MICROSOFT EXCEL 2016

Desarrollo Profesional a
oo traveées de la UPR

13 de diciembre de 2019

Prof. Brendaliz Barreto Garcia

. EDUCACION
de Puerto Rico

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

QP»D == PO& . .
< .\ UﬂlVGI‘Sldad - DEPARTAMENTQ DE
20 -




PRE PRUEBA

o) .,

i Biewwewidos!
Y https://desarrolloprofesional.upr.edu/recintos/cayey/

PARA FORTALECER AUN
MAS NUESTRO COMPROMISO
CON LA EDUCACION,
PADRES, MADRES,
NUESTROS ESTUDIANTES,
MAESTROS Y EL RESTO DE
LA COMUNIDAD ESCOLAR.

CONOCE MAS |

Universidad Dr DEPARTAMENTQ DE
de Puerto Rico = EDUCACION

GOBIERNQC DE PUERTO RICO



https://desarrolloprofesional.upr.edu/recintos/cayey/

OBJETIVOS

* Definir los terminos como “spreadsheet
y “worksheet”

* Identificar las partes del “worksheet” y

sus funciones

* Crear un “spreadsheet” introduciendo

datos y aplicandole formatos

* Aplicar “sort" y filtros
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Palabras claves

* Microsoft Excel 2016 e “spread sheet”
e celda e férmula

* celda activa e “sheet tab”

e columna

* fila

* libro de trabajo “workbook”
* hojas de trabajo “worksheets”
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Introduccion

* Microsoft Excel 2016 es un programa de hojas de
g_)aflfc;ulo2 L1J€e3 forma parte del paquete de Microsoft
ice .

* Un “spreadsheet” es un conjunto de filas y
columnas en las que se puede entrar texto,
numeros y donde el resultado puede ser calculos.

* En Excel® una hoja de calculo se conoce como
‘worksheet. El archivo donde se almacenan varios
worksheets se llama “workbook” o libro de
trabajo.
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Comenzando el programa de Microsoft Excel

* Para abrir Excel oprimes Start en Windows. Puedes escribir
Excel en |la barra de busqueda o seleccionar desde los
programas de Microsoft y seleccionar Microsoft Excel 2016.

* La pantalla de Excel tiene las mismas partes de todos los
programas de Microsoft Office: la barra de titulo, la de
Quick Access, el Ribbon y el Status bar.
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Pantalla Principal de Microsoft Excel 2016

Quick Access
Toolbar

Ribbon

Name Box

Formula bar

Numero fila -

Area de :

trabajo s

Sheet tab

Status bar
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o B .'.". 3 AutoSum Ay O

Title bar

- % Fill-
Insert Delete Format Sort & Find &

& Clear~ Filter = Select -

Letra
columna

Scroll bar

Botones de
vista

Zoom
controls
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Componentes Programa Excel 2016

1,048,576
filas

GOBIERNO DE PUERTO RICO

B X
B Copy -
Paste "
Clipboard

¥ Format Painter

| XEC

XED

B B Wip Tt
= = 3= 5] Merge & Center -
Angnment
XEI XEJ XEK

General - _P', v
$-% W
Formatting - Table -

Humber

XEL MEM XEN XEO

Normal

Conditional Format a5 | [T

XEP

255
worksheet

3 hustoum -
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Good Neutral X )\ il
: i Tl 2= =
Input Insert Delete Format Sort & Find &
- - - - & Cloa~ Filter - Select =
Styles Ceils Editing ~

|
XES XET XEU XEV HEW XEX EY XEZ MFA XFB XFC XFD —

16,384
columnas
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Explorando las partes de la hoja de trabajo

+ Cada libro de trabajo “workbook” contiene tres hojas de trabajo
“worksheets” de entrada basica. La hoja de trabajo que se presenta

en el area de trabajo es la que se encuentra activa.
+ Columnas (columns) aparecen de forma vertical y se identifican con letras.

* Las Filas (rows) aparecen de forma horizontal y son identificadas por
numeros.

« Una celda (cell) es la intersecciéon de una columna con una fila. Cada celda
tiene una identificacion unica que se identificara en la celda de referencia.
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Explorando las partes de la hoja
de trabajo (continuacion)

La celda de la hoja de trabajo en la cual se puede teclear se le conoce
como la celda activa “active cell”.

El Name Box, o area de celda de referencia, refleja la celda que se
encuentra activa.

La barra de formula “Formula Bar” refleja la formula cuando la hoja
de trabajo contiene valores de calculo.

Una férmula es una ecuacion que calcula los valores en la hoja de
trabajo. Siempre la comenzamos con el signo de =
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Cerrar una hoja de trabajo y salir de Excel

* Puede cerrar la hoja de trabajo a travées de File y Close.
Excel permanece abierto.

