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Versiones de Microsoft Excel 2016



Microsoft Excel 2016, puede ser instalado en las 

siguientes plataformas



¿Qué es Excel 2016?
Excel 2016 es la aplicación del tipo planilla de cálculo 

integrada en Office 2016, que se utiliza para:

• Organizar

• Analizar

• Administrar

• Gestionar

• Calcular

• Presentar datos.



Los archivos de Excel se componen, esencialmente, de 

algunos elementos importantes, que son comunes a 

todas las hojas de cálculo.



Reúne los accesos a documentos

recientes, plantillas predefinidas

y permite ingresar un libro de

cálculo en blanco

Pantalla de presentación





Cinta de opciones



Pestañas de la cinta de opciones



Pestaña Archivo

(Vista Backstage)



Una alternativa útil para ejecutar tareas

frecuentes con rapidez y sin necesidad

de acudir a las fichas de la cinta

Barra de acceso rápido



El principal asistente de Excel 2016 no solo brinda ayuda 

en tiempo real, sino que además nos permite ejecutar 

acciones en forma automática desde la cinta de opciones.

La casilla ¿Qué desea hacer?



Las planillas de Excel están compuestas por diferentes 

elementos jerárquicos: libros, hojas, columnas y filas, y 

celdas

Elementos de Excel

Columna

Fila
Celda

Libro

Hojas



La barra de estado, el zoom y las opciones 

de vista

● Listo: cuando no estamos realizando

ninguna acción.

● Introducir: cuando estamos ingresando

datos en una celda vacía.

● Modificar: cuando estamos editando el

contenido de una celda

● Podemos modificar el zoom 

desplazando el botón hacia – o + 

● Presionando en ”100%”, nos permite 

ingresar valores de zoom preestablecidos 

o personalizarlo

● Normal: vista predeterminada muestra 

una grilla y encabezados para las 

columnas y filas.

● Diseño de página: hojas de cálculo 

como páginas de un procesador de texto.

● Vista previa de salto de página: es una 

vista reducida de la hoja.











• Otorga resultados rápidos y efectivos.

• Reconoce distintos tipos de series de datos como, enumeraciones

de nombres, números, días y meses.

• Permite autocompletar una selección de celdas a partir de un

reconocimiento inteligente de datos.

Uso básico del puntero estirar

Opciones de relleno



Uso del portapapeles
Carpeta temporal donde se guarda lo que copiamos y/o cortamos.

Almacena un número de elementos máximo, si lo completamos 

comenzará a sobrescribirse.

Opciones:

• Pegar todo

• Borrar todo

• Opciones

Botón 

“opciones”



Pegado especial avanzado

Gracias a esta utilidad, una vez que copiamos una celda, 

podemos elegir qué vamos a pegar: la fórmula, el formato, 

todo lo que contiene, el resultado, etcétera.

Las opciones de pegado

de Excel se organizan

en una pequeña ventana 

desplegable





Combinando las listas integradas o personalizadas y el Puntero estirar, 

descubriremos útiles opciones de relleno

Puntero estirar avanzado y listas

Los días de la semana y los 

meses del año son listas 

integradas

Es posible crear una nueva lista escribiendo los 

elementos en forma manual en la ventana 

Listas personalizadas



Cómo generar y guardar nuestras propias series de datos

Creación de listas personalizadas

Ingresamos todos 

los elementos

(un solo dato) en 

forma consecutiva

Seleccionamos el 

rango adecuado 

(en este caso 

C2:C6)

Nos dirigimos a 

Archivo > Opciones > 

Avanzadas. En el 

panel derecho, 

vamos a General y 

hacemos clic en 

Modificar listas 

personalizadas

Desde ahora, 

podremos utilizar 

el Puntero estirar 

para autorrellenar

con nuestra lista 

personalizada

Hacemos clic en 

Importar, luego 

aceptamos y la 

lista quedará 

creada













Eslabones entre los datos y las funciones. Son de gran utilidad al 

momento de manipular y relacionar celdas entre sí

Referencias

Varía al cambiar la posición de la celda dependiente
Ej: si copiamos y pegamos una fórmula a otra celda, cambiará  la celda de origen 

