by de pégins

Fuente: SENA

3.2 Modos de Vista en Excel 2016

En anteriores versiones de Excel, existia la vista preliminar como herramienta para
visualizar la hoja antes de imprimirla y modificar ciertos aspectos estéticos. En Excel 2016
por defecto el usuario siempre edita su hoja de calculo desde la opcion de Vista Normal.
La vista preliminar, es mas limitada y sirve Unicamente para dar una ultima ojeada al
aspecto general de la hoja de célculo antes de imprimir.

En la vista de Disefio de paginas se pueden modificar margenes, ver los saltos de pagina,
encabezados, pie de pagina y saber cuantas hojas hay y cémo se ajustan los datos. Por
otro lado, el modo Ver Saltos de pagina, es similar al modo Normal, salvo que puede
observar las lineas que delimitan la impresion.

La opcidn Vistas Personalizadas le permite crear un nuevo modo de vista, teniendo en
cuenta que se puede incluir en ella la configuracién de impresora, asi como la de filas
ocultas, columnas ocultas y filtros.

A continuacién, puede ver los pasos para cambiar el modo de vista de su hoja de calculo:

1. Dar clic en la pestaia Vista.

2. En el grupo vistas de libro se puede observar de diferentes formas. Seleccione el que
requiera segun la tarea que deba desarrollar.

Aplicar Herramientas de Microsoft Excel para el Manejo de Informacion
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Figura 11. Seleccion de vista

H - = Libro! - Excel | - *

Awchive  Inicio  Férmulas  Insertar  Disefodepigina  Revisar  Datos SUNNEL Desamollador @ ;Qué desea hacer? Iniciar sesin £ Compartir

omadeformulas O [2 Fel EH B Sowe =Hl=

Vistas v 2 R sifculs B4 Encabezados Zoom 100% Ampliar MNueva Organizar Inmovilizar Cambiar | Macros
personal zadas seleccién ventana  todo - ventanas® |

Fuente: SENA

Para salir del modo Ver Pantalla Completa solo debe presionar la tecla Esc.

3.3 Impresion de Hoja de Célculo

Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente configurar la pagina para modificar
factores que afecten la presentacion de las paginas impresas, como son la orientacion,
encabezados, pie de pagina, tamafio del papel, etc.

Pasos para imprimir una pagina:

1. Clic en la pestafia Archivo.

2. Clic en Imprimir.

3. En las opciones de configuracion se puede configurar la hoja a imprimir. Alli se puede
seleccionar qué paginas se desean imprimir especificamente o el rango, la orientacién
del papel, el tamafio de la hoja, las margenes y el tamafio a escala.

4. Por ultimo, dar clic en Imprimir.
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Figura 12. Imprimir pagina en Microsoft Excel 2016

= o o m g & xB W 6= Fa w1 L @

Librol - Excel

ccccccc

" Seleccion de hojas a imprimir
= | Seleccion intercalar hojas
= ’

. o Orientacion del papel
entacion vertical -

| Tamafio del papel

Dy h
i | Margenes de impresion

Tamario del escalado

Fuente: SENA
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3.4 Ocultar filas y columnas de una hoja

Esta opcidn le permite “esconder” o “mostrar” columnas o filas con el fin de facilitar su
trabajo desde la hoja de calculo. Para ocultar filas o columnas, seguir los siguientes
pasos:

1. Seleccionar la(s) columna(s) dando clic en la letra de la misma.
2. Dar clic derecho en la parte sombreada.
3. Elegir la opcion Ocultar.
Para mostrar la columna o fila, debe:
1. Seleccionar las columnas o filas contiguas a la(s) oculta(s).
2. Dar clic derecho en la parte sombreada.
3. Elegir la opcién Mostrar.
Figura 13. Ocultar filas o columnas en Microsoft Excel

Para ocultar columnas o filas

H ©- = Libro! - Excel

Archivo Inicio Férmulas Insertar Disefio de pigina isar Vista Desarrollador Q (Qué desea hacer?

7 Bamadetomulas () L2 B 5 H E =i F
m
¢

i Ocultar

vy Disef Vistas 00%  Ampl ieva Organiz 2
Normal Ver sait. Disefic istas T (B e Zoom 100% Amplisr Mueva Crganizar Inmovilizar
Pig. depégina perscnalizadas seleccién ventana todo
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[=] & - s m = x

Awchive  Inicio  Férmulas  Insertar  Disefio de pigina Vista ’ Iniciar sesion £, Compartir

c1 = £ o -

L) Mostrar

Fuente: SENA

4. Trabajo en Excel desde las Celdas
4.1 Combinar celdas
Cuando se combinan dos o mas celdas verticales u horizontales adyacentes, se
convierten en una celda de gran tamafio que se muestra en varias columnas o filas. El
contenido de una de las celdas aparece en el centro de la celda combinada.
Para combinar las celdas se deben seguir los siguientes pasos:
1. Clic en la pestafia Inicio.

2. Seleccionar las celdas que se desean combinar.

3. Seleccionar combinar y centrar.
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Figura 14. Combinar celdas en Microsoft Excel

= o o m g & xB W 6= Fa w1 L @

Fuente: SENA

Nota: !

No debe olvidar al
seleccionar un grupo de
celdas, que debe dar clic
sobre una celda ejemplo:
(B1) y arrastrar hasta la

posicion deseada (F1).
4
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4.2 Bordes de celdas

Si bien en el area de trabajo las celdas tienen lineas divisorias, estas pueden o no
imprimirse. Para darle un aspecto mas profesional a los datos o tablas, se pueden
cambiar estos bordes. Con la opcion Bordes se pueden “editar” todos los bordes de las
celdas para que estas tengan un mejor aspecto. Para ello, se deben seguir los siguientes
pasos:

1. Clic en la pestafia Inicio.

2. Resaltar las celdas que se desean bordear.

3. Clic sobre la flecha de la opcién Bordes.

4. Seleccionar la opcion mas adecuada para editar los bordes.

Figura 15. Configuracion de Bordes en Microsoft Excel

Libro1 - Excel c] = X

Disefio de pagina Revisar Datos  Vista Desamallador Q) ;Qué desea hacer? Iniciar sesign £, Compartir

Fuente: SENA
4.3 Formato personalizado de celdas
En algunas ocasiones hay que personalizar formatos para que tengan un estilo propio.

Alli se personalizaran dos celdas para que todo namero escrito en ellas conserve el
formato. Recuerde seguir los pasos:
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Clic en la pestafa Inicio.
2. Seleccionar un conjunto de celdas a combinar.
3. Clic en Combinar y centrar.

4. Ubicar el grupo Numero, dar clic en la flecha ubicada en la parte inferior derecha.

5. En la ventana visualizada en la pestafia nimero, seleccionar Personalizada de la
lista categoria.

6. En la casilla tipo, borrar general y escribir 000.

7. Dar clic en Aceptar.

Figura 16. Formato personalizado de celdas

Férmulas Insertar Disefio de pagina Iniciar sesign £} Compartir

r b 1n - A ==& EFau General =1 4 p
o - a4 z
Pegar NKS- - &+A- === <=3 [Ecomdharycentrar - § » % o0 " Ordenary  Buscary
- fiktra seleccionar =
Porap Fu W ! odiica ~
B2 I Formato de celdas ? x
Numero  alineacidn  Fuente Borde Rellena  Proteger
A ] C E F Muest: N o P Q
1
2 lidad
3 Fecha 6
Hora
. | Porcentaj
Fraccon
Gentitica
5 Texto
7 | |Especial
. W lPersonaizac
; | |
10 9
1
12
13
14 Escriba el cadigo de farmato de namero, usando Como punto de partida uno de los cbdigos
existentes
15

Fuente: SENA
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Nota: !

en el recuadro de tipo el
usuario puede elegir la
opcién predeterminada
del formato que eligié o
editarla para ajustarla a
las necesidades
especificas de edicion.

5. Funciones basicas de Excel 2016

5.1 Sumar valores de celdas

En Excel se pueden realizar operaciones basicas como lo son: sumar, multiplicar, dividir
y restar sin necesidad de utilizar una funcién. Esto se puede hacer a través de la insercion
de una férmula sencilla.

Pasos para realizar la suma:

1. Se ingresa un nimero en una celda, en este caso A2.

2. Se ingresa otro niumero a sumar en otra celda, en este caso celda A3.

3. En la celda donde desee insertar el resultado se digita la formula desde la Barra de
Formulas = A2+A3 o = (A2+A3) y se presiona Enter.
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Figura 17. Insercion de férmula para sumar datos en celdas

Libro! - Excel

io Férmulas Insertar Disefio de pagina Revisar Datos Vista Desamollador Q@ ;Qué deses hacer?

) 300
3 400

4 [=a2+a3) 2
5
3

m 8 ® x3 Wy o= P W - @

Fuente: SENA
5.2 Insertar funcion SUMA manualmente

Una funcion es una formula predefinida por Excel que opera con uno o mas valores y
devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda donde se escribe la
formula.

La sintaxis de cualquier funcion es:

4 nombre_funcion(argumento1;argumento2;...;argumentoN)

Reglas de las funciones:
e Sila funcion va al comienzo de una formula se debe empezar por el signo =.

e Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No se debe dejar
espacios antes o después de cada paréntesis.

e Los argumentos pueden ser valores constantes (numero o texto), férmulas o funciones.
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e Los argumentos deben separarse por un punto y coma.

Ejemplo:
4 =SUMAAT:A5) 3

Esto quiere decir que se realizara una suma entre las celdas Al hasta las celdas A5, sin
necesidad de digitar la formula (A1+A2+A3+A4+A5).

