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DEFINICIONES

Excel es un software, o lo que es lo mismo un programa informático, que sirve
para realizar cálculos numéricos o matemáticos. Es una hoja de cálculo para el
registro de números, datos y texto. Si bien sus utilidades y funciones son muy
amplias, ya que con Excel puedes realizar desde una simple suma, hasta resolver
integrales, pasando por crear gráficos, ordenar y agregar información no numérica,
resolver programas matemáticos y un largo etc. Excel no es el único programa que
realiza las funciones de hoja de cálculo, existen otros como Numbers, Calc de
Open Office, hoja de cálculo de Works o Gnumeric.
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http://office.microsoft.com/es-mx/
http://www.apple.com/es/iwork/numbers/
http://www.openoffice.org/product/calc.html
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DEFINICIONES

Cuando abres el programa aparece un libro de Excel y dentro de cada libro hay
una o varias hojas de cálculo, estas son las pestañas situadas abajo a la izquierda.

Como se ve la hoja esta dividida en filas y columnas separadas por líneas de
división, (hay más de un millón de filas y más de 16.000 columnas), formando
rectángulos o celdas, que se denominan por la letra de la columna y por el número
de la fila. Por ejemplo el primer rectángulo o celda, (arriba a la izquierda), se
denomina A1.
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DEFINICIONES

Si se va haciendo clic con el cursor, ves que se van resaltando las celdas y es en
estas donde vas a ir introduciendo datos sucesivamente tras desplazarte de celda
en celda pulsando Intro (Enter).

Para añadir formulas, hay varias opciones, una de ellas pulsar en el menú de
arriba en Insertar, y luego en Función, se abre un cuadro de dialogo en el que te
indica los pasos necesarios para realizar el cálculo deseado.

Primero elige la función a realizar, luego las celdas que contienen los datos y
finalmente da a aceptar, nos devuelve la operación solicitada.

4



DEFINICIONES

A continuación vas a conocer los términos más comunes usados en Excel.

Autocompletar: Rellenar automáticamente una serie de datos que forman una
secuencia, por ejemplo los días de la semana, meses o números.

Argumento: Dentro de una función cada una de las partes que la forman.

Barra de formulas: En la parte superior de una ventana de Excel, es un espacio
rectangular alargado en donde van a aparecer los valores y las formulas
introducidas en la celda en la que este situado el cursor.

5



DEFINICIONES

Combinar celdas: Permite la agrupación de varias celdas en una sola.

Celdas: Es la intersección de una fila y una columna de Excel, de forma
rectangular y en la que se introducen los datos.

Cuadro de nombres: Espacio donde aparece la referencia de la celda o si le
damos un nombre a la celda aparecerá este.

Libro de Excel: Archivo de Excel que contiene una o varias hojas de cálculo.
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DEFINICIONES

Entrada de datos: Escribir información numérica, formulas o texto en una celda
que se mostrara y usará en la hoja.

Funciones: Cada una de las operaciones que se pueden realizar en un libro de
Excel que pueden ser: numéricas, orden, lógicas, etc.

Gráficos: Representación visual de los datos numéricos, existen multitud de
opciones entre otras: circular, columnas y lineal.

Hoja de Cálculo: Documento dentro de un libro de Excel en el que se pueden
realizar cálculos con números, datos y texto, aparece en pestañas debajo de la
ventana principal.
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DEFINICIONES

Localización de celda: Referencia de la celda formada por la letra de la columna
seguido por el numero de la fila.

Operador matemático: Cada una de los símbolos matemáticos que realizamos
por ejemplo en la suma: +.

Ordenar: Reorganizar los datos de un rango de celdas.

Rango: Conjunto que forman una serie de celdas.

Rótulos de columnas: Área superior donde se inicia la hoja de cálculo que nos
indica la letra de las columnas que la dividen.

Rótulos de filas: Área lateral donde se inicia la hoja de cálculo que nos indica el
numero de las filas que la dividen.
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PANTALLA 1
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PANTALLA 2
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PANTALLA 3
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PANTALLA 4
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PRINCIPALES ATAJOS
DEL TECLADO

1. CTRL+INICIO Ir hasta el comienzo de una hoja de cálculo.
2. CTRL+FIN Ir a la última celda de la hoja de cálculo, que es la celda ubicada

en la intersección de la columna situada más a la derecha y la fila ubicada
más abajo (en la esquina inferior derecha) o la celda opuesta a la celda inicial,
que es normalmente la celda A1.

