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Tema: Excel - Hoja de Calculo

Una hoja de cdlculo es una
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Es muy util para hacer calculos automaticos, crear graficos, y manejar grandes cantidades de
informacidn, como listas, presupuestos o bases de datos. Programas como Excel o Google Sheets son
ejemplos comunes de hojas de calculo.

¢Qué es una celda?

Una celda es el espacio individual en una

- - - i rJ = hoja de cdlculo donde puedes ingresar
2 s | datos. Es la interseccién de una fila y una
'f C2 columna, y se identifica por una referencia
* Unica, como C2” donde "C" representa la
& columna y "2" la fila. Puedes escribir

numeros, texto o formulas en una celda
para realizar calculos o almacenar informacion.

¢Qué es Excel?

Excel es una aplicacién que permite realizar hojas de calculo que se encuentra integrada en el
conjunto ofimatico de programas Microsoft Office. Esto quiere decir que, si ya conoces otro
programa de Office, como Word, Access, Outlook, PowerPoint... te resultarad familiar utilizar Excel,
puesto que muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office.

Una hoja de calculo sirve para trabajar con nimeros de forma sencilla e intuitiva. Para ello se utiliza
una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se pueden introducir nUmeros, letras y graficos.

Fiy B C D E F
Afio 2000 Afio 2001 Afio 2002 Afio 2003
2 |Consume de luz 700 € B850 € B60 € 9S00 €
3 |Consumo de agua 200€ 350 € 500 € 503 €
4 |Consumo de teléfono 320€ 500 € 400 € 600 €
Otros S09€ A56 € LELLES 125 €
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La pantalla inicial de Excel
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No se han abierto libros recientemente. Para buscar una libro,
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Presupuesto de la universidad

H © Libro1 - Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer? Cursos aulaClic ,Q‘_ Compartir
X Calibri Jn A A== P % General - %Fnrmatn condicional = E‘I‘Insertar - Z - %Y p
Eg - - I . 94 000 GDarfnrmatn coma tabla ~ E" Eliminar - '
e ~ NKS-[E-&- L-=E==== Tl EEstiIosdacelda' EIFormato' ¥~ O;T;:?:y ;EEI::Z:]:p
Portapapeles = Fuente ] Alineacian G Mamero & Estilos Celdas Maodificar -
Al - Jx v
A B T D E F G H J K L -
1] l
2 4
3 |
4 4
E] 4
6 4
7 |
8 4
9 4
10|
11|
12 |
13 -
Hojal () [ 3
Listo H = i + 100%

Un libro de Excel es un archivo que contiene una o mas hojas de calculo. Cada hoja de calculo dentro
del libro es como una pdagina de un cuaderno, donde puedes organizar y analizar datos en celdas. Un
libro de Excel puede incluir varias hojas de célculo, cada una con su propio conjunto de datos y
férmulas, lo que te permite manejar y relacionar diferentes tipos de informacién dentro de un solo
archivo. Por ejemplo, en un solo libro de Excel, puedes tener una hoja para presupuestos, otra para
listas de contactos, y otra para graficos, todo organizado en un mismo lugar.
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INTERFAZ DE EXCEL
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Cuadro de nombres

Encabezados de columna Barra de férmulas

Bot6n
Seleccionar todo
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Zoom
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Iconos de vistas

La ficha Archivo. Haciendo clic en la pestafia Archivo que se encuentra en la parte superior izquierda
de la pantalla podras desplegar un menu desde donde podras ver las acciones que puedes realizar
sobre el documento, incluyendo Guardar, Imprimir o crear uno Nuevo.

La barra de titulo. Contiene el nombre del 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 -, Maximizar ﬂ y Cerrar “

La barra de Acceso Rapido. La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de
Excel como Guardar, Deshacer o Rehacer.

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Para ello, desplegaremos
la opcion Personalizar barra de herramientas de acceso rapido haciendo clic sobre el pequefio icono
con forma de flecha blanca hacia abajo, situado a la derecha de los botones que describiamos
anteriormente. En el desplegable que aparece, si haces clic en una opcion esta aparecera marcaday
aparecerd en la barra de acceso rapido. De forma similar, si vuelves a hacer clic sobre ella se eliminara

de la barra. Si no encuentras la opcién en la lista que te propone, puedes seleccionar Mas
comandos....
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Mestrar debajo de la cinta de opciones
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La cinta de opciones. La cinta de opciones es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya
que contiene todas las opciones del programa organizadas en pestafias. Al pulsar sobre una pestana,
accedemos a la ficha.

Las fichas principales son Inicio, Insertar, Disefio de pdagina, Férmulas, Datos, Revisar y Vista. En
ellas se encuentran los distintos botones con las opciones disponibles.