a la que se hace referencia

Celda de origen

Referencia

Celda dependiente

Si cambiamos el contenido que se encuentra en la celda de origen, las celdas que dependan de ella 

serán actualizadas en forma automática

Referencias

Relativas

Absolutas
Siempre se relacionan con una celda de origen determinada
Se utilizan cuando queremos pegar una fórmula a otra celda y mantener la 

referencia a la celda de origen. Utilizamos ($). Por ej: =$A$2 o +$B$8



Esta herramienta permite encontrar y modificar un texto o un valor 

dentro de nuestra hoja o libro de trabajo

Buscar y reemplazar

Para utilizar la búsqueda de Excel, 

activamos la ficha “Inicio” y ubicamos el 

grupo “Modificar”. Allí hacemos clic en 

“Buscar y seleccionar”

Acceso rápido “reemplazar” Ctrl + L

Acceso rápido “buscar” Ctrl + B









El uso de las listas desplegables es una interesante opción para ingresar 

datos con menos esfuerzo

Elegir desde una lista desplegable

Para utilizalas, “por contexto”, activamos

la celda inmediatamente inferior a los

datos que usaremos, en este caso en la 

columna Vendedor

Hacemos clic con el botón secundario 

del mouse y, desde el menú contextual, 

seleccionamos Elegir desde la lista 

desplegable

Se presentará una lista desde la que 

podremos hacer clic sobre el valor que 

deseamos ingresar



Ahora estableceremos una lista 

desplegable predeterminada. Para ello 

creamos una columna llamada Proceso

Separado de la tabla, escribimos los valores para nuestra lista desplegable, 

en este caso, Entregada, Pendiente y Rechazada

Seleccionamos el rango de

celdas donde activaremos

nuestra lista desplegable y

activamos la ficha Datos;

luego, presionamos sobre

Validación de datos. En la

casilla Permitir elegimos

lista y en Origen, ingresamos

el rango que contiene los

posibles valores; luego

aceptamos Ya podemos utilizar la lista desplegable que 

contiene los valores que indicamos antes



• Una Fórmula es una ecuación que realiza operaciones sobre 

datos. Sirve para efectuar operaciones matemáticas o comparar el 

contenido de celdas. Pueden contener funciones que faciliten la 

creación de una operación.

• Una Función es una fórmula predefinida, que nos permite 

realizar cálculos utilizando valores específicos que se denominan 

argumentos. Los argumentos se ejecutan de acuerdo a la 

estructura de la fórmula, siguiendo una secuencia específica. 

Fórmulas y Funciones



• Los valores reciben el nombre de argumentos, y el orden o la estructura es la 

sintaxis de la función.

• Los argumentos pueden ser números, texto, referencias a celdas, valores 

constantes, fórmulas u otras funciones.

• La sintaxis de una función debe contener los siguientes elementos y en este 

orden:

1) El signo igual (=) o el signo más (+)

2) El nombre de la función

3) Paréntesis de apertura

4) Los argumentos separados por punto y coma (;) o coma (,), según la configuración 

regional del sistema operativo

5) Paréntesis de cierre

Sintaxis de una Función

=Nombre de la función(argumento1;argumento2;…)



Excel dispone de muchas funciones listas para utilizar. Para 

acceder a ellas, vamos al grupo Biblioteca de funciones que se 

encuentra en la pestaña Fórmulas, en la cinta de opciones.

Dentro de esta biblioteca, las funciones se presentan organizadas 

en nueve categorías, según el tipo de resultados que producen.

Tipos de Funciones





● Insertar función: permite editar la fórmula de la celda actual seleccionando las 

funciones y editando los argumentos.

● Autosuma: muestra la suma de las celdas seleccionadas directamente.

● Categorías de funciones: organizan de manera adecuada todas las fórmulas de 

Excel. Cada una de sus categorías despliega un pequeño menú con el listado de 

funciones relacionadas.

● Más funciones: nos permite examinar y seleccionar de una lista las funciones más 

específicas y/o complejas.

