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INTRODUCCION AL USO DE LA HOJA DE EXCEL

ABORDAJE INTRODUCTORIO AL USO DE LA

HOJA DE CALCULO DE EXCEL
MICROSOFT EXCEL 2010

EXCEL ES UNA APLICACION QUE PERMITE TRABAJAR Y
OPERAR DATOS ALFANUMERICOS DISTRIBUIDOS EN FILAS

Y COLUMNAS,DE MANERA QUE PUEDAN EJECUTARSE
DIVERSAS OPERACIONES ARITMETICAS COMPLEJAS.

La hoja electronica de traba-
jo de Microsoft Excel perte-
nece a la categoria Software
de Aplicacion. Excel se define
como una aplicacion que per-
mite trabajar y operar en la
computadora con datos al-
fanumeéricos distribuidos en
filas (que se referencian me-
diante nGmero) y columnas

(que se referencian a través de una letra), que conforman una celda, de manera que
puedan ejecutarse diversas operaciones aritméticas de todo tipo de complejidad, vy

también graficos.

En esta unidad se aprende sobre las capacidades de procesamiento numéricas que
brinda la hoja electronica de Microsoft Excel, version 2010, de la suite informatica de

tipo administrativo de Microsoft Office.

A continuacion, se hace referencia a las generalidades del uso basico de Excel segln

Escudero, C. y otros (2010).
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Excel es una hoja de calculo integrada en Microsoft Office, donde el usuario puede
manejar una gran cantidad de informacion para analizar y utilizarla en una gran va-
riedad de tareas tanto empresariales como personales. Se puede usar para hacer un
seguimiento de datos, escribir formulas para realizar calculos, dinamizar los datos de
diversas maneras y presentarlos en una variedad de graficos con aspecto profesional.

Una hoja de calculo se caracteriza porque se asemeja a una hoja de papel que esta
dividida en filas y columnas formando celdas. En las celdas se introducen los datos
donde se puede incluir en ella valores, textos, formulas matematicas, estadisticas, fi-
nancieras, calculos de ingenieria, etc. Lleva incorporadas muchas formulas predefinidas
llamadas funciones, que al aplicarlas sobre los datos de entrada o las celdas devolveran
los resultados esperados.

A continuacion, en la Figura 1 se muestra una imagen de la interfaz de una hoja de
calculo de Excel:
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Figura 1. Interfaz hoja de calculo de Excel
Nota: Elaboracion propia.
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La Figura 1 describe la interfaz del disefio de trabajo, ademas, hace referencia a las
columnas y filas de la hoja: por otra parte, para poder realizar procesos alfanuméricos
se debe trabajar en una celda activa de la hoja de calculo de Excel, asi mismo se men-
cionara algunas de las actividades mas importantes de su utilidad:

- Elaborar graficos para realizar informes administrativos, contables, entre otros.

- Realizar operaciones matematicas, financieras, administrativas, contables, etc.

- Manejar tablas de datos para realizar estudios estadisticos.

- Uso de base de datos sencillas.

A su vez, tomando un ejemplo claro de la utilizacion de la hoja electronica de calculo
de Excel en el ambiente académico, se da cuando el docente la utiliza para controlar

los avances en ejercicio y las ponderaciones de su grupo. A continuacion, la Figura 2
orienta al ejemplo mencionado:
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Figura 2. Ejemplo de trabajo en la interfaz de la hoja de calculo Exce

La Figura 2 hace referencia a un cuadro de seguimiento cuantitativo de cinco ejercicios
que propuso un docente como prueba corta como parte de la carrera de administracion
de una universidad especifica, donde el propio docente refleja el puntaje de cada uno de
los estudiantes que obtuvo por pregunta resuelta, ademas, se hace referencia en una
de sus columnas el puntaje total por cada estudiante y en la Gltima columna la nota
que obtuvo cada uno de ellos.

Este primer modulo hace referencia del mecanismo primordial al uso de la hoja de céal-
culo, por tal razon, se iniciara con una pregunta que algunos se estaran haciendo y se
expondra a continuacion:




¢COMO ABRIR LA APLICACION DE LA HOJA
DE CALCULO?