A continuacién, se muestra cdmo se suman algunas celdas a través de la digitacion de

la formula desde la Barra de Férmulas, tomando como referencia la sintaxis de la funcion
para realizar la suma de cinco (5) celdas, desde la B3 a la B7.

Figura 18. Suma de diferentes celdas

Libre

Revisar Datos. Vista Desarrollador

Digite en este espacio
la formula

1 El resultado aparece
- en |a celda de destino

Fuente: SENA
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Nota: !

existen muchos tipos de funciones
dependiendo del tipo de operacion o calculo
que realizan. Por ende, hay funciones
matematicas, trigonométricas, estadisticas,
financieras, de texto, de fecha y hora, l6gicas,
de base de datos, de busqueda, de referencia y
de informacion. /

5.3 Insertar funciones predeterminadas

Para insertar cualquier funcion, también se puede utilizar el asistente, el cual puede
ayudarle a sumar, promediar o realizar otros calculos mas especializados. Para ello,
usted debe:

1. Ubicar la pestafia Formulas.

2. Dar clic en la opcion insertar funcién.

3. Seguidamente aparecera una ventana con unas opciones, en esta ventana, se puede
colocar la descripcion de la funcién necesaria en Buscar una Funcion.

4. En Seleccionar una funcién aparecen las funciones que se estan buscando en la
descripcion.

5. Dar clic en Aceptar.
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Figura 19. Insertar funcion predeterminada

Buscar un tunaén:

Escriba una brese descripdsn de o que desea Lakery, a (|
cantinuacién, haga dic en il

SUMA(imero tnimenoz...)
! Suma todos las nimeros en un rango de celdas

Fuente: SENA

Cuando se escoge la funcion, en este caso suma, al dar aceptar sale un recuadro para
ingresar los datos de la funcién. Para ello, debe ejecutar las siguientes instrucciones:

1. Seleccionar la pestafa formulas.

2. Elegir la opcion Insertar funcion. De alli se despliega un recuadro en donde puede
insertar los datos para editar la férmula.

3. En el recuadro nimerol se debe indicar el primer argumento que generalmente sera
una celda o rango de celdas tipo A2:A4.

4. Si da clic sobre el boton que estd a la derecha hara que el cuadro se haga mas
pequefio y se pueda ver toda la hoja de calculo.

5. Pulsar la tecla Aceptar para volver al cuadro de dialogo.

6. En el recuadro numero 2 se debe indicar cual sera el segundo argumento. Sélo en
caso de que existiera.

7. Otra opcion es seleccionar el rango de celdas o la celda deseada, para hacerlo, debe
dar clic con el botdn izquierdo del mouse sobre la primera celda del rango y sin soltar
el boton arrastrarlo hasta la ultima celda del rango. Dentro del recuadro aparecera
como primer argumento la seccién seleccionada
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Figura 20. Aplicacion de férmula SUMA
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Fuente: SENA
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Introduccién

Ademas de organizar y esquematizar datos, la herramienta ofiméatica Excel 2016 e
distingue por la multiple variedad de férmulas y funciones que posibilitan el célculo
automatico entre celdas, facilitando las labores diarias, tanto a nivel personal como
laboral y profesional.

Se espera de su parte el analisis y lectura detallada, asi como la investigacién posterior
tanto en los Materiales de Apoyo como en documentos e informacion disponibles en la
red y por ende, la practica concienzuda desde su contexto laboral y/o personal.

Mapa conceptual

En el mapa conceptual que se comparte a continuacion, se evidencia la interrelacion
tematica del contenido que se plantea en este material de formacion:
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1. Rangos de Celdas
Tal y como lo plantea Tomich (2000) una hoja de trabajo de Excel cuenta con mas de 16
millones de celdas, de las cuales se utiliza alrededor de un 10 0 15% de las mismas. sin
embargo, para realizar calculos es necesario entender el concepto de rango de celda.
Un rango se conoce como la agrupacion de celdas, que pueden contener datos, a los
cuales se les pueden aplicar multiples operaciones y servir de base para la elaboracion
de gréficos y funciones.
1.1 Asignar Nombre a un Rango
Antes de seguir con las funciones avanzadas de Excel, es importante explicar como
asignar un nombre a un rango de las columnas. Esto se realiza con el fin de manipular
las funciones y las férmulas correctamente. Recuerde que para ejecutar las acciones que
a continuacion se presentan, se deben tener datos para crear listas.
Para asignar nombre a un rango usted debe:
1. Escribir los datos para crear listas.
2. Seleccionar las celdas donde se encuentran los datos.
3. Seleccionar la pestafia Férmulas y el grupo Nombres definidos.
4. Seleccionar la opcion Asignar nombre a un rango.
5. Elegir la opcién Definir Nombre en el menu emergente.

6. Llenar el recuadro emergente con el nombre que le dara al rango.

7. Dar clic en Aceptar.
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Figura 1. Asignacion de nombre a un rango de celdas
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Fuente: SENA

1.2 Funciones Existentes

A continuacion, se listan algunas de las funciones mas utilizadas para la gestion de la
informacion, sea esta textual, numérica o mixta.

1.2.1 Funciones de fecha y hora

Devuelve el dia del mes correspondiente al nUmero de serie proporcionado.

4 Ejemplo: funcién =DIA (nam_de_serie) p

=DIA (B12) devuelve 9 si en la celda B12 se tiene el valor de 09/12/2011.
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1.2.2 Funciones de texto

Devuelve una cadena de caracteres con la union de los textos pasados como parametros.
Esta funcion es de utilidad cuando se tiene texto, como el nombre completo de una
persona, pero se encuentra dividido en distintas celdas y por alguna razon se quiere unir
el nombre completo en una sola celda.

4 Ejemplo: funcion CONCATENAR (texto1; texto2; ...; textoN)

=CONCATENAR (B12; A3) devuelve Antonio Fernandez, si en B12 esta Antonio y en A3
esta Fernandez.

1.2.3 Funcion BUSCARV

Ortiz (s.f.) define esta funcion que permite buscar valores dentro de un rango de celdas,
devolviendo el valor correspondiente al rango de resultados especificados. Se puede
utilizar vectorial o matricialmente.

4 Ejemplo: (Valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_columnas; ordenado)

Nota: |

esta funcion se utilizara con frecuencia
en las actividades del programa de
formacion, por lo tanto, debe quedar
clara para usted. En caso de que aun
tenga dudas luego de revisar los
Materiales de Formacién y Apoyo, se
recomienda consultar a su tutor.
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Para ejecutar esta funcion siga estos pasos:

1. Ubicarse en la celda que se desea devolver el resultado ingresando la siguiente
formula: =BUSCARV(AG6;ListaClientes;2;FALSO) en la barra de férmulas o en la misma
celda seleccionada.

2. Se puede observar el resultado, en la siguiente figura:

Figura 2. Ejemplo funcion BUSCARV

Q 2 hacer?

precedentes ] Mostrar farmulas

=0F Rastrear dependientes ! Comprobacion de errares
ién | 12 Quitar flechas - (]2
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas

E9 - fe =BUSCARV/(AG;ListaClientes;2;FALSO) -~

A B C D E F G H I J K L M N o} -

2 |cODIGO NOMBRES APELLIDOS

3 /900901 LUIS FELIPE MONTOYA MARTINEZ

4 900902 CLAUDIA MARCELA  ANDRADEPRIETO

5 900903 ALVARO SIERRA CARDOZO

6 900904 ARMANDO VELA ALVIS

7 500805 CARLOS VICENTE USECHE AVILA

8 900906 JUAN DEDIOS TELLEZ BONILLA

2 |900907 ALEXANDRA MILENA GONGORA PALMA ARMANDO ]
10 900908 OSCAR FABIAN VERA ALFONSO 2
11 900909 FABIO ARMANDO PEREZ FRANCO

12 /900910 MARIA NURY CAMPOS SALAZAR

13 900911 JUAN CAMILO GONZALEZ PAEZ

Fuente: SENA

Para comprender los términos de la funcién, se explican a continuacion:

A6: es la celda que busca el cédigo de la lista.

Lista clientes: es el nombre del rango de las columnas asignadas anteriormente, para
poder utilizar la funcion correctamente.

2: es la columna asignada, en esta columna la funcién busca el codigo que esta en A6
y coloca el texto que corresponde.

Falso: indica a la funcién que devuelve el valor exacto.
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1.3 Comprobacion de Errores

Al utilizar esta funcion el usuario se puede dar cuenta donde esta el error de la operacion
y asi entender con mayor facilidad el problema y resolverlo. Para poder acceder a la
herramienta se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar la celda.
2. Ir a la pestafia Férmulas.
3. Ubicar grupo Auditorias de férmulas y dar clic en Comprobacién de errores.

4. La ventana emergente muestra donde se ubica el error y le ofrece ayuda sobre el error
para corregir la férmula.

Figura 3. Comprobacion de errores

Insertar  Disefodepdgina  Revisar  Datos  Vista  Desarrollador Iniciar sesién £} Compartic

2] - f | =BUSCARV(AGListaClientes;2:FALSO) B
A B C D E F G H 1 b K L M N ]
1
2 | cODIGO NOMBRES APELLIDOS
3 900901 LUIS FELIPE MONTOYA MARTINEZ
4900902 CLAUDIA MARCELA  ANDRADE PRIETO ;
Comprobacién de emores r X
5 900903 ALVARD SIERRA CARDOZO
6900904  ARMANDD VELA ALVIS Evror en la celda 9 e 4
1 } T iyuga sobre este enor
7 900905 CARLOSVICENTE  USECHE AVILA =BUSCARVHE ListaClientes 2 FALSO)
8 900906  JUAN DEDIOS TELLEZ BONILLA Ermar e valor no disponioie Mostrar pasos de calculon
9 [o00907  ALEXANDRAMILENA GONGORA PALMA ARMANDGN] Hay un valor no disponibie para a
10900808 OSCARFABIAN VERA ALFONSO 1 rérmuta o funcién o eer
11 900909 FABIO ARMANDO PEREZ FRANCO Modificar en Iz barra de formulas
12 500910 MARIA NURY CAMPQOS SALAZAR
13900911  JUANCAMILO GONZALEZ PAEZ peianes. anterior || siguiente
14
15
16
7
13

Fuente: SENA

La parte mas importante es la descripcion del error. Lo normal es que con ella se
identifique cudl es el problema y pulsando modificar en la barra de formulas, se ratifica
manualmente.
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Con los botones anterior y siguiente se puede ir moviendo entre los errores del libro, si
es que hay mas de una férmula errada. Ademas, dispone de herramientas Gtiles como la
ayuda sobre este error u omitir error, para dejar la formula tal y como esta.

