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Estructura del taller

Resumen del contenido

1: ¢Qué es Excel? Uso recomendado 3: Funciones Bdsicas
Interfaz grafica, ribbons

Estructura de una funcién Excel
Estructura de un workbook Excel

Guardar un documento workbook Excel Funcion SUM()
Abrir un documento Excel existente Funciones MIN() y MAX()
Quizz #1 AVERAGE()
. COUNT()
2: Entrada de datos: texto y nomeros AUTOSUM()

Trabajar con datos numéricos
Registrar datos temporales: fechas
Trabajar con referencias a celdas Quizz #3
Crear férmulas bdsicas

Referencias a celdas: Relativa vs Absoluta

Orden de operaciones matemdticas

Quizz #2

AutoFill para copiar férmulas



Estructura del taller

Resumen del contenido

4: Modificar un worksheet Excel 5: Formatear datos en worksheet Excel
Move, copy, paste de datos Formatear tipo de letra (Font)
Insertar y borrar columnas y filas Cambiar el fondo de celdas
Cambiar ancho y alto de las celdas Ainadir bordes a celdas
Esconder y mostrar columnas Formatear valores como moneda ($)
Borrar worksheet Formatear como porcentajes
Cambiar nombre al worksheet Uso del Format Painter
Copiar y mover un worksheet Crear “Styles” para formatear datos
Quizz #4 Merge and center para celdas

Quizz #5



Resumen del contenido

- Ver documento en Print-Preview

. - Cambiar los mdrgenes, escalar contenido, etc
. +  Uso del Page Layout View

. + Anadir contenido al footer y header

. +  Imprimir zonas de celdas en especifico

7: Crear gréficas hasicas - Quizz#7

«  Grdfica de columnas

«  Usar el Chart Ribbon :
- Afadir y modificar datos en una grdfica :
«  Formatear la gréfica :

*  Mover la grdfica a otra hoja

«  Pie charts
Quizz #6




1: Que es Excel




Qué es Excel

Excel es un programa tipo hoja de cdlculo
“spreadsheet” compuesto de hojas (sheets) que
componen un documento “Workbook™.

Un workbook puede tener hasta 255 hojas pero
estd limitado por la memoria disponible.

Cada hoja se compone de mas de 1 millén de filas
(1.048576M rows) y 16,384 columnas.

Una celda puede contener hasta 32,767 caracteres.

Fuente: https: / /support.office.com/en-us/article /excel-specifications-and-limits-1672b34d-7043-467e-8e27-269d656771¢3



Qué es Excel

Ventajas de Excel

Simple para usar, flexible, primera opcién para trabajar con nimeros y grdficas
Nuevas versiones incorporan herramienta de colaboracién (online)

Andlisis “what-if”, financial forecasting, presupuestos simples

No se recomienda usar Excel:

Para Bases de datos
Como un Sistema de manejo de inventarios...

Para Project Management

Fuente: https: / /support.office.com/en-us/article /excel-specifications-and-limits-1672b34d-7043-467e-8e27-269d656771¢3



Un poco de historia...

1985: Excel comenzé en computadoras Mac.

1987: La primera version de Excel para Windows fue 2.2 para sincronizar
con la versién existente para Mac.

1990... El uso de Windows 3.x en computadoras personales abrié el

mercado para Excel. Microsoft lo integré al grupo de programas
“Office”... desbancando al mds usado hasta entonces: Lotus 1-2-3.

Actualmente Excel tiene versiones para Mac, Windows y la versiéon online.

Otros programas de hoja de cdlculo

Google sheets
Corel Quattro Pro (WordPerfect Office)

LibreOffice Calc, OpenOffice Calc

Gnumeric




Abrir Excel

Click en icono de Excel en Start Menu... o

» Eclipse Manager

XE Excel h

Escribir excel en la caja de texto al lado del botén Start y haga click en el
icono de Excel I O excel



Interfaz grafica

Al abrir, aparece el nuevo “back stage view”

Escoger New Blank Workbook

Ribbon (contextual): Comandos y funciones se encuentran en la cinta o ribbon.
Formula bar

Status bar (dindmico)

[] =
E G- =
File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Help Power Pivot 22 Tell me what you want to do % Share
L 2 ol = = &8 Insert - -
B A Catibr A === ®-  [Genenl - Bz Hinee Y% p
P L—Elv Conditional F Cell BiDelete - [1]- Sort & Find &
T = = = = = E t t rt
avse e B I . - DAL === =52 . $ -9 8 000 onditional Formatas Cel 0 in

Formatting = Table~ Styles ~ [l Format- &~ Filter = Select =
Clipboard = Font P Alignment P Number P Styles Cells Editing



Estructura de un workbook

Un workbook puede contener hasta 255 hojas

Columnas: 16,384 desde A =2 Z hasta XFD
Ctrl + flecha = para llegar Gltima columna

Filas: Mdas de un millén... 1,048,576 por cada hoja
Ctrl + PgDn para llegar a la Gltima fila

2CAmo nos referimos a una celda?®
Mediante la direccion: Columna + Fila: A1, A2, B7, N3, etc.

Ctrl + Home nos regresa a la celda Al

¢Qué es una ““celda”?... en términos de hojas de calculo...

Similar a una “caja” (espacio cerrado) que contiene datos o estd vacia



Referencia a celdas

2Cémo nos referimos a una celda?
Mediante la direccion: Columna + Fila: A1, A2, B7, N3, etc.

Cirl + Home nos regresa a la celda Al

AutoSave (@ off) [E]

File Home Insert Draw

L|i| A Calibri
Paste ED; . B I U-~
- =

Clipboard T




Quick Access toolbar

Quick access Toolbar:

* Provee espacio para afadir comandos més utilizados.
* Permite afiadir comandos adicionales de uso frecuente.

@1:9



Guardar un workbook

Para guardar un nuevo archivo workbook de Excel:

File > Save As,
buscar dénde guardarlo, C:\Excel_101,

escribir nombre
BudgetPersonal.xlsx

Este workbook serd utilizado mds adelante

Notar la extension “xlsx” para workbooks desde 2007 a Office365. Hay
extension “xltx” para plantillas (templates).

Versiones anteriores de Excel tienen extensidon “xls”.



Quizz #1

2Cudl es la extension para nombrar archivos workbook de Excel 2007 a
3652
A) XLSR, B) EXL, C) XLS, D) XLSX

¢Cudantas hojas pueden existir en un workbook Excel?
A) 16,384, B) 255, C) 1.084 millones, D) Ninguna es correcta

2Como nos referimos a una celda de una hoja?
2Cudl es el propésito de la barra Quick Access Toolbar?

¢El Quick Access Toolbar puede modificarse?

()Sl ()NO



2: Entrada de datos: texto y
numeros




Escribir texto para titulos

Escribir los titulos para un presupuesto personal de gastos por 3 meses

Cuentas Jan-2019 | Feb-2019 | Mar-2019 Totales Cuentas

Renta

Celular

Tarjetas

Comidas

Gasolina

Total meses




Entrar valores numéricos en la hoja

Notar diferencia en alineacion por defecto entre niUmeros y texto




Registrar datos temporales (fechas, horas)

Registrar fechas formato mes-2018 en espaiiol...

Right click en las celdas
Format Cells > Number
Custom

Escribir

[$-es-PR] mmm-yyyy

o

[$-es-PR] mmm yyyy

Las fechas son nUmeros en Excel

Format Cells

ENumberj Alignment

Category:

General
MNumber
Currency
Accounting
Date

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text

SEeciaI

Font Border Fill Protection

Sample
enero-2018

Type:

[5-e5-PR] mmmm-yyyy

@ A
[Al:mm:ss

S R S o P Sl O U=

B I P et I i R =

_[5* ##=0,00_);_(5* (#,#=0.00),_(5* "7 ) _(@])
_(F = #20.00_)_(* (= A20.00)_ - (@)
[5-en-US]dddd, mmmm d, yyyy
[5-en-USTh:mm:ss AM/FM

dd/mm/yyyy; @

5-85-PR] mmum-
[S-esPRImmmmapyy __hd

Delete

Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point.