Existen varias formas de iniciar una sesion de trabajo en la hoja de calculo de Excel, a
continuacion tres procedimientos diferentes para accesar a la hoja de trabajo:

1. Boton de inicio de Windows:

Para este tipo de acceso a la hoja de calculo, se sequira los siguientes procedimientos.

a. Se dara un clic al boton de inicio de Windows E E (este botdon se ubica

en la parte inferior izquierda de su pantalla), ast como se muestra en las imagenes
de la izquierda, esta imagen cambiara segin version de Windows que posee su
ordenador.

b. Después de hacer clic al botdn de inicio se muestra una cinta donde se visualiza
todos los programas o aplicaciones y aquellos mas usados (como se muestra en la
figura 3. Esta opcion se puede realizar de dos formas, la primera en la cinta de pro-
gramas mas usados y la otra, en la cinta de todos los programas.



Mas usadas

W3| word 2013

Google Chrome
Microsoft Word 2010
Microscft Excel 2010
Acrcbat Reader DC

Microsoft PowerPoint 2010

Explorador de archivas
Configuracién
Inicio/Apagado

= Todas las aplicaciones

L2 1

Figura 3. Cinta de visualizacion del boton Inicio.
Nota: Elaboracion propia




Haciendo la salvedad, si en el ordenador ya se ha trabajado anteriormente en la hoja
de calculo de Excel, el usuario podréa visualizar el icono de Excel en la cinta de los pro-
gramas mas usados (asi como lo muestra la figura 4. que se ubica a la derecha) y de
forma directa dara clic en el fcono para accesar a la hoja de céalculo.

Mas usadas

WE| Word 2013

’ Google Chrome

ﬂ Microsoft Word 2010

ﬂ Microscft Excel 2010 b

Figura 4. Cinta de todas las aplicaciones mas usadas.
Nota: Elaboracion propia.

La segunda opcion es ingresar a la cinta de todos los programas o aplicaciones, en
esta se visualizara todas las carpetas y programas que posee el ordenador: ahi mismo,
el usuario buscara la carpeta de Microsoft Office donde dara un clic. En esta carpe-
ta encontrara todos los programas que tiene instalado el ordenador de la compafiia
Microsoft; por Gltimo, se activara con un clic el icono de la hoja de Excel, ast como lo
demuestra las imagenes en secuencia como figura 5.

Explorador de archivas . E=ro=oft Cifige

Mapas Centro de carga de Microsoft O...
@3 Configuracién

Mensajes Certificado digital para proyect...

I:!:I Inicio/Apagado

1 Microscft Edge

= Todas las aplicaciones yi
| l Microscft Office |

e & Atrés

Microsoft Access 2010

=
Bl Galenia multimedia de Microsoft

Microsoft Excel 2010

Figura 5. Procedimiento para abrir interfaz de la hoja de calculo.
Nota: Elaboracion propia.
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2. Pantalla del escritorio:
A continuacion se expone los procedimientos a sequir.

a. Por lo general en la mayoria de los servidores la pantalla de escritorio se
visualiza el fcono de la hoja de calculo Excel

b. Al observar el icono anterior en el escritorio del servidor, dara clic al fcono para abrir
el programa.

3. Acceso desde una hoja de trabajo de Excel:

Cuando un usuario esta trabajando en una hoja de calculo y desea abrir un documento
nuevo, se sigue los siguientes pasos:

a. Se da clic en el boton ficha de archivo, asi como lo muestra la figura 6, ubicado en la
parte superior izquierda de la interfaz.
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Figura 6. Acceso desde una hoja de trabajo de Excel.
Nota: Elaboracion propia.



N ' MIEMBRO DE LA RED
L ILUMN®G

San Marcos

b. Cuando da clic en el botdn ficha de archivo se ve la siguiente interfaz como se visua-
liza en la figura 7, siguiendo en orden los procedimientos.