El boton mostrar pasos de célculo, abre un cuadro de dialogo donde evalua la formula e

informa donde se encuentra el error, si es en el nombre de la funcién o si esta en los
parametros de la formula.

2. Funciones de Nivel Intermedio
2.1 Funcién SI.ERROR
Cuando se utilizan formulas en Excel, muchas veces como en el ejemplo anterior, sale
un error ya que no se esta usando en la férmula de la celda, pero se utilizara en el futuro;
por ende, se emplea esta funciébn para cambiar el error por un texto o numero
personalizado.

La estructura o sintaxis de la funcién es:
4 =SI.ERROR(Valor;Valor si es error) p

Donde:

Valor: es cualquier valor, funcion o referencia.

Valor si es error: es un valor que sera devuelto en caso que el parametro anterior sea
un error. Esto significa, un valor personalizado seleccionado por el usuario.

En este caso valor es la funcion BUSCARYV vy el valor si es error es un 0.
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Figura 4. Funcion SI.ERROR

H ©- = Libro? - Excel m - o X

Insertar  Diseho de pigina  Revisar Vista  Desamrcllador 0 ;Qué desea hacer? Iniciar sesisn £, Compartir

) AL . o
Insertar Administrador Ventana  Opciones para (52
uncion |B Financieras - |0 Fechay hora - |B Mis funciones e (e et
Biblioteca de funa Calculo -~

E9 d fx =5 .lli?talttu,lﬁgé"‘u[A:',l:-tdlhe"ss_i"ALEG;'EI. -

A 8 c o e Seinserta laformula | K L M N o -
: .
2 copico NOMBRES APELLIDOS Como en e' ejemplo
3 900901 LUIS FELIPE MONTOYA MARTINEZ
4 900902 CLAUDIA MARCELA ANDRADE PRIETO
5 900903 ALVARO SIERRA CARDOZO
6 900904 ARMANDO VELA ALVIS
7 500905 CARLOS VICENTE USECHE AVILA
& 900906 JUAN DE DIOS TELLEZ BONILLA
9 |900907 ALEXANDRA MILENA GONGORA PALMA ARMANDO |
10 500908 OSCAR FABIAN VERA ALFONSO
11 900909 FABIO ARMANDO PEREZ FRANCO
12 900910 MARIA NURY CAMPQS SALAZAR
13 900911 JUAN CAMILO GONZALEZ PAEZ El resu"ado aparece en Ia
" celda seleccionada
15
16
17
18
19
20
21

Hojal ]

Lisi

to
-
L]

Fuente: SENA
2.2 Funcién Concatenar

La funcion concatenar devuelve una cadena de caracteres con la union de los textos
pasados como parametros. Esta funcion es de utilidad cuando se tienen textos como el
nombre completo de una persona, pero esta dividido en distintas celdas y por alguna
razén se desea ubicar el nombre completo en una sola celda.

En este ejemplo se utilizara la funcién concatenar para unir dos funciones de buscar para
el caso de las actividades del programa de formacion.

Se observa en lafigura 5 que en la celda E14 se pone la funcién concatenar con la funcién
BUSCARV y se une el nombre y el apellido del cdédigo buscado que se encuentra en la
celda Al2.

Se selecciona la celda donde se quiere el resultado y ahi se escribe la formula.
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Figura 5. Funcion concatenar

B -

Revisar  Datos  Vista  Desamollador Iniciar sesién S, Compartir

7

.- =
Ventana
Inspeccion ¢l

B Financieras - |8 Fechay hora -

Biblioteca de fundones

£ - J | -CONCATENAR(BUSCARV(A12;ListaClientes;2;FALSO);" "; BUSCARV(AL2:ListaClientes;3;F ALSO)))
A : £ v s Seinserta la formula - * M N 2

1 .

2 CADIGO  NOMBRES APELLIDOS como en e| eJemp‘O

3 500301 LUIS FELIPE MONTOYA MARTINEZ

4900902 CLAUDIAMARCELA  ANDRADE PRIETO

5 500303 ALVARO SIERRA CARDOZO

6 500504 ARMANDO VELA ALVIS

7 900905  CARLOSVICENTE  USECHEAVILA

8 900306  JUANDEDIOS TELLEZ BONILLA

9 |300307  ALEXANDRAMILENA GONGORA PALMA MARIA NURYICAMPOS SALAZAR

10900308 OSCARFABIAN VERA ALFONSO

11/900309  FABIOARMANDO  PEREZ FRANCO

12900910  MARIANURY CAMPOS SALAZAR

13/900911  JUANCAMILO GONZALEZ PAEZ El resultado aparece en la

£ celda seleccionada

1%

17

Fuente: SENA

Por consiguiente la funcion es asi:

o# =CONCATENAR(BUSCARV(A12;ListaClientes;2;FALSO);" S
";,(BUSCARV(A12;ListaClientes;3;FALSOQ)))

Donde:

e CONCATENAR: une las dos funciones.

e BUSCARV o0 CONSULTAV: realiza la busqueda.
e Al2: es la celda del cédigo a buscar.

e ListaClientes: es el rango seleccionado.

e 2y 3:las columnas del rango.

e FALSO: indica a la funcion que devuelve el valor exacto.
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2.3 Funcién Entero

Esta funcion es facil utilizar, pues sirve para que el resultado de una operacion tenga un
valor exacto y no contenga decimales.

La estructura es:

. 4 =ENTERO(celda1+celda2+.....+celdaN) p

Celdal =2
Celda2=2,5

El resultado sera 4.

Se debe tener en cuenta que entre los paréntesis de la funcién se suman valores. 2 + 2.5
= 4.5 al usar la funcion entero se devuelve solo el 4 (valor entero).

Nota: |

se puede utilizar
esta funcion para
cualquier operacion.

Y.

2.4 Funcién SUMAR.SI

Esta funcion permite sumar un conjunto de nUmeros que se encuentran en un rango,
cumpliendo con una condicion o criterios especificos.

La estructura es:
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4  =SUMAR.SI (Rango;Criterio;Rango_suma) p

e Rango: conjunto de datos a evaluar.

e Criterio: condicion que se debe cumplir. Si el criterio corresponde a un texto o simbolos

“n

matematicos se debe incluir en comillas “ .

e Rango_suma: se incluye en caso que los nimeros a sumar sean diferentes al rango a
evaluar. Si los nUmeros a sumar corresponden al mismo rango inicial, este argumento
no se incluye.

Figura 6. Funcion SUMAR.SI

Inicio

funcion IE Financieras = F - 5 Crear desde laseleccion [« Quitar flechas - &) Evalua
Biblioteca de fundiones unCIDn #nbres definidos Auditoria de formulas -~
14 - - | =SUMAR.SI(D2:D13;"ENERO";E2:E13 -
B c D E F G H | ] K L M N o
1
2 NOMBRES APELLIDOS FECHA PEDIDO VALOR PEDIDO
3 |LuIs FELIPE MONTOYA MARTINEZ  ENERO 2000000 DatOS a
4 |CLAUDIAMARCELA  ANDRADE PRIETO ENERO 3000000 sumar
5 |ALvaro SIERRA CARDOZO FEBRERO 2500000
& |ARMANDO VELA ALVIS FEBRERO 5000000
7 |CARLOSVICENTE  |USECHEAVILA ENERO 4600000
& |JuAN DEDIOS TELLEZ BONILLA ENERO 5000000
5 |ALEXANDRA MILENA | GONGORA PALMA FEBRERO 5500000
10| DSCAR FARIAN VERA ALFONSO FEBRERQ 4850000
11 FABIO ARMANDO PEREZ FRANCO ENEROC 6000000
12 | MARIA NURY CAMPOS SALAZAR ENERO 5000000
13 JUAN CAMILO GONZALE? PAEZ FEBRERO 7650000
14| 25600000]
15
16
17 . .
S Datos a Seleccione la celda donde aparecera
z evaluar el resultado de la funcion

Fuente: SENA
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3. Formatos de Trabajo para Hojas de Calculo
3.1 Formato de Valores Numéricos

Con este formato se puede modificar la visualizacion de los nimeros en una celda. Para
realizar los cambios se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de celdas que se desea modificar, el aspecto de los nimeros, en
este caso E5:E9 (E5:E9 es un rango, cuando se referencian dos celdas y en el medio

“w.n

existen dos puntos “.” quiere decir que se refiere a un rango de celdas).
2. Seleccionar la pestafia Inicio.
3. Dar clic sobre la flecha inferior derecha que se encuentra bajo la seccién niamero.
4. Se abrira una ventana emergente, formato de celdas, situada en la pestafia numero.
5. Elegir la opcién deseada del recuadro Categoria; en este caso elegir moneda.
6. Modificar los datos que se necesiten al lado derecho de la ventana emergente.
7. Clic en Aceptar.

