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Excel 0 hoja de calculo es otro software que pertenece al
paquete office, sumayor funcionalidad es la gestion datos
alfanumeéricos, dentro de Excel los datos se almacenan en
celdas que sonlas intersecciones entre las filas y columnas,
permite la ejecucion de diversas operaciones simples
o0 bastantes complejas.

Gracias a Excel se puede administrar gran cantidad de datos
de una forma bastante organizada, esta informacion se
puede analizar y utilizarla para generar calculos, también
se puede hacer seguimiento de datos, escribir formulas,
dinamizar la informacion y presentarlos en diferentes
formas como tablas dinamicas, graficos, entre otros.

Sin duda alguna, este es el programa estrella del paquete
office, Excel se convierte en una herramienta que ayuda
a generar resultados con mayor rapidez y mas certeros,
una buena utilizacion y aplicacion de sus componentes
crea una ventaja competitiva al usuario.
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PREGUNTA DISPARADORA

¢Qué es Excel y cual es su funcionalidad principal?

ABSTRACT O RESUMEN

La principal funcionalidad de Excel es la gestion datos
alfanumeéricos. Sumar, restar, multiplicar y otras operaciones
mas complejas son acciones que se pueden aplicar a los datos,
pero ademas de operaciones con ndmeros podemos hacer
interpretacion de datos mediante graficos, tablas dinamicas y
otras.

La estructura del area de trabajo de Excel se basa en hojas (un
archivo de Excel pude tener maltiples hojas), las hojas estan
compuestas por filas y columnas que a su vez forman las
celdas. Las celdas son espacios contenedores de informacion.
Es importante indicar que la cuadricula que se muestra en el
area de trabajo de Excel es solo como referencia, si imprimimos
no se veran reflejadas en el documento impreso, de aqui la
importancia de usar bordes que son las lineas que rodean a
una celda 0 a un rango de celdas.

Excel

Hoja de calculo
Celda
Columnas

Filas
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Todos los programas pertenecientes al paquete de office mantienen una estructura similar tanto
en su pantalla principal como en botones, pestafias y herramientas. Excel no es la excepcion a la
regla, es gracias a esto que familiarizarse con su interfaz es muy sencillo. En la imagen siguiente se
muestra la pantalla principal y se sefialan los componentes mas importantes que lo integran.

Imagen 1. Pantalla principal de Excel
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Fuente: elaboracion propia

BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO:

esta barra contiene algunos de los comandos mas utilizados como: Guardar, Deshacer o Rehacer.
Su objetivo es ayudar a realizar rapidamente tareas mediante el acceso en un solo clic a los
comandos utilizados frecuentemente.
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BARRA DE TITULO:

identifica el nombre del documento. Al crear un nuevo documento muestra
un nombre genérico “Libro 1", al guardarlo en la computadora con un nombre
especifico, este campo se actualiza al nombre con que se guardo el libro de
Excel.

CINTA DE OPCIONES:

originalmente lo componen una coleccion de nueve grupos de elementos que
se organizan por pestafias, cada uno con un titulo que identifica su funcion,
ejemplo en la cinta ‘Insertar” encontramos el grupo de herramientas que nos
permiten inserta objetos al libro de Excel, en la cinta “Inicio” encontramos
los objetos que permiten dar formato al texto y a las celdas. Mas adelante
veremos en detalle este punto.

BARRA DE FORMULAS:

es el espacio en el que aparecen los valores o datos que escribimos en las
celdas. Esta ubicada en la parte superior de la hoja, también nos permite la
insercion de funciones con el boton insertar funcion ().

AREA DE TRABAJO:

En esta area es en donde se trabaja, esta constituido por un conjunto de
filas (identificadas por nameros) y columnas (identificadas con las letras del
abecedario) la interseccion entre ambas se llama celda.

HOJAS:

se encuentra en la parte inferior izquierda, muestra las hojas que tiene el
libro en el que se trabaja, cuando creamos un libro nuevo por defecto tiene
una hoja, pero podemos crear mas segin la necesidad, Excel no limita la
cantidad de hojas que se pueden crear, el limite lo pone la capacidad de la
computadora en donde se esta trabajando. En la siguiente tabla se muestran
las acciones sobre las hojas:
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Tabla 1: Acciones sobre Ias hojas

Agregar hoja nueva: solo debe dar clic
al signo de + que se muestra en la imagen

Imagen 2: Agregar nueva hoja

Hojal |_G

I- Eliminar hoja: es necesario dar clic
derecho sobre la hoja a

2 - Cambiar el nombre de una hoja:
haga clic con el boton derecho en la
hoja cuyo nombre desea cambiar v,
a continuacion, haga clic en Cambiar
nombre, escriba un nuevo nombre para la
hoja y presione Enter.