1. Se da clic en el botdn donde indica nuevo.
2. Seguidamente, clic en el boton documento en blanco.

3. Finalizando se da clic en el botdn nuevo.

Libra1 - Excel T - x
@ Iniciar sesién

Informacidn N U eVO

Nuevo

Abrir Buscar plantillas en Iinea o
Bisquedas sugeridas: Empresa  Personal  Presupuestos  Pequefias empresas  Listas  Calendarios  Calculadora

Guardar

Guardar como

|mprimir A | 8 c
%
£ I . . 2 >
Compartir 2 Libro en blanco 5
B T e
Exportar a1
5 0
6 Paseo 7
7
Libro en blanco Bienvenido a Excel Calendario anual ilustrado del... Calendario anual del 2016... Conciliacién bancaria mensual
Cuenta
Opciones
GASTOS INICIALES Pérdidas y Ganancias Declaracion RENDIMIENTO DEL PROYECTD VENTAS EN EFECTIVO EN LA CAJA REGISTR] ENIUAL
. - ] e INFORME PTICTRY v 7o | s | kr
z ® e 3 Sy g = B
Gasto inicial de empresa Balance de pérdidas y ganancias Informe de rendimiento Informe de ventas diario Informe de ventas mensual

Figura 7. Seguimiento apertura de un documento nuevo.
Nota: Elaboracion propia.
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Una vez realizados los procesos indicados, aparecera una ventana como la que se
muestraen la figura 8:

Microsoft®

Excel.2010

Inauguracion: Tecnog™ xlsm (100%)

paOffice

2 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos. Cancelar

Figura 8. Interfaz inicio de hoja de trabajo nueva.
Nota: Elaboracion propia.
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Habiendo terminado el proceso de carga del programa en la memoria principal del equi-
po, aparecera la hoja de Excel disponible para ser utilizada.

Un libro de trabajo representa el entorno de Excel, representa el lugar donde se van a
trabajar las actividades de interés y se almacenan los datos.

Cuando se abre la aplicacion, muestra un nuevo libro con sus tres hojas de calculo en
blanco, como se muestra en la Figura 9. Un libro puede contener varias hojas de calculo
y se almacenan en un solo archivo: su Gnica limitante es la capacidad de almacena-
miento de la computadora (memoria principal).

HS & = Libro1 - Excel ? EH - 8 X
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=2 - ==} ra— .
S E e i A8 = 9 B B B P E iy M
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[ Hojal ® I HE K| ] II!v
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Figura 9. Identificacion de la Barra fichas de hojas.
Nota: Elaboracion propia.
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Para hacer un cambio de hoja de trabajo, solo hay que darle clic en la etiqueta corres-
pondiente a la hoja en la que desea trabajar; de manera predeterminada se identifican
como Hojal, Hoja2, Hoja3 y un boton a la par para agregar mas hojas de trabajo al
documento que realiza.

A cada hoja de trabajo se le puede agregar un nombre especifico: el objetivo de esta
opcion es identificar cada una de las hojas de trabajo. Para cambiar el nombre de las
hojas, se da doble clic sobre la etiqueta del nombre de la hoja a modificar y escribe
el nuevo nombre, inclusive, se puede cambiar el color de la etiqueta de cada una de
las hojas de trabajo, haciendo un clic derecho sobre la etiqueta de la hoja que desea
cambiar de color. Cuando realice este proceso, haga clic derecho en la opcion color
etiqueta y ahi podra escoger el color de su preferencia.
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RECONOCIMIENTO DE INTERFAZ

Una vez iniciada la aplicacion, aparecera la ventana principal donde puede identificar
algunos de sus elementos, como se muestra en la siguente Figura 10.

H - &5 — Libro? - Excel T E - 8 X
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7 Ficha de archivo
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o
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Figura 10. Reconocimiento de interfaz.
Nota: Elaboracion propia.

A continuacion, algunas orientaciones de los botones indicados en la Figura 9.
Barra de titulo

En esta barra aparece un icono de Excel con el nombre del archivo que se esta utilizan-
do, en este caso Librol, asi como el nombre del programa Microsoft Excel y los botones
tipicos de la interfaz de Windows.

