
INICIACIÓN A EXCEL 

La fase presencial (7 horas) consta, a su vez, de una parte teórica y de una práctica. La primera la realizará el alumno 

mediante el estudio de los contenidos del curso, bajo la supervisión del tutor. Y la parte práctica, consiste en una serie 

de ejercicios que habrá de realizar el alumno, al objeto de poner en práctica y favorecer la asimilación de los 

conceptos explicados en cada unidad del curso. 

  

UNIDAD DIDÁCTICA I. EMPEZANDO CON EXCEL 

- Estructura del programa 

- La hoja de trabajo y la barra de fórmulas 

- Seleccionar rangos de celda 

  

  

UNIDAD DIDÁCTICA II. HACER CÁLCULOS 

- Las cuatro operaciones básicas 

- Fórmulas y funciones 

- Referencias absolutas y relativas 

  

  

UNIDAD DIDÁCTICA III. UTILIZAR GRÁFICOS 

- Crear gráficos 

- Editar gráficos 

- Imprimir gráficos 

  

  

UNIDAD DIDÁCTICA IV. DAR DISEÑOS A HOJAS DE CÁLCULO 

- Mejorar la apariencia de los datos 

- Aplicar formato a celdas 

- Comentar los datos 

- Vista preliminar 

  

 

UNIDAD DIDÁCTICA V. IMPRIMIR LIBROS DE TRABAJO 

- Encabezado y pie de página 

- Controlar saltos de página 

- Configurar página 

- Imprimir 

  

  

UNIDAD DIDÁCTICA VI. RESOLVER PROBLEMAS EN EXCEL 

- Opciones de menú disponibles 

- Ver todos los datos 

- Celdas con formato previo 

- Mostrar filas y columnas ocultas 

 

 

 



ESTRUCTURA DEL PROGRAMA  
 

 

 
 

 
 

 

Términos 

hoja de cálculo Documento que está totalmente construido con filas y columnas. 

Usado para listar y analizar datos.    

  

libro de trabajo  El documento básico para Excel. 

Sus archivos usan la extensión xls, como abreviatura de "Excel 

spreadsheet". Un libro de trabajo usualmente contiene varias hojas de 

trabajo.    

  

hoja de trabajo Una sola hoja con datos. Una o más hojas de trabajo forman un libro 

de trabajo.  Piense en ellas como hojas de papel apiladas una 

encima de la otra, para formar el libro de trabajo.    

En un libro de trabajo el máximo número de hojas dependerá de la 
memoria de su computadora. El libro de trabajo por defecto, puede 

tener hasta 255 hojas de trabajo.    

Una hoja de trabajo también llamada hoja u hoja de cálculo, puede 

tener hasta 256 columnas y 65,536 filas con hasta 32000 caracteres 

dentro de una sola celda.  



 

ventana libro de trabajo    Es la ventana del documento en una ventana de Excel.   

  

celda Intersección de una fila con una columna, en una hoja de trabajo.   

  

etiqueta de la hoja    Cada hoja de trabajo tiene abajo en la ventana del libro de trabajo,  

una etiqueta con el nombre de la hoja de trabajo escrito en la 

misma.   

 

  

hoja de trabajo activa   La hoja de trabajo que recibe la acción de las teclas  y comandos. 

Tiene una etiqueta blanca y su nombre escrito en negrita.   

  

  

El libro de trabajo por defecto se llama Libro1. Contiene tres hojas de trabajo, llamadas Hoja1, 

Hoja2, Hoja 3.  
 

 

La Hoja de Trabajo & Barra de Fórmula s  

 

Las partes de una hoja de cálculo 

Términos  

Columnas  Nombradas con letras seg¼n el patr·n: A, B, C,éZ, AA, AB, AC,éAZ, BA, BB, 

BC,éBZ, CA,éIA, IB,éIV, que es la ¼ltima columna posible.   

  

Filas   Nombradas con números desde 1 hasta 65,536. 

  

encabezados   Los botones grises en el tope de las columnas  y en el extremo izquierdo de las 

filas.    
  

celdas   La intersección entre una columna y una fila     

  

celda de 

referencia o  

referencia 

relativa 

La manera usual de referirse a una celda , usando la letra de la columna 

seguida por el número de la fila en que esta se encuentra, como B3 o AD345.  

  



Cuadro de 

Nombre  

En la hoja, arriba  a la izquierda. Usado para mostrar la celda de referencia  y 

para dar y mostrar los nombres de las celdas.    

  

Barra de 

Fórmula    

Muestra los contenidos de una celda cuando es seleccionada, bien sea texto, 

números o una fórmula de cálculo. A veces toda la barra conteniendo el 

Cuadro de Nombre  y el cuadro de texto de la fórmula  es llamada la barra de 

Fórmula. A veces significa el cuadro de texto de la fórmula solamente.  

fórmula   Parece más bien una ecuación algebraica, como en =SUMA(A4:D7) o 

=PROMEDIO(C3, F5, H10). La mayoría de las fórmulas usan celdas de referencia 

para obtener los valores con los cuales poder calcular.   

  

referencia 

absoluta   

Cuando no se quiere que cambie la celda de referencia si las cosas se 

mueven, se debe usar una referencia absoluta, mediante un signo $ antes de 

la letra de la columna y de la fila, como en: $B$3 o $AD$345. 

  

celda activa    Tienen alrededor de ella un borde oscuro y los 

encabezados de las filas y  las columnas se ven en 

relieve, semejando botones. Esta es la celda que 

recibe sus ingresos por teclado y comandos. 

Convierte a una celda en  activa cuando la 

selecciona, mediante un clic sobre la misma o 

moviéndose dentro de ella con teclas. La tecla  TAB o las teclas de flechas son 

convenientes para moverse de celda en celda.    

entrar datos  Seleccionar la celda, escribir sus datos y pulsar la tecla ENTER. Lo que escribió 

en el teclado es ahora contenido en la celda.   