L




Referencia a celdas

2Coémo referirse a celdas en Excel?...
...mediante referencia a la letra de la columna y el nUmero de fila
Cell address: A1

Name box




Formulas bhasicas

FORMULAS:

— [=sum( |

SUMi{number1, [number?], ...)

‘=5ur~.f1{:.5+bn'+:7+ha+aa}\

Siempre comenzarlas escribiendo signo

Eiemplo: calcular suma por varios meses



Referencias relativas y absolutas a celdas en formulas

REFERENCIA RELATIVA: Excel va cambiando la referencia de las celdas, a
medida que vamos calculando en celdas adyacentes.

REFERENCIA ABSOLUTA: Decimos a Excel que no cambie la referencia a una
o mads celdas, a medida que vamos calculando en celdas adyacentes.

Las referencias absolutas pueden fijarse mediante el cédigo $
Fijar columna: ... $ y letra de columna: ... $A1
Fijar fila: ......... Letra, $ y ndmero: ....... A$1
Fijar col y fila ... $letra y $nimero: ........ $AS$1



PEMDAS...

1. Paréntesis

2. Exponen’re

3. Mul’riplicacién
4. Division

5. Adicién

6. Substraccion



2Con cual simbolo debemos comenzar una formula en Excel?

2Menciona los dos tipos de referencia a celdas en hojas Excel?

2Cudl es el proposito de hacer referencias absolutas en una formula?

2Qué simbolo usamos para hacer referencias absolutas?




3: Funciones hasicas

SUM, MIN, MAX, AVERAGE, COUNT, AUTOSUM, AUTOFILL




Estructura de una funcion Excel

Qué hace una funcidn: Automatizar cdlculos

Siempre comenzar una funcién usando .........
Escribir el nombre de la funcion .................. FUNCTION_NAME

Usar paréntesis para encerrar los argumentos ... (arguments)

Por ejemplo:

=SUM(A2:A79)

Sumard los nimeros contenidos en las celdas A2 hasta la celda A79

Otras funciones pueden ser un poco mds complicadas como

=AGGREGATE(), VLOOKUP(), ...



Funcion SUM()

SUM() es la funcidén mas utilizada en Excel

Eiemplo: sumar columnas y filas del worksheet monthly Budget
Formulas > Math & Trig > SUM

Draw Page Layout Formulas Dat;

. 1
Q Logical ~ Q Lookup & Refercice -
(2] Text ~ Math & Trig I
[£] Date & Time ~ ROUND By =

Function Library ROUNDDOWN
f ROUNDUP
x

SEC

SECH
SERIESSUM
SIGN

SIN

SINH

SORT
SQRTPI
SUBTOTAL
SUM




Funciones MIN() y MAX()

MIN() Devuelve el valor minimo en un grupo de celdas (range of cells)

MAX() Devuelve el valor médximo en un grupo de celdas

Click en: Formulas > Insert Function button

File Home Insert Draw Page Layout Formulas

fi > AutoSum ~ Q Logical - Q Lookup & Reference~

Insen:h Q Recently Used - Q Text - Q Math & Trig =

Function D Financial = Q Date & Time ~ Q Mare Functions =

2 Function Library

... Hay diferentes maneras de insertar férmulas



AVERAGE() Devuelve el promedio de un grupo de celdas con nimeros.
...(en Estadistica se le llama media aritmética)

Excel ignorard celdas vacias o con texto pero evaluard los ceros(0)

Eiemplos...
=AVERAGE(A2:A6)
=AVERAGE(A2:A6,5)
=Average(A2:C2)



COUNT()

COUNT() Devuelve la cantidad de celdas que contienen nimeros dentro de
un grupo de celdas.

COUNTA() Devuelve la cantidad de celdas que contienen cualquier valor
dentro de un grupo de celdas.

i ZONAS POBLACION |
1,135,058 10 Metro
202,174 8 G
451,902 10 Centro-Este
83,174 4 Centro-Oeste
163,138 7 e
65,311 3 Sureste
133,565 3 Noreste
364,146 9 Norte
179,184 4 MNoroeste
141,222 4 Oeste
131,978 4 Suroeste
,.___f‘_??ﬁ:“‘:?i.. 12 478,533 :, Sur Sur
=count(L3:114 | 12 | =counta(G3:G14| 12

countwall)), value2), ..)

COUNTA(value1, [value2], ..)



Comando AUTOSUM

AUTOSUM: Suma automdtica de celdas contiguas, con preferencia a dos o
mads celdas superiores. La suma vertical es la opcion por defecto. Puede

sumar celdas de forma horizontal. Formulas > AutoSum (Sigma, > ) o usar
Alt+=

Home Insert Draw Page Layout Formulas Data

2, AutoSum - Q Logical = Q Lookup & Reference = /—] Z
SN A

> Sum k- Q Math & Trig ~

Mame
[mmm

- Sum [Alt+=)
Count Mumbers

Automatically add it up. Your total
will appear after the selected cells.

Max
Min

More Functions...

B

> AutoSum - :?

I Fill ~ 3

Sort & Find &

& Clear~ Filter = Select -

Disponible también en Home > Editing group

Editing



Funcion AutoFill para copiar formulas

Use opcidén AutoFill para copiar y adaptar férmulas: Arrastrar el cuadro
pequeno y copiard los contenidos de las celdas.

Incluye ndmeros, férmulas, formateos, colores....

1
-1



Quizz #3

¢Cuadl es la sintaxis correcta de una funcion Excel? ¢AUTOSUM esta hecho para hacer

A. =FUNCTION_NAME, function_arguments sumas verticales por defecto?
B. =FUNCTION_NAME (function_arguments) L Cierto
[1 Falso

¢Para qué se usa la funcion MIN()?
A. Buscar minutos basado en una fecha

B. Encontrar valor minimo en un grupo de celdas

C. Ninguna de las anteriores

¢ Qué cosas cuenta la funcion COUNT()?
A. NOmeros y espacios vacios
B. NUmeros y letras

C. Ninguna de las anteriores



4: Modificar una hoja Excel

Copy, move, cut & paste, Insertar y borrar columnas,
cambiar altura y ancho de celdas, esconder y mostrar columnas,
borrar hoja, cambiar nombre de hojq,

copiar y mover hoja




Copy, move&cut, paste de datos

Hay muchas maneras de hacer copy/paste
Se puede copiar contenidos de celdas:
dentro de la misma hoja
dentro de otra hoja
dentro de una hoja de otro workbook abierto

dentro de otra aplicacién que pueda recibir estos contenidos
Comando Proposito

Ctrl+c Copiar en memoria RAM

Escape Detiene la operacion de copiar

Ctrl+x Remueve el contenido de una o mas celdas y las mueve a otra parte
Cut Hace lo mismo que Ctrl+x

Ctri+v (pegar). Pasar a la(s) celda(s) el contenido que esta en la memoria RAM.

Paste Hace lo mismo que Ctrl+v



Insertar y borrar columnas vy filas

Tarea: Ahadamos un nuevo mes al range MonthlyBudget
Ctrl+ (funciona solo si tienes teclado extendido con nimeros)
Ctrl+Shift+

Seleccionar (click encima del header de columna) y
escoger Insert

Insertar columna completa: [ .. .

Insert

() Shift cells right

() Shift cells down

O Entire row
@Entlrecnlumn{}
cone

O insertar fila, etcétera...

Se puede seleccionar multiples columnas e insertar la cantidad (vacia) de
columnas seleccionadas.

