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EXCEL 

Concepto 

Microsoft 

 

Excel es un programa informático 

Desarrollado y distribuido por Microsoft 

corp. 

 
 
 

Permiten manipular datos numéricos en 

tablas formadas por la unión de filas y 

columnas que tuvo lugar en 1982 y tres 

años más grandes llego la primera versión 

de Excel. 

 

Se trata de un software que permite realizar tareas 

contables y financieras gracias a sus funciones 

desarrolladas para ayudar a crear y trabajar con hojas 

de cálculo. 

 

Ante la demanda de una compañía que ya 

comercializaba un programa con el nombre de Excel, 

Microsoft fue obligada a presentar su producto en 

todos sus comunicados oficiales y documentos 

jurídicos. 

En 1989 

Microsoft presento su primera versión de 

office que era un conjunto de programas 

que son útiles en las tareas de oficinas 

que incluía Excel, Word y PowerPoint. 

Cabe destacar que Excel es un programa comercial y 

hay que pagar una licencia para poder instalarlo, pero 

existen opciones de códigos abierto que pueden 

instalarse o ejecutarse sin cargo y que permiten 

administrar hojas de cálculo. 

Excel 

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. 

Tiene dos opciones crear formulas en las 

mismas celdas de la planilla en cuestión, o bien 

utilizar el módulo de desarrollo en visual Basic. 

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 

bien dado por la letra de la columna donde esta, seguido 

del numero de la fila, es un sistema de coordenadas. 

Celda 

activa 

La podemos reconocer por el borde 

verde y nos indica cual de todas es la 

que está lista para que ingresemos un 

dato o una formula. 

Cuando seleccionamos varias celdas, solo una es la 

activa y es la que está de color blanco. El conjunto 

de líneas que permite distinguir una celda de otra se 

llama cuadricula. 

La Hoja 

 

Libro 

Todas las celdas están organizadas en una hoja, y 

cada hoja tiene más de un millón de filas y más de 

16mil millones de celda. 

Es el conjunto de hojas donde están contenidas los 

archivos, la podemos ver en la parte superior de la 

ventana y aparece como libro 1, es el nombre que 

Excel usa por defecto cuando no hemos guardado 

nuestro archivo y luego se le puede cambiar el 

nombre. 

Se puede modificar el nombre de la hoja haciendo clic 

en la pestaña (+) luego se le agrega el nombre que se 

desea. 

Dentro del libro podemos tener una o más hojas 

pulsando la tecla (+) para moverse de una hoja a otra 

basta pulsar el nombre y para eliminarla pulsamos 

sobre ella y elegimos eliminar. 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel 

 

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 bordes de 

comando que normalmente se utilizan para 

crear, dar formato a texto, alinear texto y 

más. 

Los comandos que forman parte de la 

ficha de menú inicio se organizan en 

grupos: portapapeles, fuentes, 

alineación, numero, estilo, celdas y 

modificar. 

Portapapeles. 

Pegar. 

Cortar. 

Copiar. 

Copiar formato. 

 

Pega el contenido del portapapeles. 

Corta la selección del documento y la pega en 

portapapeles. 

Copia la selección y la pega en portapapeles. 

Copia el formato de un sitio y la pega en el otro. 

 

Fuente. 

Fuente. 

Tamaño de fuente. 

Aumentar tamaño 

de fuente. 

Disminuir tamaño 

de fuente. 

Negrita. 

Cursiva. 

Subrayada. 

Borde inferior. 

Color de relleno. 

Color de fuente. 

 

 

Cambia la fuente. 

Cambia el tamaño. 

Aumenta el tamaño 

 

Disminuye su tamaño. 

Aplica el formato de negrita al texto seleccionado. 

Aplica el formato de cursiva al texto seleccionado. 

Subraya el texto seleccionado. 

Aplica borde en las celdas seleccionadas. 

Colorea el fondo de las celdas seleccionadas. 

Cambia el color de texto. 

