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EXCEL 

Se trata de un software que permite realizar tareas contables y financieras gracias 

a sus funciones, desarrolladas específicamente para ayudar a crear y trabajar con 

hojas de cálculo. La primera incursión de Microsoft en el mundo de las hojas de 

cálculo tuvo lugar en 1982, con la presentación de Multiplan. Tres años más tarde 

llegaría la primera versión de Excel. 

Microsoft Excel presentó, a lo largo de su historia, diversos problemas con las 

operaciones realizadas en la hoja de cálculo. Uno de los más importantes ha sido 

la imposibilidad de trabajar con fechas anteriores al año 1900, al menos utilizando 

el formato de fecha propio de la aplicación; una forma de atravesar dicho 

obstáculo consiste en crear campos personalizados, con formatos numéricos, 

combinados con fórmulas inteligentes que los traten como datos cronológicos. 

Uno de los puntos fuertes de Excel es que da a sus usuarios la posibilidad de 

personalizar sus hojas de cálculo mediante la programación de funciones propias, 

que realicen tareas específicas, ajustadas a las necesidades de cada uno, y que 

no hayan sido incluidas en el paquete original. A grandes rasgos, las opciones son 

dos: crear fórmulas en la misma celda de la planilla en cuestión, o bien utilizar el 

módulo de desarrollo en Visual Basic. 

La mayoría de estos productos son compatibles con los documentos creados en 

Excel, pero no ocurre lo mismo en la dirección opuesta (Excel no es capaz de leer 

archivos creados con estos programas). 

la posibilidad de utilizar saltos de línea, tabulación o comentarios, entre otros 

tantos elementos propios de un editor convencional. Desarrollar funciones en el 

pseudo lenguaje de Excel resulta antinatural, incómodo y poco intuitivo para un 

programador, sin mencionar que diversas limitaciones estructurales hacen que no 

todo sea posible. 

 

 

la posibilidad de personalizar sus hojas de cálculo mediante la programación de 

funciones propias, que realicen tareas específicas, ajustadas a las necesidades de 

cada uno, y que no hayan sido incluidas en el paquete original. A grandes rasgos, 

las opciones son dos: crear fórmulas en la misma celda de la planilla en cuestión, 

o bien utilizar el módulo de desarrollo en Visual Basic. 

Para los desarrolladores que buscan objetivos muy específicos, o de una 

complejidad mayor al cálculo de un promedio o de una comparación entre varios 



datos, la solución reside en el uso de Visual Basic. Se trata de un lenguaje con un 

grado de abstracción relativamente alto (que se aleja considerablemente del 

lenguaje de máquina, de la forma en la que trabaja el procesador) y que, al igual 

que el utilizado en Excel, funciona por eventos (esto quiere decir que el usuario 

debe realizar alguna acción para que se dispare la ejecución del programa). 

 

 

 

 

1.1.- CONCEPTOS BÁSICOS.  

LA CELDA Partamos con un concepto fundamental. La celda. Cada uno de estos 

rectángulos de aquí, se llama celda. Aunque parecen pequeñas, pueden contener 

mucha información. Incluso párrafos enteros. Las celdas están organizadas en 

columnas y filas. Las columnas son las que tienen letras en los encabezados y las 

filas son las que tienen números. Cada celda tiene un nombre predefinido. El 

nombre viene dado por la letra de la columna donde está, seguido del número de 

la fila. Es un sistema de coordenadas. 

LA CELDA ACTIVA 

 Tenemos el concepto de celda activa. En la imagen podemos ver muchas celdas, 

pero sólo una celda activa. La podemos reconocer por el borde verde. La celda 

activa nos indica cuál de todas es la que está lista para que ingresemos un dato o 

una fórmula. Ojo, cuando seleccionamos varias celdas, sólo una es la celda activa. 

Y es la que está de color blanco. El conjunto de líneas que permite distinguir una 

celda de otra se llama cuadrícula. Más adelante en el curso verás cómo ocultar 

estas líneas. 

 

LA HOJA  

 Todas estas celdas que vez aquí están organizadas en la que se llama una hoja. 

