Guia del Estudiante
Excel 2019

Esta es una Guia del Estudiante del Curso de Excel 2019 que contienen informacién basica y no
representa la totalidad del curso. El estudiante debe attender los 42 videos que estan contenido en este
curso para lograr entender a cabalidad las funcionalidades de Excel.

Aprender Excel no deberia ser un trabajo imposible. Con este sencillo curso de Excel usted puede
aprender en unas pocas horas lo basico y luego seguir aprendiendo con mas tiempo todas las clases
contenidas en este curso.

¢ Estas preparado para aprender Excel basico? Sigue leyendo y disfruta aprendiendo Excel de
manera facil.
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1. ¢QUE ES EXCEL?

En este curso Excel basico queremos ensefiarte desde el principio qué es Excel y para qué nos puede
servir.

Excel es una herramienta que nos permite hacer célculos de manera rapida y sencilla, dibujar graficos a
partir de la informacion que hemos dibujado, hacer andlisis profundos de grandes cantidades de
informacién y muchas otras cosas.

La apariencia de Excel es muy sencilla, una rejilla que divide el espacio en celdas. Estas celdas son la
minima estructura de Excel y en ellas podemos hacer las siguientes operaciones:

Escribir texto
Insertar valores
Insertar férmulas
Modificar el formato

Pero tienes que saber que un conjunto de celdas que se encuentran compartiendo més de un lado se
llaman rangos. Por ejemplo, una fila 0 una columna es un rango de celdas con algunas propiedades
comunes como el alto o el ancho respectivamente.
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En este curso de Excel basico queremos que aprendas a moverte entre las celdas como un maestro asi
que vamos a por ello.

2. CURSO EXCEL 0: LA CINTA DE OPCIONES DE EXCEL

Casi todo el mundo ha utilizando antes o después algin programa de Microsoft Excel. Antiguamente
encontrar la informacion no era muy sencillo en Excel. Todas las opciones estaban escondidas a través

de los desplegables pero desde la version 2007 esto ha cambiado.

La nueva forma de visualizar las diferentes funcionalidades de Excel se ha organizado a través de la
«Cinta de opciones de Excel». En este curso basico queremos ensefiarte las diferentes opciones que

vas a encontrar.

Aunque entre versiones de Excel hay algunas pequefias modificaciones, basicamente la «Cinta de
opciones» de Excel no se ha modificado nada.



2.1 (QUE ES LA CINTA DE OPCIONES

La cinta de opciones en Excel es un elemento basico que hay que conocer con relativa profundidad si
quieres convertirte en un experto en Excel pero si Unicamente quieres tener unas pequefias nociones
encontraras que los botones principales se encuentran accesibles de manera muy sencilla.

La cinta de opciones son los iconos que encontramos en la barra superior al abrir un Excel cualquiera.
Esta barra de opciones es:

Archivo [EUNSCEM Insetar  Disefiodepégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Desarrollador @ ;Qué desea hacer?

L —
B 3 Cortar Calibri i cla x| E=H| - | Boautarteto Numero - =Il # | Normal Bueno Incorrecto Neutral
ER Copiar ~ =
Pegar o copiattormato | N K 5 || & A~ | === | &5 B combinarycentiar « | B~ 9 0 |5 47 | Formato Darformat avincul...  [EHGEEY Motas

condicional ~ como tabla ~
Portapapeles ] Fuente ] Alineacién ™ Ndmero ™ Estilos

Donde en cada una de las petafias tenemos opciones diferentes para poder trabajar con Excel.
Una descripcion sencilla para este curso de Excel basico podria ser la siguiente:

e Archivo: permite guardar, abrir un archivo, imprimir y modificar algunas opciones.

e Inicio: nos permite copiar y pegar, modificar algunos aspectos de formato, crear formato
condicional...

o Disefio de pagina: nos permite hacer algunas modificaciones avanzadas acerca de nuestra hoja
de Excel

e Formulas: nos ensefia las diferentes férmulas que podemos afiadir en Excel y algunas otras
opciones relacionadas con las férmulas de Excel que ya son un poco menos basicas.

e Datos: tiene funcionalidades como Filtrar y Ordenar que veremos en este tutorial de Excel basico
y muchas otras opciones relacionadas con datos.

e Revisar: puedes utilizar sus funcionalidades para proteger tu hoja de Excel, insertar
comentarios, corregir ortografia...

e Vista: nos ayuda a modificar los parametros de visualizacion de nuestro archivo de Excel.

e Desarrollador: por defecto esta oculta aunque yo la tengo habilitada. Es para usuarios avanzados
de Excel que tengan nociones de programacion.

