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1. ;Qué es Microsoft Excel?

Los programas denominados “Hojas de calculo” han supuesto una auténtica
revolucién dentro del mundo empresarial. Una hoja de célculo es un programa
que se utiliza para realizar calculos matematicos desde un nivel sencillo hasta
operaciones realmente complejas. Estas hojas contienen una serie de datos
distribuidos en celdas, dispuestas por filas y columnas, como posteriormente
se podra ver. Estos datos pueden ser de varios tipos y se pueden relacionar
unos con otros para resolver un calculo.
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Excel es un programa de hoja de calculo, es decir, un programa capaz
de dar respuesta a algunas de las principales necesidades que se tienen en
el mundo financiero, empresarial, educativo y doméstico. En resumen, todo
aquello que tenga que ver con numeros y féormulas, sea cual sea el grado de
complejidad de las operaciones requeridas.

Otra de sus aplicaciones fundamentales es la creaciéon de graficos a partir
de los datos de la hoja, para interpretar mas clara y eficientemente las infor-
macioén contenida en ella.

Excel es, actualmente, la hoja de calculo mas utilizada del mercado. La
version para Windows ofrece unas prestaciones dificilmente superables por sus
programas competidores.

La union de la ya tradicional potencia de este producto de Microsoft con
la que proporciona el manejo comodo, intuitivo y simple del ordenador con el
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sistema operativo Windows, permite pronosticar su definitiva consolidacion en
los préximos afios.

2. Entrar y salir del programa

El primer paso para comenzar a trabajar con un programa es entrar dentro
de él, ejecutandolo para que comience a funcionar.

En el caso de Microsoft Excel, tan solo hay que acceder al men, todos los
programas, a través del botén Iniciar de Windows, se abre el subment Microsoft
Office y se hace clic en la opcién Microsoft Excel 2010.

@ Programas predeterminados |

@ Reproductor de Windows Media

~# Visor de XPS hubo

@] Windows DVD Maker

@ Windows Media Center Documentos

Q Windows Update

.. Accesorios Imagenes

. Adobe -

|/ CorelDRAW Graphics Suite X5 i

. Google Chrome
Juegos

. Inicio

. Jasc Software 5

Equipo

L Juegos

%

Mantenimiento
. . Panel de control
. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
i Microsoft Excel 2010
[EI Microsoft PowerPoirte010
(W] Microsoft Ward 2010

J. Herramientas de Microsoft Office 20 ~ |E-UTLERRELT. LT 8 Tay T}

Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

4 Atras

Apagar lhc|

También es posible, en funcién de como se haya configurado Windows en
el ordenador, que tras abrir el menu Iniciar y el submenu Todos los programas
no haya que abrir ningin submenu para llegar hasta Microsoft Excel, 0 que no
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se necesite menus si se da el caso de que se disponga de un acceso directo al
programa en el Escritorio de Windows.

Otra forma de que se abra el programa es haciendo doble clic sobre un
archivo de Excel ya creado.

Al entrar en Excel el programa se ejecutara y, tras ver el logotipo de Excel,
aparecera la pantalla de edicion, en la que se puede comenzar a trabajar.
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Para salir de Microsoft Excel se pueden utilizar diferentes alternativas:

1. Seleccionar la opcién Salir de la ficha Archive.

[(®id 91 Librol - Microsoft Excel =T

Inido  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista c @@ =
|l Guardar

- Informacién acerca de Librol
& Guardar como

5 Abrir Permisos

£ cemar %’ Cualquier usuario puede

abrir, copiar y cambiar

4 . Proteger cualquier parte de este libro.
Informacién libro * Propiedades -

- Tamafio

Reciente ,

Titulo
_ Preparar para compartir Etiquetas
Nueve ( i% Antes de compartir este Categorias
archivo, tenga en cuenta que
Imprimir hc‘"‘"P:ﬁb” S contiens Fechas relacionadas
i peoblees Ruta de acceso 2l ; )

Ultima modificacién Nunca

- impresora, nembre del
CEE @D autory fechas Creado el Hoy, 11:05

relacionadas

Ultima impresion Nunca
Ayuda
n Personas relacionadas
] Opciones Versiones
i Autor
k anteriores de este
Administrar archivo. Ultima modificacion realizada por A
versiones
Mostrar todas las propiedades
[l il 3

2. Utilizar el botén Cerrar de la ventana de Microsoft Excel.

3. Pulsando la combinacién de teclas [Alt] + [F4].

3. La ventana de Microsoft Excel

Una vez que el programa Excel esté abierto, este presentara un aspecto
similar al mostrado en la siguiente figura.
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Librol - Microsoft Excel
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La ventana de Microsoft Excel esta compuesta por varias partes; todas ellas
se iran describiendo a continuacién.