El nombre del archivo, en caso que no lo haya guardado con algiin nombre especifico,
aparecera con los titulos Librol, Libro2, etc. Si ya puso un nombre determinado a tu
archivo, aparecera con el nombre que haya asignado.
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Cinta de opciones

En esta opcion se llevan a cabo la mayor parte de las operaciones en la hoja de calculo
de Excel 2010. En esta cinta aparece una serie de opciones a modo de fichas (pesta-
fias) desde donde podra acceder a todas las fichas de la hoja de calculo.

Fichas

Existe ocho fichas clasificadas por sus diferentes contenidos: Archivo, Inicio, Insertar,
Disefio de pagina, Formulas, Datos, Revisar y Vista.

De manera predeterminada aparece el nombre de todas ellas y solo una de las ocho
fichas estara abierta o desplegada con todas las opciones que contiene.

Para utilizar alguna opcion de las fichas, debe hacer clic sobre ésta, asi como lo de-
muestra la Figura 11.

@WA9--Bi= Libra1 - Microsoft Excel %
Inicia Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista Programador @ e = gp ER

my j— - = oA N

E[%\ B~ = Ajustar texto General - E @ EE- @‘ @ utosuma %r ﬂ
E Rellenar

N K §~|di~|d-A- === iEE FHcombinarycentrar | @~ % 00 | % %8 | Formato  Darformato Estilos de Insertar Eliminar Formato

- condicional - como tabla~ celda ~
Estilos

% cortar

3 copiar ~

<3 Copiar formato
Portapapeles [F]

Calibri <11 v A AT

Pegar Ordenar  Buscary
- 2 Borrar * v filtrar - seleccionar =

Maodificar

Fuente (-1 Alineacidn & Nimera & Celdas

Figura 11. Cinta de fichas en la barra de herramientas.
Nota: Elaboracion propia.
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Grupos

Dentro de cada una de las fichas existe una serie de grupos de elementos con una
serie de caracteristicas homogéneas enmarcados dentro de rectangulos.

AquT se encuentran las opciones correspondientes a cada conjunto de acciones que se
desean aplicar, como lo muestra la Figura 12 del presente documento.

HE9-~-F|- Libral - Microsoft Excel _ %
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador [~ Q o @@ R
o . = 0 o X Aut -
4 cortar Calibri o AT A [=] ®»- | Sauserteto General - i B cmm ? @ osuma %r Iﬁ
3 copiar ~ et = [#] Rettenar -
Pegar o Copiar formato N & 8- iti+| Ty - A = = i#EiE Cembmarrcentrar E- % 000 | %8 %8 Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary

condicional * como tabla v celda - 2 Bomar~  yfiltrar - seleccionar
Portapapeles IF Fuente Aline tidn Numero Tl Estilos Celdas Madificar

Figura 12. Grupos de la ficha de Inicio.
Nota: Elaboracion propia.

Barra de estado

Esta barra informa al usuario lo que esta haciendo en la hoja de calculo de Excel en
cada momento: muestra un mensaje que dice Listo si esta a la espera de alguna ins-
truccion.

Barra de formulas
En esta barra se visualiza la informacion que ha incluido dentro de las celdas de trabajo

(ver Figura 13). ademas, es utilizada para introducir formulas predisefiadas por Excel,
como ejemplo, formulas matematicas, financieras, logicas entre otras.

Figura 13. Barra de formulas en la hoja de calculo de Excel.
Nota: Elaboracion propia.
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Celdas

La hoja de trabajo esta conformada por un conjunto de celdas (ver Figura 14), cada una
se identifica con la interseccion de la columna (letra) y el renglon (fila).

Encabezado de columnas

El encabezado de columnas muestra la coordenada alfabética correspondiente a cada
columna de las celdas.

Encabezado de filas

El encabezado de las filas muestra la coordenada numérica correspondiente a cada fila
0 renglon de las celdas.

