
DIPLOMADO EXCEL



OBJETIVO

Adquirir conocimientos, habilidades y destrezas en el manejo de esta poderosa
herramienta, desde la parte básica, intermedia, hasta llegar al nivel de expertos. Y
afianzar los resultados de su desempeño laboral adquiriendo conocimiento del
manejo de las hojas de calculo, elaboración de formulas y funciones, establecer la
configuración adecuada para imprimir, ordenar, filtrar, realizar formularios,
elaborar gráficos, Macros, entre otros.



AUTOPRESENTACIÓN

Ing. Jairo Sánchez 



MODULO I

Conociendo el 
entorno de Excel

Crear un libro y 
plantillas 

Escribir datos en 
una hoja de 

cálculo 

Aplicar formato 
a una hoja de 

cálculo 

Aplicar formato 
a números en 
una hoja de 

cálculo 

Crear formatos 
personalizados 

Estilos de Celdas 
y Celdas 

Rellenar datos 

Ortografía 
Crear una 
fórmula



Excel es una aplicación desarrollada por Microsoft y

distribuida como parte del paquete de Office para usarse

en Windows o Macintosh. Microsoft Excel presenta una

interfaz intuitiva y amigable con archivos de ayuda

incorporados. Microsoft Excel es una hoja de

cálculo que utiliza una colección de celdas dispuestas en

filas y columnas lo cual permite organizar

y manipular los datos mas fácilmente.



CARACTERÍSTICAS DE MICROSOFT EXCEL

1. Hojas de calculo de gran dimensión, filas y columnas que forman celdas de trabajo.

2. Filas horizontales se identifican por números (1,2,3) mientras que las columnas
verticales con letras del alfabeto (A, B, C)

3. El punto de intersección entre una columna y una fila se conocide como celda
(pequeña caja rectangular). Una celda es la unidad básica de almacenamiento de
información de la hoja de cálculo.

4. Agrupación de varias hojas de cálculo llamado libro. Excel esta compuesto por libros,
un libro es el archivo donde se almacenan los valores. Cada libro puede contener
aproximadamente 250 hojas o carpetas. Cada hoja contiene 1,048,576 filas y 16384
columnas ordenadas numérica y alfabéticamente respectivamente.

5. Actualización automática de los resultados obtenidos, al modificar los valores de los
cuales depende un resultado.

6. Gran capacidad de presentación y manejo de los datos introducidos.

7. Realización de distintos tipos de gráficos a partir de los datos introducidos en las
celdas, con la posibilidad de insertarlos a la misma hoja de cálculo o en hojas aparte,
pudiendo presentar ambas informaciones juntas o separadas.

8. Permite agrupar valores como vistas personalizadas de manera que se pueda
presentar la información con diferente perspectivas.



1.- Barra de herramientas de acceso rápido.

2.- Barra de título.

3.- Definición de cuenta.

4.- Botón opciones de presentación de la cinta de 
opciones.

5.- Botón minimizar.

6.- Botón restaurar.

7.- Botón cerrar.

8.- Botón opción archivo.

9.- Barra menú principal.

10.- Información - ayuda.

11.- Compartir en la red.

12.- Cinta de opciones.

13.- Cuadro de nombres.

14.- Barra fórmulas.

15.- Botón insertar función.

16.- Cuadro de contenido.

17.- Columnas.

18.- Filas.

19.- Celda activa.

20.- Barra de navegación de hojas.

21- Hoja activa.

22.- Añadir hojas.

23.- Barra desplazamiento horizontal.

24.- Barra desplazamiento vertical.

25.- Barra estado.

26.- Modos de presentación de la hoja de cálculo.

27.- Zoom - acercamiento.



CREAR UN LIBRO EN EXCEL 

Un libro es un archivo que contiene una o más hojas de cálculo para ayudarle a
organizar los datos. Puede crear un libro desde un libro en blanco o una plantilla.



CREAR UN LIBRO

1. Seleccione Archivo > Nuevo.

2. Seleccione Libro en blanco.

SUGERENCIA: 

Presione Ctrl+U para crear 

rápidamente un libro nuevo.  

(Español)

Presione Ctrl+N para crear 

rápidamente un libro nuevo.  

(Ingles)



CREAR UN LIBRO CON UNA PLANTILLA
1. Seleccione Archivo > Nuevo.



2. Seleccione o busque una plantilla de la lista de plantillas disponibles y, a continuación, seleccione 

Crear. 



TRABAJAR CON HOJAS EN UN LIBRO

De forma predeterminada, aparece una hoja de cálculo en un libro, pero puede agregar más, cambiarles el nombre o

eliminarlas, según sea necesario.

Insertar una hoja de cálculo 

1. Siga uno de estos procedimientos: 

En la pestaña Hoja, seleccione. 