Alineación 

 

 

 

Numero 

 

 

Estilos 

 

 

 

 

 

 

 

Ajusta el texto a la parte superior, en el 

medio, parte inferior, gira el texto, 

alinea el texto a la izquierda, centra el 

texto, alinea el texto a la derecha, 

justifica el texto, combina y centra las 

celdas. 

Elige la manera en que demostrar los 

valores en una celda. Porcentaje, 

moneda, fecha y hora. 

Formato a condicional. Resalta celdas 

interesantes, enfatiza valores, y visualiza 

datos usando barras de datos. 

Dar formatos como tabla. Da conjunto 

de datos en celdas y rápidamente la 

convierte en tabla. Y el estilo de celda 

aplica rápidamente formato a una celda.  

 

 

 

 

.. 

Insertar. Inserta columnas o pestañas en una 

tabla u hoja de trabajo. 

Eliminar. Elimina filas o columnas en una tabla 

u hoja de trabajo. 

Formato. Cambia el alto de las filas o de las 

columnas, organiza y protege las hojas  

 

Autosuma. Muestra las sumas de las celdas 

seleccionadas. 

Rellenar. Copia una formula o formato en una 

o más celdas. 

Borrar. Elimina toda la celda. 

Ordenar. Organiza los datos y busca o 

selecciona un texto o formato. 

 

 

 

 

 

 

Celdas 

modificar 
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Excel 

 

Celdas. 

Insertar. 

Eliminar. 

Formato. 

 

Inserta columnas o pestañas. 

Elimina filas o columnas. 

Cambia el alto de las filas o de las columnas. 

Modificar. 

Auto suma 

Rellenar. 

Borrar. 

Ordenar y 

filtrar. 

Buscar y 

seleccionar. 

 

Muestra la suma de las celdas seleccionadas. 

Copia una formula o formato en una misma celda. 

Elimina toda la celda o quita de manera selectiva el formato. 

Organiza los datos para facilitar el análisis. 

 

Busca o selecciona un texto o formato. 

un libro de 

trabajo. 

Para abrirlo primero se 

da clic en menú archivo 

Excel 2003, elegir la 

opción abrir, y aparecerá 

un cuadro de dialogo en 

el cual se debe buscar un 

libro de trabajo que se 

desee abrir y dar clic 

sobre él. 

Para introducir datos en un libro de trabajo 

basta seleccionar la celda adecuada y comenzar 

a introducir el texto o número que desees. Si 

es correcto se presiona intro tab, si por el 

contrario se comete un error se borra la celda 

presionando esc.  

Introducción 

y edición de 

datos. 

Introducir 

texto. 

 

 

Introducir 

numero 

 

 

Desplazar y 

copiar celdas. 

Colocarse en la celda adecuada y 

comenzar a escribir el texto, puede 

llegar a contener más de 30000 

caracteres y se puede ampliar el 

ancho de la hoja a nuestro antojo. 

Los números se introducen 

fácilmente como el texto ya que el 

programa de Excel reconoce la 

introducción de números y los 

alinea en la parte derecha de la 

celda. 

Con el contenido de las celdas se 

pueden ejecutar las acciones de 

cortar, pegar y copiar. 

Dar formato a los datos. Excel office tiene 

numerosos estilos de tabla predefinidos que 

puede usar para dar formato rápidamente a una 

tabla. 

Cuando tenga un rango de datos que no tengan 

formato de tabla Excel lo convertirá a una tabla 

cuando seleccione estilo de tabla. 

Creación de un gráfico. Seleccionar datos para 

el grafico, seleccione insertar gráficos > 

recomendados, seleccione un gráfico en la 

pestaña para obtener una vista previa, 

seleccione un gráfico y darle aceptar. 

Para agregar una línea de tendencia seleccione 

un gráfico, seleccione diseño > agregar 

elemento de grafico luego seleccione tendencia 

y el tipo de línea que quiera como lineal, 

exponencial o media móvil. 