3. ALT+AV PÁG Desplazarse una pantalla hacia la derecha.
4. ALT+RE PÁG Desplazarse una pantalla hacia la izquierda.
5. CTRL+Shift+tecla de dirección Ampliar la selección a la última celda que no

esté en blanco de la misma columna que la celda activa.
6. ALT+= (signo igual) Insertar una fórmula de Autosuma
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7. CTRL+1 Mostrar el cuadro de diálogo Formato de celdas.
8. CTRL+MAYÚS+$ Aplicar el formato Moneda con dos decimales (los números

negativos aparecen en rojo).
9. CTRL+MAYÚS+! Aplicar el formato Número con dos decimales, separador de

millares y signo menos (–) para los valores negativos.
10. CTRL+MAYÚS+% Aplicar el formato Porcentaje sin decimales.
11. CTRL+N Aplicar o quitar el formato de negrita.
12. CTRL+K Aplicar o quitar el formato de cursiva.
13. CTRL+S Aplicar o quitar el formato de subrayado.
14. F4 Repetir la última acción aplicada
15. CTRL+ de dirección ir al ultimo dato que hay, puede ser derecha, arriba,

abajo, izquierda

PRINCIPALES ATAJOS
DEL TECLADO
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CUIDADO AL COMPARTIR
ARCHIVOS
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Hoja de Cálculo

La hoja de cálculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un
libro de trabajo. Es una herramienta muy útil para todas aquellas personas que
trabajen con gran cantidad de números y necesiten realizar cálculos u operaciones
con ellos.

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16384 columnas y 1.048.576
filas. Las hojas de cálculo están formadas por columnas y filas.

Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente.
Cada columna se nombra por letras, por ejemplo A, B, C,…….AA, AB,……..XFD.
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Hoja de Cálculo

Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576 y es la selección horizontal de un
conjunto de celdas de una hoja de datos.

La intersección de una columna y una fila se denominan Celda y se nombra con el
nombre de la columna a la que pertenece y a continuación el número de su fila, por
ejemplo la primera celda pertenece a la columna A y la fila 1 por lo tanto la celda se
llama A1. Si observas la ventana de Excel podrás comprobar todo lo explicado
anteriormente.
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Hoja de Cálculo

Cuando el cursor está posicionado en alguna celda preparado para trabajar con
ésta, dicha celda se denomina Celda activa y se identifica porque aparece más
remarcada que las demás.

De igual forma tenemos la fila activa, fila donde se encuentra la celda activa y
columna activa, columna de la celda activa.

Otro concepto muy importante en una hoja de cálculo es el de Rango, que es un
bloque rectangular de una o más celdas que Excel trata como una unidad. Los
rangos son vitales en la Hoja de Cálculo, ya que todo tipo de operaciones se
realizan a base de rangos. Más adelante veremos las distintas formas de definir un
rango.
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PANTALLA INICIAL
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Selección de Celdas
A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en
la forma del puntero del ratón para saber si realmente vamos
a seleccionar celdas o realizar otra operación. La forma del
puntero del ratón a la hora de seleccionar celdas consiste en
una cruz gruesa blanca.

Selección de una celda: Sólo tienes que hacer clic sobre ella.
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Selección de Celdas

Selección de un rango de celdas: Para seleccionar un conjunto de celdas
adyacentes, pulsar el botón izquierdo del ratón en la primera celda a seleccionar y
mantener pulsado el botón del ratón mientras se arrastra hasta la última celda a
seleccionar, después soltarlo y verás como las celdas seleccionadas aparecen con
un marco alrededor y cambian de color.
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Selección de Celdas

También puedes indicar un rango a seleccionar, es decir, seleccionar de la celda X
a la celda Y. Haz clic sobre una celda, mantén pulsada la tecla Mayus (SHIFT) y
luego pulsa la otra.

Selección de una columna: Hacer clic en el identificativo superior de la columna a
seleccionar.
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Selección de Celdas

Selección de una fila: Hacer clic en el identificativo izquierdo
de la fila.

Si lo que quieres es seleccionar el enorme rango que
compone toda una hoja, prueba a pulsar Ctrl + E o a hacer
clic con el ratón en la intersección de las filas y las columnas.
Así te evitarás estar durante mucho tiempo con el ratón en la
mano o pulsando teclas…
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Texto y números

Para trabajar con datos en una hoja de cálculo, primero debe escribir los datos en
las celdas de la hoja de cálculo.