Se agregará una nueva hoja de cálculo a la derecha de la actual. 

Otras opciones 

Seleccione Inicio > Insertar > Insertar hoja.

Shift + F11



CAMBIAR EL NOMBRE DE UNA HOJA DE CÁLCULO

1. En la pestaña Hoja, haga clic con el botón derecho en la hoja de cálculo cuyo nombre desea cambiar y, 

a continuación, haga clic en Cambiar nombre. 

2. Escriba un nuevo nombre para la Hoja y, después, presione Entrar.

Otra opción: 

Haga doble clic en el nombre de la hoja en la pestaña Hoja 

cambiarle el nombre rápidamente. 

Eliminar una hoja de cálculo

1. En la pestaña Hoja, haga clic con el botón derecho en la hoja que desea eliminar.

2. Haga clic en Eliminar .

3. Si la hoja está vacía, se eliminará, pero si contiene datos, aparecerá un mensaje emergente.

Seleccione Eliminar para confirmar la eliminación. 



OCULTAR UNA HOJA DE CÁLCULO

1. En la pestaña Hoja, haga clic con el botón derecho en la hoja que desea ocultar.

2. Haga clic en Ocultar. 

Insertar Hoja

Cambiar Nombre

Ocultar Hoja

Eliminar Hoja

Copiar o mover hoja



INSERTAR O ELIMINAR FILAS O COLUMNAS 

Insertar una columna o fila 

1. Seleccione la letra de la parte superior de una columna para seleccionar toda la columna, o seleccione el 

número de fila para seleccionar una fila. 

2. Seleccione la pestaña Inicio > Insertar > Insertar columnas de hoja. O bien, haga clic con el botón 

derecho en la letra de la columna o en el numero de una fila y seleccione Insertar. 

Eliminar una columna o fila 

1. Seleccione la columna o fila a eliminar. 

2. Seleccione la pestaña Inicio > Eliminar > Eliminar columnas de hoja. O bien, haga clic con el botón 

derecho en la letra de la columna o en el numero de una fila y seleccione Eliminar



Insertar una celda

1. Seleccione una celda o un rango de celdas. 

2. Haga clic con el botón derecho en las celdas seleccionadas y elija Insertar. 

3. En el cuadro Insertar, seleccione una opción: 

• Desplazar las celdas hacia la derecha: desplaza las celdas a la

derecha a fin de dejar espacio para las nuevas celdas.

• Desplazar las celdas hacia abajo: desplaza las celdas hacia

abajo a fin de dejar espacio para las nuevas celdas.

• Insertar toda una fila: inserta una nueva fila.

• Insertar toda una columna: inserta una nueva columna.



OCULTAR FILAS Y COLUMNAS 

Muestre u oculte filas o columnas en la hoja de cálculo para mostrar únicamente los datos 
que necesita ver o imprimir. 

Seleccionar filas o columnas 

1. Haga clic en el encabezado de la fila o de la columna. 

Encabezado de columna 

Encabezado de fila 

Ocultar filas o columnas

1. Seleccione las filas o columnas que desea ocultar. 

2. Haga clic con el botón derecho en la selección y, después, seleccione Ocultar. 



Mostrar filas o columnas 

1. Seleccione las columnas adyacentes a las columnas ocultas. 

2. Haga clic con el botón derecho en la selección y, después, seleccione Mostrar.



AJUSTES Y ALINEACIÓN DE TEXTO 

Para cambiar la forma en que se muestran los datos una celda, puede combinar celdas, 
alinearlas, ajustar el texto de las celdas o girar el texto. 

Girar datos 



FORMATOS DE DATOS 

Puede mostrar formatos de número como moneda, porcentajes, decimales, fechas, 

números de teléfono o números del seguro social. 

Selección Formato de cerda 

Aumentar/Disminuir decimales 

Otras opciones de formatos 

Formato Monedas



MODIFICAR TAMAÑO DE FILAS Y COLUMNAS 
Puede ajustar de forma manual el ancho de columna o el alto de fila (para hacerlo, arrastre los 
límites de la celda, o cambie automáticamente el tamaño de columnas y filas para ajustar los datos). 

Cambiar el tamaño de las columnas 

1. Seleccione una columna o un rango de columnas. 

2. Coloque el puntero en el límite entre los encabezados de columna. 

3. Arrastre el límite para cambiar el ancho. Esto cambia el tamaño de todas las columnas 
seleccionadas al mismo ancho    

Cambiar el tamaño de las filas 

1. Seleccione una fila o un rango de filas. 

2. Coloque el puntero en el límite entre los números de fila. 

3. Arrastre el límite para cambiar el alto. 



R E L LE NA R  DATO S  AU TOM ÁT ICA M E NT E  E N  C E L DA S  D E  H OJA S  D E  
C Á LC U LO

Seleccione las celdas que quiera usar como base para rellenar celdas adicionales.