Figura 7. Formato valores numéricos (moneda)

H - b Libro! - Excel

archive  Inicio  [JUTHGUISN insertar  Disefodepigina  Revisar Desarrollador ) ;Qué desea hacer? Iniciar sesign 3} Compartir

14 - - | =SUMAR.SI(D2:D13;"ENERO";E2:E13 B
B c D E F G H | ] K L M N o

1

2 NOMBRES APELLIDOS FECHA PEDIDO VALOR PEDIDO

3 |LUIS FELIPE MONTOYA MARTINEZ  ENERO 2000000 Datos a

4 CLAUDIAMARCELA  ANDRADE PRIETO ENERO 3000000 sumar

5 |ALVARO SIERRA CARDOZO FEBRERO 2500000

6 ARMANDO VELA ALVIS FEBRERO 5000000

7 (CARLOSVICENTE  USECHE AVILA ENERO 4600000

8 JUANDEDIOS TELLEZ BONILLA ENERO 5000000

9 | ALEXANDRA MILENA GONGORA PALMA FEBRERO 5500000

10 OSCAR FABIAN VERA ALFONSO FEBRERO 4850000

11 FABIO ARMANDO PEREZ FRANCO ENEROC 6000000

12 MARIA NURY CAMPOS SALAZAR ENERO 5000000

13 JUAN CAMILO GONZALE? PAEZ FEBRERO 7650000

14| 25600000]

15

16

17 H .

S Datos a Seleccione la celda donde aparecera

= evaluar el resultado de la funcion

Fuente: SENA
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A continuacion, se describe una lista de las categorias mas utilizadas:

e General: es el formato que utiliza Excel por defecto. Este formato admite enteros,
decimales, nimeros en forma exponencial si la cifra no abarca por completo la celda.

e NuUmero: contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de
decimales, también el separador de millares y la forma de visualizar los niumeros
negativos.

e Moneda: es similar a la categoria nimero, permite especificar el nUmero de decimales,
se puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los
nameros negativos.

e Contabilidad: difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las
comas decimales en una columna.

e Fecha: contiene numeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Se
puede escoger entre diferentes formatos de fecha.

e Hora: contiene nameros que representan valores de horas. Igualmente se puede
escoger entre diferentes formatos de hora.

e Porcentaje: visualiza los nUmeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda
por 100 y se asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales
muestra 0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo expresaria como 15,28%.

e Fraccién: permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

e Cientifica: muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Se puede escoger
el nimero de decimales.

e Texto: las celdas con formato de texto son tratadas como texto, incluso si se encuentra
algiin nimero en la celda.

e Especial: contiene algunos formatos especiales, como pueden ser el codigo postal, el
namero de teléfono, etc.

e Personalizada: en ella se puede crear un nuevo formato.

Aplicar Funciones y Féormulas para el Manejo de la Informacion
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3.2 Formato condicional

El formato condicional es muy usado en Excel, ya que existen muchas formas de
utilizarlo, en este programa de formacién se estudiaran diferentes formas, como la funcion
que a continuacion se presenta:

En este caso el formato condicional se utilizard cuando en una hoja aparezca un error sin
necesidad que se vea. Cuando se copia y pega una férmula, esta puede mostrar error;
pero mas adelante sera utilizada. Para estos casos que se muestre el error sirve el
formato.

Nota: |

se observa que la funcion BUSCARV
esta siendo utilizada en las celdas
seleccionadas, pero al copiar y pegar
esta funcion aparecera el error ya que
en la celda A4 no hay datos y dicha
formula para este caso incluye como
parametro esta celda. /

Para utilizar este formato hay que seguir los siguientes pasos:

1. Se observa que las celdas D7 a D11 estan con un error de #N/A.

2. Se observa en la barra de férmulas que aparece la funcion BUSCARV.
3. Seleccionar las celdas D5 a D11.

4. Clic en la pestafia Inicio.

5. Buscar Formato condicional.

6. Clic en Nueva regla.

Aplicar Funciones y Féormulas para el Manejo de la Informacién
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Figura 8. Formato condicional aplicacién nueva regla

H ©- Libro1 - Excel i3] o %

Archive  Inicio Formulas Disefio de pagina Revisar Dates  Vista Desarrallzdor Q ;Qué desea hacer? Iniciar sesién 9, Compartir
j‘_ 2 Autosuma - Gogicas |EY Biisqueda y referencia - = =] Asignar nombre - 3i° Rastrear precedentes 7] Mostrar farmulas |
2 [ Recientes - Texta JE Mateméticas y trigonométricas + = 4 Utilizar en la formula = o3f Rastrear dependientes 3 Comprabacian de erores &
Insertar . Administrador _ ) Ventana | Opciones para [z
funcién |B Financieras = [ Fecha y hora = | Mis funciones - denombres E5 Crear desde la seleccién  x Quitar flechas - () Evoluar férmula oo | dmte
Biblioteca de funcianes Nombres definidos Auditoria de férmulas Céleulo ad
D9 - e =BUSCARV(Ad:ListaVen ores;2;FALSO) -
A B c D E F ) H 1 1 K L M N o P -
1 CODIGO 2
2 w1 Juan Carlos 3000000
3 w2 Sebastian 3000000
4
5
6 Juan Carlos
7 Sebastlan
[
[ o] | _#vALOR!
10 # VALOR|
n 3 " #VALOR!
12 " #VALOR!
13 | " #IVALOR!
14 " #VALORI
15 " #vALOR!
16 " #iVALOR!
7
18
1
20
21 -
Hojal o) “ 3
e % B E o - 1 + 0%

= Libro! = a

Archive Formulas  Insetor  Disefodepigina  Revisar  Datos  Vista  Desamollador cer? Iniciar sesion £} Compartir

X 2 Autosuma -+ Aq
! vy P

5 =)
EF Ajustar texto General . £ 0

g - == [3] Rellenar =
Pegar N - A = [ Combinarycentrar = § v % 000 %) % Insertar Eliminar Formata — Ordenary  Buscary
- condicional v como tabla~ celda~ - - - £ Borar filtrar+  seleccionar
Porapapeles. Fuente 5 Alineacién 5 Nimern A Celdas Mad ~
Resaltar reqlas de celdas f
D3 - rs =BUSCARV(A4:ListaVendedores; 2;FALSO) -~
P Reglas superiores e inferiores +
A 8 c D 3 F G H Barvas de datos v M N o P -
1 |copico )
2 |v1 Juan Carlos 3000000 Escalas de color b
3 vz sebastian 3000000
4 Conjuntas de iconos v
5 - 6
5 Juan Carlos 7] Nuevaregla.. &
7 Sebastian »
8
] 3 [ sivawon! |
10 #IVALOR!
1 " #iVALOR!
12 " HIVALOR!
13 " HIVALOR!
14 " mivALOR!
15 " #iVALOR!
16 " #VALOR!
17
18
19
20

Fuente: SENA
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7. Seleccionar el tipo de regla y aplicar formato a las celdas que contengan.
8. Seleccionar la opcion Errores.
9. Hacer clic en Formato.

Figura 9. Aplicar formato condicional

Inicio Formulas Insertar Disefio de pagina Revisar Datos Vista

Fuente: SENA
10. En la ventana desplegada, en la opcién color, seleccionar blanco.

11. Clic en Aceptar en la ventana formato de celdas y en la ventana nueva regla de
formato.

Aplicar Funciones y Féormulas para el Manejo de la Informacion
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Figura 10. Aplicar formato condicional color

@ o o m g ® % W o= B WA § U
Fuente: SENA

Inmediatamente las celdas donde aparecia el error #N/A desaparece, pero sigue
guardando la formula para cuando sea utilizada, también se observa que cuando se
seleccionan las celdas, el error se ve, pero en color blanco.
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http://dle.rae.es/?id=Vc9rHUF
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e Tomich, G. (2000). Definicion de rangos de celdas en Excel. Consultado el 22 de
diciembre de 2015, en: http://www.lanacion.com.ar/178967-definicion-de-rangos-de-
celdas-en-excel
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Introduccién

Una de las novedades de la herramienta ofimatica Excel 2016 es su variedad de gréaficos
y formatos, los que pueden ser Utiles para presentar la informacion de forma profesional
y con la ventaja de que permiten una actualizacion rapida y eficaz.

Se espera de su parte el analisis y lectura detallada, asi como la investigacion posterior
tanto en los Materiales de Apoyo como en documentos e informacion disponibles en la
red y por ende, la practica concienzuda desde su contexto laboral y/o personal.

Mapa conceptual

En el mapa conceptual que se comparte a continuacion, se evidencia la interrelacion
tematica del contenido que se plantea en este material de formacion:

—
ot
~—_
H

_ Pueden ser:

Funcidn

-
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1. Formatos de Informes
1.1 Creacion de formato de informe
Un formato se puede crear de diferentes formas. Lo primero que se debe hacer es trabajar
en una hoja de calculo nueva, de ahi se procede a ponerle nombre a la hoja activa. Se
realizara un formato que sirva a modo de ejemplo, por lo tanto, no es obligatorio que su
informe contenga las mismas caracteristicas.
Para crear un informe de ventas sencillo se procede a:
Paso 1:
1. Ubicarse en la pestafia Inicio.
2. Seleccionar las celdas A1:F1.
3. Seleccionar combinar y centrar las celdas seleccionas.
4. Digite la palabra Informe en las celdas combinadas.

