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Microsoft Excel

INTRODUCCION

Elementos de Excel

Excel es un programa del tipo Hoja de Caélculo que permite realizar operaciones con
nameros organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta
calculos de préstamos hip6tecarios.

Arrancar Excel

1) Desde el botoén Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda
de la pantalla. Coloca el cursor y hacer clic sobre el boton Inicio se despliega
un mendu; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra lista con los
programas que hay instalados en tu computadora; buscar Microsoft Excel,
hacer clic sobre él, y arrancara el programa.

2) Desde el icono (acceso directo) de Excel del escritorio.
Para cerrar Excel, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

1) Hacer clic en el boton cerrar.

2) Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.

3) Hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcion Salir.
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documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando creamos un libro
nuevo se le asigna el nombre provisional Libro1, hasta que lo guardemos y le demos el
nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar,
restaurar y cerrar.

La barra de menus contiene las operaciones de Excel, agrupadas en menus
desplegables. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas
con los diferentes elementos que se pueden insertar en Excel. Todas las operaciones se
pueden hacer a partir de estos menus. Pero las cosas mas habituales se realizan mas
rapidamente a partir de los iconos de las otras barras que veremos a continuacion. El icono
con la cruz, del extremo derecho, nos permite cerrar el libro actual.

En Excel2000 la barra de menus tiene un nuevo comportamiento “inteligente”, que
consiste, basicamente, en mostrar sé6lo los comandos més importantes y los que el usuario
va utilizando.

Los menus desplegables de la barra de menus contienen tres tipos basicos de
elementos:
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a) Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos.
Se reconocen porque a la derecha del nombre de comando, o no aparece nada o
bien aparece la combinacién de teclas para ejecutarlo desde el teclado. Por
ejemplo, en el menu Insertar, el comando Columnas.

b) Otro menu desplegable. Al situarse sobre éste, se abre un nuevo menu a su lado
con mas opciones para que elijamos una de ellas. Se reconocen porque tienen un
triangulo a la derecha. Por ejemplo, en el menu Insertar, Imagen.

c) Comando con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana que nos pedira que
rellenemos algunos campos y que tendra botones para aceptar o cancelar la
acciéon. Se distinguen porque el nombre acaba en puntos suspensivos. Por
ejemplo, en el menu Insertar, Grafico...

Los diferentes menus de la barra de menus se pueden activar desde el teclado

pulsando Alt + letra subrayada del nombre del comando. Por ejemplo Alt + i para
desplegar el menu Insertar.
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La barra de herramientas estandar contiene iconos para ejecutar de forma
inmediata algunas de las operaciones mas habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, etc.
La barra de formato contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como
poner en negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, etc.
Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se identifican
porque tienen el color atenuado. Por ejemplo, si no hay nada seleccionado, tanto como el
icono Cortar como el comando Cortar aparecen con el color mas claro.
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La barra de formulas nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla
donde estamos situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra
variard ligeramente, pero esto lo estudiaremos mas adelante.
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La barra de etiquetas nos permite movernos por las distintas hojas del libro de
trabajo.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de
forma rdpida y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o
hacer clic en los triangulos.

La barra de tareas de Windows contiene el botén Inicio, iconos para arrancar
algunos programas, como Internet Explorer, etc. y también un bot6n por cada documento de
Excel que tengamos abierto, de forma que podemos pasar de un documento a otro haciendo
clic en estos iconos. Esta barra no pertenece a Excel, sino a Windows como su propio
nombre indica.

Ayuda

Para activar la Ayuda de Excel podemos pulsar F1 o hacer clic en el interrogante de
la barra de menus. Veremos este menu en el que podemos:

~a)Iralaayuda, nos mostrard un pantalla en la que podremos ver la ayuda a través de
un Indice, buscando por palabras en Contenido o mediante el Asistente para ayuda que nos
permite hacer preguntas en lenguaje natural.

b) Mostrar el ayudante de Office, es un grafico animado que nos ayuda en
determinadas ocasiones cuando detecta que necesitamos ayuda, por ejemplo si ve que
vamos a crear una hoja de célculo nos ofrecera ayuda para ello, etc.

c) Utilizar ¢ Qué es esto? El cursor se convierte en una flecha con una interrogacién y
al colocarlo sobre un elemento de la pantalla nos da una explicacion sobre la funcién de ese
elemento.

Empezando a trabajar con Excel.
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Veremos como introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles en
Excel, asi como manejar las distintas técnicas de movimiento dentro de un libro de trabajo
para la creacion de hojas de célculo.

Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequeia parte de la hoja es visible en la ventana de documento en
un momento dado. Nuestra hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor numero de celdas
que las visibles en el area de la pantalla y es necesario moverse por el documento
rapidamente.