Para una serie como “1, 2, 3, 4, 5…”, escriba 1 y 2 en las primeras dos celdas. Para la

serie “2, 4, 6, 8…”, escriba 2 y 4.

Para la serie “2, 2, 2, 2…”, escriba 2 solo en la primera celda.

Arrastre el controlador de relleno

.

Si es necesario, haga clic en Opciones de autorrelleno y seleccione la opción que

quiera.



REVISAR L A ORTOGRAFÍA EN UNA HOJA DE CÁLCULO

Para revisar la ortografía del texto de una hoja de cálculo, haga clic 

en Revisar > Ortografía.



CREAR FÓRMULAS 
• Barra de fórmulas

• Cuando se escribe una fórmula en una celda, también aparece en la barra fórmulas. 

Crear una fórmula que hace referencia a valores en otras celdas 
1. Seleccione una celda. 

2. Escriba el signo igual = (Las fórmulas de Excel siempre comienzan con el signo igual)

3. Seleccione una celda o escriba su dirección en la celda seleccionada.

4. Escriba un operador. Por ejemplo, – para restar.

5. Seleccione la celda siguiente o escriba su dirección en la celda seleccionada.

6. Presione Entrar. El resultado del cálculo aparece en la celda que contiene la fórmula.   



ESCRIBIR UNA FÓ RMULA Q UE CO NTIENE UNA FUNCIÓ N 
INTEG RADA 

1. Seleccione una celda vacía. 

2. Escriba un signo igual = y luego escriba una función. Por ejemplo, =SUMA para 

obtener las ventas totales. 

3. Escriba un paréntesis de apertura 

4. Seleccione el rango de celdas y luego escriba un paréntesis de cierre ). 



MODULO II



MÓDULO 2

Formulas relativas, 
Absolutas y 

mixtas 
Funciones Básicas 

Crear una tabla 
de Excel 

Filtrar y ordenar 
datos

Inmovilizar 
paneles 

Buscar y 
Reemplazar 

Esquemas y 
Subtotales 

Texto en 
Columna 

Quitar 
Duplicados 



REFERENCIAS RELATIVAS Y ABSOLUTAS  
Referencias relativas

Una referencia de celda relativa en una fórmula, como B2:G2, se basa en la posición
relativa de la celda que contiene la fórmula, como H2. Si cambia la posición de la celda que
contiene la fórmula, se cambia la referencia. Si copia o rellena una fórmula en filas o
columnas, la referencia se ajusta automáticamente. De forma predeterminada, las fórmulas
nuevas usan referencias relativas. Por ejemplo, si copia la fórmula en H2 a T3, se ajusta
automáticamente de =SUMA(B2:G2) a =SUMA(B3:G3).

Referencias absolutas
Una referencia de celda absoluta, como $B$2, en una fórmula siempre hace referencia a una
celda en una ubicación específica. La fórmula en H2 con referencias absolutas debería ser
=SUMA($B$2:$G$2). Si cambia la posición de la celda que contiene la fórmula, la
referencia absoluta seguirá siendo la misma. Por ejemplo, si se copia la fórmula en H2 con
referencia absoluta a H3, H2 y H3 tendrán la misma fórmula =SUMA($B$2:$G$2).



FUNCIONES RÁPIDAS DESDE LA PESTAÑA DE INICIO 

Excel proporciona un gran número de las funciones integradas para ejecutar operaciones 
simples o complejas. 

Usar funciones

1. Seleccione una celda en la hoja de cálculo. 

2. Seleccione Fórmulas y, a continuación, una función en una categoría en el grupo 
Biblioteca de funciones. 



USAR INSERTAR FUNCIÓN 
1. Seleccione una celda en la hoja de cálculo.

2. Seleccione Fórmulas > Insertar función. 

3. Escriba el nombre de la función en el cuadro Buscar una función o seleccione la 
categoría de la función. 

4. Seleccione una función. 

5. Especifique datos en el cuadro Argumentos de función para un rango de celdas. Para 
insertar una función, escriba el signo igual = y el nombre probable de la función en la 
celda. Se mostrará una lista. Seleccione una función de la lista. 



FILTRAR DATOS EN UNA TABLA DE EXCEL

Cuando hablamos de filtrar datos en
una tabla de Excel nos referimos a
desplegar solamente aquellas filas
que cumplen con los criterios
especificados. Los datos de la tabla
no son eliminados ni alterados sino
que solamente se ocultan a la vista.
Las opciones de filtrado se muestran
también al pulsar el botón de flecha
que se encuentra al lado de los
encabezados de columna.