Haga clic en una celda y luego escriba los datos en esa celda.

Presione ENTRAR o TAB para pasar a la celda siguiente.
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Formatos de Celda
El formato de celdas no es indispensable en el
funcionamiento de las hojas de cálculo, pero puede ayudar a
tener una mejor visualización y entendimiento de los datos
presentados. Las herramientas de formato en Excel las
podemos encontrar en tres ubicaciones:

• En la Cinta de opciones.
• En la mini barra que se muestra al hacer clic derecho sobre

una celda.
• En el cuadro de diálogo Formato de celdas.
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Formatos de Celda

Ya que el formato de celdas es una funcionalidad muy utilizada en Excel,
podremos acceder a una gran cantidad de comandos desde las tres ubicaciones
antes mencionadas.

Los comandos de la Cinta de opciones se encuentran en la ficha Inicio, repartidos
en los grupos Fuente, Alineación y Estilos. También podemos encontrar varios de
estos comandos en la mini barra mostrada al hacer clic derecho sobre una celda o
rango
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Formatos de Celda

Además existen comandos de la Cinta de opciones que ofrecen la posibilidad de
consultar más opciones y que nos llevarán a este mismo cuadro de diálogo. Por
ejemplo, el comando Inicio > Alineación > Formato de alineación de celdas abrirá
el cuadro de diálogo Formato de celdas en la sección correspondiente:

También se puede abrir
con Ctrl + 1.
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Fuente de Celda

Nosotros podemos utilizar una fuente y tamaño diferentes para resaltar un texto o
el encabezado de alguna tabla. Este cambio lo podemos hacer desde tres
ubicaciones diferentes:

• En la ficha Inicio, dentro del grupo Fuente, encontramos la lista desplegable de
tipos de fuente de los cuales podremos elegir la más adecuada. Además, justo
al lado derecho de la lista de fuentes encontramos la lista desplegable con el
tamaño de fuente.

• La mini barra muestra estas mismas listas desplegables.
• El cuadro de diálogo Formato de celdas tiene una sección llamada Fuente

donde encontramos las mismas opciones de configuración.
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Fuente de Celda
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Formato de Celda
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Formato de Celda

General - Esta opción es la predeterminada para cada celda. Los textos y números
aparecerán de la forma que se introduzca. Ejemplo: 23,07 y 23.07, ambas serán
aceptadas;

Número - Aquí tienes la posibilidad de dar formato a la celda como número y elegir
las posiciones decimales deseadas;

La Moneda - Altera la celda para moneda con el signo de la moneda deseada. El
estándar es el Real, pero es posible elegir el dólar (USD), por ejemplo.
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Formato de Celda

Contabilidad - A diferencia del elemento anterior, a pesar de transformar la celda
en la moneda deseada, en este tipo de formación se muestran valores cero como
trazos, alineando todos los símbolos de moneda y decimales, y visualización de
valores negativos entre paréntesis, facilitando a la contabilidad de la empresa .

Fecha y hora - Sirve para identificar la fecha o la hora del día en que se está
realizando la hoja de cálculo. Las opciones más utilizadas son dd / mm / aaaa o
mm / dd / aaaa.

Porcentaje - Cambia la celda al formato de porcentaje;

Fracción - Formatee la celda (número) como fracción;
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Formato de Celda

Científico - Aquí es posible utilizar la forma científica (E de exponencial) en la celda
deseada;

Texto - Marque esta selección cuando introduzca sólo texto y números sin formato
específico;

Especialidades - En esta opción es posible formatear en cualquier tipo de número
deseado e, incluso, crear nuevas formateadas.
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Hipervínculos

Para obtener acceso rápido a información relacionada en otro archivo o en una
página web, puede insertar un hipervínculo en una celda de la hoja de cálculo.

En la pestaña Insertar , en el grupo vínculos , haga clic en hipervínculo Botón de
hipervínculo .
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Hipervínculos

Vinculo en la misma hoja de Excel
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Hipervínculos
Romper Vínculos
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Ancho y alto 
de columnas y filas

Si necesita expandir o reducir el ancho de fila y el alto de columna de Excel, hay
varias maneras de ajustarlos. En la tabla siguiente se muestran los tamaños
mínimo, máximo y predeterminado para cada uno basado en una escala de punto.
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Ancho y alto 
de columnas y filas
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Ancho y alto 
de columnas y filas