Ctrl+- elimina tanto filas como columnas,Ctrl+++ inserta 3 columnas



Cambiar alto y ancho de celdas

Intentar que el contenido de una celda se pueda ver de forma apropiada

Left-click y drag el borde de una columna

=3

Pueden escogerse multiples columnas para ajustarlas simultdneamente

(autofit). Lo

Pueden escogerse multiples columnas vy filas y hacer doble click en el filo
de columna o de fila para “ajustar’ todas las filas y columnas



Esconder y mostrar columnas

En vez de borrar columnas o filas, estas se pueden esconder (hide)

Seleccionar columna
Right-click y escoger Hide Seleccionar columnas adyacentes

Celda escondida "D"  pighy click y escoger Unhide

Cut

G Copy
ﬁé Paste Options:

(2 B8 &

Paste Special...

Insert
Delete
Clear Contents

Format Cells...

Column Width...

Hide k‘

Unhide

Ko

Cut
Copy

Paste Options:

(&

Paste Special...

Insert

Delete

Clear Contents
Format Cells...
Column Width...
Hide
Unhide




Borrar un worksheet

iiCUIDADO!!

Cuando borramos una hoja NO se puede hacer UNDO

Right-click o

Sheetl Sheet?

Insert...

= Delete k‘ 2

Eename

MD we or Co Do

Yiew Code

n Protect Sheet...

Tab Color

Hide

Select All Sheets

®

Microsoft Excel

ot

| Microsoft Excel'will permanently delete this sheet.pcn you want to continue?

Cancel




Cambiar nombre a una hoja

Propésito: Organizar el workbook

Hacer right-click encima de la pestaina (tab) Sheet] y escoger Rename

También puede hacer doble-click encima de la pestana Sheetl y Rename

Comida Insert
Gasolina )
= Delete

Total M

Bename k 2

Move or Copy...
Minimo Ei'_"-'"“" Code
Maxima E:E Protect Sheet...

Promedic

Tab Color
Conteo

Hide

Select All Sheets

k-!-_}u



Mover hojas en un workbook: click & drag

Notar que aparecerd una cruz encima del icono de hoja...

F.hl

o |

También puedes copiar hojas entre workbooks abiertos.




Quizz #4

¢Como se cambia el nombre a una hoja (worksheet)?
A. Right-click en el tab (pestaiia) y escoger “Rename”
B. Hacer doble click en el tab con el nombre de la hoja y cambiarlo
C. Todas las anteriores
¢Cual es el short-cut key (atajo) para insertar columnas?
A. Ctrl+c
B. Ctrl+Shift+
C. Se debe hacer con el mouse siempre
¢Como copiamos una hoja completa a otra?
A. Mantener “c” y arrastrar el tab de la hoja
B. Arrastrar la pestaiia y soltarla en otro lugar del workbook
C. Usar Ctrl a la vez que arrastramos la hoja
¢Como escondemos columnas en una hoja?
A. Right-click y escoger Hide
B. Ctrl + -
C. No se debe esconder columnas, solamente las filas



5: Formatear datos en hoja Excel

Hacer que el documento sea mds presentable

Llamar la atencién en dreas especificas, separar contenidos




Formatear tipo de letra (font)

Comenzar por seleccionar la(s) celda(s) “Highlight” con el contenido que
queremos formatear, para distinguir entre contenidos.

Home Tab > Font group

Home Insert Draw Page Layout

Calibri
opy T

ormat Painter

pard ra



Cambiar fondo de celdas

Seleccionar la(s) celda(s) “Highlight” ...

Home Tab > Font group > Paint bucket button

Font

Theme Colors
EENR

H B
e BT[]
S

Standard Colors

D

Presupuesto Personal

Cuentas
Renta
Celular
Tarjeta
Comida
Gasolina
Total M

Minimo
Maximo

L . |

Promedio
Conteo

800 800 300
50 50 50
25 50 15

200 250 155
20 80 100

11557 12307 1120

25
800
231

ene. 2018 feb. 2018 mar. 2018 Total C

2400
150
90
605
260
3505



Anadir bordes a celdas

Seleccionar la(s) celda(s) “Highligth” ...

Home Tab > Font group > Borders botton

Home Insert Draw Page Layout Formulas Data

Calibri
opy T
: I U~ - &
armat Painter = — f—

oard = F\ Borders

Bottomn Border
leE Border
Left Border

Right Border

lo Bo

M
Tarjeta )
Comida 200
|Gasnlina 30

TotalM 1155

All Borders

Cutside Borders

Thick Cutside Borders

Bottorn Double Border

Thick Bottom Border

Minima | 75

Presupuesto Personal

Cuentas ene.2018 feb. 2018 mar. 2018 Total C

Renta 800 00 800 2400
Celular 50 50 50 150
Tarjeta 25 S0 15 90
Comida 200 250 155 605
iGasolina B0 80 100 260
TotalM | 1155’ 1230’ 1120 3505




Formatear valores como moneda ($)

Dar formato numérico de moneda (délar EEUU) a los nUmeros.

Home

Eliminar exceso de $

Cuentas ene. 2018 feb.2018 mar. 2018 Total C Porcentaje
Renta $ 8200.00 $ 800.00 $ 800.00 | $2,400.00 0.6847361
Celular |$ 5000 $ 5000 & 50.00|% 150.00 0.042796
Tarjeta |$ 2500 $ 5000 $ 1500|$ 90.00 0.0256776
Comida |$ 20000 $ 250.00 $ 155.00 | $ 605.00 0.1726106
Gasolina |$ 8000 $ 80.00 $ 100.00 |$ 260.00 0.0741797
Total M r$1,155.ou "'$1,230.00 ' $1,120.00 | $3,505.00
Minimo ' $ 2500 % 5000 % 1500 $ 90.00
Méximo | $ 800.00 '$ 200.00 '¢ 200.00 $2,400.00
Promedio ' $ 231.00 '$ 246.00 "¢ 224.00 $ 70L.00
Conteo 57 57 5 5
Cuentas ene. 2018 feb. 2018 mar. 2018 Total C Porcentaje
_ Renta $ 800.00 $ 800.00 $ 800.00 | $2,400.00 0.6847361
] Celular 50.00 50.00 50.00 | § 150.00 0.042796
$ % 9 Tarjeta 25.00 50.00 15.00 | $ 90.00 0.0256776
S Comida 200.00 250.00 155.00 | § 605.00 0.1726106
Number Gasolina 80.00 80.00 100.00 | § 260.00 0.07417397
TotalM | $1,155.00  $1,230.00 '51,120.00T $3,505.00




Formatear como porcentaje

=5 Merge & Center -

Alignment

Para anadir precision:
* Seleccionar celdas,

Porcentaje Porcentaje . , .
]  — * Click en botdn Increase Decimal
i | 0.6847361 68%
)| 0.042796 4% para aumentar un lugar decimal
I | 0.0256776 3%
1| 0.1726106 17% o oo Condition
1| 0.0741797 7% Y Eormatting
 —, Porcentaje
68.5%
Increase Decimal 4.3%
2.6%
17.3%
7.4%
- [




Uso del Format Painter

Format Painter estd en Excel, Word y Power Point.

Format Painter hace copy-paste solamente del formato del contenido de un

lugar a otro.

File Home

E L Cut

EE Copy ~ i
Paste [E Copy Format Painter

+ < Format Painter Like the look of a particular
selection? You can apply that lock

Clipb d* E i
(e - to other content in the docurnent.

Cuentas ene. 2018 feb. 2018 mar. 2018 Total C Porcentaje

To get started: Renta $ 800.00 S 800.00 $ S00.00 | $2,400.00 68.5%
1. Select content with the Celular 50.00 50.00 50,00 [ & 150.00 4.3%
formatting you like Tarjeta 25.00 50.00 15.00 [ $ 90.00 2.6%
2. Click Format Painter Comida 200.00 750.00 155.00 | § 605.00 17.3%

3. Select something else to Gasolina 20.00 20.00  100.00 | $ 260.00 7.4%

automatically apply the formatting TotalM_ [ 51.155.00 "51.230.00 " $1,120.00 | $3,505.00

FYl: To apply the formatting in

multiple places, double-click

Format Painter, |M|'nimﬂ s 2500 8 so0.00’$ 1500 $  90.00
- L 4 r r

Méximo |~ $ 800.00 ' $ 200.00 ¢ 800.00 $2,400.00

Promedio ' $ 231.00 '$ 246.00 'S 22400 $ 70100

Conteo | 5" Cid 5 5

® Tell me more



Crear “Styles” para formatear datos

Styles: Formateos previamente guardados. Andlogo al concepto de plantillas.