ORDENAR DATOS EN EXCEL

En la pestaña Datos, 
haz click en

Ordenar de A – Z
O

Ordenar de Z – A 



INMOVIL IZAR PANELES PARA BLOQUEAR F IL AS Y  
COLUMNAS

Para mantener un área de una hoja de cálculo visible mientras se desplaza a otra

área de la hoja de cálculo, vaya a la pestaña Vista, donde puede Inmovilizar

paneles para bloquear filas y columnas específicas en su lugar, o bien

puede Dividir paneles para crear ventanas independientes de la misma hoja de

cálculo.



INMOVILIZAR LA PRIMERA COLUMNA

1. Seleccione la segunda columna.

2. Seleccione Vista > Inmovilizar > Inmovilizar primera columna.



INMOVILIZAR COLUMNAS Y FILAS

1. Seleccione la celda que se encuentra debajo de las filas y a la derecha de las 

columnas que desee mantener visibles mientras se desplaza.

2. Seleccione Vista > Inmovilizar > Inmovilizar paneles.



INMOVILIZAR FILA SUPERIOR 

1. Seleccione la 2da fila.

2. Seleccione Vista > Inmovilizar > Inmovilizar fila superior.



BUSCAR Y  REEMPLAZAR EN EXCEL

Si necesitas encontrar determinadas combinaciones de letras o números y
sustituirlas,. puedes utilizar las funciones de buscar y reemplazar en Excel.

Ambas funciones están estrechamente relacionadas. Para ejecutarlas,
puedes utilizar la opción correspondiente en el menú o diversos atajos de
teclado. Las dos funciones se encuentran en la misma ventana, aunque en
pestañas diferentes. Sigue estos pasos para acceder a ellas y utilizarlas:



FUNCIÓN DE BÚSQUEDA: PRIMER PASO

Para abrirla, selecciona la pestaña de “Inicio” del menú y, después, abre
el menú desplegable de “Buscar y seleccionar”. Pulsa “Buscar” para
abrir la ventana, donde encontrarás todas las opciones.



FUNCIÓN DE BÚSQUEDA: SEGUNDO PASO
De este modo, se abre la ventana “Buscar y reemplazar” en Excel. Te encontrarás
automáticamente en la pestaña “Buscar”. Para encontrar una combinación concreta de
letras y números, introdúcela en el cuadro “Buscar” y, a continuación, haz clic en el
botón “Buscar siguiente” o pulsa la tecla de retorno del teclado. Excel resaltará la
primera celda que contenga el término. Cada vez que hagas clic en “Buscar siguiente”,
el programa te mostrará la siguiente celda que lo incluya.

La función “Buscar todos” es especialmente útil en las
tablas de Excel extensas con muchos valores. Si haces
clic en esta opción, Excel te muestra todas las celdas de
la tabla que contienen el término de búsqueda. Si
eliges uno de los resultados haciendo clic con el ratón,
el programa resaltará la celda donde se encuentre.
Además, Excel ofrece la opción de ordenar los
resultados. Para ello, haz clic en el título de la columna.



FUNCIÓN DE BÚSQUEDA: OPCIONES AVANZADAS

Excel ofrece muchas otras posibilidades para definir la búsqueda con más precisión. En 
primer lugar, abre las opciones avanzadas haciendo clic en el botón “Opciones”.

De esta manera, Excel amplía la ventana y ofrece varias posibilidades: si abres el menú desplegable junto a “Buscar”,

puedes establecer el rango en el que se busca el término. Si seleccionas “Hoja”, Excel solo buscará en la hoja de trabajo

actual, mientras que, si eliges “Libro”, el programa buscará en todas las hojas. También tienes la opción de buscar por

filas o columnas, lo que no afecta los resultados de búsqueda en sí, solo el orden. Esta configuración solo determina en

qué dirección se realiza la búsqueda, comenzando desde la celda seleccionada en ese momento. Finalmente, Excel

ofrece la opción de buscar en rangos concretos mediante “Buscar en”, donde puedes elegir entre fórmulas, valores y

comentarios.



FUNCIÓN DE REEMPLAZO: PRIMER PASO

¿Tienes que corregir algún valor de la tabla, pero no recuerdas exactamente dónde
está? ¿Necesitas sustituir el contenido de una celda más de una vez? Con la función
“Reemplazar” podrás hacerlo fácilmente. En este caso, Excel sustituye un valor por
otro diferente, después de buscar automáticamente el contenido.



FUNCIÓN DE REEMPLAZO: SEGUNDO PASO

Las funciones de buscar y reemplazar en Excel tienen una estructura muy similar. Para
sustituir un valor, introduce primero el contenido de la celda en el cuadro de “Buscar”. Si
lo dejas así, el programa solo buscará esos valores en la tabla. Para ello, procede como te
explicamos en los apartados anteriores. En cambio, para sustituir la combinación de letras
y números que estás buscando por otra distinta, introdúcela en el cuadro de “Reemplazar
con”.