  

rango   Un conjunto rectangular de celdas, al que se 

hace referencia usando las celdas de 

referencias de arriba a la izquierda o de abajo 

a la derecha, separadas por dos puntos como 

en  A1:B2 para el rango ilustrado a la derecha. 

La referencia absoluta para el rango sería  

$A$1:$B$2. Se selecciona un rango arrastrando, por ejemplo desde la celda 

superior izquierda hasta la inferior a la derecha. A medida que va arrastrando 

el Cuadro de Nombre, muestra el número de filas y columnas que están siendo 

seleccionadas. Una vez que abandona el arrastre, el Cuadro de Nombre 

muestra la celda superior izquierda. 

  

  

Característica Atractiva: Si mueve el contenido de una celda , cualquier fórmula que 

contenga una referencia relativa  a esa celda es cambiada, para hacer juego con la nueva 

celda de referencia. Es una característica muy conveniente  - la mayoría de las veces.   

Sobrescribiendo los contenidos de la celda: Si selecciona una celda y comienza a escribir, 

lo que escribe reemplazará lo que dicha celda ya contuviera! Para editar lo que ya está en la 

celda, hacer un doble clic en la misma. Entonces podrá usar los mismos métodos para editar 

que usaba en Word - teclas flecha para mover al cursor y las teclas  RETROCEDER  y  ELIMINAR 

para remover caracteres, etc. Esto es llamado "editar en el lugar". También puede seleccionar la 

celda y después hacer clic en la barra de Fórmula y editar allí. Este era el único método que 
tenían las antiguas hojas de cálculo para permitirle trabajar con los datos. Estos solamente se 

desplegaban  en la celda. Se tenía que escribir en la barra de Fórmula. Complicado! 

Contenidos ocultos: Qué sucede con los datos en una celda, si estos abarcan más ancho 

que el de la misma? Los contenidos de una celda se superponen en la celda hacia la derecha si 

esa celda está vacía. Si no lo estuviera, lo que ve en la misma estará recortado, para entrar en 
el ancho de la celda. No se pierde ningún dato de la celda . Solo que no puede verlos. Las 

celdas A2 y B3 tienen texto abajo que se superpone con las celdas vacías hacia la derecha. 



Pero A3 solamente muestra lo que cabe. Compare lo que ve en la celda A3 con lo que se 

muestra en la barra de Fórmula Esta muestra todo el texto en la celda seleccionada. Más tarde 

aprenderá qué hacer acerca de esta complicada situación.  

 

 

 

Triángulos en las Esquinas de las Celdas  

Microsoft Excel usa pequeños triángulos en las esquinas de una celda para indicar errores en la 

fórmula, comentarios, u opciones de Tarjetas Inteligentes.  Cuales verá, depende de que versión 

de Excel esté usando.   

 
Comentario 
= Triángulo 

rojo en la 

esquina 

superior 

derecha  

 

 

Haga pasar el cursor por encima de la celda y aparecerá 

el comentario que está incrustado.  

 

Hacer un clic derecho en la celda para que se vea un menú que incluye opciones 

acerca del comentario. 

  

 Error = Un triángulo verde en la esquina superior izquierda   

 

 

Formas del Puntero    

En Excel el puntero del ratón puede adoptar una cantidad de formas diferentes. La forma indica 

que efecto tendrá en el movimiento del ratón y la acción de las teclas. A medida que se 

mueven el puntero por los alrededores , este puede titilar convirtiéndose de una forma a la otra. 



Forma Usada para: 

 
Seleccionar una celda o rango 

 

o 

 

Arrastrar la celda o el rango seleccionados. 

  

En Excel, se puede arrastrar una selección 

cuando el puntero se encuentra encima del borde 

de lo que se está seleccionando, con la forma 
Mover. 

 

Llenar (copiar valores dentro de las celdas  a través 

de las que arrastra)  o llenar series (copia un diseño 

de valores, como el llenado de los días de la 

semana) 

 

Ingresar o editar datos. El  cursor (línea vertical 

dentro de la celda) titila. 

 

Redimensionar columna 

 

Redimensionar fila 

 Copiar los formatos de celdas con la herramienta, 

Copiar Formato 

 

 

Tareas Comunes 

 

Ahora que puede desplazarse por una hoja de cálculo, mire hacia  algunos botones  que 

ayudan en las tareas comunes.  

 Autosuma - ofrece una manera rápida de sumar una columna o una fila. Excel tiene que 
adivinar sobre que celdas se desea sumar, pero siempre será fácil cambiar las referencias de 

una celda.   

Ordenar - arregla las celdas seleccionadas en orden alfabético y orden numérico o en 

orden inverso.    

  Asistente para Gráficos - convierte los números en barras, círculos, líneas o puntos de 

manera que se pueden ver rápidamente como se relacionan entre sí.    

Formatear Números - asigna a los datos, estilos estándar para números: Monedas, 

Porcentaje y coma. Otros estilos están disponibles desde un cuadro de diálogo. 

 

 

 

 

 

http://www.jegsworks.com/Lessons-sp/numbers/intro/step-autosum.htm
http://www.jegsworks.com/Lessons-sp/numbers/intro/step-sort.htm
http://www.jegsworks.com/Lessons-sp/numbers/intro/step-chart.htm
http://www.jegsworks.com/Lessons-sp/numbers/intro/step-formatnumbers.htm


Autosuma 

 

U na de las tareas más comunes para las hojas de cálculo es la de sumar números. Como 

los números casi siempre se encuentran en una fila o en una columna, Excel tiene un 

botón especial, que hace una estimación acerca de qué números se quieren sumar. 

Cuando ella resulte correcta, se han ahorrado varios pasos. Cuando sea errónea, se 

pueden cambiar fácilmente las referencias de celdas en la fórmula. 

El botón Autosuma en Excel  tiene una lista que baja y contiene las funciones más 

comunes. 