En este manual de Excel basico nos vamos a centrar en las pestafias:

Archivo
Inicio
Formulas
Datos

Dejaremos para mas adelante las diferentes opciones de la cinta de opciones para no hacer este curso
de Excel infinito.

3. CURSO EXCEL 1: EXCEL BASICO - ABRIR, CERRAR, INSERTAR
FUNCION...

Lo mas bésico en Excel es abrir y cerrar esta herramienta. Probablemente ya sepas cémo hacerlo pero
quizas tengas que aprender algunas cosas mas como:

e Abrir Excel
e Cerrar Excel



Crear un nuevo libro en blanco

Insertar nimeros o palabras en una celda
Aprender a dar formato

Insertar una funcion

3.1 ABRIR/ CREAR UN LIBRO DE EXEL

Para abrir un libro de Excel debemos hacer click en el icono de Excel que tendremos en el escritorio o
pinchando en el icono de Excel del menu de Windows. Una vez que hayamos hecho esto veremos una
pantalla como la siguiente:

EXCeI Buscar plantillas en linea »
Bdsquedas sugeridas:  Empresa  Personal Calculadors Py Lista: egistros.
Recientes
Tomniate da FyrahARA A 8 3 gastos per
1 [:l r——
4 -
S -
6 Paseo ‘An
7 =
Libro en blanco Bienvenido a Excel Calculadora comparativa de.. Calculadora de
Lista de hortalizas. - v
= P . ——
_— S =
Lista detaress pendientes Lista d Inventario del hogar Lista de equipe
(@ Abrir otros Libros
b -

Como puede verse en la imagen, para abrir un libro podemos hacer click en «Libro en blanco» como esta
sefialado en la imagen o hacer click en cualquiera de las otras plantillas que Excel nos propone. También
podremos buscar una plantilla en linea a través del buscador de la parte superior.

Si ya tenemos un archivo previamente guardado navegaremos por las carpetas del explorador de
Windows hasta que lo encontremos y haremos doble clic sobre el archivo para poder abrirlo.

Si queremos abrir un libro que previamente hayamos abierto simplemente haremos clic sobre el mismo a

la izquierda de la pantalla de Excel donde pone «Recientes» y que hemos ocultado en este curso de
Excel basico para que no se vean los libros que nosotros hemos abierto previamente.

3.2 CERRAR UN LIBRO DE EXCEL

Para cerrar un libro en Excel haremos click en el icono con forma de X de la parte superior derecha de la
hoja de Excel como puede verse en la siguiente imagen:
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Al cerrar el libro, si no lo hemos guardado, nos aparecera una ventana en la que nos pregunta si
gueremos cerrar nuestro libro de Excel. Elegiremos para guardarlo una carpeta en el ordenador donde
nos venga bien guardar nuestros libros de Excel. Después haremos click en el boton «Guardar» vy listo.
El archivo de Excel ya se habra guardado.

3.3 GUARDAR UN LIBRO DE EXCEL

Normalmente, antes de cerrar un archivo, elegiremos una ruta para guardarlo. Para poder guardar un
libro de Excel deberemos hacer click en la pestafia Archivo (en la esquina superior derecha) y después
haremos click en la opcién «Guardar como» como vemos en la siguiente imagen:

©

e Informacién

Nuevo
Proteger
Abrir y’ Controle el ti
Proteger

Guardar S
Guardar como B

(2] Inspeccit

- M
Imprimir Antes de pub
Comprobar si hay ® Rutade

Compartir problemas ~ Contenii

Mi recomendacion es que te conviertas en un «guardador» compulsivo. Es decir, que guardes tu archivo
de Excel, mientras estas trabajando, tantas veces como te haga falta. Para ello puedes usar el atajo de
teclas del teclado que es «Ctrl + G». De esta forma conseguirds que nunca pierdas demasiada
informacion cuando el ordenador se apaga repentinamente y ocurre cualquier otro pequefio problema.