Estd disponible en Excel, Word y Power Point.

Borrar formateo: Home > Editing group >

Clear button > Clear Formats

2 AutoSum -

] Fill -

= Filter = Seleq

Clear Formats k
Clear Contents
Clear Comments

Clear Hyperlinks

El nuevo Style podrd ser aplicado a cualquier celda

Podemos modificar el Style y se aplicard automdticamente en las

celdas que estén usando dicho Style

1

Conditional Formatas Cell Insert Delete Format
Formatting = Table~ Styles~ 2 2 2

Styles Good, Bad and Neutral

Normal

Data and Model
Output

Titles and Headings
|Heading 1 JHeading 2
Themed Cell Styles
20% - Accentl { 20% - Accen

Nuevo estilo:
Home > Styles >
Cell Styles >
New Cell Style button

Warning Te

40% - Accentl I 40% - Accen

Accentl

Number Format

Comma 0
[T Mew Cell Style... k




Merge and Center para celdas

Integra (merge) celdas y centraliza el contenido.

Seleccionar celdas...

Presupuesto Personal |

Cuentas ene, 2018 feb. 2018 mar. 2018 Total C Porcentaje

= [ ¢ onnnn ¢ onnnn ¢ onnnn |l 22 annnn A0 £of

Home > Aligment group > Merge and Center

. b Wra
2 Wrap Text i Presupuesto Personal |

== = Merge & Center -

Alignment T

Cuentas ene. 2018 feb. 2018 mar. 2018 Total C Porcentaje
Renta $ 800.00 $ 800.00 $ 800.00 | $2,400.00 68.5%
Celular 50.00 50.00 50.00 | § 150.00 4.3%
Tarjeta 25.00 50.00 15.00 | § 90.00 2.6%
Comida 200.00 250.00 155.00 | § 605.00 17.3%
Gasolina 80.00 80.00 100.00 | § 260.00 7.4%
Total M | $1,155.00 ' $1,230.00 ' $1,120.00 | $3,505.00




Uso del Conditional Formatting

Propédsito: Resaltar valores segin uno o mds criterios o condiciones.

Eiemplo: resaltar valores > $200

Conditional Formatas Cell

Home > Styles > Conditional Formatting >

Highlight Cells Rules > rormatting’), fable™ Shles®
Greater Than ...

Cuentas ene. 2018 feb. 2018 mar. 2018 Total C Porcentaje Greater Than 2 %
Renta $ 800.00 § 800.00 $ 200.00 | $2,400.00 68.5%

celular 50.00 50.00 50.00 5 150.00 4.3%, Format cells that are GREATER THAN:

Tarjeta 25.00 20.00 15.00 S 90.00 2.6% 200] 4 | with |Light Red Fill with Dark Red Text |
Comida 200.00 250.00 155.00 | $ 605.00 17.3%

Gasolina 80.00 80.00 100.00 | $ 260.00 7.4% Cancel
Total M | $1,155.00  $1,230.00 $1,120.00 T $3,505.00




Quizz #5

¢Cudles son algunos de los comandos que se pueden usar para formatear
celdas?

A. Font size, B. font color, C. bold, D. borders, E. todas las anteriores

¢Para qué se usa la herramienta Format Painter?
A. Pintar con varios tipos de pinceles en Excel
B. Copiar y pegar opciones de formateo

C. Cambiar de colores los dibujos

¢Como puedo mostrar nOmeros mdas o menos precisos?

A. Incrementando o reduciendo la cantidad de decimales

B. Hacer cdlculos dindmicos

C. Usando la funcién =PRECISION()

¢Qué pasaria si tuviéramos 5 celdas seleccionadas y usamos el comando
Merge and Center?

A. Unird celdas y centralizard el contenido

B. Redondeard los nUmeros y los centralizard en las celdas



6: Insertar imagenes y dibujos




Insertar imagenes

Insertar alguna imagen relacionada. No usar demasiado.

Insert > lllustrations > Boton Online Pictures

File Home Insert Draw Page Layout Formulas

- o () Shapes~ =
-

) ) : £ lcons i E
PivotTable Recommended Table  Pictures Online

PivotTables Pictures

Tables Nlutrations

Online Pictures

Find and insert pictures from a
variety of online sources,

Online Pictures . 2018 TotalC Porcentaje

< [ it 70.00 | $2,400.00 68.5%
Escriba bills y escoja la imagen. 50.00 | $ 150.00 4.3%
N Creative Commons only 1500 | S 90.00 2.6%

Reduzca tamaiio y copie: 55.00 | S 605.00  17.3%

70.00 | § 260.00 7.4%
20.00 | $3,505.00

el 15.00 $  90.00
Maximo | 5 SUU.UU 5 s0U.LU S 800.00  $2,400.00
Promedio ' $ 231.00 "% 246.00 '$ 224.00 $ 70L.00
Conteo | 57 57 5 5




Insertar figuras (shapes)

Insertar figuras geométricas para llamar antencién.

Insert > lllustrations group > Shapes drop-down button

Insert Draw Page Layout Formulas Data Review o
= p bl O R . m Presupuesto Personal <

Recently Used Shapes

ed Table Pictures Online | .
Pictures !

e, tl_?ines ' ; ene. 2018 feb.2018 mar. 2018 dorcentaje
: S $ 800.00 $ B00.00 $ 800.00 68.5%
Celular 50.00 50.00 50.00 4.3%

Tarjeta 23.00 20,00 15.00 2.6%

Comida 200.00 250.00 155.00 17.3%

Gasolina 280.00 20.00 100.00 7.4%

Total M rs 1,155.00 ' $1,230.00 @ $1,120.00

Minimo S 2500 $ 5000 S 1500 $§ 90.00

_—

Maximo S B800.00 ' $ 800.00 'S 800.00 $2,400.00

Promedio ' $ 231.00 ' $ 246.00 'S 22400 § 701.00
F

Conteo | 5 5[ 5 5



Formatear figuras

Cambiar la apariencia de las figuras.
Con la(s) figura(s) seleccionada(s)...

Format > Format Shape panel

Format Shape

Shape Options | Text Options

Presupuesto Personal O O &

A

4 Al
, ) Cuentas  ene.2018 feb.2018 mar. 2018 TotalC  Porcentaje ® Nofi
Botén amarillo: Renta $ 800.00 S 800.00 S 800.00 [[$2,400.00) 68.5% mm— Solid fill
Para modificar Celular 50.00 50.00 50.00 | § 150.00 4.3% Gradient fil
Tarjeta 25.00 50.00 15.00 | $ 90.00 2.6% Picture or texture fill
algunas figuras Comid 20000 25000  155.00 [$ 605.00f  17.3% Pattern fill
Gasolina 80.00 80.00  100.00 || $ 260.00 7.4% )
Total M [ $1,155.00 © $1,230.00 = $1,120.00 | $3,505.00) 4 Line
'018 Total C No line
| S:I"’-ﬂm ® Solid line
'??| - ___,'?f Minimo '$ 2500 $ 5000 $ 1500 $ 90.00 Craclien fine
Maximo & $ 800.00 '$ 200.00 ' $ 800.00 $2,400.00 —
promedio "% 231.00 "¢ 246.00 "¢ 22400 § 70L.00 Color
Conteo | s 5" 5 5

Cutline color



SmartArt

Disponible desde Office2007. Se trata de diagramas pre-hechos para
insertar en una hoja.

