Excel 2016

Guia de inicio rapido

:Es la primera vez que usa Excel 2016 o acaba de actualizar de una version anterior? Use esta guia para aprender lo basico.

Barra de herramientas de acceso
rapido

Tenga siempre a la vista sus comandos
preferidos.

Explore la cinta

Haga clic en las pestafias de la cinta para
ver lo que Excel 2016 puede hacery explore
herramientas nuevas y familiares.

Descubra los comandos contextuales
Selecciones graficos, imagenes u otros
objetos en un libro para mostrar pestafas
adicionales.

] Office

Comparta su trabajo con otros

Inicie sesidn con su cuenta de la nube
si desea compartir su trabajo con
otras personas.
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Cree algo

Empiece con un Libro en blanco para empezar a trabajar. También puede
ahorrar 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.

Nuevo

Buscar plantillas en linea

Blisquedas sugeridas:  Empresa  Personal  Presupuestos  Calculadora  Pequefiasempresas  Listas  Registros.

Guardar
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Imprimir
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Libro en blanco Presupuesto universitario mensual Calculadora para el préstamo uni.

Permanezca conectado

¢Necesita trabajar fuera y con distintos dispositivos? Haga clic en Archivo > Cuenta
para iniciar sesion y acceder a los archivos usados recientemente desde cualquier

lugar, en cualquier dispositivo, con una integracién perfecta entre Office, OneDrive,
OneDrive para la Empresa y SharePoint.
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Busque archivos recientes

Independientemente de si trabaja solo con archivos almacenados en el disco duro
local de su equipo o de si trabaja con distintos servicios en la nube, al hacer clic en

Archivo > Abrir podra ver los documentos utilizados recientemente y todos los
archivos que haya anclado a la lista.
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Establezca sus preferencias

¢Algo no funciona como esperaba? Es facil cambiar y personalizar las opciones en

cualquier momento. Haga clic en Archivo > Opciones y, luego, configure Excel
2016 como desee.
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Descubra las herramientas
contextuales

Puede tener a su disposicion comandos de la cinta contextual si selecciona los
objetos relevantes en el libro. Por ejemplo, si hace clic en el grafico, apareceran
las pestafias de Herramientas de graficos, y si hace clic en cualquier imagen
insertada, aparecera la pestaina de Herramientas de imagen.

Herramientas de graficos Excel

Revisar Vista Disefio Farmato U ;Oué desea hacer?

O

Estilos de disefio

Active complementos opcionales

Obtenga todas las funciones estadisticas que necesite con la activacion de

los complementos opcionales que quiera. Para mostrar el cuadro de didlogo
Complementos, haga clic en Archivo > Opciones. En el cuadro de didlogo
Opciones, haga clic en Complementos y, luego, en el botén Ir que estd junto a
Administrar: Complementos de Excel.

Complementos ? X
Complementos disponibles:

[®[Euro Currency Tools
I Herramientas para analisis

(] Herramientas para analisis - VBA Cancelar

[ solver

Examinar...

Automatizacion...

Euro Currency Tools

Conversion and formatting for the eura currency
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Inserte funciones, cree formulas

En la pestaiia Formulas, haga clic en Insertar funcién para mostrar el recuadro
Generador de férmulas. Desde aqui, puede buscar e insertar funciones,
comprobar la sintaxis correcta e, incluso, obtener ayuda sobre las funciones

seleccionadas.
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Biblioteca de funciones

Insertar funcién

Buscar una funcion:

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

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente ~

Seleccionar una funcion:

SUMA A
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CONTAR

AKX

SENO

PROMEDIO(nimero 1;nimero2;...)
Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser
numeros, nombres, matrices o referencias que contengan ndmeros.

Ayuda sobre esta funcidn Cancelar
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Comparta su trabajo con otros

Para invitar a otros a ver o editar sus libros en la nube, haga clic en el botén
Compartir en la esquina superior derecha de la ventana de la aplicacion. Se abrira
el panel Compartir, desde el que puede obtener un vinculo para compartir o
enviar invitaciones a las personas que elija.

Compartir e

Invitar a personas

Malorie Potwin EE
Puede editar '

Malarie,

Eche un vistazo a estas (ltimas ediciones, Mecesito los
comentarios para finales de semana.

Compartir

Compartir cambios

o Siempre A
automaticamente:

Obtenga otras guias de inicio rapido

Excel 2016 es solo una de las aplicaciones nuevamente disefiadas del nuevo Office
2016. Visite http://aka.ms/office-2016-guides para descargar nuestras guias

de inicio rapido gratuitas para el resto de versiones nuevas de sus aplicaciones
favoritas de Office.

Si desea brindarnos sus comentarios sobre nuestras guias, envielos a través de la
parte inferior de la pagina de descargas. jGracias!
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Obtenga ayuda con Excel

Escriba una palabra o frase clave en el cuadro ;Qué desea hacer? de la cinta para
buscar caracteristicas y comandos de Excel, leer el contenido de nuestra Ayuda en
linea o realizar una Buisqueda inteligente en la web para obtener

mas informacion.

Q gréfical

iy Grafico dindmico 3
1 1 Crear grafico
§i? Graficos recomendados

Insertar grafice de jerarquia 4

Insertar grafico de columnas .. »

-
]l |
e Obtenga ayuda sobre "grafico”
Q Bisqueda inteligente en "graf...

Envienos sus comentarios

;Le gusta Excel 2016? ;Alguna idea sobre como mejorarlo? Haga clic en

Archivo > Comentarios para abrir la aplicacidon Opiniones sobre Windows,
desde la que puede enviar felicitaciones, quejas e ideas directamente al equipo de
desarrollo de Excel.

Bienvenido

Use Ia aplicacin Comentarios de Windows para comunicamos las
funciones que le encanten, las funciones de las que podria
prescindi o si algo podrfa mejorarse

+ Busque y vea si alguien ha aportado comentarios similares.

- Use "Vota a favor’ para decirnos si esta de acuerdo o si tiene el
misma problema,

« Aporte nuevos comentarios para que otros puedan encontrarlos
votar a favor.

Envidndenos comentarios, esta de acuerdo con que Microsoft los
use para mejorar los productos y servicios