La Barra de Titulo es la barra que se encuentra situada en la parte superior
de la ventana. En ella se puede ver siempre el nombre del programa (en este
caso Microsoft Excel) y el nombre del archivo que se esta utilizando. La barra
de Titulo contiene a su vez otros componentes como:

m Boton Minimizar: haciendo clic sobre este botén se consigue que la ven-
tana del programa se oculte en la barra de Tareas (situada en la parte
inferior de la pantalla del ordenador, y la cual contiene el botén Iniciar,
una serie de botones con las aplicaciones que estén abiertas y otros
componentes).

m Botdn Maximizar: haciendo clic sobre este botén, la ventana adquirira su
valor méximo, adaptandose a los méargenes de la pantalla. Una vez que
la ventana esta maximizada, este botén desaparecey, en su lugar, apare-
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ce el boton Restaurar, el cual recupera el tamafio original de la ventana,
es decir, el tamafio que tenia antes de ser maximizada.

m Boton Cerrar: la utilidad de este botén es la de cerrar Excel.

Librol - Microsoft Excel | — | = é‘

La Cinta de Opciones aparece debajo de la barra de titulos, y muestra las
opciones principales del programa.

m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

Si apunta a una palabra de la Cinta de opciones y hace clic, se desplegara
la ficha de comandos asociada.

Los grupos de opciones estan formados por una serie de botones que per-
miten realizar rapidamente las tareas méas usuales. Cada botén tiene una tarea
asociada. Dichas tareas se pondran en funcionamiento al pulsar sobre el botén
correspondiente.

La Cinta de opciones esta integrada por fichas para acceder de forma ra-
pida a los grupos de opciones, que a su vez le permitird usar las tareas mas
comunes, que, con toda seguridad, podra utilizar durante el desarrollo del do-
cumento. Si coloca el puntero del ratén sobre un botén y lo mantiene durante
un breve tiempo, aparecerd un mensaje que indica la funcionalidad del mismo.
De este modo, conseguird una pequefia ayuda de lo que hace cada uno de los
botones.
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XH9 - s - Librol - Microsoft Excel . -
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
ﬁ % Autosuma * ﬁ Logicas ~ ﬁ' g 3 Asignar nombre ~ @ @
@ Recientes = EA Texto ~ f‘a - 2 Utilizar en la farmula o :
Insertar . Administrador Auditoria de| Calculo

funcién @ Financieras ~ iﬁ?Fecha}rhora 2 ﬁj‘ de ngmes B Crear desde la seleccién | férmulas ~ -

Biblioteca de funciones Nombres definidos

Al - F | Admini: de (Ctri+F3)

A B C Crea, edita, elimina y busca todos los nombres H
usados en el libro.

Los nombres se pueden usar en formulas
comao sustitutos para referencias a celdas.

Por gjemplo:=5UM[MisVentas) en lugar de
=SUM([C20:C30).

e Presione F1 para obtener ayuda.

W0~ @ (e

La ficha Inicio, como su nombre indica, retine una coleccién de botones cu-
yas acciones son diversas pero de uso frecuente. Entre estas puede encontrar
el portapapeles, las opciones de fuente y alineacién, etc.

Para acceder a otras funciones solamente deberd cambiar la ficha activa,
pulsando sobre el nombre de la misma.

Podra acceder al cuadro de dialogo de las opciones deseadas si bajo un
grupo aparece el icono mostrado en la siguiente figura.

P

Esto hara que aparezca la ventana o cuadro de dialogo asociado al grupo
seleccionado.

Cuando una opcion o botdn aparece sin resaltar significa que esta inhibida
y, por tanto, no puede ser seleccionada en ese momento.

Otra forma de acceder a las opciones de Excel es a través del teclado, solo
bastaréd conque pulse la tecla [Alt] y a continuacién la tecla del menu que
aparece resaltada en pantalla. Por ejemplo, si pulsa la tecla [Alt] apareceran
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resaltadas todas las teclas de método abreviado; la ficha Férmulas tiene la le-
tra U resaltada, de este modo, pulsando simultaneamente la combinacién de
teclas [Alt] y [U] se abrira dicho mend.

Una vez abierta dicha ficha podra continuar seleccionando las opciones
mediante las letras que vayan apareciendo.

