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Una hoja de calculo es una aplicacion disefiada para manipular datos y nimeros. Su
desarrollo est& basado en el concepto de hoja tabular y se utiliza para resolver célculos
matematicos en distintas disciplinas.

Con una hoja de calculo podemos, calcular, ordenar, combinar, separar, hacer
referencias, etc. Ademas, en la hoja de célculo se pueden hacer cambios facilmente a las
caracteristicas, ubicacion, orientacion, etc. de los datos que se estan manipulando.

Excel es una poderosa hoja de célculo, que entre sus principales funciones incorpora el
manejo de:

» Formulas y funciones

* Bases de datos

» Macros con MS Visual Basic para Aplicaciones
 Autoformato a tablas

* Graficos

* Iméagenes

* Objetos

Como cualquier otra aplicacion que corre bajo el ambiente Windows, Excel maneja
ventanas en un ambiente grafico. Posee la caracteristica de ser WYSIWYG (What You
See Is What You Get; Lo que se ve es lo que se obtiene).Es decir, lo que vea en su
monitor es lo que va a obtener en su impresion.

Excel tiene la capacidad de intercambiar informacion entre otras aplicaciones (sin
importar el fabricante), siempre y cuando estas aplicaciones corran bajo Windows y
soporten OLE.

La tecnologia OLE (Object Linking and Embedding; Ligado y Empotrado de Objetos)
estd basada en el concepto de que en nuestros documentos (contenedores) tendremos
objetos de otras aplicaciones. Estos objetos podran ser editados directamente en la
aplicacion contenedora sin la necesidad de abrir la aplicacion que le dio origen. Esta
capacidad permite al usuario trabajar en cualquier aplicacion con multiples objetos sin
tener que realizar las ediciones en las aplicaciones origen, ahorrando tiempo y creando
productos de altisima calidad.
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Para iniciar Excel debemos buscar el icono de Excel, este icono puede estar alojado en
Programas del menu Inicio o en cualquier otra carpeta. También puede aparecer como
acceso directo en el escritorio.

Descripcion de la Pantalla Principal

Al iniciar Excel automéaticamente se genera una nueva hoja de célculo en blanco. La
pantalla principal que aparece es similar a la que se muestra a continuacion:
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Barra de menus

En esta area aparecen los menus disponibles. Cada menu contiene acciones especificas
que estan agrupadas segin el nombre del menu de la siguiente manera.

Inicio: Este menu permite basicamente aplicar formato a las celdas, (Alineacion, Tipo
de Letra, Tamafio, Color, Bordes, etc.

www.protecsoluciones.cl



™ ProTec Soluciones
‘/’nzzm‘ms‘ & Tecnologia

Inicio
= # S
a— - " Formato condicional ~ 3= Insertar ~ E-
{ ® Caibn i - A AT | || - ZF | General v || 3 ?f }}
. | {5 Dar formato como tabla =~ 3* Eliminar - g]~ #
Pegar - - - - iE —ad - - o - 00 Kaax Ordenar  Buscar
W g || M) (< A |EXERFEE - (S-%m *9] | |5 Estilos de celda ~ = Formato ~ || 2~ yfiltrar~ seleccionar~
Portapa.. Fuente - Alineacién . Numero s Estilos Celdas Modificar

Insertar: Permite insertar en la hoja elementos como graficos, Formas, Imagenes,
WordArt, y objetos en general.

Disefio de Pagina: En este menu estan las opciones para dar formato o cambiar las
opciones de la pagina.

Disefio de pagina

j B Colores - Byy ]j 3 , % o1 Ancho: Automatice ~ | Lineas de la cuadricula | Encabezados 4 Traer al frente 1=~
el :.:J‘ 35 - B _ : -
Fuentes = 'j B I éJ Alto:  Automatice ~ V| Ver V| Ver 24 Enviar al fondo _[ﬁ
Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir . = .
- Efectos = - - - impresién ~ - titulas @ Escala: 100% 3 Imprimir Imprimir [y Panel de seleccidn oh
Temas Configurar pagina T || Ajustar drea de impresion = Opciones de la hoja Pl Organizar

Formulas: En este mend encontramos las funciones, asi como la posibilidad de insertar
un nombre de rango o auditar las formulas.