  

 

Autosuma en una columna 

 

Autosuma en una fila 

  

  
Paso a Paso: Autosuma    

 

Que aprenderá usar Autosuma para sumar una columna 
usar Autosuma para sumar una fila 

cambiar el rango de referencia en una fórmula 

 

Inicio con: presupuesto.xls en la hoja de Presupuesto desde   archivos fuente   

Autosuma: Columna  
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1. Seleccionar la 

celda B14, que 

e

s

t

á

 

e

n

 

b

l

a

n

c

o, excepto por el resaltado verde. Pretenderemos que este 

es un buen lugar para algunos totales nuevos.    

   

2. Hacer un clic en el botón   Autosuma.  

Excel estima que usted quiere sumar los números que están arriba de la celda 

seleccionada y hasta B6, la próxima celda en blanco. Abarca el rango B7:B13 con 

un borde de guiones que titilan.   

La fórmula es mostrada tanto en la barra Fórmula como en la celda. Si fuera 

necesario se superpondrá con otras celdas mientras se está trabajando.    

Todas las fórmulas deben empezar con un signo = . 

Mientras el borde de guiones que titilan rodea las celdas, hacer clics o arrastrar 

cambiará la fórmula para usar la referencia de celda de las que hizo clic o arrastró. 

Puede armarse realmente un lío con sus cálculos al hacer un clic sin pensarlo bien. 

Pulsando ESC removerá este borde titilante y cancelarás sus acciones. 

  

3. Pulsar ENTRAR. La suma del rango es mostrada en la celda B14 en lugar de la 

fórmula. La celda de abajo (B15) es seleccionada en lugar de B14. La selección 

se mueve una celda hacia abajo, cada vez que usa ENTRAR para ingresar datos 

en una celda.     

   

 

Autosuma: Arrastrar  para cambiar Rango   

Si Excel hace un estimado incorrecto, se puede cambiar las  referencias de celdas.    

1. Seleccionar la celda B14 nuevamente y clic en el botón  Autosuma.    
   

2. Arrastrar desde B10 hasta B13 y soltar el botón del mouse. Cambian las 

referencias de celdas en la fórmula.    

Note el aviso que aparece mientras usted arrastra.  Le dice que ha seleccionado 

una zona que tiene 4 filas de alto por una columna de ancho. 

  

3. Pulsar ESC para cancelar la acción de Autosuma, sin aceptar la fórmula.  



   

4. Pulsar SUPRIMIR para dejar 

nuevamente en blanco la celda 

B14.  

 

Autosuma: Fila  

Autosuma también funciona para filas.     

1. Seleccionar  la celda  N7. En la celda se ve el número, pero en la barra de 

Fórmula se ve la fórmula que fue utilizada para calcular el número,  

=SUMA(B7:M7). 

   

2. Pulsar SUPRIMIR para remover esta fórmula.   

   

3. Hacer un clic en el botón    Autosuma. Excel estima que se desean sumar los 
valores en las celdas hacia la izquierda, con referencia de rango B7:M7. 

Probablemente tendrá que usar la barra para el desplazamiento horizo ntal,   

para ver cuán lejos hacia la izquierda se extiende el borde titilante.  

       

4. Hacer un clic en la   tilde verde en la barra Fórmula.  La suma es ingresada, 
pero la celda N7 permanece seleccionada. Si ha pulsado ENTRAR, la selección  

debería haberse  movido a la celda de abajo.    

 

 

Autosuma: Escribir para cambiar el rango    

1. Seleccionar  nuevamente la celda N7 y hacer un clic en el botón Autosuma. 
La fórmula es mostrada en la barra Fórmula.    

   

2. Hacer 

un clic 

en la 

barra 

Fórmula

. Ahora 

puede 

cambia

r la 

fórmula 

usted 

mismo.  

   
3. Editar la 

fórmula para que se lea  =SUMA(B7:M7,C9:J9, D11:L12) En este caso esto no 

tiene sentido , pero solo estamos practicando.     

   

4. Hacer un clic en el botón de tildar a la izquierda de la Barra Fórmula.  Su 

fórmula es aceptada y la selección permanece en la celda N7.   

   

5. Hacer un clic nuevamente en la barra Fórmula. Se ven Colores!   

 Buscador de Rango:  Cada rango en la fórmula tiene un color diferente. Un borde 

que hace juego rodea a las celdas mismas. Esto realmente puede ayudarlo a ver 



que es lo que está pasando.  

Solo cuando está editando  el contenido de la celda, verá esas referencias en 
colores así como también los bordes.    

  

6. Pulsar ENTRAR para aceptar esta fórmula rara.  El valor se ve en la celda y su 

selección se mueve una celda hacia abajo.     

   

7. Hacer doble clic en el botón Deshacer,  para volver la fórmula a su estado 

original =SUMA(B7:M7)  

 

Ordenar 

 

U na de las bendiciones de la tecnología, es su habilidad de poner una cantidad de datos en 
orden alfabético o numérico con un clic del ratón. Excel hace que eso sea fácil, quizás hasta 

demasiado fácil. Hay peligros al ordenar los datos sin pensar cuidadosamente qué es lo que se 

ha elegido, para que sea ordenado.    

Peligros 

1. Separando Datos:  Si tiene datos en filas relacionadas y ordena algunas celdas, separará 

partes que deben estar integradas. El número de teléfono del Sr. Green puede volverse 

el nombre de la señorita  Featherstone! El importe que debe el señor Cartwright puede 

convertirse en parte de la factura del señor García.  

  

2. Cambiando Fórmulas: Cuando cambian de lugar las celdas, las fórmulas que contienen 

dichas celdas cambiarán para hacer juego. Eso es bueno. Si mueve la celda con la 

fórmula que hay en ella, la fórmula también cambiará. Eso no es solo malo, puede ser 

un desastre total!  

 

 Paso a Paso: Ordenar    

 

Que aprenderá ordenar celdas 

ordenar filas 
porqué es una mala idea ordenar celdas que contengan fórmulas 

 

Inicio con: (Excel abierto en presupuesto.xls  desde archivos fuente )  

Ordenar: Celdas  

La mayoría de las categorías en presupuesto.xls están ya ordenadas en orden alfabético. Pero 

aún puede jugar a ordenarlas un poco más. Ordenar celdas es un problema, si las celdas en las 

filas deben mantenerse juntas. 