- % Librol - Microsoft Excel m—
Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Wista (4] o E 2
DR —
) Calibri 1 s == [q = General - AA g*=Insertar > X ~ W [ﬁ
B3~ T E - ®- oo 00 | FEiminar - | [
o o8 Estilos | Ordenar  Buscary
¥ B 28 28 - | B Formato | 2+ yfiltrar - seleccionar~

Portapapeles Fuente El Alineacign Pl Nimero [F] Celdas Maodificar

También puede utilizar combinaciones de teclas para acceder directamente
a las operaciones mas utilizadas. Suele ser siempre la tecla [Ctrl] junto con
otra tecla.

Por ejemplo, para ordenar imprimir se utiliza la combinacién [Ctrl] y [P], y
para copiar se usa [Ctrl] y [C]. No obstante, puede consultar dichas combina-
ciones en la ayuda de Excel.

Cuando pulse con el botén derecho del ratén sobre el area de trabajo o
cualquier otro elemento (barra de herramientas, barra de titulo) aparecen unos
menUs denominados menu Contextual o men( Emergente. Estos menus con-
tienen los comandos méas comunes utilizados sobre el elemento al que estan
asociados.

Una novedad que incorpora Excel 2010 es la ficha Archivo, que al hacer clic
sobre ella, aparece un menu con una serie de opciones, a través de las cuales
puede realizar operaciones con los archivos, imprimir, prepararlos para su pos-
terior impresion y enviarlos a un destinatario de correo electrénico.
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Inicio  Insertar  Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista o @ o S
= Guardar 7 -
Informacion acerca de Librol
Guardar como
[ Abrir Permisos
o Cerrar %‘ Cualquier usuario puede i
abrir, copiary cambiar D :
o Proteger cualquier parte de este libro.
! - libro - Propiedades =
5 Tamario
Reciente .
Titulo
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Nuevo @ Antes de compartir este Categarias
archivo, tenga en cuenta que
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] e R Gitima modificacién Nunca
Guardar y enviar Creado el Hoy, 19:18
Fr NEEEHEE Ultima impresién Nunca
) S Personas relacionadas
ekt archivo. Autor Julio
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Ultima modificacién realizada por ~ Atin no se .|
Mostror todas las propiedades
4L il

La barra de herramientas de acceso rapido se encuentra en la parte superior
izquierda de la barra de titulo. En esta se muestran las opciones que mas se
usan durante la utilizacién del programa.

Hd9-c-k

Puede cambiar las opciones que aparecen en la barra de herramientas de
acceso rapido, seleccionando cualquiera de las opciones que aparecen en el
menU Personalizar barra de herramientas de acceso rapido que se encuentra a
la derecha de la barra.

[17
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rsonalizar barra de herramientas de acceso rapido Revisar
e * Ca MNuevo s _&’(
_1 E?a - N Abrir nn
Pegar ¥ Guardar Estllos
Partapapeles f | Correo electrénico
Al Impresian rapida
Vist iadei i6n e Imprimi
7 ista previa de impresidn e Imprimir £

1 Ortografia

2 Deshacer

3 Rehacer

4 Orden ascendente

3 Orden descendente

6 Abrir archivo reciente

7
=g Mas comandos...

8

Maostrar debajo de la cinta de opciones

M 4 M| Hojal /rrojme——romo——ce [+
Introducir |

Para afiadir una opcion a la barra debera seleccionar cualquiera de las
opciones que no tenga la marca de verificacién activada. Las opciones que
tienen activada la marca de verificacion indican que ya aparecen en la barra
de herramientas de acceso rapido.

Podra hacer que esta barra se muestre debajo de la cinta de opciones se-
leccionando la opcién llamada del mismo modo.

La ventana del libro de trabajo u hoja es la zona donde se encuentran todas
las celdas. En esta zona es precisamente donde se introduciran todos los da-
tos, como rétulos de texto, datos numéricos, féormulas, funciones, etc.

W 4 M| Hojal Hoja2 Hoja3 73 [1ER| [ Al
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El nombre de la celda que se encuentra seleccionada, se identificara en el
Cuadro de nombres. En esta lista solamente se identificara la celda selecciona-
da, entendiendo por celda seleccionada aquella en la que ha hecho clic. Aun-
que en el caso de que estén seleccionadas méas de una celda, la lista Cuadro
de nombres indicara el niumero de filas (o lineas) y columnas seleccionadas.

Una de las herramientas mas potentes de Excel es la utilizacion de férmu-
las. Para introducir las férmulas en la hoja de célculo se utiliza la barra de
férmulas.