Si lo que quieres es eliminar el término de búsqueda, simplemente deja vacía la línea 
“Reemplazar con”.



FUNCIÓN DE REEMPLAZO: OPCIONES AVANZADAS

Al igual que con la función de búsqueda, Excel también ofrece opciones de
configuración avanzadas para reemplazar los valores de las tablas, que son en gran
medida idénticas a las opciones de búsqueda. Tan solo la opción “Buscar en” difiere un
poco, ya que se limita a las fórmulas y no incluye la opción de elegir valores o
comentarios.



SUBTOTALES EN EXCEL

Cuando tienes una tabla de datos con una gran cantidad de información,
los subtotales en Excel nos pueden ayudar a comprender e interpretar mejor
la información. Excel permite agregar subtotales de una manera muy
sencilla.

Lo primero que debo hacer es ordenar los datos por la columna sobre la cual
se obtendrán los subtotales.

Para realizar la inserción de los subtotales en Excel debo pulsar el comando
Subtotal que se encuentra en la ficha Datos dentro del grupo Esquema.



Me debo asegurar de que la primera lista desplegable tenga seleccionada la 
opción a la cual le realizare el subtotal. 



TEXTO A COLUMNAS EN EXCEL

La mejor manera de convertir un texto a columnas en Excel

No es una tarea muy habitual el convertir texto a columnas cuando usamos Excel,

pero resulta muy útil cuando usamos un fichero donde todos los datos se encuentran

en la misma celda con algún delimitador.

¿Que es “Texto en columnas” en Excel?

Es una función que convierte o divide el texto de una celda en múltiples 

columnas usando como separador un delimitador que puede ser desde una 

coma, una tabulación o un espacio, hasta cualquier carácter que se nos 

ocurra.



¿COMO SE USA “ TEXTO EN COLUMNAS” EN EXCEL?

En este ejemplo — ver la imagen inferior — tenemos 4 celdas que contienen 3 palabras separadas por 

comas, nuestra intención es conseguir una tabla con tres columnas y 4 filas, donde la coma separa cada 

columna.

Su uso es muy sencillo, basta con seleccionar la celda que contiene el texto que contiene algún tipo

de separador que usa Excel para crear cada una de las columnas — en este caso el separador es la

coma —



Tras hacer click izquierdo en el icono “texto en

columnas”, aparecerá la siguiente ventana,

donde aparecerán una serie de opciones para

configurar el delimitador. En Excel es posible

usar cualquier tipo de estos, desde los mas

corrientes — comas, espacios, tabulaciones,

punto y coma, etc. — hasta cualquier otro

definido por nosotros.

Es en este paso donde seleccionaremos nuestro

delimitador dependiendo de lo que queramos

separar en columnas. En este caso claramente es

la coma.



El resultado final, tras 

hacer click en 

“siguiente”, será nuestra 

nueva tabla creada.



BUSCAR Y ELIMINAR DUPLICADOS

A veces, los datos duplicados son útiles y a veces solo
dificultan la comprensión de los datos. Use el formato
condicional para buscar y resaltar datos duplicados. De
esa manera puede revisar duplicados y decidir si desea
eliminarlos.



Seleccione las celdas en las que 

desea comprobar duplicados.

Haga clic en Inicio > Formato 

condicional >Resaltar reglas de 

celdas >Valores duplicados.

En el cuadro que se encuentra junto a valores 

con, elija el formato que desea aplicar a los 

valores duplicados y haga clic en Aceptar.



QUITAR VALORES DUPLICADOS

Cuando use la característica Quitar duplicados, los datos
duplicados se eliminarán de manera permanente. Antes de
eliminar los duplicados, es una buena idea copiar los datos
originales a otra hoja de cálculo para que no pierda ninguna
información de forma accidental.



1. Seleccione el rango de celdas con valores duplicados que desea quitar.

2. Haga clic en Datos > Quitar duplicados y, a continuación, debajo

de Columnas, active o desactive las columnas donde desea eliminar los

duplicados.



MODULO III



¿QUÉ ES UN FORMATO CONDICIONAL?

El formato condicional es una herramienta útil para identificar patrones o
tendencias en una hoja de cálculo. Por ejemplo, una regla podría ser: si el valor es
mayor que 5.000, que la celda sea amarilla. Así, podrás ver de un vistazo las celdas
cuyo valor es superior a 5.000.

El formato condicional puede ayudar a que los patrones y tendencias en sus

datos sean más visibles. Para usarlo, cree reglas que determinen el formato de

las celdas en función de sus valores,



CREAR REGLAS CONDICIONALES:

Paso 1:

Selecciona las celdas a las que quieres agregar el formato. 

Paso 2:

En la pestaña Inicio, haz clic en el comando Formato condicional. Un menú desplegable aparecerá.