1. Seleccione las celdas A44, A45 y A46. Con cuidado note los valores para esas filas 

en la columna B. 

   

2. Hacer un clic en Ordenar  Ascendente.  
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Las tres celdas son clasificadas 

alfabéticamente. Pero el resto de cada 

fila permanece igual. Ahora son correctas 

las leyendas en las celdas  A44, A45 y 

A46. ¡Esto no era tal una idea buena!  

En Excel  obtiene una advertencia 

amistosa y la oportunidad de cambiar su 

opción. Seleccionar Continuar con la 

opción actual y a continuación  hacer 

c

l

ic en Ordenar. 

 

 
   

Original   Orden Ascendente 

3. Deshacer  

 

Ordenar: Filas  

1. Hacer un clic en la celda B44 y notar la fórmula  =SUMA(B7:B13), que suma los 

ingresos. Necesitará comparar con la fórmula después de ordenar.   

   

2. Seleccione todas las filas  44, 45 y 46. (Sugerencia: Usar los encabezados de las filas.) 

   

3. Hacer un clic en Ordenar Ascendente. Las filas será ordenadas en base a los 
valores de la columna A. Esta vez se mueve toda la fila, de manera que los valores 

se mantengan juntos. Pero cambiaron los valores! Qué sucedió?? 

   

4. Hacer un clic en la celda B45 y notar la fórmula que se supone debe ser para el 

Total de Ingresos. La barra de fórmulas muestra  =SUMA(B8:B14)  Esta no es más 

como era la inicial. Uups!  

Origen del error: Cuando ordenó la celda original B44 (Total Ingresos) se movió una fila 

hacia abajo, hasta B45. La celda   referencia  en la fórmula cambio también en 1! Eso es 

lo que hacen las celdas de referencia relativas. Como usted no movió las celdas a las 

que está referida la fórmula, aquí tiene un error importante. 

Celdas con Fórmulas: Ordene las filas que tienen fórmulas solamente si son TODAS, 

las celdas usadas en cada fórmula las que se encuentran en la misma fila que la 

fórmula.  De lo contrario, después de ordenar, las fórmulas no estarán más referenciadas 

a las celdas correctas. Desastre!!  

Debería ordenar ANTES de crear las fórmulas.   

  



5. Deshacer.  

 
Asistente de Gráficos 

E l  Asistente de Gráficos es una de las 

características más atractivas de Excel. Con 

ella puede crear fácilmente varias clases de 

gráficos en base a los datos de su hoja de 

cálculos.  El Asistente lo guía paso a paso, 

para convertir sus números en un 

atrayente y colorido gráfico.    

  

  
Algunos de los muchos tipos de gráficos  - 

hay uno, para llenar cada una de sus 

necesidades! 

   

Para esta introducción a los Gráficos, usted se quedará con uno simple del tipo de gráfico 

circular. Un gráfico circular funciona bien, cuando usted quiere ver cuanto corresponde a cada 

parte del todo. 

  Paso a Paso: Gráfico tipo Circular con Asistente    

 

Que aprenderá usar el Asistente Gráfico para:  

     seleccionar datos y rótulos   

     seleccionar tipo de gráfico 

     dar formato al título del gráfico, leyendas, etiquetas  

     crear gráfico en hoja separada   

imprimir un gráfico 

 

Inicio con: (Excel abre en presupuesto.xls  de archivos fuente )    

Para usar el asistente de gráficos, primero debe seleccionar los datos a ser graficados. 

1. Seleccionar el rango A7:A13, las etiquetas de fila en la sección Ingresos.   

   

2. Mantener apretada la tecla  CTRL, desplazar hacia la derecha y seleccionar el 

rango   N7:N13, los totales de cada fila en la sección Ingresos.   
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3. Hacer un 

clic en 

el 
botón del 

Asistente 

Gráfico. El 

diálogo del Asistente se abre en el paso 1 de 4.    

   

4. Experimentar:  Seleccionar cada tipo de gráfico y hacer un clic en cada uno de los 

subtipos. Hacer un clic en el botón, Presionar para ver muestra, la barra debajo de 

los subtipos. El panel le mostrará como se verán los datos que acaba de seleccionar 

al utilizar ese subtipo. Qué tipos parecen útiles para estos datos del Presupuesto?    

   

5. Seleccionar el tipo de Grafico Circular  y el primer subtipo en la fila de arriba.    

   

6. Hacer un clic en el 

botón Presionar para 

ver muestra y 

mantener apretado 

el botón del ratón, 

mientras mira el 

panel con la vista 

preliminar en el 

diálogo. Muestra 

aproximadamente 

como se verán los 

datos en este tipo de 

gráfico.      

 

   

7. Hacer un clic en Siguiente. Se abre el paso 2 del asistente, mostrando los rangos 

usados para el gráfico.     



El rango de datos usa 

referencias absolutas. 

Esos signos $ 

distribuidos por los 

alrededores, esta vez 

no significan dinero! Si 

usted mueve sus datos 

dentro de la hoja, el 

gráfico cambiará sus 

referencias para 

hacer juego.  Es super 

útil! 

  

 Notar que el nombre de hoja  está incluido en las celdas de referencia, seguidos 

por un signo de exclamación. Se puede leer el signo de exclamación ! como "bang" 

cuando exprese el rango en voz alta. Los rangos están separados por una coma. De 

manera que el formato correcto para el rango de datos es 

NombredeHoja!$Columna$Filia:$Columna$Fila y ponga una coma entre cada rango 

usado en el gráfico. La ficha de Series es usada cuando se grafica más de un juego de 

datos a la vez.  

  

8. Hacer un clic en Siguiente. Paso 3 del asistente y se abre en el rótulo Títulos. El 

grafico circular variará de acuerdo a sus propios cambios.     

