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Microsoft Excel - Introduccion

Basicamente, una hoja de calculo es un programa que nos permite realizar
calculos aritméticos, estadisticos, financieros, etc., de manera automatica,
con una serie de datos previamente introducidos. Para ello utilizamos una
cuadricula donde en cada celda de la misma podemos introducir nimeros,
letras, fechas, porcentajes, formulas y funciones.

Una Planilla de calculo nos ofrece numerosas posibilidades entre las que

destacamos:

“B Archivado y ordenamiento de datos.
“B Operaciones matematicas y estadisticas.

“B Representacion y analisis de graficos y tablas.

Excel es la aplicacidon mas utilizada para el manejo de planillas de calculo.
Llamamos libro de trabajo al archivo que creamos con Excel, es decir, todo
lo que hacemos en este programa se almacenara formando el libro de traba-
jo.

Cada libro de trabajo de Excel tiene la extension .XLSX para que la compu-

tadora lo reconozca como tal.

Interfaz de Microsoft EXCEL 2010

Cuando iniciamos una sesion de Excel automaticamente se abre un nuevo

libro de trabajo con el nombre predeterminado de Libro1l.

[m| H9-0-|s Librol - Microsaft Excel o E R
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Cada vez que empezamos un nuevo trabajo con Excel el nimero del libro va
cambiando, dependiendo de cuantos archivos hayamos creado en esa se-
sion. Asi si empezamos otro trabajo, el nombre que se asigna por defecto,
sera Libro2, el siguiente Libro3, y asi sucesivamente.

Tenemos que tener presente que el nombre asignado sélo sirve como refe-
rencia para identificar los trabajos mientras no los hayamos guardado, en

ningun caso significa que el archivo ya se encuentra almacenado.

Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio constara de 3
hojas aunque es posible agregar o eliminar hojas de acuerdo a nuestras ne-
cesidades. Si miramos en la parte inferior de la ventana de Excel encontra-
remos las diferentes hojas del libro de trabajo, cada una de ellas hombradas

de la forma Hojal, Hoja2...

||< 4 » M| Hojal “Hojaz “Hoja3 %3]
| usto | 23

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como la siguiente, vamos a ver
sus componentes fundamentales, asi conoceremos los nombres de los dife-

rentes elementos.

[ Barra de acceso rapido ]

& e 9 - / Litrod - Microsoft Excel =B

Inicio | Insertar  Disefin de pagina Férmulas Datos Reuisar  ‘ista a @ o @ =
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T E € L H formulas i d 4 k2
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e [ Nombre de las hojas ]
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El elemento mas significativo se denomina cinta de opciones. La cinta de
opciones es la banda a la largo de la parte superior de la ventana del pro-

grama que contiene grupos de comandos.

En la Barra de acceso rapido podemos incluir los comandos utilizados con
mayor frecuencia. Para hacer visibles algunos botones que inicialmente no lo

estan, debemos pulsar la flecha destacada en la siguiente imagen:

|z“ = |"? Librod - kicro:
m Inicio Personalizar barra de herramientas de acceso rapido Few
2y s cal Muewvo - ?ﬁl
Eehe N Ahbrir 00 @I
Pegar | .
it j e v suardar ;f')l
Portapapeles = Correo electrdnico =
a1 Impresidn rapida
| s “Wista previa de impresidn e Imprimir F
1 I Ortografia
@ v Deshacer
3 W Rehacer
4 Orden ascendente
] Orden descendente
£ Ahbrir archivo reciente
7 =
a Mas comandos...
9 tosztrar debajo de |z cinta de opciones
mn

Por ejemplo si deseamos agregar a la Barra de acceso rapido el botdén
Vista preliminar basta con pulsar sobre dicha opcion en el menu desplega-
ble.

Los botones que ya han sido agregados se los visualiza en dicho menu con

un tilde a la derecha de su a1

8| personaiice 2 barra de herramiertas de acceso ripido.
o

nombre.

Si el botdn que queremos agre-

ita de opsane:

gar no se encuentra en dicho Efalnc:1err:wemaxc:::morinldc

desplegable pulsamos sobre la
opcién Mas comandos..., con
lo cual se abrird la siguiente

ventana:

Pulsamos sobre el botéon a

agregar en el cuadro de la iz-
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quierda, y hacemos clic en Agregar>>.
Si necesitamos quitar algun botén agregado, lo seleccionamos en el cuadro

de la derecha y pulsamos el botén Quitar.