3.4 INSERTAR VALORES EN EXCEL

Para insertar valores o textos en Excel nos colocaremos en la celda (no celdilla como dice mi suegra 1)
en la que queremos escribir y directamente comenzaremos a escribir lo que queramos. Inicialmente



Excel es muy util para hacer listas de cosas puesto que es una manera muy ordenad de poder hacer un
listado en diferentes columnas.
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En la imagen anterior podemos ver como al escribir en una celda el texto también aparece en la barra
superior de férmulas. En esta barra también podremos escribir nuestros textos, nimeros o férmulas.

3.5 DAR FORMATO EN EXCEL

Si queremos dar un poco de formato a los nUmeros o textos que hemos escrito podemos usar para ello
las herramientas que podemos encontrar en la pestafia de Inicio de Excel.

INICID IMSERTAR DISERIC DE PAGIMA, FORMULAS DATOS REWISAR WISTA, DESARROLLAL

“ - - —
D E\x) |Ca|ibri '|‘I‘I '| A a T=E= #- %Ajustartex‘to |Genera| -
':@ -
Pegar “ N K § ~ DA - === &35 B Combinarycentrar - F0 - 9 000 S8 83
Portapapeles & Fuerte & Alineacian & Mimero &

En esta pestafia, a través de los grupos de iconos de FUENTE y ALINEACION podremos dar formato a
nuestras celdas en Excel con una gran facilidad.

A
Bxcel y VBA

Excel y VBA

Excel y VBA
Excel y VBA
Excel y VBA

Excel y VBA

ok oo

PN

Como puede verse en esta imagen, hemos dado un formato muy sencillo pero diferente a cada una de
las celdas.

3.6 INSERTAR UNA FUNCION EN EXCEL

Finalmente, como ultimo capitulo de aprender Excel basico, os ensefiamos a afiadir una féormula en
Excel. Para ello existen dos maneras:

e  Escribir la formula de memoria (aunque te parezca imposible lo acabaras consiguiendo)
e Insertar una férmula.

3.7 ESCRIBIR FORMULAS EN UNA CELDA

Para escribir una formula directamente nos colocaremos sobre una celda y escribiremos la funcion que
sea precedida del signo igual. Al ir escribiendo la formula, Excel automaticamente detectara todas las



posibles formulas que empiezan como estas escribiendo. En la siguiente imagen puede verse un
desplegable donde Excel sugiere varias funciones:
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3.8 INSERTAR FORMULAS

Para insertar una férmula deberemos ir a:

Pestafia Formulas >> Grupo Biblioteca de Funciones
Una vez que estemos en esta pestafia seleccionaremos de los desplegables la funcion que méas nos
convenga.

IMICID IMSERTAR, DISEMD DE PAGINA FORMULAS D&

fx ZAutosuma - Lagicas ~ lﬂ Busqueday referencia =
@Recientes' Texto = lﬂ Maternaticas y trigonométricas »
Inzertar

funcian E Financieras = Ig Fechay hora - l! hdas funciones =

Eiblioteca de funciones

Una vez que hayamos seleccionado una de las funciones que Excel nos propone nos aparecera una
ventana de ayuda que nos permitira ir seleccionando los diferentes rangos de celdas que utilizaremos en
nuestra funcion. La ventana de ayuda también nos explica los diferentes argumentos (partes de una
funcion) que tenemos que utilizar.

o0 rl
Argumentos de funcidn :

SLIRAA

Niimero1 | % = nimero
s

Mimera2 | = nimero

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
Miamero1: numeral:ndmera2;. son de 1 a 255 nameros que se desea sumar, Los

walores l0gicos v el texto se omiten en las celdas, incluso si estan escritos
como argumentos,

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcidn | Aceptar || Cancelar |

En la imagen anterior vemos la explicacion del argumento NUumerol de la funcion SUMA.

Si sigues correctamente estos pasos, sabras como usar las féormulas de excel de forma sencilla.



Esperemos que esta introduccion a Excel a través del tutorial: aprender Excel basico os haya resultado
util. Si quieres aprender a usar mas funciones haz click en el siguiente enlace: Férmulas Excel — La guia
mas completa donde encontraras un manual de formulas de excel muy completo.

