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PROLOGO

Desde el lanzamiento de Microsoft Excel, en 1987, mucha agua ha corrido
bajo el puente de las hojas de calculo, siempre con Excel a la cabeza y evolucionando
a medida que la vida electronica se hacia mas interactiva. Hoy Excel se adapta a un
entorno online, disponible las 24 horas, los 365 dias del afio, con solo tener una
conexion a Internet. Es asi que Microsoft Excel 365 convierte el universo de las
hojas de calculo en un entorno de colaboracidn en linea con otros equipos de trabajo.

Una vez mas, Excel se suma al mundo laboral que es tendencia y, quiza, de
ahora en adelante, veamos nuevas versiones adaptadas a ese mundo que se viene: el
metaverso.



SOBRE ESTA OBRA

En esta obra aprenderas todo lo referente a esta nueva version de Excel. No
se trata de una mera actualizacidn, sino que se abordara el programa DESDE CERO,
ideal para cualquier nivel de conocimiento.

Con imagenes, tips y procedimientos paso a paso, conoceras esta poderosa
herramienta, imprescindible en cualquier &mbito laboral.

Veras la manera de realizar calculos sencillos y complejos, formatos de
tablas, formatos condicionales, funciones, graficos, tablas y graficos dinamicos,
importacion de datos desde otras hojas de calculo o bases de datos, o desde la Web,
y mucho més.






Interfaz
Primeros calculos
Validaciones






La suite de ofimatica Microsoft Office 365, si bien tiene muchas similitudes
con las ultimas versiones de este paquete, es la version mas acabada hasta el momento
de esta popularisima herramienta. Se puede decir que es Office, pero mejor.

Ahorabien, ¢qué tiene de diferente este paquete con respecto a los anteriores?
En este capitulo repasaremos las particularidades de Office 365 y conoceremos las
caracteristicas de Excel 365.

1.1 MICROSOFT OFFICE 365

Ya desde su nombre comercial, es posible observar que la intencion de
Microsoft con su Office 365 es poner a disposicion del usuario un paquete de
ofimatica que no dependa de horarios ni ubicaciones, es decir, que esté disponible
todo el tiempo, tan solo contando con una conexion a Internet.

Mas alla de muchas y renovadas herramientas, que iremos viendo a lo
largo de este y los siguientes capitulos, esta version esta enteramente abocada a los
espacios de colaboracion en linea y al trabajo en equipo en modo remoto. Por esta
razén, se ha implementado un paquete que esta disponible tanto en la computadora,
mediante la instalacion tradicional, como de manera online, con tan solo introducir
un usuario y contrasefia, en https://office.com.
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Microsoft Excel 365, en su version online, no cuenta con todas las
herramientas de Excel 365, por lo que muchas de las funciones y novedades que
se veran en este libro no estaran accesibles en la modalidad web, aunque se espera
implementar esta posibilidad en préximas versiones.

Figura 1.1. La interfaz online que se presenta en la pagina de Office
y todas las aplicaciones disponibles.

Por otra parte, con la compra de Office 365 Familia, 0 de cualquiera de
las versiones para pymes, tendras asignado 1 TB de espacio en la nube a través de
One Drive, y en el caso puntual de la version Familia, Office brinda 6 TB (1 TB
por miembro familiar, hasta 6 personas). De esta manera, cuentas con un espacio
personal en el que archivar toda la informacion importante, y asi tenerla disponible
para trabajar desde cualquier computadora con una conexion a Internet.
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Figura 1.2. La misma interfaz, pero con todas las aplicaciones desplegadas en la ventana
lateral izquierda, donde podras elegir la que necesites para trabajar online, al igual que si
estuvieras en la aplicacién. También, puedes utilizarlo como espacio virtual de
almacenamiento, donde podréas guardar toda la documentacion a la que quieras
acceder en cualquier momento. Office 365 hace posible esto y mucho mas.
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Figura 1.3. Si quieres saber qué cantidad de espacio de almacenamiento virtual tienes disponible,
ingresa en One Drivey, una vez alli, pulsa en |a rueda dentada ubicada en la esquina superior
derecha, para entrar en la Configuracion. Luego ve al primer enlace, Configuracion de One Drive,
en el panel izquierdo, ingresa en Mas configuracionesy, dentro del apartado Caracteristicas y
almacenamiento, presiona en Métricas de almacenamiento. Llegarés a esta pantalla, donde
veras la capacidad de almacenamiento y el grado de ocupacion (en cantidad de GB).

