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(A quién va dirigido este libro?

Este libro se dirige a usuarios autodidactas o a centros de formacion que
quieran llevar a cabo una preparacion guiada y exhaustiva de las muchas po-
sibilidades y opciones que ofrece Office, en todas las versiones, tanto en la
2016 como en la 365.

Su lectura sera de gran interés para todas aquellas personas que quieran obtener
unos conocimientos solventes en Excel.

El libro parte practicamente de cero, pero casi sin darnos cuenta, va avanzando,
practica a practica, paso a paso, hasta conseguir un dominio total de todas las
aplicaciones que trata el libro.

Todos los manuales escritos por la veterana profesora de informatica Rosario
Pena, con mas de 40 libros técnicos en su curriculum, estan repletos de practicas,
seguidas paso a paso con profusion de pantallas para que los resultados obtenidos
por el usuario sean lo mas parecido posible a los ofrecidos en el manual. Todos
sus libros tienen fama “de facil seguimiento, amenos y muy didécticos”, razon
del éxito de ventas a nivel internacional que superan ya los 100.000 ejemplares.

En este caso, ademas, Rosario se une a otro profesor de gran experiencia en la
docencia y en la autoria de libros didacticos y practicos, como es Borja Orbe-
gozo, ingeniero informatico y profesor universitario. Este elenco de excelentes
expertos y profesionales hard del libro un manual pedagogico y practico, muy
facil de seguir.

Convenciones generales

El objetivo es que este libro sea un manual de facil lectura y comprension, que
se fundamente en la practica constante junto a las explicaciones y siempre
con profusion de pantallas para seguir a la perfeccion el aprendizaje paso a paso.

Durante todo el temario se conversa con el lector de forma directa; esto
facilitard la intercomunicacion y sera una excelente herramienta con fines aca-
démicos o autodidactas.

Un texto como éste hara una advertencia o sefialara una
nota de interés a resaltar en una determinada funcion.

Este tipo de letra, precedido de una numeracion correlativa a lo

largo de un tema, estara indicando que lleves a cabo una practica.

b A






®

INDICE GENERAL

SA quién va dirigido este lIDro? .....ouvieiiiii e 3
Qonvenciones GENETAIES ... 3
INAICE GENETAL ... ... e 5

Capitulo 1
Novedades e instalacion de

Office 2016.........ccceemmmmmmmmrrrrrreesssssssssnnmmmmmnennnnns 13

Requerimientos de hardware y SOftware ...........cccveveiiiiiiiieiiii e 13
Version de 32 bits o de 64 bits de Office 2016 ..........ccoecviiiiiiiieeee e, 14
Novedades €N EXCEl 2016 ......ooiiiiiiiiiiiiee et e e e e 14
Obtener y transformar (CONSUIA) ........ooiiiiiiiiii e 15
MBPAS 3D ...t n 16
Mejoras de tabla diNAMICA ..........ooiiiiiiii e 16
Segmentacion de seleccion MUIIPIE. ... 17
Formato a 1as formas rapidas .........c.cooiuiiiiiiii e 17
Insertar imagenes con la orientacion Correcta ..........ooovviiiiiiiiiiiiee e 18
Hacer las cosas de forma rapida con Informacion ...........ccoccooeiiiiiiiiie e 18
Recomendaciones sobre lo que estas trabajando o Busqueda inteligente............... 19
ECUACIONES A€ [APIZ ... 19
Uso compartido MAs SENCIlO ........ueiiiiiiiiiiee e e 20
NUEBVOS TEMAS ..ottt e e e ettt e e e s et e e e e e asnsteeeeeesnnraeeeaeaannes 21
Atener en cuenta antes de la instalacion...........cccccoo e, 22
Version de 32 bits 0 de 64 bits de Office 2016.........cooiuiiiiiiiiiiiie e 22
Instalacion de Office 2016/365......c.cooe i 22
ACHVAN OFfiCE eeiiiiiei et e e e e e e e e e e e 24
Tipos de activacion de Microsoft OffiCe..........ccooviiiiiiiiiiiiii e, 25
¢,Como se activan los programas de Microsoft Office? .........ccoeveeiiiiiiiiiieiiiieeeeee 25
¢ COMO S€ aCtiva MAS TArde? ... 26
¢,Como puedo saber si el software ya se ha activado? ............cccccooviiiiiiiiiiiiines 26
Cambios en la forma de actualizacion.............cccccueeiiiiie e 26