4. CURSO EXCEL 2: FUNCIONES BASICAS

Son muchas las funciones que hay en Excel y es normal que te asustes de la cantidad de funciones que
hay pero no te preocupes... tu puedes aprenderlas todas pero empecemos por algo mas sencillo. Las
funciones basicas de Excel: la funcion CONTAR, la funcion SUMA...

4.1 FUNCION SUMA

La funcion SUMA no es la mas importante de Excel ni mucho menos pero es tan basica y se usa tanto
gue debe colocarse en primer lugar. Para mi es la primera de las 4 funciones basicas de Excel.

Esta funcién te permite hacer sumas de celdas o de rangos de celdas. En la siguiente imagen vemos
como se usa la funcion suma para sumar tres celdas diferentes. Para ello, insertaremos la funcion SUMA
(quizas debas ver como insertar una funcién primero) y después iremos seleccionando cada uno de los

valores que queremos sumatr.
4

5 1 SUMA
6 20 | |:SUMA(£‘«E;IA\8;A1E}}|
7 16
j—n
8 10 |
| ——
9 35
e ] |
10 32 |
| ——

Si lo que queremos es sumar toda una columna de valores podremos hacerlo aun mas rapido
seleccionando rapidamente todos los valores con el raton.

5 alores | SUMA
6 20 |:SUMA[AE:ALS}|
7 16 )

8 10

9 35

10 32

11 31

12 14

13 30

14 18

15 2

16 26

17 27

18 19

4.2 FUNCION CONTAR

Esta funcién es muy sencilla y también se usa muchisimo. Esta funcién nos permitird contar los valores
numeéricos que se encuentran dentro de un rango.

Como puede verse en la siguiente imagen, el rango que hemos seleccionado va desde la celda 5 hasta
la celda 20. Esto son 16 celdas pero la funcion CONTAR so6lo devuelve como resultado 13. Esto es
porque no cuenta ni las celdas vacias ni aquellas que contengan palabras.


https://excelyvba.com/formulas-excel/
https://excelyvba.com/formulas-excel/
https://excelyvba.com/aprender-excel-basico/
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4.3 FUNCION PROMEDIO

Esta funcién es la que nos permite obtener la media de una serie de valores. Al igual que en la funcién
SUMA, podremos ir seleccionando las celdas una a una o seleccionar un completo rango de celdas.

a
5
6 | 20 PROMEDIO
7| 6 |:PROMEDIO(A8:A12:A15}
8 10 |
—
9 35
10 32
11 31
—
12 14 |
§————n
13 30
14 18
——n
15 22 |
| m——
16 26
17 27
18 19

NOTA: muy importante, la funcion PROMEDIO devuelve la media aritmética. Si quieres hallar otro tipo de
media o la moda o la media estas de enhorabuena, Excel tiene una funcién para todas ellas. Ve a
Férmulas >> Biblioteca de funciones y busca entre las funciones estadisticas.

ARCHIVO pmiiileie} INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

fx > Autosuma - Légicas - E Busqueda y referencia - = =] Asignar no
M Recientes ~ Texto = M Matematicas y trigonométricas = A Utilizar en
Insertar Administradar
funcién Financieras ~ E Fecha y hora - m Mas funciones - de nombres £H Crear desd
Biblioteca de fur [ Estadisticas » COEF.DE.CORREL
D11 - IR Ingenieria r COEFICIENTE.ASIMETRIA
I cubo v COEFICIENTE.ASIMETRIA.P
6 [nformacién 4 COEFICIEMTE.R2
A B c I_' Compatibilidad » COMTAR
. J |l Web v CONTARBLANCO
1 FLll'ICIOl'IES baaluua L L= SR
COMTAR.SI
2 www.excelyWVBA.com
CONTARSLCOMNIUNTO
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4.4 FUNCION SI

Esta es una de mis funciones favoritas de Excel. Basicamente yo no seria nada sin esta funcion tan
bésica, tan simple y tan (til. Esta funcién nos permite poner condiciones en Excel, si si, poner una
condicioén en Excel del tipo: si la celda A1 es mayor que 5 devuelve el valor «OK» sino, devuelve el valor
«NOK».