Por supuesto que, como Microsoft lo viene haciendo con cada lanzamiento
de productos, tendras acceso a una version de prueba por un periodo de 30 dias. En
el 1U 246, explicamos paso por paso de qué manera acceder a esta version de prueba.

En este libro realizaremos una comparacion con las herramientas presentadas
en nuestro curso de Excel 2016, y nos detendremos en las mejoras que se han
incluido. Asimismo, aprenderas desde cero el manejo integral de Excel 365 y de cada
una de sus herramientas. De esta manera, al finalizar estas cuatro entregas, conoceras
a fondo y podras aprovechar toda la potencia que ofrece esta nueva version de Excel.

Al concluir este capitulo, dominarés a la perfeccion esta herramienta tan
necesaria en cualquier entorno laboral, ya sea de oficina, negocio, emprendimiento
e, incluso, entretenimiento.

1.2 ;QUE ES MICROSOFT EXCEL 3657

Microsoft Excel es un programa para la creacion de hojas de calculo
desarrollado por Microsoft en los afios ‘80 y que, apenas comenzada su trayectoria,
se convirtio rapidamente en el programa por excelencia para realizar hojas de célculo
de oficina. Su interfaz intuitiva, su facilidad de uso para efectuar céalculos sencillos,
la posibilidad de agregar imagenes y graficos, y de realizar operaciones complejas lo
vuelven imprescindible en cualquier &ambito laboral. La organizacion que presenta,
en forma de grilla de coordenadas, hace que crear una hoja de calculo sea una tarea
sencilla, incluso, para quien no esté enteramente familiarizado con esta herramienta.

Microsoft Excel y Excel 365 estan preparados para realizar operaciones
tanto sencillas como de extrema complejidad (calculos cientificos, estadisticos y
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contables). En suma, es un programa adaptable a todo tipo de entorno de trabajo.
Hoy en dia, podriamos decir que su uso resulta indispensable en cualquier instancia
de una tarea que debas llevar adelante, de modo que conocer a fondo este programay
sus variadas aplicaciones es fundamental para aumentar tu productividad y minimizar
los tiempos.

En esta obra comenzaremos por hacer un reconocimiento de las distintas
partes de una hoja de célculo y, poco a poco, nos iremos adentrando en la resolucion
de problemas y calculos cada vez mas avanzados. Al llegar al final de estas
publicaciones, estaras en condiciones de resolver cualquier calculo que necesites en
tu actividad profesional e, incluso, tendras lo necesario para hacer analisis cotidianos
que te ayudaran a tomar mejores decisiones.

En este libro, no faltaran los graficos, las guias paso a paso y las infografias
que ayudaran a una mejor comprensiéon de muchos de los conceptos que aqui
expondremos.

También, al final de cada capitulo tendras la posibilidad de realizar una
autoevaluacion para verificar lo aprendido, y contaras con una guia de ejercicios
practicos sobre lo visto en cada seccion.

Al final de cada libro, también dispondras de un glosario con términos que
pueden resultar nuevos para quien no esté familiarizado con Excel.

1.3 ;QUE HAY DE NUEVO EN EXCEL 3657

Ya al abrir Excel 365 encontraras novedades. Para empezar, la organizacion
de cada uno de los paneles en los que se divide la cinta de opciones es mucho mas
intuitiva que en las versiones anteriores, y cada herramienta esta en su lugar. Esto
facilita mucho las cosas al momento de buscar una opcién adecuada para la tarea
que necesitas realizar, a la vez que permite ahorrar tiempo al poder encontrarla méas
rapidamente.