Insert > lllustrations group > SmartArt button

Insert Draw Page Layout Formula:
@ e (") Shapes~ =
_ Y Plcons @l _
ed Table Pictures Online Choose a SmartArt Graphic 7 ¥
Pictures
™~
: 22 All - - —
Nlustrations . — e . .
= it ey CETETD @pe@e = o o) .—

o= = -

+++  Process
- —

fof Cycle OO0 = Dom = .
4k Hierarchy - v
. . ~Ta= . —
5 A= — 1 — — I
B Relationship = |E= ] 600 -Ee® .-
&5 Matrix === =] v
Pyramid "

A n £ %% Vertical Chevron List

Picture - Use to show a progression or sequential

@ Office.com B steps in a task, process, or workflow, or
—— [ H-b? H=] to emphasize movement or direction.
=t= .:’f_*_'f‘ (34 =] [ H =1 Emphasizes Level 2 text over Level 1 text,
i HEy 4 and is a good choice for large amounts
——— [ [=] —

of Level 2 text.

SI= Sl e )0 ——— e e

Cancel




SmartArt

Disponible desde Office2007. Se trata de diagramas pre-hechos para

insertar en una hoja.

Insert > lllustrations group > SmartArt button

File Home Insert Draw

|_—| < Promote
= Add Bullet —>

[ Text Pane Right to Left =52

Create Graphic
Diagram1l ¥

Type your text hera

Page Layout

* Disefic de formulario

W | pa

* Reunion para ideas

=11

® Borrador con preguntas

-

* Someter a supervision
* Validar preguntas

* Codificar posibles
respuestas

* Someter a Tecnelogia

* Disefio del formulario
digital

[T R ETT RN Y]

* Construir aplicacién
electrinica

o

Vertical Chevron List...

||

Disefio de
formulario

Someter a
Tecnalogia

Publicacion
final

Formulas Data Review

Layouts

| *Reunidn para ideas
| +Borrador con preguntas

#\'alidar preguntas
+Codificar posibles respuestas

+Disefio del formulario digital
«Construir aplicacion electranica
«Aprobacidn supervisor Tecnologia

sAprobacidn alta gerencia
*Publicacidn final

View

Help

Power Pivot Design

Format

£ Tell me what you want




7: Crear graficas basicas




Columnas

La grdfica de columnas es una de las mds usadas, de mayor utilidad y fdcil
interpretacion.

Seleccionar datos > Insert > Charts > Column Chart drop-down button

o g~ [H- (™
1'5? ~
Presupuesto Personal ——
Charts
] O O
] Chart Title _|_
Cuentas  ene.2018 feb.2018 mar. 2018 Total C Porcentaje | ..., - f
Renta $ 800.00 S B00.00 S 800.00 [$2,400.00) 68.5% | cs00.00
Celular 50.00 50.00 50.00 | 150.00 43% | <70000 Y
Tarjeta 25.00 50.00 15.00 | 90.00 2.6% | cco000
Comida 200.00  250.00 155.00 | $ 605.00 17.3% | eso000
Gasolina 80.00 80.00 100.00 | § 260.00 7.4% O 540000 o
TotalM [ $1,155.00 ' $1,230.00 @ $1,120.00 | %3,505.00 $300.00
5200.00
5$100.00
Minime ' $ 2500 % 5000 $ 1500 S 90.00 5 - | | | - []
Miximo ' $ 800.00 '$ 800.00 "$ 800.00 $2,400.00 ene. 2018 feb. 2018 mar. 2018
Promedio ' $ 231.00 "$ 24600 "$ 22400 $ 70100 mRents mCelular mTarjeta mComids m Gasolina
Conteo s Cid 5 5 o O o




Chart Ribbhon

Recordar que la cinta “Ribbon” es contextual y ofrece opciones, segin el
elemento activo o seleccionado.

AutoSave E-_e" <j - fF_q A PresupuestoPersonal xlsx - Saving... - Chart Tools

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Help Power Pivot Design Format 2 Tell me what you want to do

n & ZES=] ]
Add Chart Quick  Change = -2 Switch Row/ Select Change Maove

Element = Layout~ Colors~ Column Data  Chart Type Chart

Chart Layouts Chart Styles Data Type Location

Chart Title —+| | Estos tres botones

5900.00 | | ofrecen opciones
$200.00 ope
00,00 Y| | para modificar la
%600.00 s L
5500.00 gl"dflCG. oo
?Eggg ... anadir elementos,
$200.00 etiquetas, titulos,
5100.00 .

s N H [] cambiar colores,

ene. 2018 feb. 2018 mar. 2018

efc..

m Renta Celular Tarjeta Comida m Gasoling



Anadir o modificar datos en graficas

Podemos modificar el contenido de esta grdafica, quitando algin mes, o
alguna de las cuentas.

Seleccionar la grafica > Left-click en el cuadrito inferior izquierdo y
arrastrar hasta el drea de celdas que queremos mostrar en la grafica.

O O O
Chart Title
| 30000
Renta $ 800.00 $ 800.00 $ 800.00 ! 68.5% -dum— 2000
Celular 50.00 50.00 50.00 4,3% '
Tarjeta 25.00 50.00 15.00 2.6% 200.00
Comida 200.00 250.00 155.00 17.3%
) i 150.00
Gasolina 80.00 2000 | 100.00 |8 260.00 7.4% 0 o
. L
Total M | $1,155.00 $L23\\m Ey}mm l§3,505.m] 100.00

N H B
-$ 2500 7% 5000 % 1500 $ 90.00 - L
ene. 2018 feb. 2018

Méximo &S 800.00 'S 800.00 "¢ 800.00 $2,400.00
promedio ' $ 231.00 7$ 24600 "% 22400 § 70100 mCelular mTarjeta mComida @ Gasolin
Conteo | 5" 5" 5 5 o O '}

Aqui eliminamos de la grdfica el mes de marzo y quitamos la renta



Formateo de graficas

Podemos hacer multiples cambios a la grdéfica: Titulos, leyendaq, ejes x vy,

esquema de colores... Chart Tools: La grdfica debe estar seleccionadai...

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Help Power Pivot Design Format £ Tell me what you want to do

-
L= T d
Add Chart Quick Change g ol Switch Row/ Select Change Mave

Element = Layout= Colors~ Column Data Chart Type Chart

Chart Layouts Chart Styles Data Type Location

Presupuesto Personal

Gastos Mensuales
Cuentas ene. 2018 feb.2018 mar. 2018 Total C Porcentaje

<IN

Renta $ 800.00 S 800.00 S s00.00 f$2,400.00 6855, {mm— m Renta Celular m Tarjeta Comida m Gasolina
Celular 50.00 50.00 50.00 |$ 150.00 4.3% $900.00
Tarjeta 25.00 50.00 15.00 §$ 90.00 2.6% $800.00
Comida 200.00 250.00 155.00 | 605.00 17.3% 700.00
Gasolina 80.00 80.00 100.00 |S 260.00 7.4% $600.00
TotalM [ $1,155.00 ' $1,230.00 ' $1,120.00 |\$3,505.00 5500.00
5400.00
5300.00
5200.00
Minimo S 2500 'S 5000 4% 1500 $ 90.00 10050
I _
Maximo ' $ 800.00 '$§ 800.00 '$ 800.00 $2,400.00 . [ ] [ ] [ |

Promedio '$ 231.00 '$ 246.00 '3 22400 $ 70L00 cne. 2018 feb.2018 mar. 2018
Conteo | 57 5" 5 5



Mover grafica a otra hoja

Trasladar la grdfica a otra hoja.