5. Se alinea al centro.

6. Se le aplica negrilla al texto.

Figura 1. Crear formato de informe paso 1

Fuente: SENA
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Paso 2:

1. Ir al grupo Celdas.

2. Clic en Formato.

3. Clic en Alto de la fila.

4. En la ventana emergente digitar un valor que corresponda al alto de la fila.

Figura 2. Crear formato de informe paso 2

™ ° -n -|A N == - EFAust Genera - 2 4 e EX
| Calibn 1 A = # EF Ajustar texto enerel = - L3 5 5

»
N K 5 - - »- A SH=E E= F-Combmary:emrar 0§ - 9 om %8 M Formato  Darformata Fstilos de  Insertar Eliminar Fonmato
condicional ~ comotabla = celda~ - -

Fuente ™ Alineacién 0 Namero : Estilos Ceidas

Al - | Informe 1

A E C D E F G H J K L
Informe

Alta de fila 7 X

17 4 Ao de fila: | 18]
18 '

Listo (5] B =@ m - ] + 100%

Fuente: SENA
Paso 3:
1. Seleccionar el grupo de celda A2:B2, combinar las celdas.
2. Ingresar el texto, ajustar el ancho de la columna y aplicar negrilla al texto.
3. Seleccionar y poner bordes a las celdas con datos.

En la siguiente figura se puede observar como queda la hoja al aplicar estos pasos.
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Figura 3. Crear formato de informe paso 3

--------

Fuente: SENA

Nota: |

recordar que el paso a
paso se puede observar
plasmado en las figuras 1
V2

_
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Paso 4:

1. Seleccionar el grupo de celdas A11:F11.
2. Combinar celdas.

3. Ingresar texto para explicar el informe.
4. Ajustar texto y alinear a la izquierda.

5. Modificar el ancho de la fila.

Figura 4. Crear formato de informe paso 4

6 Diciembre

Fuente: SENA
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Nota: !

recordar que el paso a
paso se puede observar
plasmado en las figuras 1
y2.

_/

Paso 5:

1. Seleccionar A12:F12.

2. Combinar celdas.

3. Ingresar el texto, alinear en el medio y centrar.

4. Aplicar negrilla y modificar el ancho de la fila.

Figura 5. Crear formato de informe paso 5

6 Diciembre

Fuente: SENA
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Nota: |

recordar que el paso a
paso se puede observar
plasmado en las figuras 1
y2.

Y.

Paso 6:

1. Seguidamente se debe ingresar el texto en las celdas correspondientes.
2. Ajustar el ancho de las columnas para el texto.

3. Se debe seleccionar A22:F22.

4. Combinar las celdas.

5. Ingresar el texto y ajustarlo, alinear a la izquierda y en la parte superior. Por ultimo,
modificar el ancho de fila.

Figura 6. Crear formato de informe paso 6

11_En este espacio puede digitar una conclusion sobre la dindmica de ventas,
1 Ventas Trimestre por Vendedor |

—1

Fuente: SENA
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Nota: !

se debe tener en cuenta
utilizar las herramientas
de alineacion de la
pestaiia inicio, con esta
herramienta se podran
combinar las celdas y
organizar el texto en ellas.

Figura 7. Formato informe creado

Cédigo  |Nombre Vandedor Valor en Ventas

Fuente: SENA
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1.2 Definir area de impresion

Con esta herramienta se selecciona la informacion que se debe imprimir. Para ello se
deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el area para imprimir.
2. Buscar la pestafia disefio de pagina.
3. Dar clic en el botén Area de impresion.

4. Dar clic en Establecer area de impresion.

Figura 8. Establecer area de impresién

m = a

nsertar  [NES ERTEER T Iniciar sesién £ Compartir

L 5
-y had
| = L_ S = T

rgenes Orientacién Temafio Areade  Saltos Fondo Imprim

ir Traer Erwiar Panel ce Alinear
- impresion = hd titulos 4 - r nmir adelante - atras - seleccion -
onfigu T, Establecer srea de impresién ) ~
£ B -
A E] c D 3 E 3 H 1 ) E L M N o » Q
1 Informe:
2 Resumen de Vertas
3 |Mes Total Ventas
4 |Octubre
5 |Noviemb:
% |Diclembre
7 [Total
3
El

1
17 |En este espacio puede digitar una conclusion sobre la dinamica de ventas.
12

Ventas Trimestre por Vendedor

1

“ 1
15 cocigo [Nombre Vendedor |Valor en Ventas
16

7

18

19

0

23 |En el trimestre el vencedor que mas ventas realiza es

4

Fuente: SENA
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2. Herramientas para Disefio y Creacion de Gréficos
2.1 Creacion de Graficos
Un gréafico como su nombre lo indica, es la representacion grafica de los datos de una
hoja de célculo que facilita su interpretacién. Un grafico en Excel puede ser creado bajo
las siguientes opciones:

e Grafico incrustado: inserta el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.

e Hoja de gréfico: crea el grafico en una hoja exclusiva, en las hojas de gréafico no existen
celdas ni ningan otro tipo de objeto.

Para crearlo primordialmente lo que se debe tener son los datos que se van a graficar. El
formato de informe ya creado, se puede utilizar para este ejercicio.

Segquir los siguientes pasos:
1. Digitar los datos del total de las ventas de cada mes.

2. Dar formato a los valores, a través de la Opcién Numero y si lo desea, agregue
decimales.

Nota: !

no olvidar dar el formato
de nUmero como se
realizd en la unidad
anterior.

4
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Figura 9. Insertar valores al informe

TI{ it l L K2 S=2 ¥ Fajutrteo General L‘.; (o | €= Ex x é"' g )C

P e N5 A l==== E f- % B e e | T g b Crae seberee

e I . - o - Estos cotdss Modticr .

AlL - £ | Eneste espacio puede digitar una conclusion sobre la dinamica de ventas. v
A B C D E F G H

1 Informe

2 Resumen de Ventas ‘

3 |Mes Total Ventas j

4 |Octubre $ 1.000.000,00 1

5 |Noviembre | $ 2.000.000,00

6 |Diciembre | $ 6.500.000,00)"

7 |Total $ 9.500.000,00] 2

8

9

10

11 |En este espacio puede digitar una conclusidn sobre la dindmica de ventas.

12 Ventas Trimestre por Vendedor

Fuente: SENA

Después de tener las dos columnas, mes y total ventas se procede a graficar.

3. Seleccionar las dos columnas o las que se necesiten graficar (clic sostenido).
4. Clic en la pestafia Insertar.

5. Clic en el grupo de Graficos a la figura a insertar, en este caso, la opcion Columna.

Nota: |

la funcion SUMAR.SI se puede
utilizar para generar los valores del
informe utilizando rango de datos. La
explicacion de esta funcion se
encuentra en la Actividad de
Aprendizaje 2 del Material de
Formacion del presente programa.

y

Identificar Herramientas para Representacion de Datos a Través 11
de Graficos Basados en los Requerimientos de la Organizacion




senA MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT
N OFFICE 2016: EXCEL

Figura 10. Insertar grafico

B - Lib

Archivo Inicia Farmulas Ret®E

c] = =] X

Desarrollador Iniciar szsién O}, Comparir

ENERE T Hmetiniedon | @ 4] [n

Tabla Tablas dingmicss: Tabla llsstraciones: Complementos  Grificos Ty L' 0E Grafico Trestemen Hipervinculo  Testo Simbolas
dindmica  recomendadas . . recomendados @~ L~ % - ginamico~ > :

Tablas Gréficos W Paseos Minigréficos Filtros. Vintulos Encabezado y pie de pagina -~

= - P s Insertar grafico de columnas o de barras .

= = ~ réfico para compara

A B es entre algunas E F G H

1

2 Resumen de Ventas

3 |Mes Total Ventas

4 |Octubre $ 1.000.000,00

5 |Noviembre | $ 2.000.000,00 3

6 |Diciembre $ 6.500.000,00

7 |Total $ 9.500.000,00

8

9

10

11 En este espacio puede digitar una conclusidn sobre la dindmica de ventas.

12 Ventas Trimestre por Vendedor

Hejal @

Lsto o Promedic: 4750000 Recuento: 10 Sumaz 19000000 DEEY @ ] - 1 o
«

Ll

Fuente: SENA

Inmediatamente sale un cuadro con el grafico creado.

Figura 11. Grafica creada

d ©- & Libro - Excel ferramientas de gréf
Mschivo  Inicio Férmulas Insartar Disefio de pagina Revisar Datos. Vista Desarrollador D é dese ? Iniciar sesién &, Compartir
THEE = - - B OB oM ®
degrificor  ripido~  colores~ filasy columnas  datos de gréfico  grafico
Disefics de gréfico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacian -~
Grafico 1 - b -
A B C D E F G H
1 Informe
2 Resumen de Ventas +
3 Mes Total Ventas Total Ventas
4 Octubre $ 1.000.000,00 4
5 Noviembre | $ 2.000.000,00 $10.000.000,00
— $8.000.000,00
6 Diciembre |$ 6.500.000,00 $6.000.000,00
7 |Total $ 9.500.000,00 $4.000.000,00
8 $2.000.000,00 o
5_
A
’ '&.‘)‘e‘% é@&, 6\‘0& '\d:o
o2 ~Z
10 o \;0‘\\ Qp
11 En este espacio puede digitar una ¢
12 Ventas Trimestre por Vendedor

g ®m ® xI W 6= @3

Fuente: SENA
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2.2 Modificacion del Tamafio de Graficos

Para modificar el tamafio de un grafico, se debe ubicar el cursor en una de las esquinas
de la imagen y arrastrarlo hasta el tamafio deseado. Para cambiar la posicion se debe
colocar el cursor sobre el area del grafico, una vez los lados de la imagen cambien, se
mueve hasta la posicion deseada, se debe tener en cuenta que el cursor cambia de la
flecha habitual a una cruz cuando el grafico esta seleccionado para moverse.