Capitulo 2

Trabajando con la hoja de calculo................... 27

INFOrMacion GENEIal..........oooiiiiiiiee s 27
Tratar y editar hojas de CaICUIO .........cooiiiiiiiiii e 29
Trabajar con las hojas de CAICUIO .........ocueeiiiiiiiii e 30
1Y/ oTe (o 1 v= T {1 PR 30
SeleCCiON dE CEIAAS ... 31
Desplazamiento por las hojas de CaICUIO...........ccceiiiiiiiiiiii e 33
Anfadir, eliminar, copiar y cortar hojas de un libro ... 34
INtrodUCCION A€ A0S ......uuviiiiiiiiiiiieieeeeeeeee e 36
Introduccidn de texto €N CElAAS ........oooviiiiiiiiiiii e 36
Introduccidn de NUMEros en Celdas .............ooooiiiiiiiiiiiiiieee e 38
Introduccidn de fechas en Celdas.............ooooeeiiiiiiiiiiiicceeeee e 38
INtroducCiON de FOrMUIAS........uuveiiiiiiiiiieieeee e 39
Orden dE OPEIACIONES ......c..oiiiiieiiiti ettt e bttt bt b bbbt et b et be e nre s 40



Cdmo resuelve Excel 10s resultados CON €ITOr .........cccviiiiiiiiiiieeiiic e 42
7o) =T g (o o o TS 44
Relleno y autocompletado automatico ...........ccoouiiiiiiiiiiiiiii 45
Usar €l bOtON AUTOSUMIA.......uiiiiiiiieiiee e e e e e e 48
Herramientas de analisis rapido ........cooi i 49

L= )= T PSSR 50

Mostrar los totales de 10S NUMETOS ..........eiiiiiiiiiiii s 52

Mostrar los datos en una grafiCa...........ocueeeiiii i 52

Dar significado @ [0S datos ...........ooiiiiiiiiiiece s 53

FOrmato CONAICIONAN ...ttt ettt et et e sttt e st sttt e e nb e et e eneeenneeans 53
[T Te =Tz T SRRSO 54

Activar y desactivar una tabla de datos ............cccoiiiiiiiiii 54
GUANAr trabaJO ......eeeeeeeieeiee e 55
Obtener mejores vistas de la hoja de CAICUIO............cocoviiiiiiiiiiiii e 56

Inmovilizar y dividir [as columnas y 1as filas ... 56

Dividir la hoja de célculo e inmovilizar paneles...........cccocvviiiiiiiiiiiciiec e 58
Ocultar columnas Y filas .....coooiiiiii e 59
Referencias a Celdas ...... ..o 59

Referencias relativas, absolutas y mixtas..........cccccoeiiiiiiiiiiii e 60
Imprimir hojas de CAICUIO.............ooiiiiiii i 60

Configurar las opciones de iMPreSiOn..........ccviiiiiii i 61

VST PIEVIA ...ttt 61

IMprimir todo 0 SOIO UN@ PAIE ........eeiiiiiiiiiiic e 64

Eliminar €l rea de iMPrESION .........ooo ittt ettt ettt e st ettt e et et e et e eneeans 65
Practica, paso a paso
EJEICICIOS ...

EJEICICIO 2.7 e 67

EJEICICIO 2.2, e 67
Capitulo 3
Abrir, modificar, compartir y guardar............... 69
Ejercicio practico completo de formulas ... 69

Formato CoONAICIONAL...........ueiiii et e e 72
ADbrir trabajo gUArdado.........c.uveii i 75
Modificar un documento abierto ...........ooooiiiii 76

Modificar anchura de texto €n COIUMNE ..........oooiiiiiiiiiii e 76
Guardar un libro con otros formatos de archivo ...........cccceviiiiiiiiiiiiiice e 77
Proteccion de datos........ooiieiee e 82
EJEICICIOS .t 85

EJEICICIO 3.7t 85

EJEICICIO 3.2, it 85



Capitulo 4
Configuracion de la ventana de
Ia aplicacion.........eeeeeeeeeennn 81

Trabajar con barras de herramientas ... 87
Mostrar y eliminar barras de herramientas ............ccccccooiiiiiiii e 88
Modificar barras de herramientas ............ccooueiiiiiiiiii e 88