3- Duplicar hoja: sirve para crear
una copia idéntica de la hoja, para esto
es necesario dar clic derecho sobre
la hoja a duplicar, en el menl que se
despliega debemos seleccionar "Mover o
copiar’, seleccionamos la hoja a duplicar,
pinchamos sobre la opcion de “crear una
copia” y aceptamos.

4- Cambiar color de hoja: dar clic derecho
sobre la hoja a cambiar el color, en elmend
que se despliega debemos seleccionar
“Color de pestafia’, aparece un cuadro con
la. gama de colores disponibles, selecciona
el deseado.

Imagen 3: propiedades de la hoja:

Insertar...

E:-' Eliminar 1
E Cambiar nombre 2

Mover o copiar... 3
(5] Ver cédigo
E—' Proteger hoja...

Color de pestana 4 2

Ocultar

seleccionar todas las hojas

Fuente: elaboracion propia
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Imagen 4. Limites de Excel

Caracteristica

Libros abiertos

Mumero total de filas
y columnas en una

hoja de calculo

Ancho de columna

Alto de fila

Saltos de pagina

Mamero total de
caracteres gue puede
contener una celda

Limite maximo

En funcién de la memaria disponible y los recursos del sistema

1.048.576 filas por 16.384 columnas

255 caracteres

409 puntos

1.026 horizontal v vertical

32.767 caracteres

Fuente: https://support.office.com

Insertar o eliminar: a las columnas y filas se pueden aplicar diferentes cambios como eliminar, crear,
ocultar, cambiar las dimensiones de estas, entre otros. a continuacion, se detalla los pasos para insertar.

1. Seleccione la letra de la parte superior de una columna para seleccionar toda la columna, o seleccione
el namero de fila para seleccionar una fila.

2. Seleccione la pestana Inicio > Insertar > Insertar columnas de hoja. O bien, haga clic con el boton
derecho en la letra de la columna o en el numero de una fila y seleccione Insertar.

Imagen 5: insertar filas o columnas.
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Imagen 5: insertar filas o columnas.
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Fuente: elaboracion propia

NOTA: Al inserta una nueva columna se agrega a la izquierda de la columna seleccionada y una nueva fila
encima de la seleccionada.

ELIMINAR UNA COLUMNA O FILA:
el proceso es muy similar al anterior.

1. Seleccione la columna o fila a eliminar.
2. Seleccione la pestafia Inicio > Eliminar > Eliminar columnas de hoja.

O bien, haga clic con el boton derecho en la letra de la columna o en el numero de una fila y seleccione
Eliminar.

INSERTAR UNA CELDA
1. Seleccione una celda o un rango de celdas.

2. Haga clic con el boton derecho en las celdas seleccionadas y elija Insertar.

3. En el cuadro Insertar, seleccione una opcion:
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Imagen 5: insertar filas o columnas.

Insertar ? X

Insertar

O Desplazar las celdas hacia la derecha
@{Desplazar las celdas hacia abajo,

() Insertar toda una fila

(O Insertar toda una columna

| Aceptar Cancelar

Fuente: elaboracion propia

Desplazar las celdas hacia la derecha: desplaza las celdas seleccionadas a la derecha dejando espacio
para las nuevas.

Desplazar las celdas hacia abajo: desplaza las celdas seleccionadas hacia abajo dejando espacio para
las nuevas.

Insertar toda una fila: inserta una nueva fila en la posicion en la que este el cursor
Insertar toda una columna: inserta una nueva columna en la posicion en la que este el cursor

Ocultar filas y columnas: las columnas y filas junto con la informacion que contengan se pueden ocultar,
dejando visible Gnicamente los datos que se necesita ver, esto tiene varias funcionalidades como: simplificar
la vista, ocultar informacion confidencial de terceros o reducir el area de impresion. Los pasos para ocultar
son:

Ocultar.
1. Seleccione las filas 0 columnas que desea ocultar.
2. Haga clic con el boton derecho en la seleccion y, después, seleccione “Ocultar”.

