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1.1. Concepto de Hoja de Calculo. Utilidad

De entre todas las aplicaciones (Software) desarrolladas para cualquier orde-
nador caben destacar las enfocadas hacia el mundo de la Ofimatica. Se trata
de un conjunto de aplicaciones disehadas especialmente para el mundo de
la gestion informatizada de la empresa (procesadores de textos, gestores de
bases de datos. ..).

Las hojas de célculo son aplicaciones, dentro del campo de la ofimatica, en-
focadas a gestionar vy trabajar fundamentalmente con informacion numérica.
Asi, es posible realizar desde céalculos sencillos (sumas, restas, porcentajes. . .)
hasta calculos avanzados (amortizaciones de préstamos, célculos estadisti-
cos, condicionales...), pasando por la representacion grafica de la Informacion
(Graficos y Objetos).

1.2. Microsoft Excel 2016. Requisitos del sistema

La aplicacion Excel pertenece a la Suite Microsoft Office. Una Suite es un
conjunto de aplicaciones relacionadas con el campo de la Ofiméatica (“oficina
automatica”) y el mundo empresarial. Contiene un conjunto de programas que,
basicamente, permiten gestionar una empresa desde el ordenador. Dentro de
las di versas Suites (Lotus smartSuite, Open Office...) es Microsoft Office la
lider del mercado: procesador de textos Word, Hoja de Calculo Excel, Gestor
de Bases de Datos Access, Presentaciones PowerPoint, Gestor de Correo

Office
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Iniciacion a Excel 2016

Para poder instalar este grupo de aplicaciones no es necesario tener un or-
denador con grandes prestaciones ya que este tipo de programas no tienen
unas exigencias demasiado elevadas de hardware (componentes fisicos). Por
ello, nuestro ordenador debera tener como requisitos recomendables (Micro-
soft marca unos requisitos inferiores en su Web oficial):

—  Sistema Operativo Windows 7 o superior

— Procesador de x86 o de x64 bits de 1 gigahercio (GHz) o mas rapido con
conjunto de instrucciones SSE2.

— 2 GB de memoria RAM para la version de 32 bits y de 2GB para la version
de 64 bits.

— 3 GB de espacio libre en disco duro.
— Resolucion de pantalla de 1024 x 576 o superior.

— Parala aceleracion del hardware de graficos se requiere una tarjeta grafica
DirectX 10.

— Navegador Apple Safari 5, Mozilla Firefox 10.x, Chrome 17.%, Interet Ex-
plorer 8 o superiores.

1.3. Hojas de calculo y Microsoft Excel

Las hojas de célculos, son herramientas de ofimatica destinadas a simplificar
toda la operatoria numérica que se realiza en el ambito de las empresas. Este
tipo de aplicaciones suelen agruparse en conjuntos de ellas denominadas
suites, siendo la mas extendida la desarrollada por Microsoft y denominada
Office.

También tienen una importancia relevante las que pertenecen al grupo de
software libre, siendo la mas usada la denominada Apache OpenOffice. Esta
aplicacion desciende de OpenOffice.org, un proyecto que tiene como base
inicial a StarOffice, una suite ofimatica desarrollada por StarDivision y adquirida
por Sun Microsystems en agosto de 1999. La hoja de célculos se denomina
OpenOffice Calc.

A lo largo de estas unidades, usaremos como referencia la hoja de calculos
Excel, perteneciente a la suite de programas Microsoft Office 2016. Esta suite
esta formada por el procesador de textos Word, la hoja de calculos Excel, el
gestor de base de datos Access, el programa de presentaciones PowerPoint,
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el gestor de correo Outlook, el programa creador de publicaciones Publisher,
un programa de colaboracion dinamica denominado Sharepoint VWorkspace
y una aplicacion para el desarrollo de formularios XML denominada Infopath.

La primera version de Excel para Windows sali¢ al mercado en el afio 1989 vy
se han sucedido sucesivas versiones hasta hoy. En estas unidades usaremos
como referencia el Office 2016, la version mas extendida.

1.4. Instalacion de Excel. Requisitos del sistema

Al acceder al disco de instalacion de Office 2016, éste se auto-ejecutara. De
no ser asi, busgue en su CD el archivo SETUP y haga un doble clic sobre el
mismo para gue comience la instalacion.