Figura 14. Visualizacion de las celdas en la hoja de trabajo de Excel.
Nota: Elaboracion propia.
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Cuadro de nombres

Esta opcidon permite saltar a una determinada celda seleccionando su nombre, o bien,
escribiendo su direccion respectiva. (Ver Figura 15)

EH9-~-3|

w Insertar Disefio de pagina Far

E & Cortar Calibri 11 v A
Ba Copiar =
Pegar - FRENERR -
?a gCupiarfulmatu N & § | b | & 1
Portapapeles I Fuente
% |
A 2

RICILICIRIEIN

Figura 15. Cuadro de nombres.
Nota: Elaboracion propia.
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Cerrar archivos de Excel

Para cerrar la hoja de calculo en Excel, se siguen los siguientes procedimientos:
1. Dar clic en la ficha Archivo, en la cinta de opciones de Microsoft Excel.

2. Posteriormente, seleccionar la opcion Cerrar.

3. Sino ha guardado el documento, antes de cerrar el archivo se visualizara una ventana
donde indica la opcion de guardar, como se muestra en la Figura 16.

Microsoft Bxcel ot

& éDesea guardar los cambios efectuados en ‘Libro1'?

[ Guardar | | Moguardar | | Cancelar |

Figura 16. Ventana de informacion para guardar documento de trabajo.
Nota: Elaboracion propia.

Cabe aclarar que la aplicacion de Excel queda abierta.

Cerrar la aplicacion

Algunas formas de cerrar la hoja de calculo de Excel son las siguientes:

Para cerrar Excel haga clic en el boton Cerrar,ﬁde la ventana principal de la aplicacion.

Otra forma de cerrar la aplicacion es mediante la combinacion de teclas Alt + F4, o bien,
desde la ficha de Archivo de la cinta de opciones de Microsoft Excel, opcion Salir
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DESPLAZAMIENTO DENTRO DE LA HOJA

Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana del libro de trabajo, la
informacion de la hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor nimero de celdas que
las visibles en el area de la pantalla, para poder recurrir a una mayor visualizacion del
trabajo en curso, puede hacer uso de los siguientes comandos.

Teclado Sl no tiene abierto ningdn mend, DESPLACESE a través de la hoja con la si-

guiente guia:
MOVIMIENTO TECLADO IMAGEN TECLADO
Celda abajo Flecha abajo I
Celda arriba Flecha arriba '
Celda derecha Flecha derecha o
Celda izquierda Flecha izquierda =
Pantalla abajo Av Pag A
Pig
Pantalla arriba Re Pag Re
Fag

Tabla 1. Guia para desplazarse en la hoja
Fuente: Elaboracion propia
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IMAGEN TECLADO

Celda Al

Primera celda de la columna activa

Ultima celda de la columna activa

Primera celda de la fila activa

Ultima celda de la fila activa

Control + Inicio

Fin + Flecha arriba

Fin + Flecha abajo

Fin + Flecha izquierda o Inicio

Fin + Flecha derecha

Tabla 2. Guia para desplazarse en la hoja

Fuente: Elaboracion propia

Ctrl
5 Inicio

Fin t

Fin
]+ Bl

Fin —

Fin _—

Vil



OPERACIONES BASICAS
Seleccionar celdas

Antes de realizar cualquier modificacion a una celda o un rango de celdas, debe selec-
cionar aquellas celdas sobre las que se realice la operacion. A continuacion encontrara
algunos de los métodos de seleccion mas utilizados.

A 'la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del
raton para saber si realmente va a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La for-
ma del puntero del raton a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa
blanca, como lo muestra la Figura 17:

A B C

1
2
3
.|

5

Figura 17. Ejemplo de puntero en cruz.
Nota: Elaboracion propia.

Seleccionar una celda

Para seleccionar una celda (Ver Figura 18), debe situar el puntero en medio de una celda

y hacer clic.
E

Figura 18. Ejemplo de seleccion de una celda.
Nota: Elaboracion propia.




Seleccionar un rango continuo

Microsoft (1992). define como rango a un grupo de celdas consecutivas de la hoja de
calculo de Excel: con base en esta definicion se explica como seleccionar un rango de
celdas:

Dar un CLIC sobre la primera celda a seleccionar, ver Figura 19. Puede seguir alguna de
las tres opciones siguientes:

a. Mantenga presionado el botén izquierdo del ratén mientras se arrastra hasta la
Gltima celda a seleccionar y después soltar.

b. Con la tecla Shift presionada, desplacese hasta visualizar la celda final y dar un clic
sobre ella.

c. Con la tecla Shift presionada y con las teclas de flechas de navegacion, hacia la
direccion que se requiera.