    

9. Para el Título del Gráfico escribir   Presupuesto 1998- Ingresos  

 

10. Hacer un clic en la ficha Leyenda. Una variedad de leyendas le dicen que es lo que 

representan los colores del gráfico. Aquí también se puede elegir la ubicación de la 

leyenda.  

    

11. Hacer un clic en cada opción para ver que efecto produce. Terminar con la 

leyenda a la derecha. 

   



12. Hacer un clic en la ficha,  Rótulo de Datos. Se puede elegir que clase de etiquetas 

sean mostradas  

    

13. Seleccionar Mostrar porcentaje o en Porcentaje y tildar el cuadro para Mostrar 
líneas guía.  

 

   

14. Hacer un clic en el botón  Siguiente para continuar. Se abre el Paso 4.   

   

15. Elegir con un clic  En una hoja nueva y escribir  en  Ingresos . 

     

16. Hacer un clic en el botón Terminar.  

Aparece el gráfico terminado en una nueva hoja gráfica llamada Ingresos.  

  

17. Hacer un clic en la barra Fórmula  y escribir  su nombre, 2 espacios , la fecha, 6 

espacios, Proyecto 1: Introducción a Excel  y pulse ENTRAR. Aparece un marco 

conteniendo su 

texto en el 

centro de la 

hoja.    

 

   

18. Arrastrar el marco hacia arriba a la izquierda del fondo blanco del gráfico.  



 

19. Hacer un clic en Vista Preliminar de Impresión,  para ver como se imprimirá este 

gráfico.  Si fuera necesario, haga sus correcciones.   

   

20. Hacer un clic en el botón  Imprimir,  para que se imprima la hoja solamente. Los 
parámetros por defecto harán que se impriman todas las páginas de las hojas 

activa(s). En este caso hay una sola página.     

No necesita guardar sus cambios. 

 
Formato de Números 

L os números pueden ser escritos de diferentes maneras y aún así significar la misma cantidad. 

Por ejemplo, 1 puede  ser escrito  como 1.00, 1.000 o  100%, dependiendo de lo que está 

haciendo y como quiere que aparezcan esos números.     

[Para los perfeccionistas que critiquen esto: Si,  yo se que hay diferencias en el significado 

exacto   de los números de arriba, pero para la mayor parte de los propósitos de   las hojas de 

cálculo, podemos tratarlos como si fueran iguales. ]  

Excel incluye botones para algunas de las maneras más comunes de dar formato a los números. 

Mas adelante va a usar un diálogo que tiene más opciones aún.  

Moneda: aplicar formato a un número como dinero, según $1.00, si su sistema está dispuesto 
para el uso de dólares. Excel viene en lenguajes diferentes  y usará la unidad monetaria local 

adecuada.  El botón puede cambiar por el símbolo  para todas las monedas en general! 
También puede cambiar la moneda en uso mediante el diálogo Formato. No está atado al 

default!  Usar el diálogo es bueno, cuando se desea usar una moneda diferente solo durante un 

tiempo.    



Porcentual: da formato al número como un porcentaje como se ve en 100%.  

Millares: da formato al número  mostrando dos decimales después del punto o  también usa 
la coma para separar cada 3 dígitos a la izquierda.   Las versiones no inglesas de Excel pueden 

cambiar el uso de la coma y los decimales.  (Porqué no todo el mundo hace las cosas como 

yo?!)     

Aumentar/Disminuir Decimales: cambia el número de lugares que quedan a la derecha 

del punto decimal. Cuando disminuyen los decimales, el valor del número es redondeado. 

Cuando los decimales aumentan, se muestran los dígitos originales, redondeados con el número 

de lugares decimales que haya elegido.       

[Nota para los maestros: Puede necesitar revisar los procedimientos de porcentajes y redondeos 

con los estudiantes, para estar seguros de que entienden esas ideas.] 

  Paso a Paso: Formatos de Números    

 

Que aprenderá cambiar los formatos de los números   

que hace cada botón de dar formato a los números  

 

Inicio con: (Excel se abre en presupuesto.xls  desde (archivos fuente ) 

Formatos de Números: Mon edas  

1. Seleccionar  las celdas B7:B13. 

   

2. Hacer un clic en el botón    Moneda, para aplicarle el formato de dinero al 
número. Ahora sus números parecen dólares, si esa es la moneda por defecto en su 

computadora . En otro proyecto aprenderá como cambiar la moneda que se está 

usando.     

Qué cambió:  

 Se le agregó $ al extremo izquierdo de la celda    

 Agrega un decimal a la derecha del número completo  

 Muestra exactamente 2 dígitos a la izquierda del decimal    
(A partir de que está formateando números completos, este formato 

agrega 2 ceros.)  

 Las Comas dividen grupos de tres dígitos  hacia la izquierda del decimal.   

 La columna se ensancha automáticamente para mostrar todos los dígitos.  

 

Formatos de números: Porcentual  

1. Mientras B7:B13 todavía se encuentra seleccionada, hacer un clic en el botón 

Porcentual.   

Todos los números son cambiados a porcentajes. Como esos eran números grandes, 

como porcentajes parecen todavía más grandes. 

javascript:resources()


Qué cambió: 

 $ y comas eliminados.  

 % agregado a la derecha   

 Se mueven dos dígitos que estaban a la derecha del punto decimal.   

 

Formatos de Número: Millares  

1. Mientras B7:B13 todavía está seleccionado, hacer un clic  en el botón Millares.   

Qué cambió:  

 Se eliminó el % y se movieron esos dos dígitos nuevamente a la derecha del 
punto decimal    

 Se agregaron  comas para separar los grupos de 3 dígitos a la izquierda del 
punto decimal   

 Se muestran 2 dígitos a la derecha del punto decimal. 

 

 

Formatos de Número: Camb iar Decimales  

1. Mientras B7:B13 todavía está seleccionado, hacer un clic en el botón Aumentar 

Decimales.   