Biblioteca de Funciones









Podemos utilizar variados operadores en nuestras fórmulas, pero debemos 

saber cuáles se calculan en primer lugar

Operadores y Precedencia

• Un “Operador” es un símbolo que se encarga de representar una 

determinada operación. Se los clasifica dentro de cuatro grandes grupos:

- Aritméticos

- de Comparación

- de Texto

- de Referencia

• La “Precedencia” es un orden preestablecido en que las operaciones serán 

calculadas y/o efectuadas para llegar a los resultados adecuados.



Las fórmulas aritméticas son las más comunes; se encargan de combinar 

números, referencias de celda, funciones y operadores aritméticos para 

realizar cálculos matemáticos. 

Operadores Aritméticos

* Aunque el % no es un operador aritmético, se trata como tal pues, al 

ingresarlo después de un número, Excel realizará una división entre 100 *



Son adecuados para comparar dos o más números o también cadenas de texto. 

Cuando se encuentra un resultado afirmativo, obtendremos el valor lógico 

VERDADERO. Si el resultado es negativo, obtendremos el valor FALSO.

Operadores de Comparación



Mediante las fórmulas de Excel podemos manipular texto y también hacer uso 

del operador concatenación para unir el valor de dos o más cadenas de texto. 

Operadores de Texto y de Referencia

Los operadores de referencia son adecuados para combinar dos o más 

referencias de celda, para permitirnos crear una sola referencia.



Las fórmulas serán calculadas de izquierda a derecha, se comenzarán a leer 

después del signo igual (=), y se calcularán los valores de acuerdo a la 

precedencia de los operadores.

Precedencia de Operadores



Excel respeta el orden de los operadores, pero es posible cambiarlo mediante 

el uso de paréntesis, los que tendrán la preferencia sobre los operadores.

Cuando creamos una fórmula con paréntesis dentro de otro paréntesis, los 

cálculos se realizarán empezando con el paréntesis que presente el mayor 

nivel de anidación.

Dentro de un paréntesis utilizamos las reglas de precedencia que ya vimos.

Uso y Anidación de Paréntesis

* Si creamos una fórmula con varios operadores que poseen la misma 

precedencia, Excel realizará los cálculos de izquierda a derecha *



Gracias a esta función, es posible establecer una condición y posteriormente 

averiguar si se cumple o no, por lo tanto, es útil para comparar datos.

Función SI

Esta función necesita tres argumentos:

• Prueba lógica: es la condición que debemos establecer y comparar.

• Valor si verdadero: debemos indicar qué sucederá si la condición se cumple.

• Valor si falso: indicaremos qué ocurrirá cuando la condición no se cumple.

=SI(prueba_lógica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)Sintaxis:

Para definir la prueba lógica, 

utilizamos los operadores lógicos

=   <   >   <=   >=   <>



Es posible hacer que la función SI ejecute otra fórmula según el resultado de 

la prueba lógica. Por ejemplo

Función SI: fórmulas como argumentos

Tanto SUMA(B2:B10) como SUMA(D2:D10) se conocen como Subfórmulas, ya 

que forman parte de una fórmula principal 

=SI(A2>2; SUMA(B2:B10); SUMA(D2:D10))

El primer argumento también puede contener una Subfórmulas:

=SI(A2>=PROMEDIO(A2:A6);”Mayor o igual al promedio”;”Menor al promedio”)



Funciones con una condición



Funciones con más de una condición



Son adecuadas para establecer más de un criterio de evaluación y, de esta 

forma, efectuar conteos y sumas considerando más condiciones. Son parte de:

Función CONJUNTO

Veremos: SUMAR.SI.CONJUNTO y CONTAR.SI.CONJUNTO

Matemáticas y 

trigonométricas
Más funciones / 

Estadística

Categorías



Es adecuada para efectuar sumas con más de una condición, pues se encarga 

de sumar los valores de las celdas que cumplen las condiciones indicadas.

SUMAR.SI.CONJUNTO 

•Rango suma: son las celdas donde están los valores que deseamos sumar; los

valores en blanco o de texto no se toman en cuenta.