Seleccionar -click- en grafica > Chart Tools > Design > Move Chart

AutoSave @ <j < @_ﬂ A PresupuestoPersonal xlsx - Last Saved 10/19/2018 9:24 AM ~ Chart Tools
Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Help Power Pivot Design Format £ Tell me what you want to do
i il L

D_‘ ik v =] [ 3
Add Chart Quick  Change = B Switch Row/ Select Change Maove
Element ~ Layout~ Colors~ Column Data ChartType Chart

Chart Layouts Chart Styles Data Type Location
Chart 3 M

Move Chart ? *
-1 = Presug
2 Choose where you want the chart to be placed:
4 Cuentas ene.2018 JJJJ Mew sheet: | Cuentas por trimestre e
5 Renta $ 800.00 $ J " v
6 Celular 50.00
7 Tarjeta 25.00 ?
Comida 200.00 () Objectin: | Gtrl (2) i
9 Gasolina 80.00
10 TotalM [ $1,155.00 "$
o 0
i Cancel
13 Minimo '$ 25.00 § ouwu > 1owu 3 SULLU $200.00
_ |

14 Maximo S 800.00 ' $ 800.00 "¢ 800.00 $2,400.00 £100.00 I I
15 promedio " $ 231.00 '$ 246.00 "$ 22400 $ 701.00 5 | | [ |

16 Conteo | i s’ 5 5 ene. 2018 feb.2018 mar. 2018



Pie charts

Los pie charts estan disefiados para mostrar pocos datos en una sola serie.
Seleccionar solo una sola columna o una sola fila... (con sus etiquetas)... Insert > Chart > 2D Pie

Es una grdafica que muestra proporciones. La suma de estas proporciones debe ser 100% 6 1.0.
En este caso, debemos usar opcién Switch Row/Column para desplegar corectamente los data

File

Home

|ﬁj:|\

Recommended
PivotTables

points...

Tables
Chart9 '

et
=

Draw Page Layout Formulas

() Shapes~ ‘=

r-
& lcons =T

Pictures Online
Pictures

lllustrations

Data

Add-ins

Review View Power Pivot

" [
M- - pe -
. Recommendedﬂ Iﬂ] i
Charts 'k|-_'

2-DPie 4

Help

==

<K5 L0
o 3-DPie

)

S 800.00 S 800.00 §E
50.00 50.00
25.00 30.00
200.00 250.00
80.00 80.00 R

Doughnut

Porcentaje
£8.59; dmm—
4.3% |:_. More Pie Charts...
2.6%

17.3%
7.4%

$1,155.00 ' $1,230.00

o |Se|ecciunﬂr columnas: Cuentas y mar. 2018. Cirl + drag

Tantan

P 4
Minimo
. r
Maximo

. F
Promedio

$ 25003 s0.00”3 1500 5 90.00
$ 800.00 $ 800.00 "3 800.00 $2,400.00

$ 23100 "¢ 246.00 "% 22400 § 70100
r r
5 5 5 5

» Renta

Design

ig o

di- E- M- @

aps

Celular

Format 2 Tell me what you want to do

= = 6

Slicer Timelin

Chart Tools

Design
A6

Format P Tell me what yo

L

Switch Row/ Select
Colum Jlata
NG

-

Data

Tarjeta Comida = Gasolina



Quizz # cap. 7

¢Cual es el primer paso para crear una grafica?
A. Seleccionar datos a graficar
B. Seleccionar primero el tipo de grdafica
C. Ponerle nombre a la grafica
D. Respuestas A y B
¢Una grdafica sélo puede ser insertada en una hoja aparte?
A. Si
B. NO
¢Los pie charts pueden hacerse con moltiples filas y columnas a la vez?
A. Si
B. NO



8: Impresion de hojas




Preparar para impresion

Antes de pasar a la préxima sesién, mueva el pie chart debajo de las celdas
que contienen nUmeros...

F$800.00 B3, 5r —

Renta $800.00  %300.00

Celular 50.00 50.00 50.00 4.3
Tarjeta 25.00 30.00 15.00 2.6
Camida 200,00 250000 155.00 1735
Gaszolina 50.00 50.00 100,00 ToAx

Totalld [ S T e T s | )

$ 2500 "¢ 5000 "% 1500 ¢ 90.00
Miwima ©$800.00 "$500.00 "$E00.00  #HHs#
Promedic™ $ 231.00 "$246.00 "$224.00 $ 701.00
Contea | 5° g" 5 s

mar. 2018

s fRenta = Celular = Tarjeta =Comida = Gasalirg



Print preview

File > Print presentard una vista de como de la pdgina de impresion.

PresupuestoP, lvan Santiago 7 O

Print
Ig] Copies: | 1

Printer

CIS_TIG on CISDCOT

Share

Export

Settings

Print Active Sheets
Close Only print the a

Publish

Print on Both Sides
F

Account

Feedback Collated

1 123
Options

Mo Staples

Portrait Orientation

Letter (8.5" % 11")
85" x11

MNormal Margins
Left

Mo Scaling

Prin




Cambiar orientacion...

Orientacion: En Preview mode (File > Print) escogemos Landscape Orientation

Settings

@ Print Active Sheets

Print on Both Sides

Collated _ in:

Mo Staples ‘

Portrait Orientation

Portrait Orientation

Landscape Crientation k

Mo Scaling




Cambiar escala (scaling)...

Cambiar escala para mostrar datos y gréficas mds de cerca
Custom Scaling Options... Ajustar a 150%

No Scaling Page Setup ? X
Print sheets at their actual size | Margins | Header/Footer | Sheet
Fit Sheet on One Page Orientation
Shrink the printout so that it fits O Portrait @® Landscape
on one page
Fit All Columns on One Page Scaling
Shrink the printout so that it is @ Adjustto: | 150 =% normal size
one page wide O Fit to: 105 =] page(s) wide by |1 +tan
Fit All Rows on One Page
Shrink the printout so that it is
one page high Paper size: Letter (8.5 x117)
Custom Scaling Dpticn-ns* Print guality: | 600 dpi
D Mo .Scaling 2 First page number: | Auto
; =
Print sheets at their actual size k.]
Options...




Cambiar escala (scaling)... pt2

Al ajustar a 150%, el documento aparece centralizado pero el pie chart no
sale completo. Volveremos a la hoja y usaremos las lineas de limite de
pdgina para mover el pie chart a la préxima pdgina...

&

Use botdn de flecha para regresar

: Renta 4 EOOO0 % =0000 % =0000 % 2400 &8 5, —
a IO holc"' Celutar 50.00 50,00 s000 8 150.00 4.3%
Tarjeta 5.00 5000 1500 |8 S0.00 6%
Coamids 00,00 5000 15500 |5 &05.00 17.3%
Gasalina E0.00 E0.00 10000 |5 35000 T.4%

Tamalm [$115500 % 1zom0 £ L1aoo R 3.s0500)

-$ 500 5 5000 % 1500 & 9000
Mdama 5 50000 3 20000 5 Z0000 5 240000
Promedia 5 23100 % 24600 £ 13400 %5 TOLOO
Canza 5 5 5 5

mar. 2012




Cambiar escala (scaling)... pt3

Click y arrastrar el pie chart debajo de las celdas con niUmeros, pasando el
limite de la linea entrecortada... .
Luego volver a File > Print ...

4 Cuentas Total C  Porcentaje

5 Renta $500.00 $800.00 $S00.00 §F s B350 e
[ Celular 50.00 50.00 50.00 § # 150.00 4.3

7 Tarjeta 25.00 50.00 15.00 § ¢ 30.00 2.6
Comida 200.00  250.00 155.00 | $605.00 7.3

] Gasalina £0.00 £0.00 100.00 § 260,00 T4

o Tatal M " "

B Minimo ¢ 75.00 "¢ 5000 " 15.00 $ 90.00
4 Mamimo " $G00.00 "$ 600,00 "$G00.00 S
5 Promedio”$ 23100 "¢ 246.00 "$224.00 ¢ 70100

'; onteo @
NOTA: Debes desactivar la grdfica  §

(hacer click fuera de la gréfica)  § er 2018

De lo contrario, Excel imprimird  §

solamente la grdfica




Margenes

En la pantalla Print Preview, el botén Show Margins mostrard los mdrgenes.