El nombre de esta hoja es Hoja 1. Cada hoja tiene más de un millón de filas y más 

de dieciséis mil columnas. O sea que cada hoja tiene más de dieciséis mil millones 

de celdas. Una cifra desorbitante. Puedes modificar el nombre de la hoja haciendo 

doble clic en esta pestaña y luego escribiendo el nuevo nombre.  

EL LIBRO  



Así como al conjunto de celdas se le llama hoja. Al conjunto de hojas se le llama 

libro. El libro es el archivo donde estarán contenidas todas las hojas. A veces 

utilizamos la palabra archivo como sinónimo de libro. Podemos ver el nombre de 

este libro en la parte superior de la ventana. Se llama. Es el nombre que Excel usa 

por defecto cuando no hemos guardado nuestro archivo. Cuando lo hagamos 

podremos modificar su nombre. Dentro de un libro podemos tener una o más 

hojas. Para agregar otra hoja a nuestro libro pulsamos este signo más. Ahora mi 

libro se compone de dos hojas. Para moverme de una hoja a otra basta pulsar el 

nombre. 

 

 

1.2.- INICIO DE MICROSOFT EXCEL. 

 La ficha de menú Inicio Excel es una barra horizontal que forma parte de la cinta 

de opciones de Excel y contiene los botones de comando que normalmente se 

utilizan para crear, dar formato a texto, alinear texto, y más. 

 

FUENTE:  

 Fuente: Cambia la fuente.  

 Tamaño de fuente: Cambia el tamaño de fuente.  

 Aumentar Tamaño de Fuente: Aumenta el tamaño de fuente.  

 Disminuir Tamaño de Fuente: Disminuye el tamaño de fuente.  

 Negrita: Aplica el formato de negrita al texto Seleccionado. 

  Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto Seleccionado. 

  Subrayado: Subraya el texto Seleccionado.  

 Borde Inferior: Aplica borde en las celdas Seleccionada. 

  Color de Relleno: Colorea el fondo de las celdas Seleccionadas. 

  Color de Fuente: Cambia el color de texto. 

 



NÚMERO: 

  Formato de Numero: elige la manera en que de mostrar los valores en una 

celda.  

 Porcentaje: moneda  

 Fecha/hora Estilos:  

 Formato a condicional: Resalta celdas interesantes, enfatiza valores y visualiza 

datos usando barras de datos. 

 Dar formato como tabla: Da conjunto de dato en celdas y rápidamente la 

convierte en tabla.  

 Estilos de celdas: Aplica rápidamente formato a una celda con los estilos 

predefinidos. 

 

1.3.- ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO.  

Para abrir un libro de trabajo creado en Excel sigue los siguientes pasos:  

1. Da clic sobre el menú Archivo (Excel 2003) o sobre el botón de Microsoft Office 

(Excel 2010). 

 2. Elije la opción Abrir.  

3. Aparecerá un cuadro de dialogo en el cual debes buscar el libro de trabajo que 

deseas abrir y dar clic sobre él. 

 4. Presiona el botón Abrir. 

 

 

1.4.- INTRODUCCIÓN Y EDICIÓN DE DATOS 

. Para introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar la celda 

adecuada y comenzar a introducir el texto/números que se desee.  

 Si es correcto se presiona INTRO, TAB, o bien el botón de la barra de fórmulas 

10  



 Si por el contrario se ha cometido algún error se borra la celda presionando ESC, 

también letra por letra con la tecla de retroceso, o bien presionando el botón de la 

barra de fórmulas 

 

1.5.- CREACIÓN DE FÓRMULAS PARA CALCULAR VALORES 

. OPERADORES ARITMÉTICOS  

+ suma  

- resta  

* multiplicación  

/ División  

% porcentaje  

^ Función exponencial 

. Por ejemplo, la fórmula =20^2*15% eleva 20 al cuadrado y multiplica el resultado 

por 0,15 para producir un resultado de 60.  

OPERACIONES DE COMPARACIÓN 

 Compara dos valores y produce el valor lógico VERDADERO O FALSO.  

= Igual  

> Mayor que 

 < Menor que 

 >= Mayor o igual que 

 <= Menor o igual que  