Férmulas
f X Autosuma * ﬁ! Logicas ~ ﬁ_la' @ 3 Asignar nombre a un rango || 13 Rastrear precedentes @ 'j I:l % Euroconversién
f Usadas recientemente * [A Texto v 9 £7 Utilizar en la farmula =7 Rastrear dependientes ¥ - | & %€ Formato de euro
Insertar . o s Administrador . ) Wentana | Calculo -
funcién ﬁ_a‘} Financieras ~ [‘j Fechay hora ~ ﬂ[_j' de nombres B Crear desde la seleccidn +fa Quitar flechas ~ \& Inspeccién - desactivar -
Biblioteca de funciones Mombres definidos Auditoria de formulas Soluciones

Datos Aqui encontramos todos los comandos referentes a la manipulacion de datos y
tablas.

Revisar: Este menu permite revisar la ortografia, insertar comentarios, utilizar el
traductor, o proteger la hoja o el libro de trabajo.

Vista: EI mend Vista permite trabajar sobre las vistas, el zoom y la organizacién de las
ventanas dentro de Excel.

Barra de herramientas

Son botones que realizan acciones previamente definidas con s6lo presionarlos. Los
dibujos o iconos que los representan son una descripcion visual de la accién que
realizan.

Barra de formulas
Es un lugar donde se puede agregar, quitar o modificar el contenido de la celda. Ademas
permite agregar funciones directamente al editar la celda.

|| B~ k|
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Encabezados de filas y columnas y Lineas de division
La hoja esta dividida en filas y columnas que se muestran en los encabezados. La
interseccion de una fila y una columna, es una celda. Las lineas de division sirven para
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12
13
14
15

ac

identificar rapidamente donde esté la celda. En cada celda se va a alojar un dato distinto
de la informacion a manipular.

Lineas de Divisidon

Etiquetas de hojas

Excel maneja lo que se conoce como Libros, éstos contienen multiples hojas. A
cada una de las hojas le corresponde una etiqueta. Dando clic sobre la etiqueta
correspondiente podemos cambiar a las diferentes hojas que contiene el libro.

26

27
M 4 » M| Hojal -~ Hoja2 - Hoja3 -~ #J
| I

Barra de estado

Es una descripcion del lugar y posicion del cursor en la hoja y en el documento. Incluye
la seccion, la altura, nimero de lineas y columnas. Ademas, muestra las vistas y el
Zoom.

Por ser una aplicacion de Windows, las ventanas de Excel mantienen los elementos
comunes para todas las ventanas como son: Menu de control, Botén maximizar
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Irestaurar, Boton minimizar y Barra de titulo (nombre de la aplicaciéon)

Dentro de la ventana de Excel esté la ventana del Libro 1 que Excel genero
automaticamente y también cuenta con sus botones y menu de control correspondientes.

Libros y hojas

Una de las caracteristicas de Excel, es que maneja cada archivo con lo que se conoce
como Libros. Los libros son conjuntos de Hojas, es decir que en cada libro se tiene mas
de una hoja de trabajo, y ademas se pueden tener hojas de graficos, de macros, etc.

Movimiento a través de la hoja

Para moverse

Teclado

Una celda en la direccidén indicada

Tl e—

Se mueve arriba o abajo al extremo de la
region de datos actual

<Ctrl+T> 6 <Ctrl+ 1>

Se mueve hacia la izquierda o derecha dela
reoion de datos actual

<Ctrl + «> 6 <Ctri+—>

A través de celdas desbloqueadas en una <Tabulador>
hoja protegida

Al principio de una fila <Inicio>

Al principio de la hoja <Ctrl+Inicio>
A ladltima celda de la hoja <Ctrl+Fin>
Hacia abajo una pantalla <Av Pag>
Hacia amba una pantalla <Re Pag>
Hacia la derecha una pantalla <Alt+ Av Pag>
Hacia la 1zquierda una pantalla <Alt+Re Pag>