2.3 Relleno de Gréficos

Para aplicar relleno y formato a los graficos, se deben realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar el grafico.

2. Buscar el icono de Estilo de Gréfico.

3. En ese espacio se podra modificar el grafico colocando color de fondo, cambiar la letra,
etc.

4. Si lo desea también puede utilizar las opciones que se despliegan en las pestafias
Disefio y Formato que emergen al insertar un gréfico.

Figura 12. Opciones que se pueden cambiar utilizando formato

8 %-

Archivo  Iniclo  Formules  Insertar  Diseflodepagina  Revisar

' l l - -
o Do | Cambiar|= =] . sl -sl — e e i e

Grafico1 - 2 -

A B (c D E F ¢ H J K
1 Informe 1 2
2 Resumen de Ventas 1 4
3 Mes | Total ventas Total Ventas - |
A et Col
4 Octubre $1.000.000,00 =
5 Noviembre | $2.000.000,00 $10.000.000,00 T al Vet =
6 Diciembre | $6.500.000,00 B e0.000.00
3 $6.000.000,00 ‘I
7 Total $9.500.000,00 4.000.000.00 -9
3 $2.000.000,00 oy -' ’ 3
g &
10 & & &
3 & £

11 En este espacio puede digitar una conclu of T@‘ & I

12 Ventas . ....oo..

14 Total Ventas

15 Cédigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas |
i =l

B m ® x@ W3 o= F3 WA § o

Fuente: SENA
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3. Formato condicional
El formato condicional sirve para que, dependiendo del valor de la celda, Excel aplique
un formato especial o no sobre dicha celda. Para realizar el formato condicional se deben
seguir los siguientes pasos.

1. Seleccionar el conjunto de celdas D15 a D21.
2. Clic en la pestafa Inicio.

3. Clic en la opcién Formato condicional.

4. Clic en Nueva regla.

5. En la ventana emergente, seleccionar la opcion Aplicar formato a todas las celdas
segun sus valores.

6. En la opcién estilo de formatos, dar clic en Conjunto de iconos.

Figura 13. Formato condicional, insertar nueva regla

c] — =] X

Iniciar szsién O}, Comparir

Insetar  Disefo de pigina

X = 1 oo ) ~
=8 Fl B B g Bx [ &y O
Formato  Dar forn Estilos de  Insentar Eliminar Formato Buscar
q " condicional * como tabla - ceida~ - - - Bortar - eleccionar

peles . Fuent Al 4 i ~

D16 £ | 39000000 v
A B © D E J K
11 Eneste espacio puede digitar una conclu o Aéx“ &
12 Ventas'......__.._ .. oo,
13
14
— |21 Conjuntos de icones 8 4

15 Cadigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas B=
16 Vi Juan Carlos 35000000 [ HNueva regla.
17 V2 Luis Felipe 45000000 A (3 Bonarreglas
18 va Julio 28500000 1 [} administor regias
19 Va4 Andrés 14500000
20 V5 Ricardo 83000000 MNueva regla de formato 2 X
2l Ve Baatriz 44000000 7 Seleccionar un tipo de regls: 5
22 V7 Angélica 67000000 = Aplicar formato a todas las celdas sequn sus valores
23 Enel trimestre el vendedor que mds ventas realizo es: = Aplicar 10rmata Unicamente & 14 celdas que contengan
24
25
26

27 Editar una descripaian de regla:

Dar formato a todas las celda
Estilo de formate: | Escala de

Mini
Tipo: | Valor mas

yalor. | (valor més baje =
Vista previa:

Fuente: SENA

Inmediatamente la parte inferior de la ventana cambia de apariencia.
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7. Seleccionar un estilo de iconos. Para el ejercicio se seleccionardn 3 simbolos sin
circulo.

8. En tipo, cambiar porcentaje a niamero.

9. En valor se colocan los valores que se necesitan para la condicion; en este caso:
e Verde: para mayor o igual a 3500000.
e Amarillo: para menor de 3500000 y mayor o igual de 3000000.

¢ Rojo: para menor de 3000000.

10. Clic en Aceptar.

Figura 14. Formato condicional, dar formato a las celdas

Borri
...... i Estil elde f ~
D16 £ | 33000000
A B = D E F G H | J K
. - ; € &F
11 Eneste espacio puede digitar una conclu o & & X s ) »
12 Ventas . ...._..._ .. __...___.
13 5e n tipa de regla
5 3 10das 125 Celaas segun sus vaiores
14
15 Cadigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas
por debiajo del prame
16 V1 Juan Carlos 39000000 camente 2 los a
17 V2 Luis Felipe 45000000 que determine | 2ra aplicar formato
18 v3 lulio 28500000 Editar una descripdan de regle:
18 v4 Andrés 14500000 Dar formato a todas las celdas segin sus valores:
20 V5 Ricardo 83000000 7 E€tilo de 1DImato! | Conjuntos de lcanos || | invertir ariterio de 9 ticana
21 V6 Beatriz 44000000 [ gmitiic deisano: | gy ) @y = | [ Mostrar cono un 8
22 v7 Angélica 67000000 | Mostrarcada oo seguin estas s
23 Enel trimestre el vendedor que mas ventas realizd es: keae Valor Tipo
24 [} = | Jusndo ervaiores [>= [¥] [25000000 &l | Numero
25 ) v | Beuanda < 35000000y |7= v | 30000000 il Numeo [
26 [ ] = | lkuanda < 30000000

27

g’:‘l.q:ﬂu;n;pang

Fuente: SENA

Asi luce el formato condicional aplicado a las celdas.
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Figura 15. Formato condicional aplicado

Librol - Excel

s Desarollador ) ;Qué desea hacer?

eo
ortap
F17
A B C D E F G H J K
11 En este espacio puede digitar una conclu & \_\@“"\ Q.c‘:’\
12 Ventas™ ... __ ____ __..____.
13
14
15 Codigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas
16 V1 Juan Carlos @ 39000000
17 v2 Luis Felipe @ 45000000 |
18 V3 Julio . 28500000
19 V4 Andrés . 14500000
20 V5 Ricardo @ 83000000
21 V6 Beatriz [] 44000000
22 V7 Angélica @ 57000000
23 Enel trimestre el vendedor que mds ventas realizd es:
24
25
26

27

0 M ® x@ W3 o= F3 A § o

Fuente: SENA

Nota: !

se pueden colocar los
colores y las figuras que
se deseen, solo se deben
buscar las diferentes
opciones.

4
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Introduccién

Las tablas dinamicas no sélo le dan una excelente presentacion a los datos e informacion,
también permiten lograr proveer mejores y mas precisos datos que proveeran soluciones
efectivas. Herramientas como las tablas dinamicas y las macros de Excel 2016 son
altamente Utiles para el disefio y presentacion de informes.

Se espera de su parte el analisis y lectura detallada, asi como la investigacion posterior
tanto en los Materiales de Apoyo como en documentos e informacion disponibles en la
red y por ende, la practica concienzuda desde su contexto laboral y/o personal.

Mapa conceptual

En el mapa conceptual que se comparte a continuacion, se evidencia la interrelacion
tematica del contenido que se plantea en este material de formacion:

—
e
e
=

e

-

Funciones:
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1. Disefio y Creacion de Tablas Dinamicas
1.1 Como Insertar Tablas Dinamicas
Una tabla dindAmica se distingue de una tradicional porque permite obtener diferentes
totales; filtrando datos, cambiando la presentacion de los datos, visualizando los datos
de origen, entre otras utilidades.
Para insertar una tabla se debe seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar la hoja donde contenga los datos.
2. Dar clic sobre la columna A hasta la tltima columna donde contenga datos.
3. Seleccionar la pestafa Insertar.
4. Elegir el grupo Tablas.

5. Dar clic en la opcién Tabla dinamica.

6. En la ventana emergente, dar clic en Aceptar.

Figura 1. Insertar tabla dinamica

5 Kl B

. inicio  Férmulss NITSISEN Disefodepigina  Revisar  Datos  Vista  Desamollador Q' ;Qué desea hacer? Iniciar sesién 2} Compartir
re k] 4 Q
4 straciones Complementos Grafico Teto Simbolas
- - dinamico - - -
Tablas Gréficos Paseos  Minigraficos Filtros Vinculas Encaberado y pie de pagina -
BI1S - fu
A B C D E F G H J K
11 | En este espacio puede digitar una conclu I @Dx“ C\O"
12 Ventas ... .. ... |
13 2
14 Crear tabla dinémica ? X
- l 3

15 1Codigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas | A

H T @) Sel 2 tabl
16 V1 Juan Carlos 39000000, : 5“:“"”“’ il : _

vz Luis Foli 45000()00: i apla 0 range! | Hoja1/5B515:50522 9
17 1 uis Felipe 0 Utilice una fuente ge datos externa
18 :VS Julio 28500000!
19 va Andrés 14500000] Nombre de conedd
20 V5 Ricardo 83000000 el modele e dstor e e ore
21 V6 Beatriz 440000001
= W7 lAngdlica | 67000000 [ @
23 Enel trimestre el vendedor que mas ventas realizd es: Ubicacién: | Hoja1!SFS16 3
24 Elige si quieres an varias tablas
25 ] Agregar estos datos al Modelo de datos
26 Aceptar Cancelar
11
i @ ; 6

Fuente: SENA
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Nota: |

después de dar clic en
Aceptar se crea una
nueva hoja, se debe
cambiar el nombre de la
hoja, ya que queda con el
numero por defecto.
_/