F | | | | | | | | | | l_._-
™ ™ -
Presupuesto Personal
Ajuste los
e tas ene. H1E  fob. 2018 mar. 2018 Total C Porcenia e
mérgenes a su Rema : O § =000 & S0000fEZ4m 55 5% de—
Coluilar 5000 0.0 soon & 15000 43%
. . Tarjeta Z5.00 5000 1500 |5 =000 2.5k
convenienciq, Comids mam | #moon 1ssoo s emaoo 17.3%
Gasalina =00 zoo0 1oooo |8 zs0mo 7%
haciendo left-click e [flsm s s 3 imnlgas
y Clr'r'CISTr'Cmdo IOS Mamall : =m & S0 % 1500 5 W
Mauima 5 EB00O0 5 =0000 5 EB0000 5240000
|I'neCIS Promedic % 23LO00 § 24600 % Z2400 3 TOLOD

o -




Page layout

View > Page Layout, nos muestra como se verd la hoja en espacio de
pdagina(s)...

AutoSave B - B PresupuestoPersonal.xsk - Saved ~ Ivan Santiago Ol — ]

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review

—
@ E II:‘ Ruler Farmula Bar

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review  View  Help Power Pivot 2 Tell me [

s
@ EI Bl Pagelayost  WRuler [V FormulaBar  (_J I_—:;'O B Bt Skt % Ea

Normal Page Bresk 1= 1o i (7] Gridiines [ Heodings | Z°0M 100% Zoomto Samngeal  [Aride T C00
Preview - & Selection 1] [} f Windows~ |~

Workbook Views Show Zoom Window Macros

MNarmal Pageﬁreak Page Cu_stom Gridlines Headings foom 100% Zcmm.tﬂ _
Preview |Layout| Views Selection  Window

Workbook View'.k' show Zoom

é Presupuesto Personal é

BEEE  EEEE  IEEE TonlC_Po

Porcestaic
TATE  GEIB  BRER | GRGE) 6o e
5000 so00 oo | smms Ao
2500 sooa 1500 | 4 30.00) 265
20000 2000 15500 | 3%
5000 soon _wnoo | wams Tax
TRE R AR

[4 2500 7% 5000 % 1500 § 30.00

De esta manera, podemos
mover elementos y centralizarlos

para la impresién final...
Ademds, es posible hacer cambios de

contenido de la hoja. 3

“« |l1tr‘\ ‘ Cuentas por trimestre Qtr1 (2) Sheet1 E 3

Ready Page: 10of2 H M -+ 4+ 55%



Header / Footer

Podemos aiadir informaciéon que nos ayuda a identificar las paginas que
pertenecen a un documento... View > Page Layout button...

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Help Power Pivot 2 Tell me what you want to do

. s =
L Hsplit Ch '_—:—!
() Spli =
H B E vomew Q[ B (38 EE™ - = E
Mormal Page Break Page Custom Gridlines Wi Zfoom 100% Zoomto MNew Arrange Freeze Switch Macros

Preview Layout WViews Selection Window All  Panes~ [] 3 i} Windows - >

Workbook ‘u"iewsk 2 Show Zoom Window Macros

@ Presupuesto Personal _—-

Cuentaz: EERER EEEE EREEER Total T Porcestaje
Rznta | HagE b1 b G555 f—

[l aly] [Ty [Ty HHHH d

= lada .

Hay tres areas para ainadir contenido, tanto en el Header, como el Footer.



Header / Footer (2)

Podemos aiadir informaciéon que nos ayude a identificar las paginas que

pertenecen a un documento... I: Click en la celda derecha

Header and Footer Tools > Design  del header y escriba: Pdg.

AutoSave E[-_e" @_q - 5 Header & Footer Tools

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Help Power Pivot Design

l:‘EJ l—i,' X : ot ["] Different First Page SCE|EWﬁhL2JmEI’1t
A 2 B O O d B Rz 2 2 ;

Header Footer Page Nunk‘-ar Current Current  File File Sheet Picture
- - Number of Pages Date Time Path Name Name Footer

Go to [] Different Odd & Even Pages [+] Align with Page Margins

Header & Footer 3 4 Header & Footer Elements Mavigation Options

Header

F‘:ug &[Fage] de &[F‘ag-:f:l

N 2: Luego, click en Design, botén
@ Presupuesto Personal @ Page Number

3: Luego, escriba: de

Cuentaz: EERER EEEE EREEER Total T Porcestaje = . %
R | B 255k dm 4: Finalmente, click en botdn

= lada . [l aly] [Ty [Ty HHHH d Number of Pages

@ Presupuesto Personal @

Pig.ide2




Header / Footer (3)

Podemos aiadir informaciéon que nos ayuda a identificar las paginas que
pertenecen a un documento... (Escribir la direcciéon donde se encuentra el

workbook)

Header and Footer Tools > Design > File Path

Pig.1de 2

@ Presupuesto Personal @

Cucntas EEEE EEEE

EEEE Total T Porcestaje

Fients It fEmn g BE5% g
Celular 50.00 50,00 5000 4.3%
Tarjeta 25.00 50.00 15.00 26%
Comida 20000 25000 155.00 17.8%
Gazoling F0.00 F0.00 100,00 T.4%
Tokal M s s 0 i

Misimo 1 2500 § 5000 f§ 1500 § 3000
azximo HEst T sy T #nnn s
Promedic ™ fHfdt st " g i
Conteo s 5F 5 5

F

L

Page Layout Formulas Data Review View Help

4 NEEE

Power Pivot Design jel

[T] Different First Page

Scale with Document

urrent Filek File Sheet Picture Goto

[C] Different Odd & Even Pages Align with Page Margins

Time Path* Name Name Header

der & Footer Elements

Mavigation Options

&[Pathl&[Fil]

Fookter

[ A | g
PR EEe r
(] RS- ey PR Uy | ey R SEPSNS IR | g WPy Ry | gy [y o g P NS I | = I
mysharcpsinboomporssnallizanlingo_sgpoprogov/ Documant s/ DocumantzMut orinle s/ B ce

{Excel 1000PresupuestoPerzonal.xlzx



Header / Footer (3)

Podemos anadir informacién que nos ayude a identificar las paginas que
pertenecen a un documento... (Cémo se ven headers & footers)

File > Print

Pag.1de2
&*‘t‘ w'1°
s T
= Presupuesto Personal <:
Cuentas ene. 2018 feb. 2018 mar. 2018 Total C Porcentaje
Renta $ 800.00 S 800.00 $ 800.00 ,400. 68.5% <mmm
Celular 50.00 50.00 50.00 §$ 150.00 4.3%
Tarjeta 25.00 50.00 15.00 fI$ 90.00 2.6%
Comida 200.00 250.00 155.00 §S 605.00 17.3%
Gasolina 80.00 80.00 100.00 §S 260.00 7.4%
Total M $ 1,155.00 $ 1,230.00 $ 1,120.00 \S_3,505,00/
Minime | ¢ 2500 $ 5000 $ 1500 $  90.00
Maximo $ 800.00 $ 800.00 $ 800.00 $ 2,400.00
Promedio $ 231.00 S 246.00 $ 22400 $ 701.00
Conteo 5 5 5 5
https://ogppr-
my.sharepoint.com/personal/isantiago_ogp_pr_gov/Documents/Documents/Tutoriales/Excel/Excel
100/PresupuestoPersonal.xlsx




Set Print Area...