Crear botones de opciones personalizadas ............cccevviiieeeiiiiiie e 90

Vistas personalizadas............ooii i 91

Inmovilizar paneles y dividir las columnas y las filas.........ccccccceiiiiiiiennn. 92

Utilizar comentarios para documentar la hoja..........cccoccceeiiiiciie e, 93

NUEBVOS tEM@S..... ittt e e e e e 95

Practica, Pas0 @ PaSO ... ..uiiiiiiieiiii et 96

EJEICICIOS ...t 97
EJEICICIO 4.ttt 97
EJEICICIO 4.2, ..ottt 97

Capitulo 5

Utilizacion de rangos y vinculacion
entre ficheros.......ccccccvirmvireiiesre e s esaneees 99

USAE 1OS FANGOS ...ttt ettt e e et e e e e e e e e e 99
Usar rangos €N fUNCIONES ....c..ooiiiiiiii ettt et e e e et e e e e e ennneeeaeeennnees 99
Usar rangos entre hojas de CAICUIO. ...........c.eeiiiiiiiiiiiiiiece e 100
Usar rangos entre diferentes fiCheros ... 101

Trabajar con diferentes ficheros ... 101

Practica, Pas0 @ PaSO .......cuiiiiiiiiie e 102

EJEICICIOS ... 104
=Y o o1 [0 I ot SRR PRPPPRRN 104

Capitulo 6

Utilizacion de las herramientas avanzadas
[ (=38 0] 4 11 - | {0 J 0 I § |-

Configurar el formato condicional..............coocuiiiiiiiiiiiiii e 105
Reducir y aumentar decimales.........c.ooviiiiiiiiiiiie e 106
Validar datOS.......oooiiiiiiee s 106
Practica, Pas0 @ PaSO.......ciii it 108
EJEICICIOS ... 109

EJEICICIO 8.7 et 109



Capitulo 7
Proteccion de hojas y libros........cccoemivreennee. 111
Proteger hojas y ficheros y habilitar palabras clave...............ccccccoiiiiiiiii, 111
Habilitar palabras clave para bloquear/ocultar celdas............ccccceeveieieiiiiinnn, 112
Compartir un fichero entre diferentes USUANOS ...........ccevveeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, 113
PractiCa, PaS0 @ PASO ......uuuuiiiiiie ittt a e 116
1= o3 o1 o 1= PR 118
=T o o7 T R At O PPRR USSP 118
Capitulo 8

FUNCIONES ...cceeiecrerecrereresesnasmsnnsnsnnsnsnssnsnnsnsnnens 119

Utilizar el asistente de funciones y seleccionar funciones segun

LS U or= 1 (= To o] - OSSR 119
Utilizar diferentes tipos de fUNCIONES...........c.c.uuviiiiiiiiieee e, 121
Utilizar fUNCIONES de TEXI0 ... .iiiuiiieiiiie e 121
Utilizar funciones logicas y condiCionales............cooioereiiieeiiiee e 123
Utilizar funciones de fecha y hora.........cccoooiiriiii i 124
Utilizar funciones de busqueda y referencia ...........cccceeveeeiiee i 127
Utilizar funciones matematicas y trigonomeétricas..........ccccoveeriiiiiiee i 129
Utilizar funciones estadistiCas...........cooiiiiiiiiiiiie e 133
Utilizar funciones de iNgENIEIia ..........coiiuiiiiiiieiiie e 138
Utilizar fuNCIONES A€ CUDO ......c.eiiiiiiii e 143
Utilizar funciones de informacion ...........coooiiriiiieeie e 144
UtIliZar SUDTOLAIES .....cooiiiiiiei e 147
Corregir errores en fOrmuIas ........cccuvviiiiiiiiee e 147
Ejecutar el comprobador de €ITOreS............cvvvviviiieieiiiir e 148
PractiCa, PAS0 @ PASO ......uuuuiiiieie ittt a e 149
1= o3 o1 o 1= PR 150
EJEICICIO 8.1 .. e 150
EJEICICIO 8.2, 150
Capitulo 9
Representacion de graficas complejas ........151
Crear graficas con diferentes estiloS .........c.coooiiiiiiiiiiiiiiiiee e, 151
Tipos de graficas generales ..........ccccuviiieiiiiee e 151
Organizar datos para determinados tipos de graficos ............cccccvvvvveeeeneennn. 167
Graficas reComMENdadas .........occuuiiieiiiiiiee e 168
DisSeN0 del GrafiCO ....coiiiiiiiiiiicee e 169
Formato exhaustivo de datos ... 171
AGregar AatOS ......ooieieiiieiiee e aaaaaas 172
Representar tendencias en las graficas .........cccceeeeeeeeeei i, 173
Representar graficas 3D y modificar propiedades ............cccccvvveeeeeiieeeiiiiienns 175
Cambiar el tipo de grafiCo..........ccccuiiiiiiiieee e 177
Crear un grafico de rectangulos 0 jerarquia .........cccceeeeeeeeeeeiiiicciiiiiieeeeeeeeee, 178