Esta barra no solo puede ser (til para cuando necesite introducir férmulas,
sino que también la puede utilizar para los rétulos o incluso para escribir el
contenido de las celdas.

x v f|

Las Barras de desplazamiento permiten desplazarse por la hoja de céalculo.
Son pulsadores méviles que aparecen en los bordes derecho e inferior de la
ventana y que permiten deslizarse por el interior de la hoja cuando su tamafio
es mayor que el de la pantalla.

4] I | r]

La Barra de estado, situada en la parte inferior de la pantalla, muestra en
todo momento el estado de la orden realizada, el estado de las teclas de blo-
queo de mayusculas, bloqueo numérico, etc.

\ Introdudir | [EBEEm 100k

Las Etiquetas de hojas, que contienen las celdas, se emplean para acceder a
las distintas hojas del libro de trabajo, ya que se puede tener méas de una hoja
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y todas ellas se encuentran en el libro de trabajo que posteriormente se definira
con mas detalle. Para ver el contenido de una hoja, bastard con hacer clic en
la pestafia correspondiente.

[ _Je[i

1
2
3
a
9
6
7
8
4

W 4 » ¥| Hojal ~Hoja2  Hoja3 . %2 j mEN] I ] » [

El Portapapeles de Office se introdujo en la versién 2000 y rapidamente se
convirtié en uno de los elementos preferidos de los usuarios.

Cuando copie o corte elementos, estos se almacenan en el portapapeles de
Office, y se mantendran para que pueda usarlos cuando sea necesario.

Portapapeles1 de 24 * X

@ Pegar todo ] [Lfi Borrar todo

Haga dic en el elemento gue desea
pegar:

@] 19 o

Este panel se activa cuando se corta o se copia mas de un objeto, y se abre
pulsando la flecha que estéa situada a la derecha de Portapapeles.

20|
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En la siguiente imagen puede ver las distintas opciones que muestra el
Portapapeles.

Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office
Maostrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl+C dos veces
Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

» | Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas

v | Mostrar estado cerca de |a barra de tareas al copiar

Cuando se abre el Portapapeles, se puede seleccionar y pegar o eliminar un
objeto individualmente o utilizar los botones Pegar todo o Borrar todo con los
objetos que aparezcan.

4. El concepto de hoja de calculo

Las hojas de calculo estan formadas por datos distribuidos en filas y colum-
nas. Las filas se encuentran numeradas desde la primera (la nimero 1) hasta
la dltima (la 1.048.576). Y las columnas se nombran mediante letras, siguien-
do el orden alfabético de estas. Al llegar a la columna Z se comienza el recuen-
to mediante dos letras (AA, AB, AC, etc.), siguiendo un sistema parecido al
de los automéviles. En Excel la primera columna es la Ay la Gltima es la XFD.

Por lo tanto, para localizar un dato en una hoja de calculo habra que dar
sus coordenadas, es decir, el nimero de fila y la letra de la columna donde se
encuentre.

A B C D

IMEHSE%E I
]

(= R I - T A R S I
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Tal y como se puede ver en el ejemplo anterior, el dato Mensaje aparece en
la celda B5.

Si la hoja de célculo es muy grande, quizas no sea tan inmediato ver la co-
ordenada de la celda seleccionada, en este caso la coordenada viene indicada
en el Cuadro de nombres, comentado anteriormente.

.fr| Mensaje v

a [ e Jowm [ e | FlE

1

2 :

3 | 3
. -
EI IMensaie !

5 !

7]

8 i

9

10|

11| -
[l < » ¥ Hojal ~Hoa? . Hoia3 . ¥J Mal I » [l

La siguiente imagen muestra un ejemplo de trabajo con direcciones.

EEH9-c-|= Librol - Microsoft Excel [EENIEREXT
NGOG | Inicio | Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista @ e o = 5:%
Fﬁ {5 Calibri - 11. - = —%] E,u o, A o T v AT~
p mar N&E-|Aa B~ MNimero| Estilos | Celdas Ev -
s e i e e b B SR S
Portapapeles Fuente | Alineacion IF} Modificar
BS - (" fe| =SUMA(BZ;C2) v
A B C D E F i
1
& 15 5
3 2
a4
5 | [ 7l
6
%
8 w
|4 4 » ¥ | Hojal ~Hoja2 Hoja3 %2 IEN! i ] » [
Listo | [EE e e )
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Se observa que en la barra de formulas aparece el dato “=SUMA(B2;C3)",
que utilizara el dato contenido en B2 (15) para sumérselo a 2 (dato que apare-
ce en C3). El resultado de la férmula aparece en la celda B5.