* Para salir de Excel puedes cerrar por la X en la parte
superior izquierda del pograma.
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Asignar nombres a las hojas de calculo y otros atributos

15
19
20
21
22
23 Insert...
24 Delete
M 4 » M| Sheetl ~ Sheet? - Sheet3 ~ ¥J
Bename
Maove ar Copy... Theme Colors
Dos Opciones: & View Code H EEENEN
Protect Sheet...
- DOBLE CLIC ENCIMA DE LA HOJA - — III '
- CON EL BOTON DERECHO DEL 1L
Unhide Standard Colors L
MOUSE, SELECCIONAR “RENAME’ P T T T
*TAMBIEN PUEDE APLICAR COLOR, BORRAR, ESC | 5heet17gm;e—f;3/ﬁ7— |:| Ho Color
Sy Uni dad INSERTAR, BORRAR, PROTEGER O CREAR UNA 3 More Colors..,
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Font y Clipboard

* Paste — pegar texto * Underline — subrayar texto
* Cut - eliminar texto - Bottom Border — aplicar
bordes

« Copy - copiar texto

. : * Fill color - aplicar color al
- Format Painter — copiar color — aplicar cofor a

formato de un texto a otro fondo D, ¥ Cut
- Font — cambiar estilo de la letra’ Font Color —aplicar color al D ER Copy -
texto Paste |
* Font Size — cambar tamafno de - ¥ Format Painter
la letra Clipboard 7
Calibri 111 - A A

* Bold — ennegrecer texto

A
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Centralizar la Tabla de Trabajo

* Dirigirse a la pestana de “Page Layout”.

* Seleccionar la funcion de “Margins” y dar clic al final, en la
parte de “custom margins”.

* En el recuadro de "Page Setup”, seleccione la pestana de
“Margins” y en la parte inferior, “center on page”, marque con
“check mark” horizontal y vertical. .. .

Page Margins ~ Header/Footer  Sheet

Header:

5 D &= =

M rientation  Size Print  Breaks Background Print D
& ~  Area~r - Titles
Page Setup la C:::z::f:uy

8 e Print... Print P Options...
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Alignment y Number

Hay alineamientos para mover el texto a la izquierda, derecha o en
el medio. Podemos alinear el texto vertical y horizontalmente

En el grupo de “Number” podemos cambiar el formato a los numero
(porciento, con signo de dolar, fraccion, entre otros)

= = — ’Eﬁ‘* E_!-'Wrap Text
- Decrease indent — mover texto a la izquierda — = = =5 [ Merge & Center -
 Increase indent — mover texto a la derecha Alignment 5
- Wrap text — acomodar texto en dos lineas -
ENerd -
- Merge & center — permite centrar el titulo g co a0
- G o =0
. en las tablas — -

* Orientation — permite rotar el texto de diferentes formas verticales
y diagonales
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Ejemplo Merge & Center

A B C D E F G
1 Lista de visitantes
/ Nombre Apellidos Pueblo
3 Juan Del Pueblo  Caguas
4 Maria Del Barrio Cayey
5 José Bautista San Juan
6
7
8
9
10 Ejercicio de prictica ® 3
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Formatos de NUmeros

* Se puede cambiar el formato de los numeros a:

H ©

* porciento ey
- con signo de ddlar et L
* fraccion | A B
1 Formato Ejemplo
* fecha | , JEmp
2 Accounting S 1,000.00
° entre otros 3 Porciento 100%
4 Comma Style 1,000.00
5 .Fecha 10/1/2019
6 Tiempo 12:00:00 AM
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Ejercicio 1

® Funciones

® Atributos Basicos
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‘f‘l Dapartamanto de Educacidn

Insertar o Borrar Columnas y Filas

z AutoSum

SR Fill »

_ Insert Delete Format

N v v - & Clear~
gm Insert Cells... E
§= Insert Sheet Rows

c
2>
c

Insert Sheet Columns

Insert Sheet

Insertar hojas,
columnas y filas
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B Z AutoSum ~
==

Fill »
Insert Delete Format

v v v & Cleaf M

Delete Cells... it

fgf

Delete Sheet Rows

[ Lid
X

“

Delete Sheet Columns

Delete Sheet

borrar hojas,
columnas y filas
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Ajustar el tamano de celdas, filas

-
g=Insert > || X ~ ﬂ lﬁ En el grupo Cells - Format
X Delete ~ @ v Escogemos para cambiar la altura y el tamafio de la
s 1| Sort & Find & celda, filas y columnas.
(Z1Format~ ||| (2~ Fijter~ Select~
Cells | Editing |
Format N JUTL O [INe
[E|Format 7| | (27 Filter~ Sele Column Width |- 2 |Ieede

Change the row height or column Cell Size

width, organize sheets, or protect Column width: |8.43]

or hide cells. ' Row Height...