Hacia la siguiente hoja del libro

<Ctrl+ Av Pag>

Hacia la antenior hoja del libro

<Ctrl+Re Pag>

Con la tecla <Fin>, se activa o desactiva un modo especial de movimientos a
través de la hoja. Al activar la tecla en la barra de estado se puede ver indicando que
esta activado este modo. En este modo el movimiento es:

Para moverse

Teclado

Un blogue de datos con la fila o columna
A 1a dltima celda en uso de la hoja (esquina
nferior derecha)

A ladltima celda en uso de la dltima
columna en uso

<Fin v <T# 6 <d= § <e—> § <>
=Fin> <Inicin =

<Finr <Intro=
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Con la tecla <Blog Despl>, se activa o desactiva el modo despliegue que se ve en la
barra de estado indicado como . En este modo se mueve la pantalla, no el cursor, de la
siguiente forma:

Para moverse Teclado
Arnha o ghao una fila <T=g<l=
Izquierda o derecha una columna Te—F ) T—sE
A& la esquina supentor izquierda de la ventana <Inicio>
A la esquina mferior derecha en la ventana <Fin=

Para cambiar la celda activa utilizando el ratdn, basta con dar un clic sobre ella.

Seleccionar

Para poder hacer modificaciones, referencias y demas operaciones se necesitan
seleccionar las celdas, las columnas y los filas. Existen dos métodos, con teclado o con

raton.
Para Teclado

Extender la zeleccidn <Dlayis+ T=gals =g
L

Ezxtender la seleccidn al extremo de la regidn actual de datos <Crl+ I'-.-'Iajnjs+T> g<l=g
e L=

Extender la seleccidn al principio de la fila <Mlayis+Imeio =

Extender la seleccion al principio de la hoja <Ctrl+ Mayis+Inicio>

Extender la seleccidn a lailtima celda de la hoja (esgquina <Ctrl+ Maymis+Fins

inferior derecha)

Seleccionar una columna entera <Ctrl+Espacio>

Seleccionar una fila entera <Mayis+Espacio™

Seleccionar una hoja entera SCl+ A=

Quitar la seleccidn v la deja en la celda activa <Mayist+Eetroceso™

Extender la seleccidn hacia abhajo una pantalla. <MayistAv Pags

Extender la seleccidn hacia arrtha una pantalla <MayistRe Pag>

Seleccionar la regidn actnal <Ctrl+ Maypis+*

Con un ohjeto seleccionado, seleccionar todos 1oz ohjetos en | <Cirl+Manis+Espacio=

un hoja

Modo (usando la tecla <Fin>)
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Para Teclado
Extender la seleccidn hacia el final del blogque de <Fin>, <Mayis+T> 6 <d= d 2e> 4
datos en la direccidn de la flecha Ea
Extender la seleccidn hacia la dltima celda de la =Fin=, <Mayis+Inicio=
hoja {esquina inferior derecha)
Extender la zeleccidn hacia la dltima celda de la <Fin=, <Mayis +Intro> *
columna actual

Modo (usando la tecla <Bloqg Despl>)

Para Teclado
Extender la seleccidn hacia la celda superior izgquierda de la ventana | <Mayistlnicio™
Ezxtender la seleccidn hacia la celda mferior derecha de la ventana <Mayist+Fin>

Ademas del método de seleccion con el teclado, se tiene el método de seleccion con el
raton. El apuntador del raton de cruz , nos indica que podemos hacer una seleccion. Para
seleccionar con el ratén, basta con dar un clic sostenido sobre el area deseada hasta que
esté sombreada

10F x AC - fe |
A B & D E

o |
jlEIB (e e~ |a|v|s win e

En la barra de formulas, aparecen cuantas columnas y/o filas se estan seleccionando.
Se pueden seleccionar facilmente columnas enteras, dando un clic sobre los

encabezados de las columnas y extendiendo el raton hasta seleccionar cuantas columnas
se deseen.

