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. QUE ES EXCEL?

Excel es una aplicacion de hoja de calculo que existe desde pontia

hace décadas. Es el software de hoja de calculo mas utilizado
en el mundo. Con su gran cantidad de funciones, se ha vuelto
esencial para muchos profesionales en diversos campos.

A medida que mas y mas personas usan Excel, buscan formas
de hacer su trabajo mas facil y rapido. Una forma en que
pueden hacer esto es aprendiendo a usar Excel de manera
eficiente y efectiva.
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COMO DESCARGAR Y ABRIR EXCEL
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ponCia

1) En una computadora, vaya al sitio web de Microsoft y haga
clic en "Microsoft 365" en la parte superior de la pagina.

[ Microsoft Microsaft 365 Office Windows Surface Xbox Ofertas Soporte

4
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2) Seleccione "Personal y familiar" en la parte derecha de la
pagina.

Ayuda a tu equipo a prosperar en un munda laboral hibrido. Obtener la guia >

Microsoft 365

Saca lo mejor de ti en la escuela,

el trabajo y la vida

Encontrar el plan adecuado para ti

Personal y familiar

TN
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3) Seleccione "Microsoft 365 Personal” en la parte derecha de
la pagina, y haz clic en "Comprar ahora".

Microsoft 365 Productos «  Recursos - Soporte v | Comprar shora |

Soluciones para tu ajetreada vida, confirmadas

" e

Microsoft 365 Recomendado para 2-6 personas

Sé muy productivo eon ap Ones Para Créar, CONBctarn y compartic vayas dond a Microsoft 365 Familia Microsoft 365 Personal
99,00 €al ano 69,00 €al ano
ses de alta cal funcionalidades d
Perfecto para un mixime de & personas 1 persena
+ Guarda h 000 i on 1 TB de almacenamiento en la nube de OneDii & supane Hasta & TB de almacenasmiento on la nube, lo 1 T8 de almacenamisnto
que e ta de an de 2 MB) que equivals a 1 T8 por usuario

Funcionss d¢ segunidad premium &n la
e Difruta de una experiencia de calendanio y correo electnonico sin anundos con Outhook aplicacian mil’

=

O comprar por 10,00 € al mes > O comprar

Valor excepcional
AW EH o 4
Usa Micresoft 365 en tu ordenadeor de sobremesa, pertatil, tableta y teléfono.

l;l g l:l La suseripeidn se renueva autombticamente. Puedes cancelarla en cualquier momento para evitar futuros
/ CArGOS.

JYa tienes una suseripein? R

Probar gratis durante un mes »

Microsoft 365 es compatible con Windows, macO5, i05 y Android.

al §
Al
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4) Inicie sesion con su cuenta de Microsoft, y siga los pasos.

5) Haga clic en "Ejecutar" cuando su navegador le indique
gue comience a descargar Microsoft 365.

6) Haga clic en "Finalizar" cuando su navegador le indique
gue ha completado la instalacion de Microsoft 365.

Microsoft Excel
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COMO ABRIR EXCEL

1) Haga doble clic en el icono "Microsoft Excel" en su
escritorio o en su barra de tareas (la barra con tus iconos).

2) Después de abrir Microsoft Excel, lo primero que vera es un
menu "Archivo". Elija "Guardar como" y haga clic en la
carpeta en la que se almacenara su hoja de calculo de Excel, y

haga clic en "Guardar".

& Excel Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas

LN N Mueve
Inlcio Ir  Muevo desde plantilla... Farmulas Datos Dropbox
W Abrir... » o
. . @ Abrir recientes b = & Aplicacio...
Pegar = = 4= o=
*  Ccerar Documen...
Al +  Guardar 5
Guardar como... )
Guardar come plantilla...
Examinar historial de versiones & iCloud Dri...
Impartar
Reducir tamafio de archivo...
1 MacBook...
Compartir
£ Macintos...
Abrir siempre como de solo lectura
Restringir permisos
Contrasefias...
® Roja
Configurar pagina...
Area de impresién @ Naranja
Iopsilils ® Amarilla
e ® Verde
e |
www.pontia.tech

Ubicaciones en linea

Nueva carpeta

Guardar como: | Libre2

Etiquetas:

<>

B Escritorio

Formato del archivo: Libro de Excel (.xlsx)

Opciones...
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Cancelar
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3) Al volver a abrir Excel, seleccione el archivo que desea abrir.
haga clic en el menud "Archivo" en la esquina superior
izquierda. Elija "Abrir", y podra buscar y seleccionar su archivo
anteriormente guardado.