En el centro, en el panel Numero hay también una lista desplegable con
los principales formatos que pueden aplicarse al contenido de la hoja de célculo, tal
como si accedieras mediante el menu contextual (presionando el boton derecho del
mouse); y Formato de celdas..., una opcion mas directa si lo que quieres es realizar
un formateo simple de los datos de una celda.

En todas las pestafias se han agregado muchisimas opciones, algunas muy
interesantes, como el botdn Analizar datos, en la pestafia Inicio; el boton Iconos,
que permite agregar iconos con caracteristicas especiales de formato para realizar
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acciones que no podrias hacer con imagenes comunes; Modelos 3D y Captura
(toma una captura de pantalla de cualquier ventana abierta en la computadora).
Dentro de esta misma opcion, al pie del cuadro es posible realizar un Recorte de
Pantalla, es decir, tomar una seccion cualquiera de las ventanas abiertas y recortarla
para convertirla en una imagen que luego puedas utilizar.

En cuanto a la pestafia Formulas, incluye muchas novedades, desde
su administrador de nombres (cuya funcion también veremos a lo largo de estas
entregas), y una gran cantidad de férmulas nuevas, que se veran en detalle al
referirnos a este tema especificamente.

Otra de las novedades de Microsoft Excel 365 es la pestafia Automatizacion,
gue no estaba presente en ninguna version anterior de Excel. En esta seccion hay
varios scripts predisefiados que permiten automatizar ciertas tareas, aunque también
puedes usar cddigo en Visual Basic para crear tus propios scripts y automatizar tareas
a gusto, o adaptar los scripts predeterminados a tus necesidades.

En Datos, una novedad importante es la posibilidad de tener la cotizacion
de diferentes monedas en una tabla, en tiempo real. De la misma manera, también
encontraras informacion relevante de cualquier pais o ciudad del mundo, cuyos
datos podras utilizar dentro de una tabla; o la moneda de un pais y su cotizacion en
el tuyo, las posibilidades son variadas. Cuando veamos en especifico esta pestaiia,
volveremos sobre estas herramientas y aprenderas a utilizarlas.

Estas y otras novedades las iremos revisando cuando hablemos de cada una
de las pestafias en particular. Por lo pronto, hasta aqui vimos de forma somera lo
nuevo que nos aguarda en Microsoft Excel 365.

1.4 LA INTERFAZ DE USUARIO

Si bien hasta la ultima version de Office 2021, Excel y todas las aplicaciones
de Office mantenian un color caracteristico en sus pestafias de menu (en Excel era el
verde reconocido en esta aplicacion), en esta nueva version vuelve al clasico color
gris, manteniendo solo el verde en la barra superior, donde también encontraras,
hacia la izquierda, el boton Guardar y la opcion Autoguardado, que hace una copia
en tu almacenamiento en la nube de One Drive. De esta manera, podras disponer
de una copia actualizada para trabajar desde cualquier computadora conectada a
Internet. Luego, si lo deseas, podras hacer otra copia también en tu almacenamiento
local.
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A su vez, al seleccionar una pestafia, su titulo mostrara un subrayado del
mismo color que el de la aplicacion. De forma sencilla pero altamente visual, podras
saber en qué pestafia de la cinta de opciones estas.

La pestafia ;Qué desea hacer?, incluida por primera vez en la version 2016
de Excel, es reemplazada nuevamente por una caja de bdsqueda ubicada en el centro
de la barra de titulos, en la que, al igual que en su antecesora, podras consultar en
lenguaje coloquial por una funcion o una forma de realizar cierta tarea, y obtendras
la respuesta en tiempo real y accesible desde esta misma seccion.