Aparecera la pantalla de instalacion del programa y segui-
damente le pedira que Acepte los términos de licencia y
que escoja el tipo de instalacion: Instalar ahora (completa)
o Personalizar si desea escoger que programas y/u opcio-

Setup.exe nes desea instalar.

| [ Microsoft Office 2016 = )

1] Office

Espere a que el programa de instalacion prepare los archivos necesarios

11
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Si elige la opcion personalizar, podra escoger 10s programas y opciones de
éstos de una lista:

= Microsoft Office

i

® = = | Caracteristicas compartidas de Office
= = | Herramientas de Office
Hi= = | Microsoft Access
# = =| Microsoft Excel
= = | Microsoft OneDrive para la Empresa
3 = | Microsoft OneMote
S = ~ | Microsoft Cutlook
Hl= = | Microsoft PowerPoint
B = =+ | Microsoft Publisher
=y = | Microsoft Visio Viewer
Hl= =| Microsoft Word
= = | Skype Empresarial

A continuacion, le pedira sus datos de usuario y comenzara la instalacion mos-
trando en cada momento el progreso de ésta.

1 Microsoft Office Professional Plus 2016 [

Progreso de la instalacion

Instalando Microsoft Office Professional Plus 2016...

12
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Una vez finalizada la instalacion se mostrara una ventana que le indica que ya
puede acceder a la suite de Office.

1] Microsaft Office Professional Plus 2016 [

] Office "’

Gracias por instalar Microsoft Office Professional Plus 2016. Para comenzar, abra el
meni Inicio y vaya a sus programas de Office.

Complete su experiencia de Office

« Almacene y comparta doecumentos en linea
« Obtenga actualizaciones de productos, ayuda y cursos gratuitos

Es posible que cuando cierre la ventana, el programa le pida que reinicie su
ordenador antes de continuar.

Excel permite ajustar la aplicacion a la forma en que el usuario trabaja con la
aplicacion. Para hacer estos cambios debe acceder a la ficha Archivo y selec-
cionar Opciones.

Al seleccionarlo, se albrira un cuadro de didlogo con diferentes opciones de

configuracion a la izquierda. Cada una de estas opciones contiene diversos
elementos del funcionamiento de Excel que el usuario puede configurar.

13
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-
opdanes de Ecel I NI — . . , ' » » 2 [ |
General D k 4 d

“e® Opciones generales para trabajar con Excel.
E »
Férmulas
Revisian Opciones de interfaz de usuario
Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar (&
Idioma Mostrar opciones de anélisis rapido durante la seleccién
v Habilitar vista previa activa &
Avanzadas = .
Estilo de informacién en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla A
Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido S civ s sy
Complementos Usar esta fuente como fuente predeterminade: | Fuente de cuerpo -
Centro de confianza LLLEL G AL
Vista predeterminada para hojas nuevas:
Incluir este nimere de hojas: 1 =
Personalizar la copia de Microsoft Office
Nombre de usuario: |Carlos |
[ Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién en Office.
Tema de Office: Multicolor ~
Servicios inteligentes de Office
Los Servicios inteligentes ofrecen la funcionalidad avanzada de la nube en las aplicaciones de Office para que pueda
ahorrar tiempo y producir mejores resultados. Para proporcionar estos servicios, Microsoft necesits poder recopilar sus
términos de blsqueda y el contenide de los documentos. ]
[ Habilitar servicios
Acerca de los servicios inteligentes  Declaracién de privacidad
Opciones de inicio
=
|
=

A lo largo de este curso haremos referencia a estas opciones en mas casos.

1.5. Acceso a la aplicacion. Analisis de la ventana
principal. Salir de Excel

Entrada.
Para acceder a Excel, podemos usar diferentes formas:
Si el programa tiene un acceso directo en el escritorio, bastara con hacer un

doble clic sobre esté para que se abra el procesador de textos. El acceso del
programa deberia ser similar al que se muestra en la imagen.

X 8§
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Si no disponemos de acceso en el escritorio puede ser gue haya un acceso
en la barra de herramientas de Windows. Al igual que en el caso anterior, bas-
tara con hacer un clic sobre la imagen para acceder al programa.

Una tercera opcion sera acceder desde el mend de Windows a través del
boton Iniciar que se encuentra en la parte izquierda de la barra de tareas
del sistema. En el menud que se abre deberemos pulsar la opcion “Todos 10s
programas” y buscar una segunda carpeta dentro de ésta con el nombre de
Microsoft Office. Al desplegar esta segunda carpeta aparecera las diferentes
herramientas gue componen el programa Office, entre ellas el Excel.

Access 2016
' Acrobat Reader DC

hzyl Faxy Escaner de Windows Documentos
& Galeria de fotos
[& Galeria de gadgets de escritorio Imagenes
4 GIMP 2

€ Google Chrome
@ Internet Explorer
& Microsoft OneDrive s
E. Movie Maker

@ Mozilla Firefox

& OneDrive para la Empresa
OneNote 2016

[l Outlook 2016

m PowerPoint 2016

@ Programas predeterminados Programas predeterminados
B Publisher 2016

@ Reproductor de Windows Media Ayuda y soporte técnico

@ Skype Empresarial 2016

- Visor de XPS

] Windows DVD Maker

 Windows Media Center

@ Windows Update

EEl word 2016

Muisica

Eq uip::u

Panel de control

Dispositivos e impresoras

4 Atras

| Buscar programas y archivos | Apagar |

15
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Salida.