Qué cambió: 

 Se ganó un dígito más hacia la derecha del punto decimal.  

 La columna se ensanchó automáticamente para mostrar los nuevos 
dígitos.   

   

  

2. Hacer doble clic en el botón   Disminuir Decimales.   

Qué cambió: 

 Solo un cero es dejado a la derecha del punto decimal.    

 (El ancho de la columna no se redujo)   
   

3. Cerrar el libro de trabajo con   Archivo  |  Cerrar  o mediante un clic en el botón 

Cerrar de la ventana del libro de trabajo. No guardar los cambios! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tarjeta de referencia rápida: Así son las excepcionales 
características de Excel  
  

 
   

 

Inmovilizar 

paneles  

Conserve los títulos a la vista cuando se desplace por las hojas de cálculo. El secreto del 

éxito consiste en saber cómo seleccionar lo que se desea inmovilizar:  

 Sólo títulos de columnas     Seleccione la primera fila  situada debajo de los 
títulos.  

 Sólo títulos de filas     Seleccione la primera columna  de la derecha.  

 Títulos de filas y columna s    Seleccione la celda  situada inmediatamente 

debajo de los títulos de columnas y a la derecha de los títulos de filas.  

Para movilizar los paneles, haga clic en Movilizar paneles  en el menú Ventana . 

Sugerencia     Se pueden inmovilizar paneles en cualquier sitio, no sólo los que estén 

situados inmediatamente debajo de la primera fila o a la derecha de la primera columna. 
Haga clic en la fila o en la columna situadas debajo o a la derecha, o en la celda que se 

encuentra debajo y a la derecha de la información que desea inmovilizar. 

 

Comparar hojas 
de cálculo en 

paralelo  

 Si hay más de dos libros abiertos, seleccione el libro con el que desea realizar 
la comparación en el cuadro Comparar en paralelo  después de hacer clic en el 
comando Comparar en paralelo .  

 Para cambiar hojas en los dos libros, haga clic en las etiquetas de hoja de 
ambos libros. Si hace clic en uno de los libros, las hojas no se modificarán en el 

otro.  

 Puede ver los datos de cerca en las dos hojas de cálculo a la vez. 
Simplemente, haga clic en Zoom  en el menú Ver .  

 Puede cambiar la orientación de horizontal a vertical; para ello, haga clic en 
Organizar  en el menú Ventana  y, a continuación, seleccione Vertical . Asegúrese 

de que sólo haya dos libros abiertos cuando realice esta operación. Si hay más de 

dos, todos se abrirán a la vez, uno junto a otro.  

La orientación sólo es necesario cambiarla una vez: Excel recordará cómo ha 

organizado las ventanas para comparar los documentos en paralelo. Si hace clic en 

el botón Restablecer posición de la v entana  en la barra de herramientas 
Comparar en paralelo  la orientación volverá a ser arriba y abajo.  

 Si los libros tienen tamaños o posiciones diferentes, por ejemplo, si uno es 
más grande o más pequeño que el otro, al hacer clic en el botón Restablecer 

posición de la ventana  en la barra de herramientas Comparar en 
paralelo , los dos libros tendrán el mismo tamaño y posición. Recuerde, no 

obstante, que si ha cambiado la orientación, ésta volverá a ser arriba y abajo.  

 

Usar sumas 
automáticas  

Excel suma automáticamente los números que seleccione y muestra el total en la barra 

de estado situada en la parte inferior de la ventana.  

Si el total no aparece en la barra de estado, haga clic en Opciones  en el menú 

Herramientas . En la ficha Ver , active la casilla de verificación Barr a de estado . 

Sugerencias      

 Al hacer clic en la barra de estado aparece el menú contextual, en el que 



puede seleccionar otras opciones, como Promedio , Mín  o Máx .  

 Puede seleccionar números que no estén juntos en una fila o columna; para 
ello, presione CTRL y seleccione cada uno de los números individuales.  

Obtenga más información acerca de las operaciones matemáticas de Excel con el curso 
en línea "Descubra una calculadora mejor". 

 

Utilizar el 

controlador de 

relleno para 

completar listas  

Excel puede completar todo tipo de listas: 1, 2, 3; Lun, Mar; 9:00, 10:00; Trimestre 1, 

Trimestre 2; 15-ene, 15-feb; o Enero, Febrero. 

1. Escriba una o dos entradas en la lista.  

2. Seleccione las celdas y coloque el puntero del mouse sobre la esquina inferior 

derecha de la celda hasta que aparezca una cruz negra (+)..  

3. Arrastre el controlador de relleno hacia abajo en la columna y, a 
continuación, suelte el botón del mouse.  

También puede crear su propia lista personalizada, como una lista de empleados o 

regiones de ventas. 

1. Seleccione la lista.  

2. En el menú Herramientas , haga clic en Opciones  y, a continuación, haga 
clic en la ficha Listas personalizadas .  

3. Haga clic en el botón Importar  y, a continuación, en Aceptar .  

Si no hay ninguna lista que pueda importar, escriba la lista directamente en el cuadro 
de diálogo Listas personalizadas . Haga clic dentro del cuadro Entradas de lista  e 

indique cada uno de los elementos de la lista, presionando ENTRAR después de cada 

uno de ellos. A continuación, haga clic en Agregar  y después en Aceptar . 

Sugerencias      

 Puede arrastrar hacia arriba o hacia la izquierda, así como hacia abajo o hacia 
la derecha.  

 Para rellenar una línea de tendencia lineal, escriba dos o más números. A 
continuación, seleccione las celdas y arrastre hacia la derecha o la izquierda para 

completar con valores al alza o a la baja.  

 Puede completar una tendencia geométrica; para ello, haga clic con el botón 

secundario del mouse y arrastre hacia la izquierda o la derecha. A continuación, 
suelte el botón del mouse y haga clic en Tendencia geométrica  en el menú 

contextual.  