Cinta de opciones

La cinta de opciones es la franja a la largo de la parte superior de la ventana
del programa que contiene herramientas organizadas en solapas o fichas.
Estas solapas o fichas estan divididas en grupos que contienen los comandos
mas utilizados en ese grupo, pero ademas disponen de un botén en la es-
quina inferior derecha que permite abrir una ventana o cuadro de didlogo
con mas opciones relacionadas con ese grupo.

(]| = Libral - Microsoft Excel - = =

Inicia Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Rewvisar Wista &5 @ o @ 23

i General - (B Formato condicional - S=lnsertar | X - A? \}a
= =5~ $ - % 000 % 0arformato comotabla | 5 Eliminar v | [g]~ Zl

Calibri -1 -

. ~ Ordenar  Buscary
B “a8 28 =} Estilos de celda = [ElFormato ~ | 2~ yfiltrar - seleccionar -

Portapapeles a Fuente ] Llineacidn ] Mamera ] Estilos Celdas Modificar

La cinta de opciones varia en cuanto a las solapas mostradas ya que el pro-
grama muestra determinadas solapas Unicamente cuando son necesarias.
Por ejemplo: en la siguiente imagen se ha insertado un grafico Smart Art y
la cinta de opciones ha cambiado mostrando una nueva solapa denominada
Herramientas de Smart Art que contiene a su vez las solapas Disefio y
Formato que permiten trabajar con el grafico insertado personalizandolo.
Una vez que se haya terminado de trabajar con él la solapa desaparecera en

forma inteligente hasta que volvamos a necesitarla.

™ B R I= Librol - Microsoft Excel o = 22
Inicia Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revizar Wista Disefio Formato & @ = = 2
Agregar forma = * >Te) "Z?' =
- ' ™ o/ | =i
(3 Agregar vifieta + = -
Cambiar  Cambiar - - . Restablecer Conwertir
L] Panel de texto G2 De derecha a izquierda disefio > caolores = h grafico  en formas
Crear grafico Drisefios Estilos Smartart Restablecer

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta

forma apareceran pequefios recuadros junto a las solapas y opciones indi-

Fll AL | Librol - Microsoft Excel = B8

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Dﬁs Rewisar Wista o @ = @ =2
() = fi] -
¥ Calibri -l - = General ~ B Formato condicional - S=Insertar - X - A_—(— \]sla I
7l L

B

EERS N £ 8 - | A A = 34- $ - % 000 [¥Darformato como tabla - | % Eliminar ~ j-
Pegar Pt ~ Ordenar  Buscary
- J B - A - %o +%8 ) Estilos de celda - [zl Formato ~ | &2~ yfiltrar > seleccionar =
Portapapeles & Fuente 2| AMineacion 2| MNamero ] Estilos Celdas Modificar
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cando la tecla (o conjunto de teclas) que deberemos pulsar para acceder a
esa opcidn sin la necesidad del mouse.
Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitranspa-

rentes.

Para salir del modo de acceso por teclado volvemos a pulsar la tecla ALT.

Ocultar o mostrar cinta de opciones

Para ocultar la cinta de opciones debemos pulsar la flecha presente en la
misma cinta y mostrara unicamente los nombres de las pestafias de la cinta

de opciones.

— [B] ES
Q- = =
¥ Insertar = z ~ 4 ;
7
% Eliminar = ﬂ - ~
] DOrdenar Buscary
clFormato © | 02w filtrar + seleccionar -
Celdas Muodificar
W
I
H 1 K &

Para mostrar la cinta de opciones debemos seguir el proceso inverso, es

decir, tildar la opcion Minimizar la cinta de opciones.

Area de trabajo

Volviendo a la pantalla inicial, las planillas muestran el area de trabajo divi-
dida en filas y columnas. Como se puede apreciar las filas se designan con
numeros y las columnas con letras, la interseccion de una fila y una columna
determina una celda, por ejemplo A1, B5, etc. Llamamos celda activa a la

celda que se encuentra seleccionada, disponible para cargar valores.
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Se denomina Rango a un conjunto de celdas. Los rangos pueden ser conti-
nuos, cuando sus celdas se encuentran dispuestas una a continuacion de la
otra, y discontinuo cuando el rango estd formado por celdas que se encuen-

tran separadas por otras celdas que no forman parte de él.