Paso 3:

Selecciona Resaltar reglas de celdas o Reglas superiores e inferiores. Aquí, vamos a elegir la primera 
opción. Verás un menú con varias reglas. 





F O R M A T O S  C O N D I C IO NAL ES  P R E D E TE RM I NAD OS

Excel tiene una serie de formatos predeterminados que se pueden 
utilizar para aplicar formatos condicionales a las celdas. Se agrupan en 
tres categorías: Barras de datos, Escalas de color y Conjuntos de 
iconos. A continuación, fíjate en qué consiste cada uno.



BARRAS DE DATOS:

Las barras de datos son barras horizontales a que aparecen de izquierda a derecha en 
cada celda, como un gráfico de barras.



ESCALAS DE COLOR:

Cambian el color de cada celda en función de su valor. Cada escala de color utiliza 
un gradiente de dos colores o tres.



C O N J U N T OS  D E  I C O N O S :

Añaden un icono específico para cada celda en función de su valor.



Imágenes, estas serán las que se introduzcan
desde un archivo de imagen en nuestro
ordenador,

Imágenes en línea, para insertar imágenes desde
la búsqueda de imágenes de Bing o desde
nuestra cuenta de OneDrive,

Formas, es decir, líneas, rectángulos, elipses, etc,
para diseñar nuestros propios dibujos,

SmartArt, que se compone de plantillas para
crear organigramas,

Captura de pantalla, que permite introducir
una captura de la pantalla de nuestro ordenador.

Una vez tengamos nuestro libro definido, podemos mejorarlo incluyendo ilustraciones. 
Excel permite insertar:



AGREGA R I MÁ GENES  O FORMA S A  UNA  HOJA  DE CA L CUL O 

En la pestaña Insertar, haz click en

Ilustraciones > Imágenes.

En la pestaña Insertar, haz click en

Ilustraciones > Formas.



CREAR UN ELEMENTO GRÁFICO SMARTART 
DESDE CERO

Cree una Gráfico SmartArt para hacer una representación visual de la

información de forma rápida y sencilla. Puede elegir entre

numerosos diseños para transmitir de forma eficaz sus mensajes o

ideas. Gráficos SmartArt se pueden crear en Excel, Outlook,

PowerPoint y Word y se pueden usar en Office.



INSERTAR UN ELEMENTO GRÁFICO SMARTART Y 
AGREGARLE TEXTO

En la pestaña Insertar en el grupo Ilustraciones, haga clic en SmartArt.

1. En el cuadro de diálogo Elegir un elemento gráfico SmartArt, haga clic en el tipo 
y el diseño que quiera.

2. Escriba el texto de una de estas formas:

3. Haga clic en [Texto] en el panel y escriba.





CÓMO INSERTAR UN GRÁFICO EN EXCEL 2016

Los gráficos pueden ser una gran herramienta para representar los datos que tengas 
en una hoja de cálculo. Existen diferentes tipos de gráficos que puedes utilizar, entre 
los cuales están:



GRÁFICO DE COLUMNAS O DE BARRAS:

Son usados frecuentemente para comparar información, pero pueden ser utilizados 
para diferentes tipos de funciones. En este tipo de gráficos las barras pueden ser 
horizontales o verticales.



GRÁFICO DE LÍNEAS:

Este tipo de gráfico es usado especialmente para mostrar tendencias. Se
caracteriza porque los puntos que representan los datos van unidos por líneas, lo
que hace más fácil ver cómo una tendencia crece o decrece en el tiempo.



GRÁFICO CIRCULAR:

Este tipo de gráficos también los suelen llamar de torta o de queso. Es muy usado para 
representar porcentajes y comparar valores.



GRÁFICOS DE ÁREA:

Son muy similares a los gráficos de
líneas, pero estos tienen relleno el
área que está debajo de cada línea con
el fin de marcar la diferencia entre las
variables que se están manejando en
la tabla.



GRÁFICOS DE SUPERFICIE Y RADIALES

Este tipo de gráficos te permite combinar dos conjuntos de datos diferentes. La forma 
en que presenta los datos se asemeja a un mapa topográfico.



GRÁFICOS DE JERARQUÍAS

Estos gráficos comparan y muestran información de forma jerárquica, es decir, de 
mayor a menor.



GRÁFICO DE CASCADA
Te permite ver como un total acumulado se ve afectado por 

valores que se suman o se restan.



PASO 1:

Selecciona todas las celdas o la tabla con los datos que quieres representar en el
gráfico, incluyendo los títulos o la referencia de los datos.



PASO 2:

En la pestaña Insertar encontrarás nueve categorías de gráficos. Al hacer clic sobre
cualquiera de ellas, se desplegará un menú con los gráficos entre los que puedes
escoger de esa categoría. Allí, haz clic sobre el que quieras usar.