Cuando accedemos a Excel podremos ver la pantalla de trabajo. Sobre las
diferentes partes gque la componen hablaremos un poco mas adelante.

Librol - Excel

* n - A A = Ajustartexto =X ke
=R - B (7] Rellenar »
Pepe o (MK s-|H-[B-A =3 [ Combinaryeentrr + | C5 -+ % o000 | 8 3 Eflrin T
Portapapeles Fuente 5 Alineacién 5 Hmero Celdas ~
AL £ -
A 8 < o 3 i G H 1 ) K L M N 0 3 K

Hojal

®

] o - [} + 0%

Para salir de Excel podemos hacerlo también de diferentes formas.

Podemos cerrar Excel como cualquier otra ventana de Windows pulsando el
boton cerrar que aparece en la parte superior derecha de la ventana.

Podemos pulsar también la combinacion de teclas Alt + F4 que permite cerrar
cualquier ventana de Windows.

Independientemente del método usado, en todos los casos si el archivo no
esta grabado o se han realizado modificaciones y no se han grabado; pregun-

tara si se desean guardar los cambios antes de proceder al cierre y perder los
MismMos.
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Microsoft Excel

S5

;Desea guardar los cambios efectuados en 'Librol'?

[ Guardar ] [ﬂo guard,ar] [ Cancelar ]

Cuando abrimos Excel, el programa ofrece una amplia variedad de opciones
e informacion de la hoja en forma de interfaz gréfica de usuario. En la imagen
pueden verse algunos de estos elementos de la interfaz grafica de usuario.

¥ Ajustar texto

-

#=3= [ Combinary centrar

Poriapay Alineadén

Al

N

Ficha

Barra de acceso rapido

BEE o <o 0sw -

Barra de estado

3 Autosuma -
%] Rellenar -
o

& Borrar~

= A
FAd

Ordenar  Buscary

y filtrar » seleceionar =
Edicién

g B B

Formato  Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
condicional * coma tabla v celda~ . .

General

.9 om %

ol
4

Nimero Estilos Celdas

Barra de titulo

Cinta

Area de trabajo

Vista de la hoja Zoom

Hojal @® I

Listo

. AN
i

Barra de titulo: Muestra el

zary cerrar €l programa.

Barra de acceso rapido:

nombre de la hoja.

Botones de ventana: Es una botonera para minimizar, restaurar/maximi-

Contiene las herramientas que se usan fre-

cuentemente en Excel. El usuario puede personalizar las herramientas con
el desplegable que aparece a su derecha.

las versiones anteriores de

Cinta: Es la version moderna de la barra de herramientas que aparecia en

Excel, contiene en forma de fichas las diferen-

tes herramientas que se usan en Excel.

Ayuda: En forma de interrogacion abre la ayuda de Excel

17
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Ficha: Cada una de las divisiones que aparecen en la cinta y que tienen
forma de pestana. Cada una de ellas agrupa una serie de herramientas
relacionadas con el propdsito de la ficha. Dentro de estas las herramientas
se agrupan en divisiones menores que se denominan Grupos.

Grupo: Subdivisiones de la ficha que agrupa herramientas con propositos
similares.

Grupos de fichas: Algunas opciones hacen que aparezcan nuevas fi-
chas agrupadas que desaparecen al dejar de seleccionar el elemento que
las produjo: una tabla, un objeto, etc.

Herramientas: Botones que se corresponden con una funcionalidad de Excel
Area de trabajo: Es la parte mayor del interfaz y donde se escriben los
datos que componen la hoja y se aplican formulas sobre ellos. La vere-

mos mas profundamente en la siguiente pantalla.

Barra de estado: Muestra informacion sobre la hoja de célculos que esta
abierta.

Vistas de la hoja: Permite variar entre diferentes formas de visualizar la
hoja de calculos

Zoom: Aumentando o reduciendo el porcentaje de zoom modificaremos
la porcion de la hoja que se esta visualizando.