®

Afadir porcentajes en graficas CirCulares...........ccccveviiieie i 179
Las MINIGrafiCas........ocoiiiiiiie e 182
Ventajas de uso de MiniGrafiCas .........ccueeiiiiiiiiiiiiiee e 182
Crear un elemento MINIGrafiCO........coiiiiiiiiiiiii e 182
Personalizar MinigrafiCas..........cuui i 183
Practica, Pas0 @ PaSO.......cuiiiiiiiiie et 184
EJEICICIOS ... 186
EJEICICIO 0. e n 186
EJEICICIO 9.2, et 186
EJEICICIO 9.3 et n 186

Capitulo 10
Manipulacion de datos con
tablas dinamicas ......cccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee . 187

Tablas dinamicas recomendadas ..........c..eeveriiiiiiie i 187
Creacion de tablas dindamicas manualmente............ccccooiiie e 189
Modificar el aspecto de la tabla dinamica y crear calculos...............ccccceeeneee. 191
Filtrar y ordenar informacion de la tabla dindmica............ccccoociiiiinen. 193
Filtrar datos por segmentacion ............cooiiiiii i 194
Generar graficas diNAMICAS. .........ueiii i 196
Practica, Pas0 @ PaSO .......cuiiiiiiiiie et 197
EJEICICIOS ... 198

EJEIrCICIO 10,1 ettt an 198

Capitulo 11
Analisis de datos......c..cceemmremnremnrensrensrenssnnsennses 199

Trabajar CON €SCENANOS .......ueviiiiiiiiiee ettt e e e e ee e neeeeee s 199
EL@NALISIS Y Si oot 202
Utilizar el comando Buscar ODJetivo ........cc.eeeeiiiiiiiiiie e 204
Practica, Pas0 @ PaSO.......cuii it 205
Prevision de datos.........cuuiiiiiiiii s 206
EJEICICIOS ... 209

EJEICICIO 1. et 209

Capitulo 12
Mecanismos de importacion y exportacion
de ficheros........cccerrmvirmmciress s 241

Importar datos de programas eXternos ...........ooccuueeieiiiiieeeiiiiieee e 21
Exportar datos a formato de texto ..o 214
Exportar datos a otros formatos ...........cooiiiiiiiiiiiiiie e 215



Importar datos desde [a WED ............ooiiiiiiiiii e 216
Modificar 10s datos IMPOrtados .........ccooiiiiiiiie i 218
ACTUANZAT A0S, ... i 218

Importar y exportar grafiCas..........ocueeeieiiiiiiee e 219

PractiCa, PAs0 @ PASO ... ...uiiiiiiiiiiie it 221

=Y o o S SRR PRR 222
EJEICICIO 12, et 222

Capitulo 13

Trabajo CON MACKO0S .....cceeirrmmmmsnnnnmsssrrnnssssnnnns 223

1] (g o [FTete1 1o ] o ISP 223
L@ UL T U] = 4 F= Lo (o RS PRS 223
(O oT TV o F= g =T o J SRR 223