Para ajustar automáticamente el ancho de la columna de manera que se ajuste al
texto que contiene puedes hacer doble clic sobre límite derecho del encabezado
de columna o puedes seleccionar el comando Autoajustar ancho de columna que
se encuentra dentro de la opción Formato en la ficha Inicio.
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INSERTAR COLUMNAS

Seleccione el encabezado de la columna situada a la derecha en la que desee
insertar columnas adicionales.
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INSERTAR FILAS

Seleccione el encabezado de la fila situada encima de donde quiere insertar filas
adicionales.
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INSERTAR CELDAS
Cuando inserte celdas en blanco, puede elegir si desea desplazar otras celdas
hacia abajo o hacia la derecha para dar cabida a las nuevas celdas. Las
referencias de celda se ajustan automáticamente para que coincidan con la
ubicación de las celdas desplazadas.
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ORDENAR CELDAS

Cuando ordena información en una hoja de cálculo, puede reorganizar los datos
para encontrar valores rápidamente. Puede ordenar un rango o una tabla de datos
en una o más columnas de datos. Por ejemplo, puede ordenar los empleados,
primero por departamento y, luego, por apellido.
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COMBINAR CELDAS

Para combinar un grupo de celdas contiguas se debe seleccionar primeramente el
rango que se unirá y posteriormente hacer clic en el botón Combinar y centrar que
se encuentra dentro del grupo Alineación de la ficha Inicio. Excel unirá las celdas y
centrará el texto dentro de ellas.
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VISTA PRELIMINAR E IMPRESIÓN
De forma predeterminada Excel imprime el área de la página que contengan datos,
es decir desde la primera hasta la última celda. Para eso el programa usa algunos
parámetros predeterminados
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VISTA PRELIMINAR E IMPRESIÓN
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VISTA PRELIMINAR E 
IMPRESIÓN
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VISTA PRELIMINAR E 
IMPRESIÓN
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VISTA PRELIMINAR E 
IMPRESIÓN
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INMOVILIZADOR DE DATOS

En la celda que esta activa, se bloqueara para que se vean los valores 
arriba y a la izquierda. Para quitar es el mismo menú
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Mover o copiar celdas 
y contenido de celdas

Use cortar, copiar y pegar para mover o copiar el contenido de la celda. O bien,
copie contenido específico o atributos de las celdas. Por ejemplo, copie el valor
resultante de una fórmula sin copiar la fórmula ni copie solo la fórmula.

Al mover o copiar una celda, Excel mueve o copia toda la celda, incluidas las
fórmulas y sus valores resultantes, los formatos de celda y los comentarios.

• Mover las celdas arrastrándolas y soltándolas
• Mover las celdas con cortar y pegar

51



Mover o copiar celdas 
y contenido de celdas

• Mover las celdas arrastrándolas y soltándolas

Seleccione las celdas o el rango de celdas que quiera mover o copiar.

Apunte al borde de la selección.

Cuando el puntero se convierta en un puntero de movimiento puntero de
movimiento , arrastre la celda o el rango de celdas a otra ubicación.
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Mover o copiar celdas 
y contenido de celdas

• Mover las celdas con cortar y pegar
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Pegado especial

Excel normalmente copia toda la información de una selección de celdas y pega
los datos en las celdas especificadas, pero puedes utilizar el Pegado especial para
indicar algunas opciones alternas en el pegado de la información.

El comando Pegado especial nos permite utilizar opciones diferentes a la manera
tradicional de copiar y pegar como por el ejemplo: pegar el contenido de las celdas
sin aplicar un formato o solamente pegar el formato de las celdas sin considerar su
contenido.

Para utilizar estas opciones de pegado debes hacer clic en el menú desplegable
del botón Pegar, en la ficha Inicio, y seleccionar la opción Pegado especial.
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Pegado especial
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Pegado especial

• Todo. Pega todo el contenido de las celdas incluyendo fórmulas y formato. Esto
es lo que normalmente sucede al utilizar el comando Pegar.

• Fórmulas. Pega el texto y las fórmulas sin el formato de las celdas.

• Valores. Pega los valores calculados de las fórmulas, es decir, remueve la
fórmula y solamente pega los resultados.

• Formatos. Pega solamente el formato sin el contenido de las celdas.

• Comentarios. Pega los comentarios de las celdas.
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Pegado especial

• Validación. Pega solamente las reglas de validación que se hayan configurado
con el comando Validación de datos.

• Todo utilizando el tema de origen. Pega toda la información y además aplica el
estilo de las celdas de origen.

