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Introducción 

El siguiente proyecto nos va a servir para saber más acerca del programa de Microsoft de 

nombre Excel, viendo todo los que son los conceptos básicos para manejar este mismo 

programa de una menor manera y más fácil de trabajar en él. Primero que nada, saber que es 

una celda, el cual es una característica y componente básico de este programa.  Veremos el 

inicio de Microsoft Excel, el menú y herramientas con las que podemos guiarnos para hacer 

un trabajo de manera profesional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Desarrollo 

El concepto de celda se puede definir como un rectángulo los cuales están en toda el área de 

trabajo, que, aunque parecen pequeñas, pueden contener mucha información e incluso 

párrafos enteros. Estas celdas están organizadas en columnas y filas. Las columnas son 

aquellas que tienen letras en los encabezados y las filas son las que tienen números. Los 

nombres de cada celda vienen dados por la letra de la columna donde está, seguido del 

número de la fila. Es básicamente un sistema de coordenadas. Un ejemplo de lo anterior es 

con una celda denominada D4, puesto que está en la columna D y posteriormente en la fila 4. 

Un dato interesante es que cuando seleccionamos una celda esta cambiará de color respecto 

a los demás, lo cual hará más fácil el saber dónde estamos ubicados. Otro concepto 

fundamental es el de celda activa la cual la podemos reconocer fácilmente por el borde verde. 

Este tipo de celda, nos indica cuál de todas es la que está lista para que ingresemos un dato 

o una fórmula; un dato interesante de esto, es que cuando seleccionamos varias celdas, 

solamente una celda es la que queda seleccionada, caracterizada por que está de color 

blanco. Existe un conjunto de líneas que permite distinguir una celda de otra denominada 

cuadrícula. El siguiente concepto es la hoja, todas las celdas que vemos al ingresar, están 

organizadas en la que se llama una hoja. El nombre de esa hoja es Hoja 1. Todas las hojas de 

este programa tienen más de un millón de filas y más de dieciséis mil columnas. Es decir que 

cada hoja tiene más de dieciséis mil millones de celdas, lo que a cualquiera le puede ser 

sorprende la primera vez que sabe esto. Un dato curioso es que se puede editar el nombre de 

la hoja haciendo doble clic en esta pestaña y luego escribiendo el nuevo nombre. El concepto 

de libro es denominado por el conjunto de hojas. El libro es el archivo donde estarán todas las 

hojas. Con gran frecuencia (y me incluyo) usamos la palabra archivo como sinónimo de libro. 

El nombre de este libro se puede encontrar en la parte superior de la ventana; por ejemplo, 

libro 1. Y si queremos agregar otra hoja más, solo tenemos que hacer clic en el signo más. 

Para eliminar dicha hoja, hacemos derecho sobre ella y posteriormente en eliminar. Para 

guardarlo, hay que ir a seleccionar la pestaña de “archivo” y seleccionar “guardar como”, y 

luego escoger la ubicación, carpeta o equipo, al que lo queremos mandar. Ahí mismo se puede 

cambiar el nombre que se desee, para confirmar que el nombre se ha guardado, el nombre 

del archivo cambiara en la parte superior. En la “ficha de menú Inicio Excel” es la barra 

horizontal que es 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 muchas cosas 

más. Este programa tiene ciertos grupos que conforman la ficha de menú inicio, son 

portapapeles, fuente, alineación, número, estilos, celdas y modificar. Los elementos que se 



encuentran en el grupo del portapapeles, son: pegar, cortar, copiar y copiar formato. En el 

grupo fuente están: fuente, tamaño de fuente, aumentar tamaño de fuente, disminuir tamaño 

de fuente, negrita, cursiva, subrayado, borde inferior, color de relleno, color de fuente. En 

alineación, se encuentran: alinear la parte superior, alinear al medio, alinear a la parte inferior, 

orientación, alinear texto a la izquierda, centrar, alinear texto a la derecha, justificar texto, 

combinar y centrar. En el grupo número están: formato de número, porcentaje, fecha y hora. 