Asi, el rango A1:A5 (estd formado por las celdas A1, A2, A3, A4, A5); el
B1:C4 comprendera las celdas B1, B2, B3, B4, C1, C2, C3, C4. El signo que
se utiliza para separar las dos celdas son los dos puntos (los dos puntos se
leen hasta). Si los rangos son discontinuos, por ejemplo, necesito nombrar

el rango formado por las celdas A1, A2, A3 y C1, C2, C3, se debe escribir

(A1:A3; C1:C3).
| A1 .
| - = B1 M I |
A B Cc I

[= IR - S R

LU, B - TR R S I )

Operaciones Basicas

La pagina inicial de Excel es la vista Backstage. Para crear un documento

nuevo debemos pulsar en la pestafia Archivo y en las opciones de la izquier-

da seleccionar Nuevo.

) .l

e

Insertar

[ Guardar como

Guardar y enviar

Ayuda

Diseffo de phgina  Férmulas

Plantillas disponibles

Mis plantillas — Nuewe

Plantillas de Office.cor

= (=aoa

Office Mobile

o @ 52

Libro en blanco

Al

Crear, ya se abre un

pulsar en el boton

¥ e @& Inicio ,
i 3 Libro nuevo. También
Informacion L EJ i
Reciente Libro en blanco ‘rh:”\: r‘r:‘n””;;‘:h deSde Ia mlsma Ventana
S podremos escoger dife-

rentes tipos de planti-
llas, que son documen-
tos ya formateados pa-
ra distintos fines. Algu-
nos han sido instalados
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con el programa, otros se pueden descargar desde Microsoft Office Onli-
ne.

Entre ellos encontramos:
‘B Cartas

Formularios

Inventarios

Calendarios

D D D D

Presupuestos, etc.

En la siguiente imagen encontramos distintos modelos de Horarios, escoge-

mos el que mas se ajuste a nuestras necesidades y pulsamos el botén Des-

@i a- Uibrod - Microsoft Excel Sen
BB o et oucrosesiom romu  ower  meir v )

Plantillas disponibles Tarjeta de tiempo para empleados (diaria,

Informacién

Reciente

Hoja de asistencia

Guardar y enviar
Ayuds

23 opdones
£ sair

Al accionar dicho boton visualizaremos el siguiente archivo listo para com-

(Xl d 270w Tarjets de tiempo para empleadosd (Modo de compatibiidad] - Micrasoft Ecel o
WM oco | e Gt de paging ]
L cen athi « .
. ) e
"
Portapapies 1+

Al - £
: HTGI’]STG de tiempos de empleado

Hormbre el s st

1

Agenda anual ‘ »
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Para abrir un archivo existente debemos escoger en el menu que se vi-
sualiza al pulsar en el menu Archivo la opcién Abrir, con lo que se abrira
la ventana clasica para buscar el archivo en el espacio de almacenamiento

en el que se encuentre.

Abrir 3
Buscar en: () Mis documentas v| @ -0 X Ch E-
5 Documentos | (C5)AdobesStockPhotos E5My eBooks
recientes (C3Barilache 10 )My Google Gadgets
[ Escritaria () Camtasia Studio 1My Videos
(£ ConvertkToDVD [C)Neravision
|-.r_'l§‘s ‘ (E3)CyberLink IE5)PcSetup
ocumentos
COCHMETE | C)Descargas 501
o MIPC ([C)Despedida |2)version Cus
§ (C) Despedida Sto. finaaaaaaaal [0 Mis carpetas para compartir
“ MBEEESER |[C)Downloads # logo utn
Sred |
[ Inteli-studio B pantalla de excel
([CIMarca Antnio EHLibrot
dMi misica @L\broﬁ
Mis archives de origen de datos ELibro?
[EMis archivos recibidas B ibros
[C)Mis conversaciones Ednombre de archivo
ﬁMis imagenes @Plam\\a sueldo Macro
™ is videos Eplanila ventas Ejercicio 8
&AMy Dropbax EHeps algebra
< >
Nombre de archivo: -
Tipo de archive: Tados los archivas de Excel v

Una vez encontrado el archivo lo seleccionamos (con lo cual se habilitara el

botdn Abrir) y pulsamos el boton Abrir.

Como podemos observar a la derecha del botén Abrir encontramos una pe-
quena flecha, al pulsarla disponemos de distintas opciones para la apertura

del archivo.