3. En el siguiente ejemplo, a la izquierda se ocultara la columna B y en ejemplo de la derecha se ocultar la
columna By C

10



Imagen 6: Ocultar columnas

th Opciones de pegado:

s

Pegado especial...
Insertar

Eliminar

Borrar contenido

E] Eormato de celdas...
Ancho de columna...

Mostrar

Mostrar columnas o filas ocultas.

Fuente: elaboracion propia

1. Seleccione las columnas adyacentes a las columnas ocultas.

2. Haga clic con el boton derecho en la seleccion y el mend que se muestra seleccione "Mostrar”.

3. En el siguiente ejemplo se puede observar que en las columnas falta las letras B y C. eso significa que
estan ocultas, para mostrarlas seleccionamos la columna Ay D que son las adyacentes.

Imagen 7: Mostrar columnas ocultas

Este proceso de mostrar
columnas es el mismo
para mostrar filas
ocultas.

x Cortar

[E Copiar

[f) Opciones de pegado:
7
Pegado especial...
Insertar
Eliminar
Borrar contenido

[£] Formato de celdas...
Ancho de columna...
Ocultar

Mostrar

Fuente: elaboracion propia
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BORDES

Los bordes son las lineas que rodean a una celda 0 a un rango de celdas. Por omision
las celdas de una hoja de calculo no tienen bordes, pero Excel nos permite afiadirlos y
aplicarles formato con diferentes como colores, estilos y grosores.

Tienen dos funcionalidades, la primera es dar un mayor énfasis a ciertas secciones de
una hoja 0 a una tabla de datos, le segunda es poder ver la cuadricula correctamente
al imprimir.

Para afiadir bordes a un rango de celdas, realizar los siguientes pasos:
* Seleccionar la celda o el rango de celdas al cual desea aplicar los bordes.

* En la pestafa de Inicio se encuentra la herramienta de borde (ver imagen 8) debe
seleccionarla para que se muestre los distintos estilos de bordes disponibles.

* Seleccionar el estilo que desea.

* Si quiere personalizar sus bordes debe seleccionar "Mas bordes’, con esto se muestra
el cuadro de “Formato de celdas” (ver imagen 9). En este puede escoger el tipo de linea,
color, ancho y seleccionar los lados en donde quiere aplicarlo (arriba, abajo. izquierda,
derecha).

Imagen 8. Estilos de bordes predefinidos.

Archivo  Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos

=n K Codar

L0 Calibri ‘< AN E=E @
P:‘.l" [ Copler - K 5 O === =
- & Copiar formato N =i E = x A = — _:__
Fortapapeles = Ful Bordes
A2 - £ __ Baorde infenor
= Borde supenor

4 A B e I _
U e En esta opcién se muestran
= | Bode el todos los bordes disponibles, a
4 | B icgle la par de cada nombre viene
; : FH Todos los bordes L una mmﬁa Imgen que
= | L] Bordes extemas muestra como quedan las celdas
3- 1 ) D Borde exterior grueso al ap"car‘ esa om[ﬁn_
g — Borde doble ipferor
10
1 —— Borde inferior grueso
13_ : Borde supenor e inferior
_:i : Borde supenor e inferior grueso
15 — Baorde supenor & infenor doble
:: Dibujar bordes =
:: Bl Dbuiai bonte Podemos ver otras opciones
Zd_ 2 Dibujar cusdricula de barde dlspﬂ n]b|es como: Borrar bnnh’
2 € Borrar borde — Dibujar un borde, colorear un
;: 2 Color delinea y borde, cambiarel estilo de la
7 Estilo de linea > linea, entre otras.

i 25 HH s bordes... -

Fuente: elaboracion propia




Imagen 9: Formato de celdas: Bordes.