En la parte derecha de esta misma barra de titulos, ademas del ya clasico
nombre de usuario y sesién iniciada, veras un icono que, hasta esta version de
Microsoft Excel, no habias visto: un megafono; se repite también en la pestafia
Ayuda, y brinda un canal mas de aprendizaje de Microsoft Excel 365. Su funcion
es indicar las novedades y los avances que la aplicacion traera en las préximas
versiones, y te da la posibilidad de probarlas en el momento en que haces clic en
él. En realidad, esta novedad no es privativa de Excel 365, sino que esta en todo
el paquete Office 365; efectivamente, en cada uno de los programas que integran
la suite veras las proximas novedades que se incorporaran y podras probarlas por
anticipado.

Debajo de esta seccidn se muestran dos botones: Comentarios, que muestra
todos los comentarios de la hoja (si es que los hay) y permite modificarlos, eliminarlos
o0 afiadir uno nuevo; y Compartir, para guardar una copia en la nube de One Drive
o0 enviarla adjunta por correo electrdnico, en el formato del programa en que estés
trabajando o en PDF.

Figura 1.4. Aqui puedes observar todas las secciones comentadas
anteriormente y su ubicacidn en |a barra de titulos.

1.5 CINTA DE OPCIONES MEJORADA

Tal como mencionamos al hablar de las novedades de Excel 365, con tan solo
abrir esta aplicacion veras que todas las herramientas estan perfectamente ordenadas
en cada uno de los grupos de la cinta de opciones; esta es una mejora sustancial
respecto de versiones anteriores, en las que, si bien habia un orden, muchas veces el
usuario tenia la sensacion de que determinada herramienta no encajaba en el conjunto
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en el que estaba ubicada. Hoy podemos decir que esto ya no es asi, y que todas las
herramientas estan ordenadas con un criterio que hace que la busqueda resulte mas
intuitiva. Asi se mejora la experiencia del usuario, ya que se minimiza drasticamente
el tiempo de edicion de los archivos.

De forma predeterminada, dentro de la cinta de opciones de cada mend,
encontraras los elementos que mas se utilizaran, y esto también es un gran acierto
de parte de Microsoft, al haber interpretado correctamente las necesidades de la
mayoria de los usuarios de Excel.

Ahora describiremos en general qué herramientas se ubican en cada uno de
los menus y en qué te ayudaran en tu trabajo. En caso de nombrar una particular,
mostraremos mediante un recuadro de color rojo en qué lugar de la pestafia se
localiza.

1.5.1 Pestafa Archivo

Esta pestafia también se llama BACKSTAGE, o vista Backstage. Podriamos
decir que, de no existir, Excel 365 no podria funcionar. Desde su aparicion en
Excel 2016, de cuya actualizacion estamos ocupandonos, fue sufriendo algunas
modificaciones y agregando algunas opciones, aunque basicamente se mantiene sin
cambios relevantes.

No obstante, algunas opciones agregadas son para destacar, como Publicar,
que permite abrir el complemento Power BI destinado a crear de forma interactiva
informes y reportes de todo tipo para compartir en linea o trabajar con otros usuarios.
También tendras a disposicion cientos de plantillas diferentes organizadas por tipo,
para emplear en tus hojas de célculo.
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Figura 1.5. Desde la pestafia Archivo, también llamada Backstage, podrés crear
un nuevo libro, utilizar plantillas predisefiadas para tus hojas de célculo, guardar
los libros nuevos y cambiar todas las opciones de configuracion de Excel 365.

1.5.2 Pestaiia Inicio

Esta pestafia contiene todas las herramientas que permiten dar formato tanto
a las celdas como a los datos que ingreses en ellas. Puedes copiar el formato de
otras celdas; cambiar la fuente, el tipo de nimero, la cantidad de decimales y la
moneda en la que se expresan las cantidades; insertar formatos condicionales; utilizar
tablas predisenadas; insertar y eliminar filas y columnas; ordenar segin criterios
predefinidos y crear criterios de ordenacion propios, entre otras posibilidades.