En el grupo estilos, son: formato a condicional, dar formato como tabla y estilos de celdas. 

Grupo celda son: insertar, eliminar y formato. Grupo modificar están: autosuma, rellenar, 

borrar, ordenar y filtrar y buscar y seleccionar. Los pasos para abrir un archivo de Excel son: 

Número 1. Se hace clic sobre el menú “Archivo” o sobre el botón de “Microsoft Office”. Número 

2. Se selecciona la opción “Guardar como”. Número 3. Dar clic en “Examinar” y se mostrará 

un cuadro de dialogo en el cual debes buscar el libro de trabajo que deseas abrir. Número 4. 

Hacer clic sobre él. Número 5. Presiona el botón “Abrir” o “Guardar”. Para poder introducir 

datos en ese libro de trabajo, se selecciona la celda que se desee e ingresar el texto o los 

números correspondientes, si lo que se haya ingresado es debidamente correcto se hace clic 

en “Intro”, “Tab” o también dando clic en el botón de la barra de fórmulas. En cierto caso que 

se haya cometido algún tipo de error, se presiona la tecla ESC, o bien letra por letra con la 

tecla denominada retroceso. Un dato sobre cuando queremos introducir un texto son que, una 

celda puede llegar a contener más, de 30, 000 caracteres. En millones de casos, el ancho de 

columna que viene dado por defecto en la hoja de trabajo suele resultar muchas veces 

insuficiente para los textos que se insertan. Puede que, por ser un texto muy grande, 

desaparezca o se oculte bajo la siguiente celda, por lo que podemos agrandar la celda a 

nuestro gusto. Puede haber ciertos trucos que son de gran utilidad, si deseamos dar de alta 

textos muy parecidos o iguales una gran cantidad de veces, todo lo anterior mediante la opción 

de menú “Herramientas > Opciones > Modificar”, activando la casilla de verificación “Habilitar 

Autocompletar” para valores de celda, el programa reconocerá la coincidencia más próxima a 

las entradas anteriores y las completará automáticamente. Así también hay una opción de 

“Autocorrección” en el menú Herramienta, que es de gran utilidad.  El introducir números es 

tan fácil como el texto, ya que, el programa Excel reconoce la introducción de números y los 

alinea en la parte derecha de la celda. Cuando vamos a desplazar y copiar celdas, en muchas 

ocasiones resultará cómodo poder cambiar las celdas de sitio, al igual que hemos visto en 

anteriormente con las hojas de cálculo, o bien copiarlas para no tener que introducir de nuevo 

los mismos datos. Con el contenido de las celdas se pueden ejecutar ciertas acciones como 

cortar, copiar y pegar, como en el resto de programas de office. Lo primero es seleccionar la 



celda que se desea copiar o cortar, luego seleccionamos la opción de menú “Edición” o “Cortar” 

o en su caso copiar y después seleccionar la celda que recibirá los datos y seleccionar la 

opción de menú “Edición” o “Pegar”. Claro que se puede desplazar una celda, si se selecciona 

dando clic en una de sus esquinas y arrastrándola hasta el lugar deseado. Para seleccionar 

celdas, es suficiente con que hagamos clic con el mouse sobre ella. Para seleccionar una fila 

completa, también es suficiente con hacer clic sobre el número de la fila con la que estamos 

tratando y listo. Para seleccionar una columna completa se debe hacer clic sobre la letra de la 

columna deseada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Conclusión 

En este trabajo aprendimos el uso de Excel, de sus herramientas básicas, y opciones para 

poder trabajar de manera sencilla, algunos datos y trucos, con los cuales podemos interactuar 

casi siempre que tengamos que hacer algún archivo, aprender a usar Excel con fines de 

cálculos, cálculos aritméticos, base de datos, entre otros tipos de trabajos. Así también, es 

importante agregar algunos pasos, para hacer algún tipo de movimiento o atajo dentro de este 

programa. Microsoft Excel es de gran importancia en todo tipo de carreras y especialidades.  
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