• Todo excepto bordes. Pega toda la información de las celdas sin copiar los
bordes.

• Ancho de las columnas. Aplica el ancho de las columnas de las celdas
copiadas en las columnas destino.

• Formatos de números y fórmulas. Convierte las fórmulas en sus valores
calculados y pega esos valores incluyendo el formato asignado de las celdas
origen.
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Pegado especial

• Todos los formatos condicionales de combinación. Pega todas las reglas de
formato condicional en las celdas destino

• La opción Transponer nos ayuda a intercambiar la orientación de las celdas
pegadas, es decir, si las celdas originales eran las filas de una sola columna al
momento de transponerlas serán las columnas de una sola fila. Para
comprender mejor este concepto consulta el artículo Cambiar de filas a
columnas.

• Finalmente el botón Pegar vínculos establecerá un vínculo entre las celdas de
origen y las celdas destino de manera que algún cambio en las celdas de
origen actualizará automáticamente las celdas destino
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Búsqueda de datos
Con la tecla “Control + B” podemos usar la herramienta de búsqueda de datos en
Excel.
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Deshacer
Para deshacer una acción, presione Ctrl+Z.

Si prefiere el mouse, haga clic en Deshacer en la barra de herramientas de acceso rápido.
Puede presionar Deshacer (o CTRL + Z) varias veces para deshacer varios pasos.

Hay acciones que no se pueden deshacer, tal como hacer clic en la pestaña Archivo o
guardar un archivo. Si una acción no se puede deshacer, el comando Deshacer cambia a No
se puede Deshacer.

60



Rehacer
Para rehacer algo que ha deshecho, presione Ctrl + Y o F4. (Si F4 no parece
funcionar, es posible que tenga que presionar la tecla F-Lock o la tecla FNy,
después, F4).

Si prefiere usar el mouse, haga clic en Rehacer en la barra de herramientas de
acceso rápido. El botón Rehacer solo aparece después de que haya deshecho una
acción.
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Hojas de Excel
Con un clic derecho del mouse en el nombre de la hoja nos habilita unas opciones
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Hojas de Excel
Seleccionar varias hojas con un clic del ratón, más la tecla de control

Para pasar de una hoja de Excel a otra se puede usar el teclado:

Tecla Control + AvPag

Tecla Contro + RePag
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Autoformas de Excel
En la barra de herramientas, en la pestaña de "Insertar" tenemos el botón
"Formas". Al hacer click en dicho botón, podremos disponer de una variedad de
tipos de formas que permitirán utilizar líneas, rectángulos, formas básicas, flechas
de bloque, formas de ecuación, diagramas de flujo, cintas y estrellas y llamadas.
Además de poder escoger una de las formas, podemos editarlas según sea el
caso.
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Estilos en Excel
Para aplicar varios formatos en un solo paso y asegurarse de que las celdas
tengan un formato coherente, puede usar un estilo de celda. Un estilo de celda es
un conjunto definido de características de formato, como fuentes y tamaños de
fuente, formatos de número, bordes de celda y sombreado de celda. Para evitar
que cualquier usuario realice cambios en celdas específicas, también puede usar
un estilo de celda que bloquee las celdas.
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Ortografía en Excel

Para proceder a la revisión de la ortografía solo tienes que ir al menú Herramientas
y ahí elegir Ortografía, otra forma es usando un atajo de teclado, ya que
directamente accedes a esta acción pulsando la tecla de función F7.

A continuación te aparece una ventana en la que te indica los errores y sugiere los
cambios que puedes aceptar o rechazar pulsando Cambiar u Omitir
respectivamente.

Además puedes indicar con el botón Autocorrección que automáticamente realice
el cambio para una palabra dada.

También puedes agregar palabras nuevas al diccionario que tiene tu libro pulsando
en el botón Agregar al diccionario.
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Proteger Libro
Para evitar que, accidental o deliberadamente, otros usuarios cambien, muevan o
eliminen datos de una hoja de cálculo, puede bloquear las celdas de la hoja de
cálculo de Excel y luego proteger la hoja con una contraseña. Pongamos que
usted es propietario de la hoja de cálculo del informe de estado del grupo, en la
que desea que los miembros del equipo solo agreguen datos en celdas específicas
y no puedan modificar nada más. Con la protección de la hoja de cálculo, puede
hacer que solo determinadas partes de la hoja puedan editarse y que los usuarios
no puedan modificar los datos de cualquier otra región de la hoja.
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Conexión con Word
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