En la ventana de Excel también nos encontramos con otra serie de elementos:

Calbri u -|A N EF Ajustar texto General - Fl’*_ll B @ 5 ZAuowma - ZAV p
& e (7] Rellenar -

NKS & S 5= EJCombinarycentrar ~ - % 0% | % §5  Fomnato Darformato Estlos de | Insertar Eiminar Formato Ordenar  Buscary

g condicional ~ comotabla ~ celda~ - - - & Borrar - yfiltrar = seleccionar =
Portzpapeles Fuente # Alineacién it Nimero 5 Estlos Celdas Edicién -
- £ | 2n ~
] G o E \ G H 1 J K | v | ™ N o P o[-

Barra de formulas

17| Botones de desplazamiento entre hojas

| Celda activa

Cuadro de nombres

i Barras de desplazamiento ———
Insertar hoja

Etiquetas de hojas

Hojal | Hojaz |_Hoja3 ® g

= @ B+
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— Celda activa: Senala la celda sobre la que estamos posicionados. Todas
las acciones que emprendamos, borrar, modificar, dar formato, introducir
una formula, etc., se reflejaran sobre ella.

— Cuadro de Nombres: En él se refleja la posicion sobre la que se encuen-
tra la celda activa, y donde podemos introducir por teclado una nueva
posicion para desplazamos a la misma). También sirve para designar con
un nombre a una seleccion de celdas.

— Barra de Férmulas: En ella se refleja los contenidos de la celda activa. Si
esta celda esta compuesta por una formula, en la hoja veremos su valor
y en la barra su formula. Asi por ejemplo si en una celda estuviese escrita
la formula =342, en la barra de formulas verlamos =3+2 vy en la celda
verfamos 5.

— Barras de desplazamiento: Existen dos, una vertical y otra horizontal,
ambas nos permiten desplazarnos sobre el documento.

— Botones de desplazamiento entre hojas: A travées de 1os mismos po-
demos desplazarmos a la primera hoja, una hoja a la izquierda, una hoja a
la derecha y a la ultima hoja en aquellos casos en que haya mas hojas de
las que pueden verse en pantalla.

— Etiquetas de hojas: (Hoja1, Hoja2, Hoja3...) son las pestanas que desig-
nan a cada hoja. Un simple clic nos permite cambiar de una a otra.

— Botodn Insertar hoja: Sirve para insertar hojas nuevas.

1.6. Celdas, Filas, Columnas, Hojas v libros

El Area de Trabajo es donde se introduce la informacion y se realizan los célcu-
los en Excel, es decir, donde practicamente desarrollaremos la casi totalidad
de nuestro trabajo en Excel.

En esta area de trabajo se refleja la estructura de aimacenamiento de los fiche-
ros de Excel. Yendo de mayor a menor, indicaremos que los ficheros denomi-
nados libros, se componen de hojas que se estructuran en filas y columnas
cuyos cruces dan lugar a celdas.
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Librol. - Excel

LI - = T = ZAuwsuma A
! Calibr JJu &N - Eajusartets General - E ¥ | &= E"?( ] o
=8 - = | 8 Dratense- Z
S =35 E5 Combinarycentrar + &+ % o[ %2 g3 Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
= ™ condicional ~ como tabla~  celda~ - - - & Borrar~ y filtrar ~ seleccionar -

Portapapeles Fuente 5 Alineacién 5 Nimero| 5 Estilos Celdas Edicién ~

AL - £ || 382 v

I

Columnas Libro

Blo (o< enswnls

BRE

\h
L
o
o
w

= Hojas

24

a5 =
| Hojal | Hdja2 [“Hoja3 ® 1 =

usto (] i:] o= 1 + 100%

— Celda: Es cada una de las casillas de la cuadricula que ofrece excel. En
ellas se introducen los datos, nimero y formulas que operan sobre ellos.

— Filas: Son las divisiones horizontales de una hoja y se designa mediante
un NUmero que las precede.

— Columnas: Se denomina asi a las divisiones verticales de la hoja de cal-
culo. Se designan mediante una letra.

— Hojas: Son un compendio de 16.384 columnas por hasta 1.048.576
filas. Estan etiguetadas en su parte inferior y excel las denomina a priori
(hoja 1, hoja 2,...)

— Libro: Es el equivalente a un fichero y se compone de hasta 255 hojas
de célculo. Por defecto cuando creamos un archivo nuevo, éste se crea
con 3 hojas.

20



	Introducción a Microsoft Excel
	1.1.	Concepto de Hoja de Cálculo. Utilidad
	1.2.	Microsoft Excel 2016. Requisitos del sistema
	1.3.	Hojas de cálculo y Microsoft Excel
	1.4.	Instalación de Excel. Requisitos del sistema
	1.5.	Acceso a la aplicación. Análisis de la ventana principal. Salir de Excel
	1.6.	Celdas, Filas, Columnas, Hojas y libros

	1.1.	Concepto de Hoja de Cálculo. Utilidad
	1.2.	Microsoft Excel 2016. Requisitos del sistema
	1.3.	Hojas de cálculo y Microsoft Excel
	1.4.	Instalación de Excel. Requisitos del sistema
	1.5.	Acceso a la aplicación. Análisis de la ventana principal. Salir de Excel