Figura 2. Tabla dinamica creada

=] o - s Libro1 (version 1) [Autoguardado] - Excel erramientas de labla dinémica ca] = o x
Archivo  Inio  Formuls  Insetar  Diselodepégina  Revisar  Datos  Vista  Desarrollador nalizar v = Iniciar sesién . Compartir
[ Campoactivo: 3 | [Flinsertar Segmentacion de datos Y by 2 [ Campos, elementos y conjuntas - i n —9 B
= P ] d = B
= s d ks e : 2
Tabla ) ando Agrupar ¥ nsertar escala de tiempo Actualizar Cambiar origen  Acciones ! Gréfico Tablas dindmicas Mostrar
nnnnnnnn - - atas - - dinémica recomendadas  ~
Campo actvo Filtrar Datos Calaulos erramientas -
G183 = 2 v
A B (& D E IF G H ) .
13 Campos de tabla di... ¥ *
; Seleccionar campos para agregar
14 alinforme:
15 Cddigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas o
16 Vi Juan Carlos 39000000
17 V2 Luis Felipe 45000000
18 V3 Julio 28500000 )
19 va Andrés 14500000 ‘ | MAS TABLAS..
- TablaDinamical
20 V5 Ricardo 83000000
21 Vb Beatriz 44000000 Para generar un informe, elija los
2 V7 Angélica 67000000 campos de la lista de campos de la tabla e
23 |En el trimestre el vendedor que mas ventas realizo es: dinamica
FILTROS COLUMNAS
24
25
26
27 FILAS ¥ VALORES
28
29
2n = N .
Hojal + Aplazar actualizacion...

Lsta 28 B B M - 1 + 130%

Fuente: SENA
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1.2 Adicionar campos a una tabla dinamica

Los campos se conocen como la minima unidad de informacion, que unida a otras,
forman un registro. Para adicionar campos a una tabla dinamica se deben seleccionar los
campos que se necesiten e inmediatamente aparecera la lista en la hoja de célculo.

1. Seleccionar los campos.

2. Ubicar los campos dentro de la tabla.

Figura 3. Adicionar campos a la tabla dinamica

Libro1 (version 1) [Autoguardada] - Excel erramientas de tabla dinamica m - O %

Archivo  Inicio Férmulas Insertar DiseAo de pagina Revisar Datos Vista Desarrollador nalizar isedic *) Iniciar sesién 9, Compartir

18 fo | Etiquetas de fila -
A B © D E F G ;
13 Campos de tabla di... ~*
14 il
15 Cadigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas 1 ‘ o
16 V1 Juan Carlos 39000000
17 V2 Luis Felipe 45000000 e
18 V3 Julio 28500000 Etiquetas de fila - lSumu de Valor en Ventas /| Valor en Ventas
19 Va4 Andrés 14500000 V1 38000000 MAS TABLAS...
20 V5 Ricardo 83000000 Juan Carlos 39000000
21 Vb Beatriz 44000000 =Vv2 45000000
22 V7 Angélica 67000000 Luis Felipe 45000000 Armatrn o it b s it o
23 En el trimestre el vendedor que mas ventas realizo es: V3 28500000
24 Julio 28500000 FILTROS COLUMNAS
25 -V 14500 1
26 Andrés 14500 \
27 SV 83000000 | = & o AR
28 Ricardo 83000000 el B
29 -V6 44000000
wl | paaesia Aanannon P

Tabla Dinamica

Fuente: SENA

Nota: !

si se arrastran los campos
de nombre, venta o
codigo hacia las areas
inferiores se creara una
lista mas organizada, ya
que se podré filtrar y crear

mas etiquetas. j
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1.3 Cambio de configuracion del grupo valores

Para cambiar la configuracion del grupo valores, debe:

1. Arrastrar el campo “Valor en Venta”, hacia Z Valores.

2. Clic sobre el menu desplegable del campo Cuenta de valor en venta.
3. Después Configuracion de campo de valor.

4. Escoger la opcion Suma.

5. Aceptar.

Figura 4. Configuracion del grupo valores

B ©- @ Libro1 (version 1) [Autoguardade] - Excel o1 ramanLas de tabia dindmica [cal - o >

Archivo  Inicio  Fomulas  Insemtar  Disefodepigina  Revisar  Datos  Vista  Desamrollador nalizar 2 Iniciar sesion £}, Compantir

E F | - H I J K Campos de tabla di_ %
19 v1 39000000 39000000 ~ampos de tabia dl.
20 Juan Carlos 39000000 39000000 2 oo ompos pora eareger
21 v2 45000000 45000000 o
22 Luis Felipe 45000000
 lavs 28500000 Configuracion de campo de valor 7 x| / Gédigo
23 + Nombre Vendedor
24 Julio 28500000 Nombre del origen: Valor en Ventas ~ =
25 va 14500000 Nombre personalizado:  Suma de Valor en Ventas
Bajar
26 Andrés 14500000 Resumirvalores por  Mostrar valores como
27 “V5 83000000 "
Resumir campo de valor por
28 Ricardo 83000000, Mo
Elija el tipo de calcule que desea usar para resumir o
29 V6 44000000 1 datos del campo seleccionada Mo
30 Beatriz 44000000 EME . - Movera e
Recuento
31 =v7 67000000 Pramedia
32 Angélica 67000000 Max.
33 Total general 321000000 Produdo v
34
35 [ret |
e Formato de numero Ly Aceptar Cancelar J -
Tabla Dinamica z T 1 v
usto 20 6 15
B oI r3 n 5 5

Fuente: SENA
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Nota: !

el resultado de la
suma se genera
seguidamente.

y

Figura 5. Resultado de la suma

Libro1 (version 1) [Autoguardado] - Excel Herramientas de tabla dindmica caf - o X
0 Férmulas Insartar Disefo de pagina Revisar Datos Vista Deasarrollador Analizar Disefio Q ;Qué desea hacer? Iniciar sesién ,Q,,Enmp:mr
'nh f Calibri N - KA === #- Eajustrteto General - I:TT # ‘..J ‘F‘r"' _‘>< ";ﬂ E"“”“““' : é‘w p
Pega f- N K § -~ e A == =|=3= ECombinarycentrar +  $ = 9 w00 | 58 19 Farmato Darfc‘rmam Estilos de | Insertar Eliminar Formato = :'“R‘ah Ordenary  Buscary
condicional = comeo tabla - celda - - = = e filtrar - seleccionar -
Portapapeles Fuente ] Alineacidn ] Numera ] Estilos Celdas Madificar -~
G33 - j 2 321000000 v
E F G H J K .
19 V1 33000000 30000000 Campos de tabla di... =%
20 Juan Carlos 39000000 39000000 ST EE
21 v2 45000000 45000000 rq
22 Luis Felipe 45000000 45000000
23 2v3 28500000 28500000 e
24 Julio 28500000 28500000 | Valor en Ventas
25 “va 14500000 14500000 MAS TABLAS.
2% Andrés 14500000 14500000
27 2V5 83000000 83000000
28 Ricardo 83000000 83000000 s e
29 -V6 44000000 44000000
30 Beatriz 44000000 44000000 RS LS
31 V7 67000000 67000000 ! =
32 Angélica 67000000 67000000
33 Total general 321000000 321000000 s
34 —
35
” Tabla Dinmica & < y IS

Lsto 88 BHE 5 [ - t + 130%

Fuente: SENA

1.4 Filtros tablas dinamicas
Para crear un filtro se deben hacer los mismos pasos que en campos anteriores.

Pasos:
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1. Arrastrar el campo hacia filtro de informe.

2. Inmediatamente en la hoja de calculo aparece el informe con las opciones vy filtro
como se desee.

3. Clic en Aceptar.

Figura 6. Aplicacién de filtro a los campos

Libro1 (version 1) [Autoguardado)] - Excel Herramientas de tabla dindmica <} — =] x
Insetar  Diefodepégina  Revisar  Datos  Vista  Desamollador Analizar Disefto Q :Qué desea hacer? Iniciar sesién  ©, Compartir
<+ \ _t | [coib -1 K& === #- Eajustartedo Geners - :77 |_._a ‘,5 4-;— o [ E"I""""'j’ : é? /C
e R bbbl e e M BRI R R = ) b i
G33 321000000 -
D E il 2 G H J )
17 45000000‘ e Campos de tabla di... ™ *
18 ZSSUODOO‘ Etiquetas de fila . Suma de Valor en Ventas Suma de Valor en Ventas2 ?;Z‘;:i' S
19 14500000 Seleccionsr campo 39000000 39000000
20 83000000 x 39000000 39000000
21 440000001 ° 45000000 45000000 o
22 67000000 ** T 45000000 45000000 7 Valor en Ventas
23 S 28500000 28500000 T
24 o i 28500000 28500000
2 R . 14500000 14500000
26 — 5 14500000 14500000
27 e 33000000 83000000
28 @i 83000000 83000000
29 v 44000000 44000000
30 g 44000000 44000000
31 “Ive 67000000 67000000
32 " 67000000 67000000 1
33 321000000/ 321000000
24 -

Tabla Din ACEPTAR Canceler 1 S Aplazer actualizacién...

