Excel 2016

Guia de inicio rapido

:Es nuevo en Excel 2016? Use esta guia para aprender los conceptos basicos.

Barra de herramientas de
acceso rapido

Explorar la cinta

Tenga siempre a la vista sus

comandos favoritos. herramientas disponibles.

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos

Haga clic en las fichas de la cinta para ver
lo que puede hacer Excel y explore las

Revisar

Descubrir los comandos contextuales
Seleccione tablas, graficos u otros
objetos en un libro para mostrar otras
fichas.

Excel

Herramient

Vista Disefio Formato Q £Qué desea hacer?

Encontrar lo que necesita

Busque comandos de Excel,
obtenga ayuda o busque en
la web.

Iniciar sesién

] Office

Compartir el trabajo con otros
usuarios

Invite a otras personas para que vean
y editen libros basados en la nube.
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Cambiar de hoja o crear una
Haga clic en las fichas de la

Haga clic en los botones de la
barra de estado para cambiar
de opcién de vista o use el
control deslizante del zoom
para ampliar la visualizacion de
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Crear algo

Empiece a trabajar con un libro en blanco o ahorre tiempo seleccionando y
personalizando una plantilla que se ajuste a sus necesidades. Haga clic
en Archivo > Nuevo y seleccione o busque la plantilla que desee.

Buscar plantillas en linea o
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Libro en blanco Presupuesto universitario mensual Calculadora para el préstamo uni.

Permanecer conectado

¢Necesita trabajar fuera y con dispositivos diferentes? Haga clic en Archivo >
Cuenta para iniciar sesion y acceder desde cualquier lugar a los archivos que ha
usado recientemente en cualquier dispositivo, gracias a la perfecta integracion de
Office, OneDrive, OneDrive para la Empresa y SharePoint.

=i Servicios conectados:

rq Actualizaciones de
Opciones & OneDrive & Office
Opciones de
Comentarios actualizacion + | Los actualizaciones para este
Comentarios @ SharePoint producto estin lstas para
instalarse.
- - Acerca de Excel
Imégenes y videos o [ b Ercel
= A oy videos desde sussitios b s informacion sobre Excel,
] faregue magenesy ideos desde sus sitios Acercade soporte técnico, id. del producto
o Excel y copyright.

nacene sus documentos en la nube y acceda *
a ellos desde practicamente cuslquier sitio

D Uso compartido
&3 Comparta sus documentos con amigos y 3
colegas

] Office

Buscar archivos recientes

Independientemente de si trabaja solo con archivos almacenados en la unidad
de disco duro local de su equipo o alterna varios servicios de nube, si hace clic en

Archivo > Abrir podra ver los libros usados recientemente y todos los archivos que
haya anclado a la lista.
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Descubrir las herramientas
contextuales

Puede tener a su disposicion comandos contextuales al seleccionar los objetos
relevantes de su libro. Por ejemplo, si hace clic en un elemento de gréfico, se

muestra la ficha Herramientas de graficos con opciones de disefio y formato del
gréfico seleccionado.

Excel

Formato Q ;Qué desea hacer?
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Compartir el trabajo con otros
usuarios

Para invitar a otros usuarios a ver o editar sus libros en la nube, haga clic en el
boton Compartir situado en la esquina superior derecha de la ventana de la
aplicacion. En el panel Compartir que se abre puede obtener un vinculo para
compartir o enviar invitaciones a las personas que seleccione.

Compartir &3
Invitar a personas
Isabel Robledo EE
Puede editar ~

Isabel, echa un vistazo a estos Ultimos cambios.
iNecesito tus comentarios para finales de esta semana!

- - C rti
A Eulalia Terén S ld

Propietario

Enviar como datos adjuntos
Obtener un vinculo para compartir

Administrar los datos con las tablas
de Excel

Puede dar formato a cualquier rango de celdas del libro actual como una tabla de
Excel. Las tablas de Excel le permiten analizar y administrar con facilidad un grupo
de datos relacionados, independientemente del resto de las filas y columnas del
libro.