Cuando no esta abierto ningin mend, las teclas activas para poder desplazarse a
través de la hoja son:

IMOVIMIENTO |TECLADO |
Celda Abajo FLECHA ABAJO

Celda Arriba FLECHA ARRIBA

Celda Derecha FLECHA DERECHA

Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA

Pantalla Abajo AVPAG

Pantalla Arriba REPAG

Celda A1 CTRL+INICIO

Primera celda de la columna activa | [FIN FLECHA ARRIBA

Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO

Primera celda de la fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se sabe con seguridad a la celda
donde se desea ir, es con el comando Ir a... que se encuentra en el menu Edicion.

1 Selecciona el menu Edicidn. Ira HE
2 Abrir el menu para visualizar las opciones ocultas con |,
el botén. Recuerda que una vez elegida esta opcion, a partir -

de ahora estara disponible en el mendu.
3 Hacer clic sobre la opcion Ir a... También hubieras
podido pulsar la tecla F5. Aparecera el siguiente cuadro de

dialogo:

4 Escribe en el recuadro Referencia, la direccién de la -
celda a la que quieres desplazarte. Hacer clic en Aceptar. Referencia;

En cualquier caso, siempre puedes utilizar el raton, [
moviéndote con las barras de desplazamiento para | [ [ aceptr | Concelar |

visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.

Movimiento rapido en el libro

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Por defecto
aparecen 5 hojas de calculo aunque el nimero podria cambiarse.

En este apartado trataremos los distintos métodos para movernos por las distintas
hojas del libro de trabajo.

Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.

4|4 |» | pHojal { Hajaz £ Hoja3 4 Hojat 4 HojaS / |

Observaras como en nuestro caso tenemos 5 hojas de calculo, siendo la activa, es
decir, la hoja en la que estamos situados para trabajar, la Hojat.
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Haciendo clic sobre cualquier pestafia cambiard de hoja, es decir, si haces clic sobre
la pestana Hoja3 pasaras a trabajar con dicha hoja.

También se puede cambiar de hoja utilizando los botones de la izquierda:

[® Parairala Hoja1.

|4 Para ir a la hoja anterior a la que nos encontramos.

¥ Para ir a la hoja siguiente a la que nos encontramos.

M Parair ala ultima hoja

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos
dentro del libro de trabajo, como pueden ser:

'MOVIMIENTO | TECLADO H
Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG

Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, numeros o
formulas. En todos los casos, los pasos a seguir seran los siguientes :

1 Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos.

2 Teclear los datos.

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas, como
puedes observar en el dibujo siguiente:

S =] Esto es una prueba

A | B | C | D | E | F | G

Esto es una pruebg

T (LD R -

3. Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres métodos
gue te explicamos a continuacién:

ENTER: Se valida el valor para introducirlo en la celda y ademas la celda activa pasa
a ser la que se encuentra justo por debajo.

TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor para introducirlo en la celda y ademas
la celda activa cambiara dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA
DERECHA sera la celda contigua hacia la derecha.

CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén ¥de la barra de férmulas, al hacer clic
sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguira siendo la
misma.

Si antes de introducir la informacion cambias de opinion y deseas restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer
clic sobre la Caja de Cancelacion %ide la barra de féormulas. Asi no se introducen los
datos y la celda seguira vacia.

Modificar datos

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté
escribiendo o mas tarde, después de la introduccion.

Si aun no se ha validado la introduccion de datos y se comete algun error, se
puede modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la
izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posicién. No se puede utilizar la tecla
FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, seguiremos los
siguientes pasos:

1 Seleccionar la celda adecuada.
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2 Activar la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o ir directamente a la barra de
formulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

En la Barra de Férmulas aparece el punto de insercion o cursor al final de la misma.

3 Modificar la informacion.

4 Pulsar ENTER o hacer clic sobre el Cuadro de Aceptacion.

Si después de haber modificado la informacion se cambia de opinion y se desea
restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del
teclado o hacer clic sobre la Caja de Cancelacion de la barra de féormulas. Asi no se
introducen los datos y la celda muestra la informacién que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la
celda y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

Tipos de datos

En una Hoja de Calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:

VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una
celda. Puede ser un numero, una fecha u hora, o un texto.

FORMULAS, es decir, una secuencia formada por : valores constantes, referencias a
otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una técnica béasica para el andlisis de
datos. Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como
*, +, -, Sen, Cos, etc... En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias
a otras celdas, operadores y funciones. La férmula se escribe en la barra de férmulas y debe
empezar siempre por el signo =.

Operaciones con archivos

Vamos a ver las operaciones referentes a archivos como abrir, nuevo, guardar,
guardar como y cerrar para poder manejarlas sin problemas a la hora de trabajar con libros
de trabajo de Excel.

Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra
ocasion para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacién posterior sobre éste,
tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operacion se denomina
Guardar.

Para almacenar un libro de trabajo, podemos utilizar varios métodos.