Fuente: SENA

2. Proteccion de Hojas de Calculo y libros en Excel 2016
2.1 Cémo proteger hojas de un libro
La informacién contenida en las hojas de calculo es de vital importancia, es por esta razén
gue es necesario conocer las herramientas de seguridad que posee Excel 2016 para
realizar esta tarea.
Pasos:

1. Hacer clic sobre la hoja deseada.

2. Hacer clic en la pestafia Revisar.
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3. Ubicar el grupo Cambios.

4. Clic en el boton Proteger hoja.

5. Escribir la contrasefia que sea de facil recordacién, para proteger la hoja.
6. Digitar nuevamente la contrasena.

7. Dar clic en Aceptar.

Figura 7. Proteger hoja del libro

2

8 o- ; ‘

Archivo  Inicio Férmulas Insertar Disefo de pigina

Analizat Disefio U ;Qué desea hacer? Iniciar sesién £ Compartir

v B 95 &

7 Mostrar todos los comentarias i

Ortografia Sinénimes B Taducr  Nuevo . Protager Proteger Compartir _
9 comentario 3 Mostrar entradas de lipiz hoja  libro libro [# Control de cambics ~
Revisién Datos dioma Comentarios Cambios ~
G33 il £ | 321000000 3
D E F G H ) ) S tab .
. N— Campos de tabladi... ~
17 45000000 A )
Seleccionar campos para agregar
18 28500000 Etiquetas de fila .. Suma de Valor en Ventas Suma de Valor en Ventas2 SR e
19 14500000 Vi 39000000 39000000 )
20 83000000 Juan Carlos 39000000 2anN0NNN
= v Codi
21 44000000 2V2 45000000 N - vt
22 67000000 Luis Felipe 45000000 5 7] Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas 2 Valor an Viskas
23 L ~v3 28500000 LContrasena para desproteger la hoja: 2 e
5 MAS TABLA!
senene
24 Julio el-1~aTaTalaTal
e o 2 Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo;
Confirmar contrasefia x|
25 =va [ [Selecionar celdas bloaueadas ~
26 A 6 Yuelva a escribir 13 contrasefa para proceder. Mfleltt(.o"altelda;aisb\equeades
4 H":: :::::::g : z;"‘fr‘“‘mi Arrastrar campos entre las reas siguientes
27 2Vs ’ Aplicar s
- Precaucion: Si plerde u olvida Is contrasefia, no podrs H;‘:’:&,’x:ﬁi_’,"'“‘ FILTROS COLUMNAS
28 Ricardo recuperarla. Se recomienda guardar una lista de las [ insertar ias =
contras nombres de fos libros  de las ieter P _ b
29 =Vé6 hojas corres, s en un lugar sequro, (Recuerde Snseeia iipardicdis
, que Ias contrasenas distinguen entre mayusculas y [] Eiminar columnas
30 Beatriz mindscutas.) Eliminar filas v
31 V7 Aceptar Cancelar Aczptar Cancelar b
= Eaar] [ o =
32 Angélica “——— “smzpuouou B7UVUULY
Nombre Ven... ¥ x
33 | Total general 7 20000 321000000
—:
24 = z A 3 2a¢i
Tabla Dinamica F ] 5 Aplazar actualzacion...

Listy

Fuente: SENA

Nota: !

se debe tener en cuenta,
que cuando una hoja esta
protegida, la informacion
contenida en ella no se
puede modificar. Para
modificarla, hay que
desproteger la hoja.
.
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2.2 Desproteger hojas de un libro
Pasos:

1. Seleccionar la hoja a desproteger.

N

. Dar clic en la pestafia Revisar.

w

. Ubicar el grupo Cambios.

4. Dar clic en la opcién Desproteger hoja.

ol

. Ingresar la contrasefia previamente escrita.
6. Dar clic en Aceptar.

Figura 8. Desproteger hoja de un libro

=]

LU Inicio

Iniciar sesién £ Compartir

Fomules  Insertar  Diseflo de pagina

L_l a; 77 7 M 7 3 Proteger y compartic librc
Sinénimes T e s s O | | roteger Proteger zo:p_a‘~-|
comertario 5 Mostrar entradas de lipiz = Wbra  lhbro L Contral de camb

R ntari ! ~

G33 = £ | 321000000 3
D E F G H J K L Vi

17 45000000
18 28500000 Etiguetas de fila . Sumade Valor en Ventas Suma de Valor en Ventas2
19 14500000 Vi 39000000 39000000
20 83000000 Juan Carlos 39000000 39000000
21 44000000 =v2 45000000 45000000
22 67000000 Luis Felipe 45000000 45000000
235 av3 28500000 28500000 | Uepretegerhes rox 5
24 Julio 28500000 28500000 Contrasena:
25 Sva 14500000 14500000 [ ] | cancer
26 Andrés 14500000 14500000
27 V5 83000000 83000000 6
28 Ricardo 83000000 83000000
29 =V6 44000000 44000000
30 Beatriz 44000000 44000000
31 v7 67000000 67000000
32 Angélica 67000000 67000000
33 [ Total general EZIODOUIJD_ 321000000

Tabla Dinamica O

o

Fuente: SENA

2.3 Cémo Proteger Libros

Ademas de proteger una hoja de calculo, usted puede realizar un procedimiento similar
resguardar la informacion de un libro completo, es decir, el documento en su totalidad.
Para ello, debe realizar los siguientes pasos:
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1. Hacer clic en la pestafia Archivo.
2. Dar clic en Proteger libro.

3. Escoger la opcion de Proteccion deseada en este caso se escogera “Cifrar con
contrasena”.

4. Ingresar la contrasefia.
5. Dar clic en Aceptar. Se debe tener en cuenta que se debe confirmar la contrasefa.

Figura 9. Proteger libro de Microsoft Excel

Libral [versian 1) [Autoguardado] - Fxcel 7 - o8 X
nic
Informacion
Proteger libro Propiedades -
» ! Una o varias hojas del libro se bloquearon pata evitar cambias nc deseados Temafio
Proteger en los datos. Thulo
e Tabla Dinémica Desprobeges Ftiquetas

Cat ria: gregar categ
Guardar como g =g

Fechas relacionadas

Uitima medificacién Ayer, B:56 p. m.
para abrir ¢ 10, ruta de accaso a la impresora, nombre de!
LT biuta Fecha de creacion Ryer, 5:46 p. m.
_ dinam armulas de cubo, segmentacion de Uitama impresin
Compartir .
s de cambios pueden
Expartar isuarios en la hoja actual. 11§ ios con discapacidades Personas relacionadas
I— | Proteger estructura del libro Autor
Publicar = Evita cambios no deseados en la Ror Sandra
estructura del libro, come agregar hojas.
c 25 cuando este libro se vea en la Web, Agregar un au
S (ttima modificacién realizada por
. Sandra

- Mostrar todas las propiedades

Opciones

Comentarios

Fuente: SENA
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Nota: !

cuando se presiona Aceptar,
inmediatamente queda protegido el
documento y la Unica forma de obtener la
informacion es con la contrasefa
ingresada, en la siguiente imagen se
muestra que al abrir nuevamente el libro
“Formatos.xIsx” solicita la contrasefia.

3. Creacioén, Edicion y Guardado de Macros
3.1 Guardar Libros Habilitados para Macros
Una macro se conoce como una serie de instrucciones que una vez almacenadas, se
ejecutan secuencialmente mediante una orden con el fin de facilitar algunas tareas. De
esta manera, las tareas repetitivas se automatizan.
Con el fin de guardar un libro habilitado para macros, usted debe:
1. Dar clic sobre la pestafia Archivo.
2. Dar clic en Guardar como en el menu emergente.
3. Digitar el nombre del documento en el recuadro correspondiente.

4. Buscar el Libro de Excel habilitado para macros desde la opcién Tipo.

5. Dar clic en Guardar.
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Figura 10. Guardar como libro habilitado para macros

@ B Guardar como x
1 [E « sendre 5 Documentes » v ol B ) Document p
e Guardar como
Organizar v Nueva carpeta
N
e . B Videos A Nombre Fecha de modifica..  Tipe
faa Onelrive Carpeta ¢ T .
Abs <l i = Disco local (C) Blocs de notas de Onelote
- Excel o Discolocal (D) Plantilles personalizades de Office
Gua (L] EstePC ol
= b Red
Guardar como . Ayer
o Agregar un sitio *& Grupo en ¢l hogar
Edita ) » 3
D: » DI
§ 4 Marchive: [ Lbrot (autoguardade)
- Examinar Edita
Imprimir S Tipo:  Libro de Excel habilitado para macros
Compartir Edita Autores:  Sandra Ebquetas: Agregar una etigueta
0:= D
Exportar ) [ Guardar miniatura
Esta sem|
Publicar caita = Ocultercarpetes Hemamientas v Cancelar

o 0: » Documentos = SANDRITA TILENA = SENA = GIRERDUT = Programeas entregados =
emar

Semana pasada 5

Editables

Gt 0: = Documentos = SANCRITA MILEMA = SENA » GIRARDCT = Programas en ejecucion

Opciones personal documents
D: » Documnentos » SANDRITA MILENA » PERSONAL ISSUES » persanal documents

Comentarios
Escritorio

Documentos

Fuente: SENA

3.2 Creacion Automatica de Macros

La forma mas viable e intuitiva de crear macros es mediante el grabador de macros del
que dispone Excel.

Pasos:

1. Ir a la pestafia Vista.

2. Ubicar el grupo Macros.

3. Clic en la opcién Grabar macro.

4. Sale un recuadro y en este colocar el nombre del macro, sin espacios en blanco el
nombre.

5. Después, dar clic en Aceptar y empezar la grabacion.
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Figura 11. Grabar macro
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Nota: |

cuando se presiona Aceptar,
inmediatamente queda protegido el
documento y la Unica forma de obtener la
informacion es con la contrasefia
ingresada, en la siguiente imagen se
muestra que al abrir nuevamente el libro
“Formatos.xIsx” solicita la contrasefa. )

6. En la parte inferior izquierda sale un boton azul al lado de Listo, usted debe presionar
ese boton cuando se quiera dejar de grabar las secuencias para el macro.

7. Otra opcién es elegir desde el boton macro de la pestafia Revisar, la opcion Detener
grabacion.
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Figura 12. Detener grabacién de macro
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