Como veras, el limite con esta funcién es tu imaginacion... e incluso podras usarla para anidar varias
condiciones pero eso ya es un tema un poco mas avanzado. En el siguiente enlace puedes ver un
buenisimo ejemplo de la funcién si anidada.

Pero volviendo a nuestro caso, el uso de la funcién Sl. En la siguiente imagen podéis ver un ejemplo muy
sencillo: si la celda A6 tienen un nimero mayor que la celda A7 quiero que escriba la palabra «mayor» y
sino, la palabra «menor». ¢ Sencillo verdad?

4
5
[
6 20 Sl
7 16 |=SI[AEmT;"Mayor”;”Menor"}
8 10
9 35

5. CURSO EXCEL 3: ORDENAR Y FILTRAR UNA TABLA

Excel se usa muchisimo para analizar y ordenar informacion. Estoy seguro de que si llevas trabajando un
tiempo te habras enfrentado mas de una vez con el uso de tablas larguisimas que contienen
muchisima informacion. Estoy seguro también de que te hubiera gustado aprender a utilizar esta
informacion y analizarla de manera rapida. Te queremos ensefiar todo lo que necesitas saber para
trabajar con tablas en Excel. Este curso de Excel basico esta pensado para que aprendas todo lo que
necesitas para empezar a trabajar con ello asi que remangate que vamos a entrar «en el barro» para
gue practiques.

5.1 FILTRAR UNA TABLA

Imagina que tienes una tabla que quieres filtrar como la de la siguiente imagen:

| A B € D E F G
B Nombre _ Servicios __ Sexo __Fecha Nacimie Localidad __Fecha factura__Importe facture |
2 [EmmaRolls  Movil v 24/12/1969 Madrid ene-13 92
3 |Elizabeth Honda Movil \ 10/06/1978 Madrid ene-13 53
4 |Elizabeth Wolks Movil M 06/12/1980 Galicia ene-13 26
5 |Chloe Toyota  Movil M 25/08/1963 Valencia ene-13 52
6 |Chloe Ferrari  Movil +Fijo Vv 22/04/1990 Madrid ene-13 58
7 |Jacob Renault Movil +Fijo \' 17/04/1950 Andalucia ene-13 54
8 |Sophia Seat Mévil \ 06/10/1990 Andalucia ene-13 35
9 |Emily Hyundai  Mévil \' 28/12/1965 Castillay Le6n ene-13 24
10 |1sabella Audi  Movil \ 19/05/1973 Valencia ene-13 23
11 |Emma Lotus Otros M 26/06/1989 Baleares ene-13 8
12 |Mason Toyota  ADSL A\ 10/09/1978 Madrid ene-13 60
IZJ Isabella Lexus Movil \ 31/08/1982 Madrid ene-13 33
14 |Mason Lotus  Mévil M 23/08/1983 Galicia ene-13 52
15 |William Daewo Movil +Fijo \' 15/03/1958 Asturias ene-13 58
16 |Noah Ferrari  Movil M 05/09/1952 Madrid ene-13 35
17 |William Suzuki  Mévil M 15/10/1991 Castillay Leén ene-13 39
18 |Liam BMV Mévil M 31/07/1975 Barcelona ene-13 47
19 |Chloe Wolks Movil +Fijo \' 31/07/1992 Madrid ene-13 55
20 |Madison Renaul ADSL M 30/03/1982 Barcelona ene-13 65
21 |Jayden Honda  Movil \" 03/07/1967 Madrid ene-13 50
22 |sophia Toyota Fibra M 04/07/1954 Galicia ene-13 98
23 |Elizabeth Jaguar Movil +Fijo \ 28/03/1950 Galicia ene-13 53
24 |Liam Wolks Movil + Fijo A 28/03/1972 Bilbao ene-13 58
25 |Jacob Suzuki Movil \ 14/06/1965 Castillay Leon ene-13 40
26 |Ethan Jeep Movil +Fijo ™M 01/06/1989 Madrid ene-13 54
27 |1sabella Honda  Movil M 18/06/1956 Santander ene-13 51
20 lleahalla Nade~  AAGT aa 12 /N0 [108E Dalaarar AnA 1D 21
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Si queremos filtrar, por ejemplo, por el tipo de Servicio (es decir, columna B) nos situaremos en las
cabeceras de la tabla y las seleccionaremos. En este caso serd en la fila 1. Después seleccionamos la
pestafia Datos y dentro del grupo Ordenar y Filtrar hacemos click en el botén con forma de embudo
como se puede ver en la siguiente imagen en la parte derecha:

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Revisar Vista Desarrollador Q {Qué desea hacer?

r% [?@ [E D:} ? [T Mostrar consultas “Tj% EConexiona 8| Y N Boira

% — Desde una tabla ~  [:Z] Propiedades o V- Volver a aplicar
Desde Desde Desdeun  Desdeotras Conexiones Nueva Actualizar %l Ordenar  Filtro

Access laweb archivo detexto fuentes~ existentes  consulta v DG) Fuentes recientes todo ~ [} Editar vinculos
Obtener datos externos Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar

Y Avanzadas

Al hacer esto nos apareceran unas pequefias flechas en cada una de las celdas de la tabla como las
siguientes:

A A B C | D \ E F G
{8l Nombre [ Servicios Bl Sexo |3 Fecha Nacimfg Localidad [ Fecha factura Ej Importe factura i
2 |[EmmaRolls Movil v 24/12/1969 Madrid ene-13 92
3 |Elizabeth Honda Mévil v 10/06/1978 Madrid ene-13 53
4 |Elizabeth Wolks Movil M 06/12/1980 Galicia ene-13 26

Al hacer click sobre una de estas flechas aparecera un pequefio desplegable como el de la siguiente
imagen en el que podemos seleccionar los datos que queremos que estén visibles. Para ello,
desmarcaremos aquellos que no queremos que aparezcan:

i@ Nombre [ Servicios B2 S

8] OrdenardeAaZ
Z| OrdenardeZaA

Ordenar por color »
Y; Borrar filtro de "Se;

Filtrar por color »

Filtros de texto

| -

’Buscar

| acerrar | | cancelar

Al darle al botén de Aceptar, la tabla aparecera completamente filtrada y sé6lo apareceran aquellas filas
en cuya columna B ponga Movil y Movil + Fijo.
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5.2 ORDENAR UNA TABLA

Pero en ocasiones lo que necesitaremos es ordenar nuestra tabla por uno de sus campos. Por ejemplo,
nos puede convenir hacerlo segun un valor numérico y podremos ordenar de manera:

e Ascendente: primero veremos los nimeros menores al principio.
e Descendente: primero veremos los nUmeros mayores al principio.
También podremos hacerlo segun orden alfabético o al revés, es decir,delaAalaZodelaZalaA.

En cualquier caso, para poder ordenar una tabla tenemos dos maneras basicas de hacerlo:

e Através de los botones de filtro de la tabla.
e Através del cuadro de dialogo «Ordenar.

Si queremos ordenar una tabla de manera rapida pincharemos en las flechas de las cabeceras que nos
permiten hacer los filtros. Como puedes ver en la siguiente imagen, el desplegable que aparece tiene
dos opciones en la parte superior para poder llevar a cabo una ordenacion de los valores (en este caso
numMericos):

F G

echa factura B Importe factura &

| Q.l, Ordenar de menor 2 mayor

,Z\l Ordenar de mayor a menor

3 Ordenar por color 4
? Borrar filtro de "Importe fa
] Filtrar por color »
Filtros de nimero 4
;@uscar ,OI

~[v] (Seleccionar todo) A

Aunque como puedes ver en la tercera opcién también podremos ordenar segun los colores de la tabla si
es que hemos marcado con colores algunas filas de la tabla y queremos que aparezcan primero.