 

Usar el formato 
condicional  

Utilice el formato condicional para conseguir que determinados valores resalten cuando 
se cumplan las condiciones pertinentes, lo que facilitará la visión de los mismos. Por 

ejemplo, puede que desee que a las cifras inferiores a 15 se les aplique formato de 

texto rojo negrita.  

1. Seleccione el área de la hoja de cálculo que contiene la información que desea 

resaltar.  

2. En el menú Formato , haga clic en Formato condicional .  

3. En el cuadro situado a la derecha de Valor de la celda , haga clic en la flecha 

y, en el cuadro de lista desplegable, haga clic en menor que .  

4. En el cuadro situado a la derecha, escriba 15 .  



5. Haga clic en Formato .  

6. En Estilo , haga clic en Negrita . Después, en la lista Color , haga clic en la 

flecha y seleccione el cuadro Rojo .  

7. Haga clic en Aceptar  dos veces.  

Sugerencias      

 Para indicar más de una condición, por ejemplo para resaltar también las 
cifras superiores a 125, haga clic en el botón Agregar  del cuadro de diálogo 

Formato condicional . Después, complete los cuadros de Condición 2 .  

 Para eliminar el formato condicional, haga clic en Eliminar  en el cuadro de 

diálogo Formato condicional . Active las casillas de verificación correspondientes 
a las condiciones que ha definido y haga clic en Aceptar  dos veces.  

 

 

 

Tarjeta de referencia rápida: Descubra una calculadora 
mejor Ayuda 
  

 
   

 

Sumar, dividir, 

multiplicar y 

restar  

Escriba un signo igual (=), utilice los operadores matemáticos y, a continuación, 

presione ENTRAR.  

 =10+5 para sumar  

 =10-5 para restar  

 =10*5 para multiplicar  

 =10/5 para dividir  

Las fórmulas están visibles en la barra de fórmulas cuando selecciona una 

celda que contiene un resultado. Si la barra de fórmulas no está visible, en el menú 
Herramientas , haga clic en Opciones . Haga clic en la ficha Ver  y active la casilla de 

verificación Barra de fórmulas .  

 

Utilizar 
referencias de 

celdas  en las 

fórmulas  

Especificar referencias de celdas permite que Microsoft® Excel actualice 
automáticamente los resultados de las fórmulas si los valores de las celdas cambian. Por 

ejemplo: 

 Escriba =C4+C7  en una celda.  

 O escriba un signo igual (=), haga cli c en la celda C4, a continuación, escriba 

el signo más (+) y, por último, haga clic en la celda C7.  

Referencias de 

celdas  

Hacen referencia a los valores de  

A10  la celda de la columna A y la fila 10  

A10;A20  la celda A10 y la celda A20  

A10:A20  el rango de celdas de la columna A desde la fila 10 a la 20  

B15:E15  el rango de celdas de la fila 15 desde la columna B a la E 

A10:E20  el rango de celdas desde la columna A a la E y desde la fila 

10 a la 20  

http://office.microsoft.com/assistance/hfwssrch.aspx?AssetID=hlidTraining&CTT=6&Origin=RP061079703082


 

Nota     Si los resultados no se actualizan, en el menú Herramientas  haga clic en 
Opciones . Haga clic en la ficha Calcular  y active la casilla de verificación 

Automático .  

 

Sumar los valores 

de una fila o 

columna  

Utilice la función SUMA, que es una fórmula ya escrita, para sumar todos los valores de 

una fila o columna:  

1. Haga clic en la celda situada bajo la columna o a la derecha de la fila de los 

valores.  

2. Haga clic en el botón Autosuma  en la barra de herramientas Estándar  
y, a continuación, presione ENTRAR.  

Para sumar algunos de los valores de una columna o fila:  

1. Escriba un signo igual, especifique SUMA y, a continuación, un paréntesis de 

apertura.  

2. Escriba o seleccione las referencias de las celdas que desea sumar. Un punto y 
coma (;) separa los distintos argumentos que indican a la función los valores 

que se van a calcular.  

3. Especifique un paréntesis de cierre y, a continuación, presione ENTRAR.  

Por ejemplo: =SUMA(B2:B4;B6) y =SUMA(B2;B5;B7)  

 

Calcular el 
promedio, el 

máximo o el 

mínimo  

Utilice las funciones PROMEDIO, MAX o MIN. 

1. Haga clic en la celda situada debajo o a la derecha de los valores para los que 
desea calcular el promedio (media aritmética), el máximo o el mínimo.  

2. Haga clic en la flecha situada junto a Autosuma  en la barra de 

herramientas Estándar . Haga clic en Promedio , Máx  o Mín  y, a continuación, 
presione ENTRAR.  

Para ver más funciones, haga clic en Más funciones  en la lista Autosuma  para abrir 

el cuadro de diálogo Insertar función .  

Sugerencia     También puede escribir fórmulas y referencias de celdas 

especificándolas en la barra de fórmulas tras seleccionar una celda.  

 

Copiar una 

fórmula  
En una celda adyacente mediante el controlador de relleno:  

1. Seleccione la celda que contiene la fórmula, a continuación, coloque el 

puntero del mouse (ratón) en la esquina inferior derecha de la celda hasta que 
aparezca la cruz negra (+).  

2. Arrastre el controlador de relleno sobre las celdas en las que desea 

copiar la fórmula, a continuación, suelte el botón del mouse (ratón).  

Sin utilizar el controlador de relleno:  

1. Seleccione la celda que contiene la fórmula y, en el menú Edició n, haga clic 
en Copiar .  

2. Seleccione las celdas en las que desea copiarla.  

Á Para copiar la fórmula y el formato, en el menú Edición , haga clic 



en Pegar .  

Á Para copiar sólo la fórmula, en el menú Edición , haga clic en 

Pegado especial  y, a continuación, haga clic en Fórmulas .  

 

Imprimir fórmulas  1. Muestre las fórmulas de la hoja de cálculo. En el menú Herramientas , elija 

Auditoría de fórmulas  y, a continuación, haga clic en Modo de auditoría de 

fórmulas .  