AutoFit Row Height oK

1| Column Width..,

AutoFit Column Width
Default Width...
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e Funciones

e Atributos Basicos
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~ Formulas
Basicas
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Uso de Formulas

* Excel tiene decenas de formulas para

diferentes acciones. > Autesum = Agp ()

* Los usuarios pueden crear sus propias [ Fill - e

formulas. Para esto, es importante: “Clear™  Fijter~ Select-
Editing

 Pensar cual sera la formula que necesitara

- Identificar las celdas o rango que se necesitaran para la
operacion

* Activar la celda donde quiere el resultado
* Crear la formula
* Oprimir la tecla Enter
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Operaciones de formulas en Excel

operator purpose example

B Addition =AS+AT7

- Subtraction or negation =AS5-10

* Multiplication =AS*A7

/ Division =AS/A7

% Percent =35%

A (caret) Exponent =6"2 (same as 6%)
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Ejercicio 3

¢ Aplicando
Formatos

Uso Autosum
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e Uso de
formulas
basicas
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Aplicacion
Sort and
Filter
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Sort

* Los datos pueden ser ordenados por la columna que el usuario
desee.

* Por ejemplo, una lista de libros comprados, el bibliotecario
podria organizarlos por titulo, casa editora, precio, suplidor,
autor, o cualquier otra columna que tenga la tabla.

Para organizar los datos:
1. En el grupo Sort & Filter de la pestana Data, haga clic en Sort.

2. Seleccione la columna por la cual desea oraanizar los datos y
la manera (ascendente o descendente). %‘?’
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Filtro de datos (Filter)

* Filtrar los datos permite mostrar solo aquellas filas que cumplen
con los criterios establecidos, sin que se borren los demas.

* Ejemplo: Si deseamos que se muestren todos los libros del afo
2012, podemos filtrar la tabla por la columna ano.

Copy of BIBLIOTECA [Compatibility Mode] - Excel

Edwin E. Gonzalez Carril £, Share

- ] v [2] I 1 - o (| [ Em SrE €| ER
B L - & e &, : w5 B = B @ [ 8 oH o
From From From From Other  Existing New . Refresh | Textto Flash Remove Data  Consolidate Manage  What-If Group Ungroup Subtotal
A Web  Text Sources~ C i Query * [ Recent Sources All= anced  Columns  Fill Duplicates Validation = Data Model = Analysis = - -
Get Bxternal Dat Get & Transform Connections Sort & Filter Data Tools Forecast Outline A
fe
A B c D E F G H

1 Tematica - | Autor ~ | Titulo - | Editorial - | Afi¢-T| Cantidz ~
116, Sector Publico Varios Autores Resumen del Informe Anual 2011 del Defensor del Pueblo Andaluz. Defensor del Pueblo Andaluz 2012 1

151 Nuevas Actividades Profesionales  Varios Autores Guia de la contaminacion acistica Junta de Andalucia 2012 1

153 Nuevas Actividades Profesionales  Varios Autores Reglamento de Proteccion contra contaminacion Aclstica en Andalucia Junta de Andalucia 2012 1

170

\ Cuando los numeros de las filas se muestrenen
azul indica que el filtro de datos se aplico.




Pasos para aplicar un filtro

Para aplicar un filtro:

1. En el grupo Sort & Filter, de |la pestana Data, haga clic en
Filter.

2. Haga clic en la flecha de la columna que desea filtrar y solo
seleccione los datos que desea filtrar.

D |E| F |

v AﬁLCantid >

21 Sort Smallest to Largest 1

B ‘) v = A, Z1 Sort Largest to Smallest 1

= Sort by Color 1

File Home Insert Page Layout Formulas v Tell me .vhat you want to do... 1

, 1

f\; [:L\’ [L‘ E—\ [L\ F D Show Queries F Connectio 8l [Z A[ C Number ilters 1
Py Z

@ & & M. AlZ : M 1

= D .¢- = D E From Table ~ Properties : ) earch ye) 1

From From From From Other Existing New Refresh ' zl Sort Filter d o 2

Access Web Text Sourcesv Connections Query~ [ Recent Sources edrt Links » Advanceg 1ga Oans 1

Get External Data Get & Transform Connections Sort & Filter g;: S;x; 1

| De [J 2009 1

| De C2010 1

| De [J2011 1

| De % 2012] 1

| De 1

| De 1

1
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Ejercicio5y6

e Uso Sort

Filtros
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Resumen

* Una hoja de calculo consta de columnas y filas que
se intersecan para formar celdas. Cada celda se

identifica mediante una celda de referencia que

combina la letra de la columna y el numero de la
fila.

* Las celdas de la hoja de trabajo pueden contener
texto, numeros y formulas. Después de ingresar
datos o una formula en una celda, puede cambiar
el contenido de la celda editandola,
reemplazandola o eliminandola.
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Resumen (final)

* En un libro de trabajo de Excel puede crear varias hojas de
trabajo

 Cada hoja de trabajo se puede renombrar, eliminar, cambiar
de color, proteger

* Las formulas se comienzan con el sigo de =y con ellas
podemos sumar, restar, multiplicar, divider, entre otros
calculos mas.
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