echa factura Ej Importe factura

j ZA], Ordenar de menor a mayor

Zl Ordenar de mayor a menor

] Ordenar por color >
] ¥ Bor .
: Filtrar por color * | Filtrar por color de celda
] Filtros de nimero » 1
] %Buscar ,01‘ Sin relleno
~~~~~ (Seleccionar todo) A I

La segunda opcion para ordenar una tabla es un poco mas compleja pero no mucho mas y lo que nos
permite es ordenar siguiendo varias reglas. Para acceder a este tipo de filtro deberemos ir a la pestafia
Datos y dentro del grupo «Ordenar y Filtrar» hacer click en el boton Ordenar como se puede ver marcado
en la siguiente imagen:
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Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Revisar Vista Desarrollador Q ;Qué desea hacer?

% [?é I:Tj I}' D 77 Mostrar consultas ||=E5 =] Conexiones 8 Y Y% Borrar

3t Desde una tabla 5 “? Propiedades ) Y- Volver a aplicar
Desde Desde Desdeun  Desdeotras Conexiones Nueva < Actualizar i Ordenar  Filtro
Access laweb archivo detexto fuentes~  existentes  consulta~ [ Fuentes recientes todo~ Ia} Editarvinculos Vo Avanzadas
Obtener datos externos Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar

Al hacer click aparecera una ventana como al siguiente en la que podemos elegir las diferentes opciones
para ordenar nuestra tabla.

Ordenar ? X

l "‘Z‘lAgregar nivel H < Eliminar nivel H E@ Copiar nivel ‘l & | B | Opciones... ’ [ Mis datos tienen encabezados
il

Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion
Ordenar por ‘\3

ﬁg‘s‘ [Valores Ejv‘ |Aaz ]E_‘\E

S

| Aceptar | l Cancelar ’

Pero como esto no deja de ser un tutorial de Excel basico no queremos profundizar en todo.
6. CURSO EXCEL 4: MODIFICAR FORMATO

Modificar el formato en Excel es fundamental. Vas a pasar mucho tiempo en Excel modificando el
formato de las celdas y para ello conviene que domines esta técnica. Cambiar la letra'y su tamafio,
modificar su color, mejorar su apariencia.

Hay gente que sabe muchisimo de Excel pero no le da ninguna importancia al formato y esto es un gran
error. Una hoja de Excel sin formato es como un laberinto por el que no tienes ni idea de cédmo guiarte:
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6.1 DESTACAR UN TEXTO

En ocasiones necesitaremos destacar un texto (por ejemplo si queremos crear un titulo). Para ello
usaremos las opciones de la pestafia Inicio.

Archivo Insertar Disefio de pagina Férmula
ﬁ - -
B b Cortar Calibri 11 A A
- EE] Copiar ~
egar o - -
- ~ Copiar formato NKS & A
Portapapeles [P Fuente [P

Estas opciones nos permiten modificar:

e Negritay cursiva

e Tamafa de fuente

e Tipo de fuente

e Color de fondo de la celda
e Color de la celda

e Afadir bordes a la celda

Por ejemplo, si queremos destacar un texto yo suelo hacer lo siguiente:

A B % D E F G H

Como puedes ver en la imagen anterior hemos cambiado el formato de fondo de las celdas adyacentes a
rojo, la letra en blanco, hemos aumentado el tamafio de letra y la hemos puesto en Negrita.... pero no
tiene que ser asi, esto es sélo un ejemplo.

6.2 UN EJEMPLO DE FORMATO

Si presentas una tabla como la de la imagen siguiente estoy seguro de que nadie se la va a leer:

A ‘ B ‘ c D ‘ E ‘ F G ‘
1 |Nombre Servicios  Sexo Fecha NacimLocalidad  Fecha facturiiImporte factu
2 |[EmmarRolls Mévil v 25561 Madrid 41275 92
B gElizabeth Ho Moévil \% 28651 Madrid 41275 53
4 |Elizabeth WcM6vil M 29561 Galicia 41275 26
5 jchloe Toyot: Movil M 23248 Valencia 41275 52
6 ViChIoe Ferrar Movil +Fijo V 32985 Madrid 41275 58
7 jJacob Renau Mdvil +Fijo V 18370 Andalucia 41275 54
8 |Sophia Seat Movil \'2 33152 Andalucia 41275 35
9 JEmin Hyund Moévil \' 24104 Castillay Lec 41275 24

an