2. En el menú Archivo , haga clic en Imprimir .  

3. Oculte las fórmulas de la hoja de cálculo repitiendo el paso 1.  

Sugerencia     También puede presionar ALT+º (junto a la tecla 1) para mostrar u 
ocultar fórmulas.  

 

Comprender los 
valores de error  

 #####     La columna no es suficientemente ancha para mostrar el 
contenido. Aumente el ancho de columna, reduzca el contenido para que se ajuste 

a la columna o aplique un formato de número diferente.  

 #¡REF!     Una referencia de celda no es válida. Es posible que las celdas se 
hayan eliminado o que se hayan pegado mal.  

 #¿NO MBRE?    Es posible que haya errores en el nombre de una función.  

Las celdas con errores como #¿NOMBRE? podrían mostrar un triángulo de color. Si hace 

clic en la celda, aparece un botón de error que muestra algunas opciones de 

corrección de errores. En este curso no se enseña cómo utilizar este botón.  

 

Utilizar más de un 

operador 

matemático en 

una fórmula  

Si una fórmula tiene más de un operador, Excel sigue las reglas de prioridad de 

operadores en lugar de realizar los cálculos simplemente de izquierda a derecha. La 

multiplicación se realiza antes que la suma: =11,97+3,99*2 es 19,95. Excel multiplica 

3,99 por 2 y, a continuación, suma el  resultado a 11,97.  

Las operaciones dentro de los paréntesis se realizan primero: =(11,97+3,99)*2 es 

31,92. Excel suma primero y, a continuación, multiplica el resultado por 2.  

Excel utiliza los operadores de izquierda a derecha si tienen el mismo nivel de prioridad. 
La multiplicación y la división están en el mismo nivel. Por debajo de la multiplicación y 

la división, la suma y la resta están en el mismo nivel.  

 

Seleccionar el 
formato de los 

valores que se va 

a utilizar en los 

cálculos  

En las sesiones prácticas se dio un formato a las hojas de cálculo para que mostraran 
dos decimales haciendo clic en Celdas  dentro del menú Formato , seleccionando 

Número , luego la categoría Número  y, a continuación, 2 en el cuadro Posiciones 

decimales .  

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



FUNCIONES 

 
 Y   

Devuelve VERDADERO si todos los argumentos son VERDADERO; devuelve FALSO si uno o más 

argumentos son FALSO. 

Sintaxis 

Y(valor_lógico1;valor_lógico2; ...) 

Valor_lógico1, Valor_lógico2, ...    son entre 1 y 30 condiciones que se desea comprobar y que pueden 

ser VERDADERO o FALSO. 

Observaciones 

 Los argumentos deben evaluarse como valores lógicos, como VERDADERO o FALSO, o los 
argumentos deben ser matrices (matriz: utilizada para crear fórmulas sencillas que producen varios 

resultados o que funcionan en un grupo de argumentos que se organizan en filas y columnas. Un 

rango de matriz comparte una fórmula común; una constante de matriz es un grupo de constantes 

utilizadas como un argumento.) o referencias que contengan valores lógicos.  

 Si un argumento matricial o de referencia contiene texto o celdas vacías, dichos valores se 

pasarán por alto.  

 Si el rango especificado no contiene valores lógicos, la función Y devuelve el valor de error 

#¡VALOR!  

Ejemplo 1 

El ejemplo puede resultar más fácil de entender si lo copia en una hoja de cálculo en blanco. 

¿Cómo? 

1. Cree un libro o una hoja de cálculo en blanco.  
2. Seleccione el ejemplo en el tema de Ayuda. No seleccione los encabezados de fila o de 

columna.   

 

Seleccionar un ejemplo de la Ayuda 

3. Presione CTRL+C.  
4. En la hoja de cálculo, seleccione la celda A1 y presione CTRL+V.  

5. Para alternar entre ver los resultados y ver las fórmulas que devuelven los resultados, presione 

CTRL+` (acento grave) o, en el menú Herramientas, elija Auditor ía de fórmulas y, a 

continuación, haga clic en Modo de auditoría de fórmulas.  

   

1 

2 

3 

A B 

Fórmula Descripción (Resultado) 

=Y(VERDADERO;VERDADERO) Todos los argumentos son VERDADERO 

(VERDADERO) 
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4 
 

=Y(VERDADERO;FALSO) Un argumento es FALSO (FALSO) 

=Y(2+2=4;2+3=5) Todos los argumentos se evalúan como VERDADERO 
(VERDADERO) 

 

Ejemplo 2 

El ejemplo puede resultar más fácil de entender si lo copia en una hoja de cálculo en blanco. 

¿Cómo? 

1. Cree un libro o una hoja de cálculo en blanco.  
2. Seleccione el ejemplo en el tema de Ayuda. No seleccione los encabezados de fila o de 

columna.   

 

Seleccionar un ejemplo de la Ayuda 

3. Presione CTRL+C.  
4. En la hoja de cálculo, seleccione la celda A1 y presione CTRL+V.  

5. Para alternar entre ver los resultados y ver las fórmulas que devuelven los resultados, presione 

CTRL+` (acento grave) o, en el menú Herramientas, elija Auditoría de fórmulas y, a 

continuación, haga clic en Modo de auditoría de fórmulas.  

   

1 

2 

3 
 

A 

Datos 

50 

104 

Fórmula  Descripción (Resultado) 

=Y(1<A2;A2<100) Porque 50 es un número entre 1 y 100 (VERDADERO) 

=SI(Y(1<A3; A3<100); A3; "El 
valor queda fuera del rango.") 

Muestra el segundo número de la expresión anterior si se 
trata de un número entre 1 y 100; en caso contrario, 

muestra un mensaje (El valor queda fuera del rango.) 

=SI(Y(1<A2; A2<100); A2; "El 

valor queda fuera del rango.") 

Muestra el primer número de la expresión anterior, si está 

comprendido entre 1 y 100; en caso contrario, muestra un 
mensaje (50) 
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