Podemos seleccionar primero un grupo de celdas e imprimir solamente esa
zona... Seleccionar celdas > Page Layout > Print Area > Set Print Area

File Home Insert Draw Page Lavout Formulas Data

Colors - _i 2—‘1_ I
B oo [ [y Dlem B oeg

= A Fonts~
Themﬁ on Margins Orientation Size  Print  Breaks Background Print

- Effects = - - - Area~ = Titles]

Themes Pac [& Set Print Area Jy. 3

Clear Print Area

Pig 1de2

Fenta HEEE g HEEE
Cielular 50.00 50,00 s0.00 | s 4.5%
Tarjeta 25.00 50,00 15.00 | 30,00 28k
Comida | 20000 25000 15500 | HHEE 17.3%
Gazoling 50.00 S0.00 100.00 nung T4
Total M T T N TTTY,

Minimo " § 25.00 ' § 5000 § 1500 § S0.00
Midmo © fHEER T HHEE " daEE | pHun
Promedio ”  wrarien T onnun " owumE nang
Conteo | 5" 5" 5 5

AMEE =53
{Excel 100/PresupuestoPersonal.xlsx




Set Print Area... (2)

Preview de la hoja... File > Print ...

T . . ¥ . . .
£ .*19
@ o5
Presupuesto Personal <
Cuentas ene. 2018 feb.2018 mar. 2018 Total C Porcentaje
Renta S 800.00 § 800.00 S 800.00 , L
Celular 50.00 50.00 50.00 S 150.00 4.3%
Tarjeta 25.00 50.00 15.00 fis 90.00 2.6%
Comida 200.00 250.00 155.00 §S 605.00 17.3%
Gasolina 80.00 80.00 100.00 §S 260.00 7.4%
TotalM | $ 1,155.00 $ 1,230.00 $ 1,120.00 \s_3.505,00/
https://ogppr-
myu charnnaint caminarcanal/icantinoen non nr oau/Dacumante INacimante Totarialoae
my-sharepsintcom/persenalfisantisgo_ogp_pr_gov/Bocuments/DocumentsTutedales/
Excel 100/PresupuestoPersonal.xlsx

Pdg.1del

Show Margins

En la interfaz Print Preview,

podemos usar el botén Show Margins,
para manipular el data range para
centralizarlo en la pdgina de
impresion...



Quizz #7

Consideraciones al imprimir una hoja de calculo en Excel
A. Orientacién (Portrait, Landscape,...)
B. Mdrgenes
C. Escala
D. Todas las anteriores
¢Es posible hacer cambios a la hoja cuando usamos la interfaz Page Layout?
A. Cierto, B. Falso
¢Como se puede imprimir solo un grupo (range) de celdas de una hoja?
A. Set Print Range
B. Set Print Area
C. File Print > Change margins

Hay tres areas en el header en las cuales se puede anadir contenidos
A. Cierto, B. Falso



9: Templates (plantillas)




Utilizar un documento como modelo, que tenga un contenido y formato
estandar para reutilizar sin tener que “reinventar la rueda”...




Ver un par de ejemplos de plantillas “online” que ofrece Microsoft sin costo...

Monthly College Budget, Loan Amortization




Mantener elementos que se van a repetir

Borrar contenidos que serdn modificados
Save As...
Save as type Excel Template (*.xltx)

Se guardard en la carpeta Documents\Custom Office Templates

Luego para usarlo

File > New > Personal Templates ...




Bono (1): Tublas en Excel




Una tabla en Excel NO es un data range...

Un data range es una zona de celdas contiguas que contienen valores...

Una tabla Excel es un tipo de data range con formateo adicional y
funciones numéricas que permiten cdlculos agregados para datos tales

como:

*  Sumas, promedios, conteos de nUmero




Excel Tables

2Cémo hacer una tabla, partiendo de un data range existente?

Ubicar cursor encima del data range,

Insert > Table

File Home |Insert Draw Pagelayout Form

D | | @ F P& Online Pictures
ré Shapes ~
PivotTable Recommended Table Pictures
PivotTables

VE Icons

Tables Illustrations
Table (Ctrl+T)

Create a table to organize and
analyze related data.

municipio verts_

Carolina Tables make it eas3_! trfn sort, filter,
. and format data within a sheet.

Mayaguez |

Candvanas @ Tell me more

Rarrannnitac TREN 10R/R1 -71qQ

Excel seleccionard el data range completo.
En la forma Create Table, click en OK

verts_2009 verts_2015

4133
?602.
3172
2680
2364
2777
4768
2477
1965
2953
7015

2782
A207

3179
6750
23604
1961
1720
2146
4143
1889
1380
2369
6459
2229

AINRCA

Create Table %

Where is the data for your table?
=5451:5D579)

My table has headers

Cancel

I=»




Excel Tables

Design: Herramientas para resumir (PivotTable), remover duplicados o

convertir una tabla a un data range...

AutoSave (IS E—ﬂ L—;/ < (—J ® - = Table Tools cambio_20

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Help Design O Tell me

Table Name: Summarizewith PivotTable [—== | | (5

B Header Row || First Column
" e [ ] Total Row [ ] Last Column
oY Banded Rows [ | Banded Columns

a3 icates
Table2 E‘ Remove Duplicates Insert Export Refres

B Resize Table l:%‘Ccmwert to Range Slicer = - G2

Properties Tools External Table Data Table Style Options

Design: También para cambiar colores a la tabla...

Table Tools cambio_2009-2015BoundMunicipiosxlsx - Saved -

Design £ Tell me what you want to do

der Row || First Column Filter Button = jpopeeee _ _ _ _ _
| Row [] Last Column E -—— - ----f---—- Wl - -

Hed Rows || Banded Columns



Excel Tables

Design: Adadir fila de totales y/o coémputos agregados

File Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Help Design
Table Name: Summarize with PivotTable == | | : Header Row ] Fir
o icates = [wl Total Row! 1 [ ] La
JELI ‘E:l Remove Duplicates Insert Erso Toteer F
&' Resize Table "2 Convert to Range Slicer - - Banded Rows [] Ba
Properties Tools External Table Data Table
C80 f
GEO_ID |l Municipio  |Ell POP_EST2016 [l 7ONA
64 72123 Salinas 29722 Sur
65 72125 San German 33546 Suroeste
66 72127 San Juan 363744 Metro
67 72129 San Lorenzo 39283 Centro-Este

72131 San Sebastian 39755 Centro-Oeste
69 72133 Santa Isabel 22732 Sur
70 72135 Toa Alta 74467 Metro
71 72137 Toa Baja 83645 Metro
7 72139 Trujillo Alto 70737 Metro
72141 Utuado 30869 Centro
72143 Vega Alta 39018 Norte
72145 Vega Baja 55866 Norte
76 72147 Vieques 9046 Este
77 72149 Villalba 24186 Sur
72151 Yabucoa 35670 Sureste
79 72153 Yauco 38519 Sur
[+ 78,
Mone
Average
Count
Count Numbers
0/ Max
u Min
StdDev g
War e
More Functions...




Bono: AvutoFill

La herramienta AutoFill es muy coveniente para anadir datos

DEMO de opciones AutoFill

#|Fecha apellido Nombre Full Name 8:00
1 1/31/2018|Mora Aristides Aristides Mora
2 2/28/2018|Moreira Prudencio

3/31/2018|Noriega Petra Elixia

4/30/2018|Nifez Arnulfo

5/31/2018|Norat Sinforoso

6/30/2018|Oviedo Nicéforo

7/31/2018|Pérez Asdribal

8/31/2018|Quinones Cantalicio

o
-




Bono: AutoFill (2)

La herramienta AutoFill es muy coveniente para anadir datos

DEMO de opciones AutoFill

#|Fecha apellido Mombre Full Name 8:00
1 1/31/2018|Mora Aristides Aristides Maora
2 Maoreira Prudencio Prudencio Morgira
Moriega Petra Elixia Petra Elixia Motjiega
MNufiez Arnulfo Arnulfo Nafiez
Morat Sinforoso Sinforoso Nora
Oviedo MNicéforo Nicéforo Oviedp
Pérez Asdrabal Asdribal Pérez
Quifiones Cantalicio Cantalicio Quifibnes

Copy Cells
Fill Formatting Only
Fill Without Formatting

Elash Fill *



iFelicitaciones!

Hemos completado el taller bdsico Excel 101