Ademas, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras de forma puntual: las
fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras tengamos seleccionado un grafico, dispondremos de
la ficha Herramientas de graficos, que nos ofrecerd botones especializados para realizar
modificaciones en los graficos.

Es posible que en la version de Excel 2016 que tengas instalada en tu equipo visualices otras
fichas con mas opciones. Esto sucede porque los programas que tenemos instalados en el ordenador
son capaces de interactuar con Excel, si estdn programados para ello, afiadiendo herramientas y
funcionalidades.

Esta integracion permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algun momento
qgueremos ocultar o inhabilitar alguna de estasfichas, puedes hacerlo desde el
menu Archivo > Opciones > Personalizar cinta de opciones.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran
pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que
deberas pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.
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Libro1 - Excel
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La barra de férmulas. 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.

Al | i Je v

La barra de etiquetas. Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

Hojal | Hoja2 | Hoja3 o)

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
tridngulos.

La barra de estado. Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas
para realizar zoom sobre la hoja de trabajo, desplazando el marcador o pulsando los botones + vy -.
También dispone de tres botones para cambiar rapidamente de vista (forma en que se visualiza el
libro).

Liste BH | B [ - I + 100%
La ayuda de Excel
Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

e Un método consiste en utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en el Asistente ¢Qué desea
hacer?

e Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Nos recomendara acudir a Office.com
para obtener ayuda, tutoriales, articulos, videos...
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Actividad Evaluativa de la guia No 8

Sélo una respuesta es valida por pregunta. Escoge la respuesta que consideres correcta.

1. La barra de acceso rapido estandar contiene:
a) Comandos como Guardar o Deshacer.
b) Pestafias como Inicio o Insertar.
c) Ay B son ciertas.

d) Ay B son falsas.

2. La cinta de opciones
a) Contiene comandos.
b) Contiene enlaces.

c) Contiene pestafias que corresponden a fichas, en las que se encuentran comandos agrupados en grupos
o categorias.

d) Todas son falsas.

3. Las fichas de la cinta siempre son las mismas.
a) No, porque se pueden personalizar.
b) No, porque algunos programas incluyen fichas propias que ofrecen mas funcionalidades a Excel.
c) Ay B son ciertas.

d) Ay B son falsas.

4. Al pulsar la tecla ALT en Excel...
a) Se muestran los menus de anteriores versiones: Archivos, Edicion, Herramientas, etc.

b) Se muestran indicadores de numeros y letras para permitirnos utilizar Excel con el teclado y sin
necesidad del ratén.

c) Ay B son ciertas.

d) Ay B son falsas.

5. La barra de férmulas:
a) Contiene botones con las formulas que mas se utilizan, como la autosuma.

b) Contiene una lista de las ultimas férmulas que se han utilizado.
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c) Contiene Unicamente una lista de todas las férmulas disponibles en Excel.

d) Muestra el contenido de la celda activa. Si ésta es una férmula, se mostrara la misma, y no el valor que
esté representando.

6. Excel 2016 permite importar y exportar el entorno.

a) Si, y en caso de que lo hayamos personalizado puede resultar Gtil para llevar esa misma personalizacion
a otro equipo o mantenerla tras una reinstalacién de las aplicaciones.

b) Si, pero sélo en la versién online del programa.
c) Ay B son ciertas.

d) Ay B son falsas.

7. La ayuda de Excel:
a) Esta disponible desde el botén con forma de interrogante.
b) Esta disponible pulsando la tecla F1.
c) Ay B son ciertas.

d) Ay B son falsas.

8. Excel, en definitiva, esta pensado para:
a) Introducir datos y realizar operaciones matematicas con ellos. Es un conjunto de hojas de calculo.
b) Crear graficos en funcion de ciertos datos.
c) Crear presentaciones vistosas para exposiciones y conferencias.

d) Almacenar datos, se trata de una base de datos, en realidad.

9. ¢Qué es una hoja de calculo?

a) Un programa para escribir documentos largos como ensayos y cartas.

b) Una herramienta que te permite organizar, calcular y analizar datos en una tabla de celdas.
¢) Un software utilizado para disefiar graficos en 3D y modelos animados.

d) Un editor de video que permite crear peliculas y clips de video.

10. ¢Qué es una celda en una hoja de calculo?

a) Un grafico que muestra datos visualmente en una hoja de calculo.

b) Un espacio individual donde se puede ingresar datos, en la interseccion de una fila y una columna.
c) Unafdérmula que realiza calculos automaticamente en la hoja de calculo.

d) Un conjunto de filas y columnas que forman una hoja de célculo completa.