A B C D

SICICAEN IS

Figura 19. Seleccion de rango continuo de celdas.
Nota: Elaboracion propia.
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Seleccionar un rango discontinuo de celdas

Microsoft (1992) define como rango discontinuo de celdas a un grupo de celdas no con-
secutivas de la hoja de trabajo de Excel: con base en esta definicion, se explica como
seleccionar un rango de celdas discontinuas, asi como se muestra en la Figura 20:

1. Dar un Clic sobre la primera celda o primer rango a seleccionar.

2. Mantenga seleccionada la tecla Control.

3. Seleccione el rango o rangos del area de la hoja que desea trabajar.

8

Figura 20. Seleccion de rango discontinuo de celdas.
Nota: Elaboracion propia.



Seleccionar una fila

Para seleccionar una fila, cologue el puntero justo encima del encabezado de la fila que
quiere seleccionar (Ver Figura 21), y cuando el puntero tome la forma de una pequefia
flecha negra que apunta hacia la derecha, haga clic.

A B C D

‘-lh w I'*»---'I‘I—1|L

Figura 21. Seleccion de filas de celdas.
Nota: Elaboracion propia.
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Seleccionar una hoja

Para seleccionar una hoja completa, debe posicionar el cursor sobre el boton superior
izquierdo de la hoja de trabajo (ver Figura 22), situado entre el encabezado de la colum-
na Ay el de lafilaly hacer clic sobre éste, asi como lo muestra la imagen siguiente:

4 A
o

Figura 22. Seleccion total de una hoja de trabajo.
Nota: Elaboracion propia.

Si realiza una operacion como eliminar o insertar una hoja, no hace falta seleccionar
todas las celdas con este método, ya que, al estar situado en la hoja basta para tenerla
seleccionada.

Introducir datos

Dentro de la hoja de calculo de Excel se puede trabajar de forma alfa numérica los datos
que necesite, también, se puede trabajar solo con aspecto alfabético o solo numeérico.

Algunos datos que se pueden trabajar dentro de la hoja son:
Nameros

Caracteres

Fechas

Horas

Formulas
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Seleccione la celda y escriba los datos

Para este proceso, acepte el valor con la tecla Enter o alguna tecla de flecha de
navegacion.

Introducir cantidades numéricas en la hoja de calculo (ver Figura 23), es mucho mas
facil si se hace desde el teclado numérico.

B3 - (* %  fe| 5561999
A A B C D
| L
| =
3 556.1999
=N

Figura 23. Visualizacion de escritura de datos en la celda.
Nota: Elaboracion propia.

Vi
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Borrar datos

Para borrar datos en la hoja de trabajo, seleccione la celda o rango de celdas donde
se encuentra la informacion que desee borrar, puede seguir alguna de las dos opcio-
nes siguientes:

1. Presionar la tecla Supr.

2. En la ficha Inicio, del lado derecho en el grupo Medificar, dar clic en el boton
Borrar (con la imagen de la goma), asi como lo muestra la Figura 24, aht encon-
trara varias opciones de borrado, después, se selecciona la opcion que considere
necesaria.

ITUETIdrn ou
. Borrar - y filtrar = selec
¢# Borrartodo
Ejl Borrar formatos

Borrar contenido
Eorrar comentarios

Borrar hipervinculos

s.g Quitar hipervinculos

Figura 24. Opciones de borrado en la hoja de calculo de Excel.
Nota: Elaboracion propia.



Modificar datos

Seleccionar la celda que se quiera modificar, siguiendo alguna de las tres opciones
siguientes:

1 Presionar la tecla F2.

2. Hacer clic sobre la barra de formulas.

3. Dar doble clic directamente sobre la celda ue se quiera modificar y aceptar el valor
con la tecla Enter o alguna tecla de flecha de navegacion.
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