•Rango criterio1: es el primer grupo de celdas donde vamos a evaluar el

primer criterio.

•Criterio1: se trata de la primera condición que establecemos para la suma de

valores, que pueden ser números, textos y referencias a celdas.

=SUMAR.SI.CONJUNTO(rango_suma;rango_criterio1;criterio1;[rango_criterios2;criterios2];...)

Sintaxis:

El rango_criterio, debe tener la misma cantidad 

de filas y columnas que el rango_suma



Nos permite hacer recuentos de celdas por medio de numerosos criterios 

simultáneos.

CONTAR.SI.CONJUNTO

•Rango criterio1: es el grupo de celdas donde realizaremos el conteo según el

criterio establecido.

•Criterio1: se trata de la condición o el valor que deseamos contar; este puede

ser un texto, una letra, un número o una referencia a una celda que

determine dicho criterio.

=CONTAR.SI.CONJUNTO(rango_criterio1;criterio1;[rango_criterios2;criterios2];...)

Sintaxis:

Para trabajar con más de un rango_criterio, es necesario 

que todos tengan la misma cantidad de filas y columnas



En este caso utilizaremos la función SI como argumento de otra función SI, 

para generar una función anidada.

Función SI anidada

Observa que la clave es que, en lugar de ejecutar una segunda acción, la 

primera función SI incluye una segunda función SI de manera que entre 

ambas funciones puedan ejecutar un máximo de tres acciones.

Función SI

Prueba 

lógica

Acción 1 Acción 2

V F

Prueba 

lógica 1

Prueba 

lógica 2
Acción 1

Acción 2 Acción 3

Función SI anidada

F

V

V F

=SI(prueba_lógica1;acción1; SI(prueba_lógica2;acción2;acción3))Sintaxis:



• Es la representación de los datos de una hoja de cálculo a través

de figuras o de líneas.

• Existen distintos tipos de gráficos en Excel, pero el objetivo

general es el mismo: consiste en que la persona que los ve entienda

de modo simple y rápido la información contenida en los valores

de las tablas que les dieron origen.

• Además de facilitar la lectura de los datos, los gráficos nos

ayudan a evaluar y comparar los diferentes valores de una hoja de

cálculo.

¿Qué es un gráfico?



Partiremos de una tabla con los datos. Una vez que tenemos los 

datos, los seleccionamos y vamos al grupo Gráficos de la ficha 

Insertar. Allí encontraremos una variedad de tipos y subtipos de 

gráficos que podemos aplicar para lograr resultados inmediatos.

Consideraciones para crear un gráfico

“Los gráficos siempre están vinculados a datos que se ubican 

en las celdas; si cambiamos el valor de las celdas, el gráfico se 

actualizará automáticamente”







Compuesto por rectángulos verticales u horizontales, y puede 

utilizarse para representar la evolución de datos en un cierto período 

o para ilustrar comparaciones entre datos. 

Incluye las siguientes opciones: Columna o Barra en 2-D y Columna o 

Barra en 3-D.

Dentro de ellas encontramos distintos subtipos:

•Columna o Barra Agrupada

•Columna o Barra Apilada

•Columna o Barra 100% Apilada

Tipos de gráficos básicos
(de Columnas o Barras y Circulares)

De Columnas o Barras



Para el caso de Columnas, el eje horizontal corresponde a las 

categorías, y el eje vertical, a las series.

Para el caso de Barras, el eje horizontal corresponde a las categorías, 

y el eje vertical, a las series.

Los gráficos de columnas o barras permiten, por ej, comparar datos



A diferencia del resto de los gráficos, este representa solo una serie 

de datos. Muestra las proporciones para cada uno de los valores 

graficados, es decir, el tamaño proporcional de los elementos que 

conforman una serie de datos, en función de la suma de esos 

elementos.

Los marcadores de datos se muestran como porcentajes del total 

del gráfico circular.

Circulares



Los gráficos circulares incluyen las siguientes variantes:

* Gráfico 2D con los subtipos •Circular, •Gráfico circular con 

subgráfico circular y •Gráfico circular con subgráfico de barras;

* Gráfico circular 3D

* Anillo