Inventario domeéstico

Elemento ﬂ Area ﬂ Meodelo ﬂ Nimero de Id. ﬂ Comprados ﬂ Precio n Valor ﬂ
1 Sala de estar Fabricante 1 33XCBH3 2/5/2015 2.000,00 € - 200000 €
2 Despacho Fabricante 2 55-678B &/11/2014 1.500,00 € . 100000 €
3 5ala de estar Fabricante 3 T86555-13 15/3/2012 560,00 € I 550,00 €
4 Comedor Fabricante 4 768087 1/6/2015 240,00 € I 200,00 €
5 Salén Fabricante 5 B0-JBNR 19/8/2015 300,00 € I 290,00 €

el ELEMEMTOS DE INVENTARIO: 5 4.600,00 € 4.040,00 €
a

] Office

Insertar funciones y crear formulas

En la ficha Férmulas, haga clic en Insertar funcion para que se muestre el cuadro
de didlogo Insertar funcion. Desde aqui puede buscar e insertar funciones,
comprobar la sintaxis correcta e incluso obtener ayuda detallada sobre las
funciones seleccionadas.

Archivo Inicio Insertar Disefio de pdgina Formulas Datos Revisar Vista
A2 R E EHEE A @ &

Insertar Autosuma Recientes Financieras Lagicas Texto Fechay Bisqueday Matematicasy Mas

funcién = = = < = hara = referencia = trigonométricas = funciones

Biblioteca de funciones

Insertar funcién ? X

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a I
continuacion, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: Usadas recientemente w

Seleccionar una funcion:

SUMA ~
]

HIPERVINCULO

CONTAR

MAX

SENG v

PROMEDIO(nimero1;nimeroz;...)

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser
nimeras, nombres, matrices o referencias que contengan nimeros,

Ayuda sobre esta funcion
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Encontrar lo que necesita

Escriba una palabra clave o una frase en el cuadro de blusqueda {Qué desea hacer?
de la cinta para encontrar rapidamente las caracteristicas y comandos de Excel que
esta buscando, leer el contenido de ayuda u obtener mas informacién en linea.

Q@ graficol

5 Grafico dindmico 4
Crear grafico
Graficos recomendados
Insertar grafico de jerarquia 4

Obtenga ayuda sobre "grafico”
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11 Insertar gréfico de columnas .. »
o
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Busqueda inteligente en "graf...

Obtener otras guias de inicio rapido

Excel 2016 es tan solo una de las nuevas aplicaciones disefiadas de Office 2016.
Visite http://aka.ms/office-2016-guides para descargar nuestras guias de inicio
rapido gratuitas de cualquier version nueva de sus aplicaciones favoritas.

Word 2016

Guia de inicio répido

] Office

Buscar informacion relevante

Gracias a Busqueda inteligente, Excel busca informacion relevante en Internet
para definir palabras, frases y conceptos. Los resultados de la busqueda que se
muestran en el panel de tareas pueden aportar un contexto Util para los datos y la
informacion de sus libros.

Revisar Ver Q inventariq

@) Obtener syuds sobre “inventaric’

[0 Bisqleasinigenie s mventane”|  Busqueda inteligente =
M N °© P 2 Explora Definir
Explorar Wikipedia ~

Inventario - Wikipedia, la enciclopedi.
«inventario» o «existenciass hace referencia
a los bienes y materiales que posee una
empresa para el propésito de revenderlos.
(o repararlos)

Busqueda de imagenes en Bing

Siguientes pasos con Excel

Consultar las novedades de Office 2016

Explore las caracteristicas nuevas y mejoradas de Excel 2016 y del resto de las
aplicaciones de Office 2016. Visite http://aka.ms/office-2016-whatsnew para
obtener mas informacion.

Obtener aprendizaje, tutoriales y videos gratuitos sobre Office 2016

¢ Esta preparado para profundizar en las capacidades que le puede ofrecer Excel
20167 Visite http://aka.ms/office-2016-training para explorar nuestras opciones
de formacién gratuita.

Enviarnos comentarios

¢Le gusta Excel 20167 ;Tiene alguna idea de mejora que desee compartir con
nosotros? En el menu Archivo, haga clic en Comentarios y siga las indicaciones
para enviar sus sugerencias directamente al equipo de producto de Excel. jMuchas
gracias!
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