En nuestro caso haremos clic en el comando de Insertar gráfico circular o de
anillos y en el menú desplegable seleccionaremos una de las opciones.

PASO 3:
El gráfico que hayas elegido se insertará inmediatamente en la hoja de cálculo.



C ÓM O M ODIFIC AR EL  
ESTIL O DE UN G RÁFIC O

Una vez que has insertado un gráfico, puede que no
te gusten ciertos aspectos de cómo está
representada la información. Pero no te preocupes,
puedes hacer cambios de manera muy sencilla,
veamos cómo.

Cambiar entre filas y columnas:

Por ejemplo, tenemos un gráfico para comparar los
gastos que se tuvieron el mes de enero, febrero y
marzo, y la información está agrupada por tipo de
gasto y cada mes tiene asignado un color en el
gráfico. Sin embargo, queremos agrupar la
información por mes, entonces

¿qué debemos hacer?



Paso 1:

Selecciona el gráfico que quieres editar. Verás que en la Cinta de 
opciones aparecerán dos pestañas nuevas llamadas Diseño y Formato. Haz clic en 
la pestaña Diseño.



Paso 2:

Haz clic en el comando Cambiar entre filas y columnas.



Paso 3:

La información que está en el eje horizontal o eje X pasará al eje vertical o eje Y, y 
viceversa.



CAMBIAR DE TIPO DE GRÁFICO:
Si ves que la información no está bien expresada en un gráfico, puedes cambiarlo.

Paso 1: Selecciona el gráfico y haz clic en la pestaña Diseño.

Paso 2: Haz clic en el comando Cambiar tipo de gráfico.



Paso 3:

Se abrirá un cuadro de diálogo desde el cual podrás elegir el tipo de gráfico que 
quieres usar. Al terminar, haz clic en el botón Aceptar para guardar los cambios 
hechos. El cambio se reflejará inmediatamente.



AGREGAR UN ELEMENTO:

Para añadir un nuevo elemento al gráfico, ya sea un eje, un título o una etiqueta de
datos, entre otras cosas, ve a la pestaña Diseño y allí haz clic en el
comando Agregar elemento de gráfico. Se desplegará un menú donde podrás
escoger el elemento que quieras agregar.



USAR OTROS COLORES:

En la pestaña Diseño también encontrarás el comando Cambiar colores. Al hacer 
clic sobre este botón se desplegará un menú en el cual podrás escoger la 
combinación de colores que quieras usar.



MODIFICAR UN ELEMENTO DEL GRÁFICO:

Si quieres cambiar, por ejemplo, un título, haz dos veces clic en la caja de texto del
elemento que quieras editar y escribe lo que desees.



USAR DISEÑOS PREDEFINIDOS:

Si necesitas añadir varios elementos al diseño de tu gráfico, pero no quieres hacerlo 
uno por uno, en la pestaña Diseño encontrarás el comando Diseño rápido. Se 
desplegará un menú donde verás una serie de diseños preestablecidos que puedes 
usar para modificar tu gráfico.



BARRA DE ESTILOS DE DISEÑO:

Por último, pero no menos, en la pestaña Diseño también encontrarás
diferentes Estilos de diseño entre los que puedes elegir uno para cambiar la forma
en que se ve un gráfico. Haz clic en la flecha que estará en la esquina inferior
derecha de esta barra para extender el menú completo de estilos.



CREAR MINIGRÁFICOS

Los minigráficos, son pequeños gráficos que se ajustan dentro de celdas
individuales en una hoja, debido a su tamaño condensado, estos pueden
revelar patrones en conjuntos de datos de gran tamaño de una forma
concisa y visual.

Su uso puede reflejar las tendencias de una serie de valores, como
aumentos o reducciones periódicas y ciclos económicos, o para resaltar
valores mínimos y máximos.

Estos producen su mayor efecto cuando se encuentran cerca de los datos
que representan, para su creación seleccione el rango de datos que quiere
analizar y, a continuación, seleccione la ubicación donde quiere colocar
estos.



EL RANGO DE DATOS DE LOS MINIGRÁFICOS



LA UBICACIÓN DE LOS MINIGRÁFICOS



Minigráficos de Columna que Muestran Las Ventas 
Mensuales





C A M B I A R  E N T R E V E N TAN AS  D E S D E  L A  B A R R A  D E  T A R E AS

1. Pasar el cursor sobre el ícono de Excel en la barra de tareas. Aparece una vista previa 

en miniatura de cada ventana abierta sobre la barra de tareas.

2. Hacer clic en una miniatura para volver la ventana activa.



CAMBIAR ENTRE VENTANAS DESDE EXCEL

1. Hacer clic en la pestaña Vista.

2. Hacer clic en Cambiar

ventanas.

3. Seleccionar el archivo que se

desea activar.



ORGANIZAR VENTANAS

Es posible apilar las ventanas abiertas de Excel en formas diferentes para aumentar al

máximo la información en pantalla.