Existe un modo especial de referirse a un grupo de celdas contiguas o no,
refiriéndose por grupo a mas de una celda. A este bloque de celdas, se le de-
nomina Rango. Para identificar la posicion del grupo se utiliza la direccién de
dos de ellas:

1. La celda superior izquierda del grupo.
2. La celda inferior derecha del grupo.

En este caso, para referirse al rango de celdas, se escribe la direccién de
la primera celda seguida de dos puntos (:) y, a continuacion, se escribe la
segunda.

En la siguiente imagen puede ver un rango de celdas ocupadas con datos.
El rango comienza por la celda cuya direcciéon es B3 (que contiene el dato
Enero) y termina en D7 (que contiene el dato 5). Para hacer referencia a este
rango se indica: B3:D7.

GOl 9 - o - = irol T Microsoft Excel

Inicio | Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista & 0 = [

o, y =5 z - %\7'
A B g &
Qv

MNimero| Estilos | Celdas

Portapapeles T r Madificar
AL v

A

Enero 2011
Febrero 2011
Marzo 2011
Abril 2011
Mayo 2011

W 4> W] Hojal ~Hoja2 .~ Hoja3 . td KN Il
Listo | |[EEmEm w0 O—0—F)
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Por supuesto, Excel permite elegir otros rangos mayores y menores. Por
ejemplo, si desea trabajar solo con las celdas que contienen los meses, se
indica el rango: B3:B7.

En la siguiente imagen se muestran tres rangos separados, los formados por
las celdas B3:B4, C3:C7 y D3:D7.

SR N [ WO N w—" F =

| 1]
L 2] E
| 3| Enero 2001 1
| 4 | Febrero 2011 2
= Marzo 2011 3
| 6 | Abril 2011 4
L% | Mayo 2011 5

2 -
4 4 » ¥| Hojal /Hoja2 Hoja3 -~ ¥d [ < | » 1]

Para introducir un dato en una celda determinada, primero habra que ac-
tivar la celda por medio del ratén o el teclado. Seguidamente, se escribira el
dato, que en la pantalla apareceréa en la barra de formulas y, una vez escrito, se
pulsa [Introl, para que el dato se introduzca en la celda activa.

Una vez se haya escrito el dato en la celda, si mueve el cursor hacia abajo
con el teclado, el dato escrito también se introduce en la celda donde se des-
place al teclear el primer caracter del dato escrito en la celda anterior.

B5 ~(* X ¢ K| Total v

A B C D E F %

Total

|~ |on | |d e
1 1

-

M 4 » v| Hoial .“Hofa2 . Hoa3 .~ fa T4 I » il
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Excel permite introducir en cada celda valores o texto con un maximo de
32.767 caracteres.

Para editar el contenido de una celda, basta con situarse en ella y hacer
clic, también se puede editar la celda activa pulsando la tecla [F2] del teclado.
Si ha editado una celda que no es la correcta, puede pulsar la tecla [Esc].

Cuando se esta tecleando algin dato en una celda (como ya se ha comenta-
do), este mismo dato aparecera en la barra de férmulas de la siguiente forma.

| PROMEDIO ~(* %X & f =PROMEDIO(BLC1) v|

Esto es debido a que los datos se pueden introducir en una celda, desde la
misma celda o desde la barra de férmulas. En este Ultimo caso hay que hacer
clic en dicha barra y escribir el contenido de la celda. Para gestionar los datos
de la barra de férmulas e introducirlos en la celda, dispone de los siguientes
botones que se encuentran a la izquierda de la barra de férmulas.

Un Libro de trabajo esta formado por una serie ilimitada de hojas de calculo
que dependeréa de la memoria del ordenador.

5. Introduccion de datos
A la hora de introducir los datos se pueden realizar varias operaciones como:

m Introducir: mediante este botén, el dato escrito en la barra de féormulas
se introducira (aceptara) en la celda activa.

| 25
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m Cancelar: mediante este botén se puede anular la introducciéon o modifi-

cacion del dato en la celda activa.

m Insertar Funcion: este botén permite insertar una funcién de una forma

facil.

Para eliminar por completo los contenidos de una celda, hay que activarla
y pulsar la tecla [Supr] o [Retroceso]. También se puede pulsar con el botén

derecho del ratén y seleccionar la opcién Berrar contenido.

-
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