Formato de celdas

Nimero  Alineacion

Lineas

Fuente | Borde i Relleno

Preestablecidos

Proteger

Estilo:
deav t Minguno  —=-—=--= {EI [ +
bt R S5t ey E Ninguno Cgn N Se puede aplicar
= S Borde bordes a costados
de::;lns ------ —_— =[S z individuales de la
nea et :
o Testo Texto celdacatodala
= ! 4 celda
Lolor Texto Texto
Automatico zl il |- i -
4 (& =N

El estilo de [orde seleccionado puede aplicarse al hacer clic em alguno de los preestablecidos, en
el diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

También podemos cambiar el

color desde esta opcién.

| Cancear |

Fuente: elaboracion propia

ALINEACION DE DATOS

Graficamente la celda es un rectangulo, en donde podemos agregar datos, esta informacion
puede colocarse de diferentes posiciones dentro de la celda. En la pestafa de inicio estan los
controles que ayudan a alinear el texto.

Imagen 10 . Alineacion de datos en una celda

25.200 == _
Alineacion en la parte superior N
25.200 =8 =
Alineacion en el medio
25.200 Alineacion en la parte inferior -
25.200 Alinear a la izquierda e
25.200 Centrar
25.200|Alinear a la derecha - --.

Fuente: elaboracion propia . K.




San Marcos Los datos numéricos son los que con mayor frecuencia se utilizan en Excel. pero
no son los dnicos, la hoja de calculo permite ingresar diferentes tipos de formatos
como textos, fechas, horas, porcentajes, entre otros. Siempre es importante usar el
formato correspondiente segln el tipo dato que estemos utilizando, esto ayuda a
tener una mejor visualizacion y entendimiento de lo que estemos presentado.

\ L' FORMATO DE DATOS

Imagen 11: Formatos de datos en Excel

26/8/2019 lunes, 26 de agosto de 2019
20/1/2018 sabado, 20 de enero de 2018
12/12/2017| martes, 12 de diciembre de 2017

1256 1256,00 1256% ¢ 1256,00 | 30/1/2001 martes, 30 de enero de 2001
563 563,00 563% ¢ 563,00 23/7/2019 martes, 23 de julio de 2019
874 874,00 874% ¢ 873,00 1/1/2019 martes, 1 de enero de 2019

Fuente: elaboracion propia
Los siguientes son pasos para aplicar formato a los datos:

* Digitar los datos en la celda sin ningln formato (ejemplo: si son montos de dinero ponerlos sin puntos, ni
comas, ni el signo que representa la moneda)

* Selecciona la celda o celdas a cuyos datos quieres dar formato.

* Haz clic sobre la opcién 2 que se muestra en la imagen 12 para ver los diferentes tipos de formatos y
selecciona el que te interese.

Imagen 12. aplicar formato a los datos

Archivo  Inicic  Insertar  Disposicién de pdgina  Férmulas  Datos  Rewisar  Vista  Programador
|ﬁDIE:~; Calibri “<n LN E=Ee- B | L&
¥ = = OE = aE A f_“ General -
D?. - i TR BN =S=s=== B- 1}3 Sin f::m-ﬂu specilico 2 Eﬂ ]a Fmﬁa
Patapapeles Fuente = Almencibn -. 12 Memero de inicio, buscar el
cs . £ | 300000 _—— grupo de formato,
| A | L = | L | E ] (2] €300 000,00 buscarel que
= B9 Contabiided gueremos aplicar,
3 Marcos Vargass m! 9 Brodom en nuestro caso es
4 | Pedro Suarez | Fecha
s Sitvia Chavez % [ el de moneda.
] Fabio Sanabria i
g Fexha tar
: " [ﬁ d:‘ln.ngog:S de mayo de I721
9 | Hor
10 @ [::\.n;.:n
1 1- Seleccionar los g, Percemae
o datosa los que 9. MmoRm
e queremos aplicar el W
"5. formato Iz formatos de nlmere...
17

Fuente: elaboracion propia
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Excel es una herramienta muy potente para el calculo e interpretaciéon de
datos, es importante que estructuremos bien las hojas y su contenido.

Siempre es bueno dividir la informacion por hojas, de tal manera que se divida
por tematicas u objetivos. Las hojas deben estar bien identificadas (nombre
representativo). que cualquier persona entienda que tipo de informacion
encontramos de ella.

Con respecto a los datos es muy importante respetar el formato, ejemplo si
estamos trabajando montos de dinero usar el formato de moneda, con esto
hacemos mas entendible la informacion.

Por defecto las celdas en Excel no tienen bordes, es importante definirlos, la
impresion sera mucho mas legible.
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