@ Excel Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas

‘000  Nuew =N [ kel <> Bv B~ i Escritorio

Inicio Ir  Nuevo desde plantilla... 4% P Férmulaz  Data “* Dropbox
—_— E50 [ () Recientes

Hoy ,
Abrir recientes /. Aplicacio...

Cerrar 38 W
" Documen...
Guardar como... () Descargas

Guardar como plantilla...

<>
o)

- w~
el
e
i %
. 4
Inl

Captura de Librol.xlsx
Pantalla...9.48.20

iCloud
< iCloud Dri...

Ayer

Ubicaciones

1 MacBook...

£ Macintos... i = i

Etiquetas
@ Roja Ubicaciones en linea
® Naranja

® Amarilla Opciones Cancelar Abrir

‘ P VT P
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CREAR, BORRAR Y PROTEGER HOJAS DE CALCULO EN

EXCEL
CREACION DE UNA HOJA DE CALCULO

-Abra Excel y haga clic en la pestana "Archivo" en la esquina
superior izquierda de la pantalla.

-Haga clic en "Nuevo" o en "Nuevo desde plantilla", segln si
desea que sea un libro de trabajo normal o una plantilla de Excel.

@ Excel Archivo EdiciSn Ver Insertar Formato Herramientas

o0 Nuevo

Inicio Nuevo desde plantilla... Férmulas Da
- g > Abr!r... : —
i Abrir recientes >
Pegar === |
Cerrar
Al . Guardar

Guardar como... &$H#S F G

:

Guardar como plantilla...

Examinar historial de versiones

Importar

0 s W N

Reducir tamafio de archivo...

Compartir

Abrir siempre como de solo lectura
Restringir permisos >
Contrasefias...

Configurar pagina...
Area de impresién >
Imprimir...

Propiedades...
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CREAR, BORRAR Y PROTEGER HOJAS DE CALCULO EN
EXCEL

” ; onCia,
CREACION DE UNA HOJA DE CALCULO P
- Haga clic en "Inicio", y en la barra, haga clic en "Insertar", y
finalmente haga clic en "Insertar hoja", en el caso de que desee
crear mas hojas de calculo dentro de un Excel. También puede
hacerlo directamente en el icono "+" en la parte inferior izquierda.
@ Excel Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda T 2 &0 WA T Q 8 @ Mé17ago 10:23
A H 95 ¢ = Libro6 Qv Buscar en la hoja g
Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista A+ Compartir ~
. W . o ) = = - Ja=r1 " A
- - ay Calibri (Cuer... = 12 vé A‘AA— : i j ‘b_* ) B Nusla-rle:to - Gj | — ,. .Y !. ¢=- m - g. Z?' o
Pegar & INERCGIBSR ] sl B o = = = 4= »= = Combinar y centrar == v 9% o0 00 0 c:r?:;l;:ia(:l?al E:I:n':l::gl‘: dis::‘l,:a «F Insertar celdas... nﬁ:l:rr s;:zz?;ns;r ]
H23 H fx v

= Insertar filas de hoja

1V Insertar columnas de hoja

B Insertar hoja

Listo ‘,!_‘?,Accesibilidad: todo correcto
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ELIMINACION DE HOJAS DE CALCULO:
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Insertar hoja
Eliminar

Hay dos formas de poder eliminar una hoja de calculo: i 8

Mover o copiar...
Ver cédigo

1) Haz clic derecho en la parte inferior izquierda, encima de la hoja s

Color de pestafia

de calculo que se desee eliminar, y selecciona "Eliminar". G

Mostrar...

Seleccionar todas las hojas

2) Haga clic en "Inicio", y en la barra, haga clic en "Eliminar", y o —
finalmente haga clic en "Eliminar hoja". eSIoD

Escanear documentos
Afadir dibujo

- —— Servicios >
Listo {7 Accesibilidad: todo

a8 o = Libro€ O~ Buscar en la hoja :
Inicio Insertar Dibujar  Disposicidn de pagina Férmulas  Datos Revisar  Vista A+ Compartir ~
» —— — - T E - A
- Calibri (Cuer... + 12 +» A=« A- — | — . B Ajustar texto = General v o o - «i - - I - A, -
- ® - = . - | « 21 .
Pegar N K 5 - v & A = = = 4= = Combinar y centrar = * (T Formate  Dar formato  Estilos Insertar A cary
- = e = ik =% “®5  condicional como tabla de celda & Eliminar celdas... Erils
H23 = fx o z ; v
L B3 Eliminar filas de hoja

. . u
Eliminar columnas de hoja

=Z Eliminar filas de tabla

|':'| Eliminar columnas de tabla

B Eliminar hoja

(AT RPN AT TR
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PROTEGER UNA HOJA DE CALCULO

Una forma es mediante el uso de la funcién de proteccion de
contrasena en la barra de menu superior. Esto le permitira
configurar una contrasena que se requerira antes de que se abra

el archivo.