Figura 1.6. Esta es |a pestafia /nicio, en la que hallards, de manera organizada,
todas las herramientas disponibles para dar formato a tus datos.
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1.5.3 Pestaia Insertar

Mediante esta opcion, podrés insertar tablas dinamicas, imagenes, iconos,
formas, imagenes 3D predeterminadas, graficos, mini graficos, vinculos a otras
paginas, comentarios, texto especial y algunos simbolos y caracteres especiales.

Figura 1.7. Desde |a pestafia /nsertar, puedes incluir en un libro graficos y tablas
dindmicas, imagenes y formas, entre otras opciones muy interesantes.

1.5.4 Pestaiia Disposicion de pagina

Desde aqui se gestiona todo lo relacionado con la hoja de célculo tal como
se presentara para la impresion; por supuesto, de forma muy sencilla'y perfectamente
organizada, caracteristica habitual en esta version de Excel.

Puedes cambiar los colores predeterminados de Office, generar una paleta
de estilos y colores personalizada; modificar la fuente en la que se presentan tanto
las coordenadas de filas y columnas, como la predeterminada que usara la hoja
de célculo; variar los margenes y la orientacion de la hoja al imprimir; definir el
area de impresion, los saltos de pagina, fondo, ancho y alto de columnas vy filas,
y la visualizacién de la cuadricula y los encabezados; editar imagenes y texto; en
fin, cualquier accion que pueda realizarse en relacion con la presentacion para la
impresion.

Figura 1.8. Una vista de |a pestafia Disposicion de pagina, que permite
establecer los parametros de impresion del documento.
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1.5.5 Pestafia Formulas

Esta es la pestafia mas importante de Excel 365, desde la cual podréas gestionar,
crear, insertar y modificar las formulas de la hoja de calculo. Todas estan organizadas
en la Biblioteca de funciones, por tipo de funcién (aritmética, logica, financiera, de
texto, etc.). Desde aqui también podras asignar un nombre a una celda, grupo de
celdas, columna o fila entera, para luego utilizarlo en una férmula, lo que te facilitara la
comprension de la funcion, incluso, sin conocer su sintaxis exacta (nos detendremos en
esta opcion detalladamente cuando veamos en profundidad esta pestafia).

Otra de las posibilidades de trabajo con formulas es rastrear un error en una
de ellas y solucionarlo.

También tendras a disposicion una buena cantidad de funciones mejoradas
y otras nuevas, que haran que realizar calculos simples o complejos resulte mucho
maés sencillo con Excel 365.

Figura 1.9. Las formulas son la columna vertebral de toda hoja de célculo, y 1a razén de existir de

Excel. En esta version 365, encontrards nuevas funciones que potenciaran adn mas tu capacidad

de trabajo. El boton Mas funciones permite acceder a todas las funciones y formulas disponibles,
al igual que los botones de la Biblioteca de férmulas, donde estan organizadas por tipo.

1.5.6 Pestaiia Datos

Aqui podras obtener informacion sobre el comportamiento de los datos de
unahoja de célculo, utilizar informacion de otras fuentes, como la web o0 una conexion
existente de fuente de datos, de una imagen, de una tabla en otro libro o en otra hoja,
e insertar tipos de datos (ya lo vimos de forma muy general cuando mostramos lo
nuevo de esta version del programa, pero volveremos sobre este apartado al analizar
esta pestafia en profundidad). También podras quitar duplicados de una hoja de
calculo, y una opcion muy interesante, que estaba en versiones anteriores pero no es
muy conocida: la funcion Texto en columnas, que permite tratar los datos de una
misma celda, tabulados como si fueran varias columnas. Esto te da la posibilidad,
por ejemplo, de eliminar de una sola vez texto innecesario en una columna entera,
sin afectar al resto de los datos de la misma celda (no se aplica a formulas).
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Desde esta pestafia, ademas, podras realizar previsiones, analizar distintos
escenarios para una mejor toma de decisiones, insertar subtotales, y mas (Figura
1.10.).