= R I IR R

De la misma forma se pueden seleccionar filas completas desde el encabezado de las
filas.
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De esta forma se han seleccionado columnas, filas o celdas que estan en forma contigua.
Para seleccionar filas, columnas o celdas que no estan contiguas, se utiliza la tecla
<Ctrl>y se usan los mismos métodos descritos anteriormente. De manera que se podria

tener una seleccidon como esta:

| A B C D E F

1 '

2 i

3 i

4 '}

5 i

6 il

T '}

8 i

3 '

10 |

11 |
[ ]
13

1A |

Finalmente, para seleccionar toda la hoja se puede hacer con el boton que se encuentra a
la izquierda del encabezado de la columna Ay arriba de la fila 1.

1048576F x 16384C  + [ e |
A B C D
1
2
3
4
5
6
7

10
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Como en la barra de férmula se informa cuantas columnas vy filas estan seleccionados,
en este caso, se puede ver el total de columnas y filas que posee una hoja.
Ingreso de informacion en las celdas

Como se menciond anteriormente, Excel tiene listo un libro nuevo para que se
comience a utilizar.

La introduccién de datos a una hoja de célculo, se debe hacer celda por celda. Por
ejemplo si tenemos la siguiente tabla:

Nombre Puesto Sueldo Descuento Total
Felipe Gonzalez Pedrero Gerente $1.250.000 3% $1.212.500
Ana Fernandez Robles ~ Contador  $850.000 2% $ 833.000
Luis Alberto Rodriguez ~ Auxiliar ~ $210.000 2% $ 205.800
Domingo Cruz Martinez Mensajero  $180.000 1% $178.200
Alfredo Pérez Castro Chofer $220.000 1% $217.800

Se debe Ingresar de la siguiente manera:

A B C D E F

1 Nombre Puesto Sueldo Descuento Total

2 Felipe Gonzi Gerente 1250000 0,03 1212500

3 |Ana Ferndnd Contador 350000 0,02 833000

4 Luis Alberto Auxiliar 210000 0,02 203800

5> |Domingo Cr. Mensajero 180000 0,01 178200

6 Alfredo Pére Chofer 220000 0,01 217300

7

Cada uno de los datos va en una celda. En el caso del Nombre, a pesar de que son varias
palabras, éste es un s6lo dato y por esto se escribe en una sola celda. En esta misma
columna del nombre se puede ver que algunos no aparecen completos por que la
siguiente columna contiene informacion. Mas adelante se vera como hacer que esta
columna muestre el contenido, puesto que la informacion esta ahi aungue no se vea.

Para ingresar informacién, se debe estar en la celda deseada y comenzar a escribir. Al

hacer esto, la barra de formulas toma diferente aspecto y adquiere las siguientes
funciones:
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Aceptar
Cancelar Insertar Funcion
C3 v (2 X « fx| 25478,
B B C E

Contenido
IE-- de la Celda

1| s (W k| =

En la barra de formulas se maneja la edicion de la celda como se maneja en otras
aplicaciones la edicion de texto. Se tiene un cursor que marca la posicion donde se va a
insertar el texto, este cursor se puede mover con las flechas del teclado o con un clic del
raton a un lugar deseado.

Para borrar y corregir normalmente se utilizan dos teclas. La tecla <Supr> y
<Retroceso>. Ambas teclas tienen la funcién de borrado, pero la primera borra el texto
hacia adelante y la segunda borra hacia atras.

Original: ** Esto es una pru | eha.
Usando <Supr= Ezto es una pru | ba.
Usando <Eetroceso> Esto es una pr | eha.

** ] simholo | esla posicidn del cursor.

Ya que se tiene la informacidn deseada se acepta con la flecha de la barra de formula o
presionando la tecla <Intro>. Si la informacidn no se desea alojar en esa celda, se puede
cancelar con la cruz de la barra de formula o presionando la tecla

<Esc>.

Para cambiar la informacidon de una celda, simplemente se vuelve a escribir sobre ella.
Si no se desea borrar la informacion contenida sino realizar algunos cambios, se hace
con la tecla <F2> o dando un doble-clic sobre la celda y se cambia o afiade la
informacion.