@ Excel Archivo Edicién Ver Insertar Formato
oee A HH 959 =
Inicie Insertar Dibujar Disposicién de pagina F¢

Calibri (Cuer... » 12 v A= A~ = =
N K 5 = . Ad i - A - :: ::
A
H23 = i
A B C ] E F

www.pontia.tech

Herramientas Datos Ventana Ayuda

Ortografia... ibro6

Blsqueda inteligente... Genarai

Idioma...
2 - -] 0
Opciones de autocorreccién... &= % 00 4G

Comprobacién de errores...
Traducir... - 4 L

Comprobar accesibilidad

Control de cambios
Combinar libros...

B G ——

Proteger libro...
Buscar objetivo... - |

Escenarios...
Auditoria

Macro
Complementos de Excel...
Personalizar teclado...
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36
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Insertar hoja
Eliminar

Cambiar nombre
Mover o copiar...
Ver codigo
Proteger hoja...
Color de pestaiia

Qcultar

Mostrar...
Seleccionar todas las hojas

iPhone de Jorge
Hacer foto

Escanear documentos
Afadir dibujo

Listo T2 Servicios
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FORMULAS MAS POPULARES DE EXCEL

Las siguientes son las formulas mas populares en Excel: ponCia

=SUMA(B2:B5) - Esta formula se usa para encontrar la suma
de todos los numeros en un rango.

m .
DATOS 1 DATOS
———
P

1
2 2 2
3 4 3 4
4 5 4 5
5 L 5 5 5
6 6

|=SUMA[82:BSJ _| 7 [:|16_

=PROMEDIO(B2:B5) - Esta formula se usa para encontrar el
promedio de todos los numeros en un rango.

4 B B B
1 ! . DATOS

DATOS
2 2 2
3 4 4
4 5 5
5 5 5
| e ——
6
7 |=PROMEDIO[BZ:BS} | 4_|
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FORMULAS MAS POPULARES DE EXCEL

=MIN(B2:B5) - Esta formula se usa para encontrar el valor ponCia.
minimo de un rango.

e @ Iy B
g e ATOS. L 1 DATOS
p

2 ( 2
9 3 \T>
= 4 5
5 5 5
6
|=M|N{Bz:55:l " 7 I 2.|

=MAX(B2:B5) - Esta formula se usa para encontrar el valor
maximo de un rango.

e I ryem |
1 . DATOS 3 1 DATOS

-2 ) 2
4 3 4
5 4 /5 >
l sl 5 s
3
|:MAx{Bz:951 ‘| 7 | 5'|
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FORMULAS MAS POPULARES DE EXCEL

=CONTAR.SI(B2:B5, "<3") - Esta formula cuenta todas las
celdas que cumplen dos o0 mas condiciones de una serie de

criterios. .
1

! o DATOS DATOS _—|
2 . 2 (2
3 4
y = 3 4 )
4 B Sélo hay 1 dato que
5 | cumple los requisitos
6 5 5
7 I=CONTAR.SJ[BZ:BS;"<3"] 6
8 ( S )] 7 | 1
9 - L

=INDICE(B2:B5;1,1) - Esta férmula devuelve el valor situado a la
referencia indicada dentro de un rango.

A e W
1 . DATOS 1 DATOS

[ |
2 2 2 ( 2
3 4 3 4 Dato situado en la fila
4 5 4 5 1, y columna 1, de los
5 5 datos sefalados.
5 5
] 5] 6
: 7 | 21
7 | =INDICE(B2:B5;1,1) i .

Numero de fila Numero de columna
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FORMULAS MAS POPULARES DE EXCEL

=COINCIDIR(2;B2:B5) - Devuelve la posicion relativa de un
valor en el rango.

| ___DATOS DATOS

2 2 2 ( 2
E] 4 E] 4
4 = 4 5
5 | 5 5 5
6 6
7 -COIN{ZIDIR{Z B2:B5) 7 |—1|
o
Valor buscado Dénde lo busco Posicion  del  valor

buscado
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oonCia

.Estas interesado en aprender mas sobre Excel?

En Pontia contamos con un master en Data Analytics donde te ensefiiamos mas
sobre esta herramienta de Microsoft.
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