1. Hacer clic en la pestaña Vista.

2. Hacer clic en el botón Organizar todo.

3. Seleccionar una opción:

Mosaico: Las ventanas se organizan en tamaños iguales y cuadros en mosaico.

Horizontal: Las ventanas se organizan horizontalmente de arriba abajo en la pantalla.

Vertical: Las ventanas se organizan verticalmente de izquierda a derecha en la pantalla.

Cascada: Las ventanas se organizan en una cascada sobrepuesta en la pantalla.





CÓMO IMPRIMIR EN 
EXCEL CORRECTAMENTE

Antes de imprimir en Excel, recuerde 

que encontrarás una amplia gama de 

opciones disponibles para realizar la 

configuración de una impresión óptima. 

Para acceder a ella, puedes ir a la 

pestaña de Inicio > Imprimir en donde 

se nos abrirá un panel con las 

siguientes opciones o configuraciones.



Botón imprimir: Haga clic en este botón cuando vaya a enviar a imprimir 
una hoja de cálculo, un libro o una sección específica de Excel.

Copias: Indique cuántas copias del documento quieres imprimir.

Imprimir hojas activas: En esta opción puedes desplegará un menú donde 
podrás seleccionar si quieres imprimir la hoja de cálculo desde donde estás 
trabajando, imprimir todo el libro o imprimir solo una parte de la hoja.

Intercalar: Aquí podrás establecer el orden con el cual quieres imprimir las 
páginas del archivo. Ejemplo, si eliges la opción Intercaladas, se imprimirá 
el archivo de manera completa y repetitivamente hasta que se impriman 
todas las copias solicitadas. Si seleccionas la opción Sin intercalar, primero 
se imprimirá la primera página y las copias que hayas solicitado y así 
sucesivamente.



Orientación: Esta opción te permite establecer si quieres imprimir 
la hoja de cálculo de forma horizontal o forma vertical.

Tamaño de hoja: Con esta opción podrás seleccionar el tamaño de 
la hoja en la cual deseas que se imprima el archivo.

Márgenes: Aquí puedes establecer el tamaño de las márgenes que 
tendrá el documento que quieres imprimir.

Escalar: Te permite ajustar el tamaño de la tabla que deseas 
imprimir.



CÓMO IMPRIMIR EN EXCEL UNA O VARIAS 
HOJAS DE CÁLCULO

Para imprimir varias hojas de cálculo a la vez, seleccione las hojas 

de cálculo, haciendo clic en la pestaña de la primera hoja, luego 

sosteniendo la tecla MAYÚS o la tecla CTRL y vas ir haciendo clic 

sobre las otras hojas que deseas seleccionar para imprimir. Luego, 

puedes hacer clic en Imprimir o presionar directamente la 

combinación de teclas CTRL + P.

Ahora solo basta con que hagas clic en el botón de Imprimir. Si es 

necesario ajuste la opción de configuración y luego presione el 

botón de imprimir



COMO IMPRIMIR TODO O PARTE DE UNA 
HOJA DE CÁLCULO SIN QUE SE CORTE

Para imprimir solo una parte de la hoja de cálculo, debes seleccionar el rango 

de datos que deseas imprimir. Luego, hacer clic en Archivo > Imprimir o usar 

la combinación de teclas CTRL + P.

En la Configuración haga clic sobre la opción de Imprimir hojas activas, la 

hacer clic se desplegaran varia opciones, entre ellas, podrá elegir Imprimir una 

selección o Imprimir todo el libro. A continuación haga clic sobre el 

botón Imprimir



USAR ENCABEZADOS Y P IES EN HOJAS DE CÁLCULO 
IMPRESAS

Puede agregar encabezados o pies de página en la parte superior o inferior de

una hoja de cálculo impresa en Excel. Por ejemplo, puede crear un pie de

página con los números de página, la fecha y la hora y el nombre del archivo.

Puede crear el suyo propio o usar muchos de los encabezados y pies de página

predefinidos.

Los encabezados y pies de página solamente aparecen en la vista Diseño de

página, Vista preliminar y en las páginas impresas. También puede usar el

cuadro de diálogo Configurar página si quiere insertar encabezados o pies de

página para más de una hoja de cálculo al mismo tiempo. Para otros tipos de

hojas, por ejemplo hojas de gráfico o gráficos, solo puede insertar encabezados

y pies de página mediante el cuadro de diálogo Configurar página.



AGREGAR O CAMBIAR LOS ENCABEZADOS O PIES DE 
PÁGINA EN LA VISTA DISEÑO DE PÁGINA

1. Haga clic en el lugar de la hoja de cálculo donde quiere agregar o cambiar el 

encabezado o pie de página.

2. En la pestaña Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Encabezado y pie de 

página.
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