Un método consiste en almacenar el archivo asignandole un nombre :

1 Selecciona el menu Archivo

2 Elige la opcién Guardar como...

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo :

Si el fichero ya EErErEEs HE
existia, es decir ya tenia | Guadaren: () ris documentos =« ® |8 % O - Heramentas -
un nombre, aparecera en
el recuadro Nombre de
archivo su antiguo nombre,
en caso de estar conforme N
con él pasar directamente 2 seldos
al punto 6. Si lo que
quieres es crear un nuevo
fichero con la modificacion,
seguir todos los pasos.

3 En el recuadro
Guardar en hacer clic
sobre la flecha de la
derecha para seleccionar
la unidad donde vas a

_IMis imagenes
IMis Wehs

Mombre de archivo: I j H cuardar I
Guardar coma Epa: ILibro de Microsoft Excel j Cancelar |




Lic. Susana Micheli Excel

grabar tu trabajo.

Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de la unidad
seleccionada.

4 Hacer doble clic sobre la carpeta donde guardas el archivo.

5 En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu
archivo.

6 Hacer clic sobre el boton Guardar.

Otro método consiste en almacenar el archivo con el mismo nombre que tenia
antes de la modificacion. Para ello :

1 Selecciona la opcion Guardar del menu Archivo.

O bien, hacer clic sobre el boton Guardar &= de la Barra de Herramientas.

Se guardara con el mismo nombre que tenia.

Si el archivo era nuevo, aparecera el cuadro de didlogo Guardar como... que nos
permitira darle nombre.

Cerrar un libro de trabajo

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendra salir de él para no
estar utilizando memoria indtiimente. La operacion de salir de un documento recibe el
nombre de Cierre del documento. Se puede cerrar un documento de varias formas.

Una de ellas consiste en utilizar el menu Archivo

1 Selecciona el menu Archivo.

2 Elige la opcién Cerrar. Si esta opcion no se
encuentra, recuerda el botén para ampliar el menu.  [rper=—

En caso de detectar un archivo al cual se le
ha realizado una mOdifiCaCién no almacenada, & iDesea guardar los cambios efeckuados en ‘Librol'?
Excel nos avisara de ello mostrandonos el siguiente
cuadro de dialogo:

3 Hacer clic sobre el botén: Cancelar para no
cerrar el documento.

No para salir del documento sin almacenar la ultima modificacion.

Si para almacenar el documento antes de salir de él.

En este ultimo caso, si el archivo no tuviese adn ningun nombre, aparecera el
recuadro de dialogo Guardar como para poder asignarle un nombre, en caso contrario, se
almacenara con el nombre que tenia.

Otra forma consiste en utilizar el botén Cerrar de la barra de menu, cuidado no el
de la barra de titulo que cerraria el programa Excel.

[o Cancelar |

Abrir un libro de trabajo ya existente

Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacion se
denomina Abrir.

Existen varias formas para abrir un archivo ya existente.

Una de ellas consiste en utilizar el menu:

1 Selecciona la opcion Abrir del mena Archivo.

O bien, hacer clic sobre el boton Abrir de la Barra de Herramientas.

Aparecera el cuadro de didlogo siguiente:

2 Hacer clic sobre la flecha
de la derecha del recuadro | Bieren O] s documentos =l 5| @ % 5 F - tenamientas -
Buscar en.

Se desplegara una lista con
las unidades disponibles dla
computadora.

3 Elige la unidad deseada,
haciendo clic sobre ésta.

Mombre de archivo: I j =  abrir -

* | Tipo de archiva: ITndns los archivos de Microsoft Excel j Cancelar |




Lic. Susana Micheli Excel

En el recuadro inferior, apareceran las distintas carpetas de la unidad elegida.

4 Hacer doble clic sobre la carpeta donde se encuentra el archivo a recuperar.

Al abrir una carpeta, ésta se situa en el recuadro superior Buscar en, y ahora en el
recuadro inferior aparecera toda la informacién de dicha carpeta.

5 Hacer clic sobre el archivo deseado.

6 Hacer clic sobre el botén Abrir.

Otra forma disponible también para abrir un documento, consiste en utilizar una lista
de documento abiertos anteriormente.

1 Selecciona el menu Archivo.

Al final de la ventana del menud, Excel presenta una lista con los cuatro ultimos
documentos abiertos.

2 Hacer clic sobre el documento deseado.

El primer documento de la lista es el ultimo que se abrié.

Empezar un nuevo libro de trabajo
Cuando entramos en Excel automaticamente se inicia un libro de trabajo vacio, pero
supongamos que queremos crear otro libro nuevo, la operacién se denomina Nuevo.
Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:
1 Selecciona el menu Archivo.
2 Elige la opcién Nuevo...

O bien hacer clic sobre el botén Nuevo [ de la barra de herramientas.
En caso de haber utilizado el menu, aparecera el cuadro de dialogo: hacer clic sobre
el boton Aceptar. Automaticamente se abrira un nuevo libro de trabajo.