[

ITDdDS loz archivos de Excel j

A brir Iv Cancelar |

—  Abrir

Abrir como de sdlo lectura
Abrir como copia

abrir en el explorador
abrir en Yista protegida 3
&brir v reparar. .. )

P

(S |

Para guardar un archivo por primera vez debemos escoger en el menu
Archivo la opcion Guardar, en la ventana que se abre debemos seleccionar

la ubicacion y colocarle un nombre al archivo.
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En caso de que, una vez guardado el archivo, se lo quiera cambiar de ubica-

cion o de nombre debemos utilizar la opcién Guardar Como.

() | Librad « Microsoft Excel

Inlcio Farmuln Datos  Revisar

viita

Insertar Disefia de paging

el Guardar i .
Informacion acerca de Librol
| L suardarcomo |

(7 Mo

Perr
]
(o cemar [E0T
Proteg
Informacion iibro *
-l
Reciente
Nuevo
Imprimi

hay problemas «

Guardar y enviar
Ayuda

1) Opdones

E3 sl

= [ 83

Recordando que, los archivos creados con Excel 2007 son compatibles con

Excel 2010 pero no pueden ser abiertos con Excel 2003 es conveniente es-

coger la opcion Guardar como y dentro del conjunto se opciones que se

presentan escoger Libro de Excel 97-2003.

[=] o@R
[ I s - o - Bcamertn - | r— 2@ ®n
Gemsertar s T A
Crganizar = {1 Vitas = | Huevacarpeta a=s 2 @
a g e Ordena v
Vhculoa favario Norrbre | =1 Fecha modiicacién | «| Tipo : | oy oydens o
) e Docume, ., | 1{06(2008 06145 .., Carpeta de archivi 2
I pocument ko 26/01f2012 11136 ... Carpeta de ar Modificar
Mis » 19/11/2001 03636 .. Con ~
2711200902430 ., Con T
Carpetas 221090201006:36 .., Coy LI |
I bocumentos 19/03/201203:17 ., Carpeta de archive
Boggle Supreme Dot 159, Corpetade archive
Corel User Files s ascaneas Carpeta ds archive
Diana gy Diaral edrions Carpeta ds archivi_|
Downioads pedio Carpeta ds archive
PowerPoints 06I03M2011 12142 ., Carpeta e archive
PRy 19/04/20L1 1046 .., Carpsta de archivi x|
v
 [Ubrot =
Tipo: [ubre de Excal =
]
Autores: | habilttada para macros.
de Excel
Ocuitar Ecel
Excel 97-2003 &
il Texto (delinitado por tabulsciones)
18 Texto Unicods
oja de caleulo L 2003
13 Libro de Microsaft Excel 5.0/95
0 C5V (delimitado por comas;
exto con Formato (delinitado por espacios)
21 Tescto (Macikosh;
2 Toxto (M5 DOS)
5 (Mantosh)
3 2 (15-D05
24
25
26 Tl
27 Cocumento K5 -
14 A0 ojar SRiliRie g8 cdeode il I
lsto | || 10056 (=) 0 +)

Para cerrar el libro actual debemos pulsar la

opcion Cerrar.

Para salir de la aplicacion debemos pulsar la opcion Salir de Excel.
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Ayuda de Excel 2010

Pulsando sobre el signo de interrogacion presente en la barra de herramien-
tas accedemos a la Ayuda de Excel, otro modo de hacerlo es pulsando la
tecla de funcion F1.

.@ — ™ b 4
58 < | Ayuda de Microsoft Office Excel (F1) | € Ayuda de Excel
Insertar Eliminar | Obtenga ayuda usando Microsoft Office (%) () AL
- - - TZ DoTTar VHIrar~ sefeccronar=" = ﬁ @ W }P
Celdas Maodificar