La grabadora de MAaCIOS ........cocuuiiiiiie et 224
Personalizar botones con macros asignadas..........ccccoccveeeeviiiieeeeiiieeee e 227
PractiCa, PAS0 @ PASO ... ...uiii ittt 228
El editor de Visual BasiC (VBA) ......oouuiiiiiiiiiee et 230
QuUE es UNa PIaNTila.........eeeeee e 230
Crear una plantilla personalizada............c.occeeiiiiiiii e 231
Utilizacion de plantillas ...........c..eeeioiiiiie e 233
PractiCa Pas0 @ PaSO ... ..uuiiiiiiiiiiie ittt 235

EjJErcicio de refUBrZO ........oouiiiiiiii e s 235
=Y o o S RS 236

EJEICICIO 13, et 236

EJEICICIO 13,2, ettt 236

Capitulo 14

Compartir el trabajo online..........cccccccevreeennn. 237

Introduccion al trabajo €N GruPO ........coeiiiiiiiie i 237
L@ =TI 4 1 SRR 237
Diferencia entre OneDrive y SharePoint ............cccociiiiiiiiiiiii e 238
Trabajo CON ONEDIIVE ......oeiiiiii e e e e e 239
Agregar archivos a OneDrive con WIindows 10 .........cccooiiiiiiiiiiieeiiieeeeee e 239
Para copiar archivos a OneDrive mediante la aplicacion ONEDIIVe ............ccoiiiiiiiiiiicie e 239
Acceso a tus archivos desde cualquier lUGar..........cccooiiiiiiiiiciieeee e 242
Trabajar con una aplicacion Office desde el navegador.............cccccvvveveeeeennn. 243
Para guardar archivos en OneDrive desde Una app........ccooceeeriieeiiiieeiiiee e 244
Para guardar archivos en OneDrive desde una aplicacion de escritorio ................... 245
Guardar automaticamente en OneDrive.........ccccoociiiiiiiiiieee e 245
Acceso a los archivos Sin CONEXION.........c...eiiiiiiiiiiii e 246
Acceso a los archivos sin conexion mediante OneDrive ...........ccccoveeiiiiciiiec e, 246
Acceso a los archivos sin conexion mediante el Explorador de archivos.................. 247
Practica €n grupO PAS0 @ PASO.....ueeiieeeeeeiieiiiiiriiiireeteeeeeessesnrenreeereeaeeeaaeaaannnes 247



Consejos para el trabajo conjunto ONlNE...........ccociiiiiiiiiiie e 247

Trabajar con otras personas en Excel Onling ..........cccccvvveeeeiiieeiiiiiccciiiieeee. 247
EN el diSPOSItIVO 08 OFIgEN ......coitiiiiiiiii ettt
En el dispositivo de destino de coedicion
EN el diSPOSItIVO A8 OFIGEN ......coiiiiiiiii ettt et
EJEICICIOS ...ttt e e e e e e e e e e e e e

o 1= oo o B S PSPPI 253

Capitulo 15
Proyectos completos de
hojas de calculo..........ccccvrririrnnnnnnnnnnnnnn . 255

Proyecto completo para contabilidad casera ............cccceeeeeiiiiiiiiiiiee 255
Proyecto completo para consumos de gasolina ...........ccccceeeeiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee, 264

Capitulo 16
Solucion a los ejercicios del libro..................271

EJEICICIO 2.1 .ottt a e e e e e e e e e 271
EJEICICIO 2.2 ..ot a e e e e e 272
1= o o1 o T Tt U UUREPPPRRTPRRRN 273
EJEICICIO 3.2 .ot a e e e e e e 274
g 1= o o1 o g U UUREPPPPRTPRRRN 279
EJEICICIO 5.1 .t a e e e e e e 279
1= o o o G e U REPRPPRPTRRIN 280
1= o o1 o 400t USRI 283
EJEICICIO 8.1 ..t a e e e e e e e 284
EJEICICIO 8.2t a e e e 286
EJErCICIO 9.1 .o e e e e e e e e 287
EJErCICIO 9.2 .o e e e 288
EJErCIiCIO 9.3 ..ot a e e e e e e e 288
g 1= o o1 o Tt 0 e PR UREPRPPRPRRRIN 289
g 1= o o o Tt e e U UURUPPPRPTRRIN 290
EJEICICIO 12,70 et e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaees 291
1= o o1 o Tt X T USRI 293

Guia de inicio rapido............ccerrrrrrrnemmmmmnnnnnnn 295