Figura 1.10. La pestafia Dafos permite insertar los datos de distintas fuentes externas,
quitar duplicados e informacion irrelevante para las hojas de calculo.

1.5.7 Pestaiia Revisar

En esta seccidn de la cinta de opciones podras realizar todo tipo de revision
de una hoja de célculo: ortografia, estadisticas del libro (también hablaremos de este
tema cuando nos detengamos en el analisis de este menu), accesibilidad (opciones
para personas con capacidades fisicas reducidas), traduccion de texto (nuevo
en Excel), insercion de comentarios, proteccion de una hoja y un libro mediante
contrasefias, y administracion de los permisos de acceso de otros usuarios. En Excel
365, el usuario tiene el control.

Figura 1.11. Aqui podras realizar previsiones, proteger tus archivos con contrasefia
y controlar quiénes pueden o no modificar los datos compartidos.

1.5.8 Pestana Vista

Este menu se utiliza para controlar la visualizacion en pantalla de una hoja
de célculo. Dispones de tres tipos de visualizacion: Normal, Saltos de Pagina y
Disefio de pagina (todas se verdn a lo largo de estas publicaciones).

También podrés quitar elementos como las lineas de la cuadricula, la barra de
formulas y los encabezados (las letras y nimeros que dan nombre a columnas vy filas),
y asi disponer de una mayor superficie para visualizar los datos. Esta opcion puede
restablecerse de manera muy sencilla, activando la casilla de verificaciéon Lineas
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de cuadricula, Barras de formulas 0 Encabezados. También puedes intercambiar
facilmente entre ventanas (si tienes mas de una hoja de calculo activa, aunque para
eso aprenderas un atajo de teclado de mucha utilidad y no solo para usar en Excel).

Al final de esta cinta de opciones esta la seccion Macros, que, Si bien no
pertenece a ella (se encuentra en el ment Programador, desactivado por defecto),
te permitira acceder a las macros o grabar una nueva. En cuanto a qué es una macro
y para qué sirve, lo veremos al llegar a este apartado en profundidad. Por ahora,
basta saber que colaboran en la automatizacién de muchas operaciones, tanto de
calculo, como de borrado de contenido de rangos de datos o celdas, movimiento de
informacidn, copiado en otras tablas, etc. En el ejemplo de la imagen, se marcé la
casilla Lineas de cuadricula y se activo la vista Normal.

Figura 1.12. La pestafia Vista, desde la cual es posible configurar todas las opciones de
vistas de la hoja de calculo, y acceder a las macros guardadas o crear una nueva.

1.5.9 Pestafa Automatizar

En esta pestafia, incorporada por primera vez en esta version de Excel 365,
podras acceder a los scripts predeterminados que automatizan tareas, tales como crear
una tabla, darle formato y ordenarla. Es justo decir que las tablas que se generan son
mas de ejemplo que para automatizar una tarea, aunque si tienes conocimientos sobre
programacion en Visual Basic, podras hacer que un script funcione de la manera que
necesites. Por lo pronto, estos ejemplos sirven mas como muestra; de todas maneras,
como esta pestafia se encuentra de forma predeterminada, tan solo haremos esta
referencia, y no nos detendremos en su profundizacion.

EE Autoguardado (@ ) Ejemplo para EBOOK 1 v

Archivo Inicioc  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos Rewvisar  Vista Automatizar Ayuda  Power Pivot

(E—r— E Devolver datos de tabla como JSON E Mover filas entre tablas E Crear, ordenar y dar formato a una tabla
Nuevo
script

-

Er Generar un resumen de ventas con tabl... Er @Menciones en un Informe de estade Er Contar filas vacias

~

Figura 1.13. En la pestafia Automatizacion, se pueden crear scripts para
automatizar tareas (se requiere tener conocimientos sobre programacion).
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1.5.10 Pestaiia Ayuda

Ademas de la ayuda tradicional, desde esta pestafia puedes ponerte en
contacto con el Servicio Técnico de Office, enviar comentarios, acceder a video
tutoriales, o ver y probar las novedades que se implementaran en futuras versiones o
las que se han incluido en esta Gltima edicion.