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Como puedes ver nada destaca, es muy sencilla... da aspecto como de poco interés... pero si le
ponemos un poco de formato la cosa cambia sustancialmente.
A

C D

4

1 Servicios Sexo Fecha Nacimiel Localidad Fecha fact Importe factura

24 Emma Rolls Movil v 24/12/1969 Madrid ene-13 | 92
3 |Elizabeth Honda  Mévil v 10/06/1978 Madrid , ene-13 | { 53
44 Elizabeth Wolks Mévil M 06/12/1980 Galicia ene-13 | 26
5__ ChloerTonota }Mc’)vil M 25/08[1963 yalencia ene—13_  ] 52
Gﬁ Chloe Ferrari Moévil +Fijo v 22/04/1990 Madrid ene-13 | 58
7 |lacobRenault  Movil +Fijo v 17/04/1950 Andalucia | ene-13 | i 54
Sﬂ Sophia Seat Movil v 06/10/1990 Andalucia ene-13 | ] ‘ 35
9 |Emily Hyundai  Mévil v 28/12/1965  Castillaylesn ene-13 24
10

Es verdad que la parte de la derecha de la tabla ha quedado muy bien, pero no te preocupes, ya
aprenderas a hacerlo.

Mientras tanto, trata de mejorar la apariencia de tus hojas de Excel y no te conformes. Que seas un
usuario de Excel basico no implica que tengas que presentar las cosas con poco gusto.

6.3 FORMATO DE NUMEROS

En Excel nos pasamos el dia utilizando nidmeros. Unos son monedas, otros son fechas, otros son
decimales, otros son enteros... es decir, hay una gran variedad de tipos de numeros.

No es lo mismo poner 25561 que 24/12/1969. La primera no nos dice nada, la segunda expresa
adecuadamente una fecha.

Como esto es un curso de Excel bésico no quiero entretenerme mucho en este apartado. Solo quiero
mostrarte de manera visual como puedes modificar un tipo de nimero. Para ello ve a la pestafia Inicio y
en el grupo Numero haz click en el desplegable. Al hacerlo aparecera una lista de opciones como la
siguiente:

— m [ E

General

..
ok
W

Sin formato especifico

Nimero
25561,00

Moneda
25.561,00 € !

SCHH@mE S

Contabilidad
25.561,00 €

Fecha corta
24/12/1969

Fecha larga
miércoles, 24 de diciembre de 1969

Hora

0:00:00
Porcentaje
2556100,00%
Fraccién
25561

NN

(%)

Cientifica
2,56E+04

—
=

ABC Texto
25561

Mas formatos de ndmero...
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Y podras elegir el formato numérico que mas te convenga en cada caso.

7. CURSO EXCEL 5: INSERTAR UN GRAFICO

Excel no seria nada si no tuviera los graficos por eso son tan importantes. Expresar informacion
numeérica de forma grafica es fundamental... tan importante como comer para todos los seres vivos.

Hay muchos tipos de graficos en Excel y deberias ir conociéndolos poco a poco. Cuando tengas un
rato dedicale unos minutos a este articulo: Tipos de graficos en Excel

A continuacién en este curso excel online, te ensefiaremos los pasos que has de seguir para insertar un
grafico.

7.1 COMO INSERTAR UN GRAFICO EN EXCEL EN DOS PASOS:

Paso 1: selecciona la tabla de datos que quieres representar de forma grafico al igual que en la imagen.
No importa mucho, si el grafico es sencillo, como estén organizados los datos puesto que Excel sabra
cémo ponerlos sin que td tengas que preocuparte de nada.

5

1]

7 5

8 . 1 24

2 Abr. 28 18

10 May 14 20

11 Jun 20 6

12 Jul 21 30

13 Ago 16 10

14 Sep. 22 9

15 Oct. 13 25

16 Nowv 7 11

17 Dic. 23 12

18 -
19 =

Paso 2: Seleccionar el tipo de grafico que quieras insertar. Para ello ve a la pestafia «Insertar» y en el
grupo «Gréaficos» selecciona mediante los iconos el grafico que mas encaje segun los valores que
quieras representar.

=2
Ilv-v - .. allnl

[ =

Graficos Columna en 2-D i

recomendados o M [
il (B0 HE s

Columna en 3-D

i1

|_[|1[|1 Mas gréficos de columnas...

0

—

=
|
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https://excelyvba.com/graficos-excel-guia-completa/

CUADERNO DE NOTAS

18