En la ventana que se abre encontramos, en primer lugar, los botones que

nos permiten retroceder, avan-

@ 2yuda de Excel o @R

. . e ) G G i A U @
zar, detener, actualizar, ir al TEe

Tabla de contenido x

inicio, imprimir el articulo, mo-

Mss en Office.com: Descargas | Imagenes | Plantillas

dificar el tamano de fuente,
Introduccién a Excel 2010
mostrar u ocultar la tabla de S
. L. Fl= -, CZZ;‘U?i”:eVU“hm

contenido y mantener visible. & e

Examinar el soporte de Excel 2010

@@ Obtener ayuda Graficos Obtener ayuda

Podemos buscar por tema de |or

- Férmulas Macros
Referencia de funciones Hojas de calculo
H A H PowetPivat

interes directamente en el box |Z" Ver tado

& Sequridad y privacidad

a la derecha de Office (utiliza |z e =

Tada Excel | | @ Conectado a Office.com

el buscador bing) o, si esta a la vista la Tabla de contenidos, escribir en el

box de la izquierda y presionar ENTER. Luego de unos segundos aparecera
un conjunto de temas relacionados con el texto ingresado en el cuadro de
blsqueda. Pulsando sobre el titulo de cada tema se accede al desarrollo del

mismo.

La Tabla de contenido es una lista donde figuran todos los conceptos refe-
rentes al programa, clasificados por temas. Se abre o cierra pulsando el
icono del libro.

10
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—

Tabla de contenido
&plonuevo
@ Obtener ayuda
@ Instalacién
@ Activar Excel
@ Personalizar
@Accaslbll\dad
@ Conversin y compathildad de archivos
(g Administracin del bro

(yAdministrar ibros

@) Crear un nueva lbro

=

@ Recuperadin de archivos

@Guardar & imprimir

& Administracion de archivos

(LU Conceptos bisicos de tabla de Excel y hoja de cdialo

([JEspedificar y editar datos
(@) Escribrr datos manuaimente en celdas de hojas de
(@) Insertar un simbolo, una fraccién o un cardcter e:
(@) Rellenar datos automaticamente en celdas de hoj
(@) Insertar o eliminar celdas, filas y columnas =
(@) Modificar el contenido de las celdas
(@) Activar o desactivar la finalizacidn automatica de
@ Alustar & texto en una celda
@ Deshacer, rehacer o repetir una acdn
(@) Cambiar el ancho de las columnas y el alto de las
(@) Combinar celdas o dividir celdas combinadas
(@) Combinar o dividir el contenido de celdas
(@) Agregar, modificar o eliminar un comentario

@sElemnnar y explorar

@(:n;uar ¥ mover

@Aphmr formato a datos

pDar formato a nimeros

B e

s

Avuda de Excel |

Al hacer clic en el tema que mas se ajuste al texto introducido visualizare-

mos el desarrollo del mismo.

Al pulsar sobre el texto resaltado en azul encontraremos la definicion de

dicho texto.

il

Bk

SRR LI

scrbi 08 narusinE - B Busaar -

Tabla de contenide. X
w8 ot ks G
prstiist
s
e

dpas

s s e e s
ra—p—]

ety
pmarsiny ot h s
dpinvcin s

@y ook s
e pog o 0 v 2010
(el s
@) Semer o restan fechas
@b s s e e s
gvdx-zkj-hdammmh

ci0ffice B oeg

Descargas | Imigeres | Pentlas

Sumar o restar fechas

ragramacin 6 L proyecty sumando,
82 na e e tareas 2 o
Termua simgie, o bien puee usarfuncins 4 el de cileul Gsefiatas para abalar espe

mene con fechas en Excel

la corsiais e manera que asos fodos se aciedien 15 dias anes de esa

ranstesfeclos para a fachracin de mazn de 2310 de mod que éskes

et

1834 BYy 01 muestan s fochias (24101 10y

pConep i Sumar o restar dias a una fecha
e i
A Eris Supengamas que el saldo de 5 ceanis vence el & de fabrero de 20111 Dese vanshar fondos
A Trabair connonbres y nfermnoas de oakld fecha Ademas sate que nta bene un ciclo d fachuracin de 30 das y des
ghreca e estin spontes 1 diasanes d esafctn
g bher aps
dgrimccin aExcl 1. En'a coda A1, escriba 060290,
dpinoste yeprte dins 2 Enlacoa 81 s
e 3 Ena coMaCt, ssarba =AM
Poneict
o, 1 Enlacdali
P — L cetas ATy C1 mueskan 4 fochas O vencmisn 08 02,12 10103 1) e Sas G caenla e Bbroo y mace
girgafs  gamibes n ¢ qub deba Yanctark 105 Adcs para €538 Mchas 0 vencimienta.
L
@i anendzan
dgvkiacin th dans
s

@b cngis
e Trobsiss e nidens dhrerte

Sumar o restar meses a una fecha
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