@ Autoguardado IZ:. :Zl & Ejemplo para EBOOK 1 v

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ay

@ K] & & £

Ayuda Ponerse en contacto  Comentarios  Mostrar  Movedades
con el soporte técnico aprendizaje

Ayuda

Figura 1.14. La Ayuda, con Microsoft Excel 365, tiene otras vias de comunicacion
para cualquier duda o consulta que tengas. Ademas, la novisima posibilidad de
ver y probar lo nuevo que Microsoft ha preparado para sus usuarios.

1.5.11 Pestaiia Power Pivot

Esta opcion para crear modelos con los datos provenientes de distintas
tablas y origenes ahora viene incorporada en Excel 365. En versiones anteriores,
era necesario descargar el complemento e instalarlo para utilizar esta herramienta de
bases de datos relacionales.

@ Autoguardado IZ:. :Zl E] Libro1 - Excel

Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista  Automatizar Ayl

@ @Wwg B = 4

Administrar Medidas  KPI Agregar a Detectar ~ Configuracion
A A modelo de datos
Maodelo de datos Calculos Tablas Relaciones
115 v i fx

Figura 1.15. Power Pivot permite crear modelos de anélisis recopilando datos de
varios origenes y de otras bases de datos de gran volumen. A su vez, también permite
modificar los datos en la hoja de calculo y visualizar su comportamiento segin los nuevos
parametros. jLa novedad? Ahora viene incorporado por defecto en Excel 365.

Hasta aqui, en este capitulo vimos la interfaz de uso y qué novedades nos
esperan en Excel 365. A continuacion, empezaremos a introducirnos en un libro de
Excel 365, su organizacion interna, y de qué manera moverse para insertar los datos
necesarios para las hojas de calculo.
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1.6 ACTIVIDADES

A continuacion se presentan las preguntas y los ejercicios que deberias saber
responder y resolver para considerar aprendido el capitulo.

1.6.1 Test de autoevaluacion

1. ¢Cudl es la caracteristica mas importante de Microsoft Excel 365 respecto de
otras versiones?

2. ;Por qué Microsoft denomind a este paquete de Office “365?

3. ¢Excel, en su version online, tiene las mismas herramientas que la que puedes
instalar en tu computadora?

4. ¢ Qué caracteristica se ha mejorado en la cinta de opciones para facilitar su uso?
5. ¢ Qué caracteristica de la pestafia Datos es totalmente nueva en Excel 365?

6. Hay una pestafia que es totalmente nueva, incorporada para esta version por
primera vez. ;Cual es?

7. Si bien Power Pivot ya estaba desarrollada en versiones anteriores: ¢cual es la
novedad respecto de este complemento?

1.6.2 Ejercicios practicos

1. Abre Microsoft Excel (la versién que tengas instalada) e investiga en Internet
cuantas filas y columnas tiene Excel 365. Luego comparalas con las de tu version.
¢Hubo algin cambio en ese sentido?

2. En office.com averigua cudantas opciones de paquetes de Office hay.

3. Busca en Internet (tutoriales o blogs) qué diferencia existe entre Office 365 y
Office Online (version gratuita).

4. Investiga los antecedentes para la creacion de Excel (VisiCalc, Lotus 1-2-3), qué
fueron incorporando que aun se mantiene en Excel, y cuantas versiones de Excel
se comercializaron desde su aparicion en 1985.

5. Revisa cuéles fueron las transformaciones que fue sufriendo Excel en la pestafia
Archivo hasta llegar a la actual pestafia Backstage. ¢Incorpord alguna vez
botones para acceder a estas opciones? Si la respuesta es afirmativa, investiga
en qué versiones fue asi.