Ingreso y Seleccion

Cuando se esta Ingresando informacion en cierta forma u orientacion, se tiene que estar
cambiando en exceso de lugar el cursor y puede resultar lento y poco practico. Pero si se
selecciona el area donde se va a ingresar informacion, utilizando las teclas adecuadas el
cursor sdlo se movera a través de esa seleccion.
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Para moverse Teclado
Una celda a la derecha <Tah>
Una celda a la izquierda <Mayis+Tah=
Una celda hacia abajo <Intro>
Una celda hacia arrtha <M ayis+Intro=

Solo con estas teclas el cursor se movera a través de la seleccion, con cualquier otra se
pierde la seleccién. Al llegar a cada celda se puede ingresar la informacion
correspondiente o se puede editar con la tecla <F2>.

Guardar un archivo

Una vez que hemos ingresado el texto debemos guardarlo. Para hacerlo podemos dar un
clic sobre este icono , que aparece en la parte superior izquierda de la pantalla o
presionar simultdneamente las teclas <Ctrl+G>.

Sin
importar
método
hayamos
utilizado
aparecera la
siguiente

de dialogo:

x| Guardar como que
o) |||
Vinculos favoritos Nombre Tamaric Tipe Fecha modificacion
Eu Documentos
T . . \ Ll Marco H
5| Sitios recientes Ca_]a

Bl Escritorio

& Equipo l i Acceso pablico

E Imagenes

E__J' Muisica .'*-' Equipo

Mas »
L_.h Red
o

Mombre de archive:  Librolxlsx

Carpetas

Tipe: | Libro de Excel (“adsx)

Autores: Marco Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

# Ocultar carpetas Herramientas = Guardar ] [ Cancelar

En Nombre del archivo debemos especificar el nombre que tendra nuestro documento.
A los documentos se les asignara automaticamente la extension .XLSX recuerde que
ahora en Windows se pueden escribir nombres de hasta 255 caracteres. En Tipo:
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seleccionaremos como qué tipo de archivo queremos guardar el documento. En esta
opcidn podremos escoger documento o formato para otro tipo de hoja de calculo.

Con el icono podemos ver los archivos y carpetas contenidas en forma de Iconos, Lista,
Detalles y Mosaico respectivamente gque tienen las mismas funciones del Explorador
de Windows.

€| lconos muy grandes

| Iconos grandes

iz lconos medianos

= i:E Iconos pequefios

£ Lista

£ Detalles

4 Mosaicos

Con el boton Herramientas se muestran comandos para Conectarse a una unidad de
Red, Opciones WEB y Comprimir imagenes.

En este botdn aparece también el comando Opciones generales. Al presionarlo aparece
la siguiente caja de dialogo:

[ Crear siempre una copia de seguridad
Uso compartido de archivos

Contrasefia de apertura:

Contrasefia de escritura:

[T se recomienda sélo lectura

[ Aceptar ]I Cancelar ‘

Crear siempre una copia de seguridad va a crear un archivo de respaldo con el mismo
nombre y localizacion pero con la extension .BAK. Contrasefia de proteccion define
una contrasefia para poder abrir el documento. Contrasefia contra escritura permite a
otros usuarios abrir el documento como solo lectura. Es decir, podran abrirlo pero no
hacerle cambios. Se recomienda s6lo lectura recomienda al usuario que abra el archivo
como Sélo - Lectura.

Una vez que se le asignaron por primera vez las opciones, unidad, directorio, nombre y
extension al documento, ya no es necesario volver a especificarselas. Si se vuelve a
salvar el documento, Excel lo guardara sin que aparezca la caja de dialogo.

Si se desea cambiar alguno de los pardmetros se utiliza el comando Guardar como

del Boton de Office.

Cerrar Archivo
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Para cerrar el archivo actual seleccione Cerrar del mena Archivo. También podemos
usar <Ctrl + F4> o dar doble clic sobre el menu de control de la ventana del documento.
Si no se ha guardado el archivo o se hicieron modificaciones desde la Gltima vez que se
guardo, Excel preguntara si se quiere guardar el archivo.

, ==
Microsoft Office Excel LX)

&Desea guardar los cambios efectuados en ‘Libro1'?

i
[

] [ Cancelar

Salir de Excel

Para salir de Excel utilizamos el Botdén de Office y el comando Salir de Excel.
También se puede usar la combinacion de teclas <Alt+F4>. Finalmente, podemos
utilizar el ratén, dando un clic sobre el botdn en el costado superior derecho
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