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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, etc.).

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 célculos sencillos (sumas, restas, porcentajes. . .)
hasta calculos avanzados (amortizaciones de préstamos, célculos estadisti-
cos, condicionales, etc.), pasando por la representacion grafica de la Informa-
cion (Graficos y Objetos).

Esta herramienta de ofimatica esta destinada a simplificar toda la operatoria
numMeérica que se realiza en el ambito de las empresas. Este tipo de aplicacio-
nes suelen agruparse en conjuntos de ellas denominadas suites, siendo la
mas extendida la desarrollada por Microsoft y denominada Office.

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

Entrada
Para acceder a Excel, podemos usar diferentes formas:
tara con hacer un doble clic sobre esté para que se abra el X

procesador de textos. El acceso del programa deberia ser &
similar al que se muestra en la imagen. [Exgecl) AN

—  Siel programa tiene un acceso directo en el escritorio, bas- E
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— Si no disponemos de acceso en el escritorio puede ser que haya un
acceso en la barra de herramientas de Windows. Al igual que en el caso
anterior, bastara con hacer un clic sobre la imagen para acceder al pro-
grama.

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

Access 2016
' Acrobat Reader DC

G2y Faxy Escaner de Windows Documentos
B Galeria de fotos
[§ Galeria de gadgets de escritorio Imagenes
& cimp 2

€ Google Chrome

@ Internet Explorer

& Microsoft OneDrive

a. Mowie Maker

@ Mozilla Firefox

& OneDrive para la Empresa
OneMote 2016

[l outlook 2016

m PowerPoint 2016

@ Programas predeterminados Programas predeterminados
@ Publisher 2016

@ Reproductor de Windows Media Ayuda y soporte técnico

@ Skype Empresarial 2016

< Visor de XPS

7] Windows DVD Maker

 Windows Media Center

@ Windows Update

[E word 2016

Musica

Juegos

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

4 Atras

| Buscar programas y archivos

12
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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.

Libral - Excel Inic, ses,

Archivo JUTSCMN Inseriar  Disefiodepdgina  Formulas  Datos  Revisar  Visa @ sea hacer?

i - B Ajustarteto General B Q Q E Ex li' 3 Autosuma - y O

i Calibri Tl LA A
[E: Rellenar

# Borrar~

P o N K S- E- B-A-

= 5= B combinary centrar + | B2~ % om | 59 % F:vmato‘ Davfmrr:‘to m‘me Insertar Eliminar Formato
condicional - como tabla~ celda~ - - -

Portapapeles & Fuente [ Alineacion n Nimero [} Estilos Celdas Edidon a

Ordenar  Buscary
filtrar - seleccionar -

AL » o M

A ] c D E F G H 1 J K L M N o [ W]

Hojal ® o R

lito %3 i m - 15 + 100%

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 cualguier ventana de Windows.

13
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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.

i '1
Microsoft Excel [

! :Desea guardar los cambios efectuados en ‘Librol’™?

[ Guardar ] [ﬂu guardar] [ Cancelar

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

Librl - Excel

Férmulas  Datos  Revisar  Vista O ;Qué desea hacer?
- . o= = = 2 3 Autosuma ~ A,
S - == &- B F J | = Bx p
& g 1 - AR — ®-  Eustarteto General g) i @ i 2y
Pegar 5 - A m=. <o ol Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscar
g B w525 [BS Bt BB ot comatbla i || = - & o i e
Portapal Fuente ] Alineacién &l Numero Estilos Celdas Edicién ~
AL £ v
C D K G H 1 J K L M N o s s
1 |
2
3
: Barra de titul
A arra de titulo
2 Ficha
6
l — rupo
& | Barra de acceso rapido
2]
10
1| Cinta
12| = 3
3| Area de trabajo
114
15|
16
17]
18
19
20 " "
= Barra de estado Vista dela hoja Zoom
2|
3|
24
Hojal ® I I \ | >
ito  t3 il o 1 + 10%

— Barra de titulo: Muestra el nombre de la hoja.

— Botones de ventana: Es una botonera para minimizar, restaurar/maximi-
zar y cerrar el programa.



uD1

Barra de acceso rapido: Contiene las herramientas que se usan fre-
cuentemente en Excel. El usuario puede personalizar las herramientas con
el desplegable que aparece a su derecha.

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

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 gue 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 céalculos 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:



Excel aplicado a la gestion comercial 2016

= :

= B B 3 = ty P
Pegar o N K S| Combinary centrar - |~ 9 om0 | 4§ 4§ Formsto Darformato Esios de | Insetar Elminar Formato | 1 7 Ord Buscary
condicional ~ como tabla~ celda - i3 = b y filtrar - seleccionar -
Portapapeles & Fuente ] Alineacién . Nimero ] Estilos Celdas Edicién -~
Al 3G £ || =342 i
1 s]
z Barra de férmulas
3
4 Cuadro de nombres
5
6
7
s
9 | Celdaactiva
10
1
12
3
14
15
15
17| Botones de desplazamiento entre hojas
18
19| : Barras de desplazamiento———
20 Insertar hoja
Z]’
2 Etiquetas de hojas
23
24
| Hoja1 | Hoja2 | Hsja3 D 1 I v
i ] ] [ ¥ + 100%

— Celda activa: Sefiala 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 desplazarnos 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
vy en la barra su formula. Asi por ejemplo si en una celda estuviese escrita
la formula =342, en la barra de formulas veriamos =3+2 vy en la celda
veriamos 5.

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

— Botones de desplazamiento entre hojas: A través de los mismos po-
demos desplazarmos a la primera hoja, una hoja a la izquierda, una hoja a
la derecha y a la Ultima hoja en aguellos casos en que haya mas hojas de
las que pueden verse en pantalla.

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

— Botoén Insertar hoja: Sirve para insertar hojas nuevas.
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1.3. Celdas, Filas, Columnas, Hojas v libros

El Area de Trabajo es donde se introduce la informacion v 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 almacenamiento 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
Ccuyos cruces dan lugar a celdas.

Librol - Excel

Archivo OIS Insertar  Disefiodepigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista O ;Qué deseaFacer?

i X

— O N fif Tatwm - Ay O
DE | [calbr 1 - A A General Q D = EX @ DRl A4
Pgr L N K S| DA~ - . gom[ g oo Darfomato Eiosde Inserar Eiminor Formato % T Ocenar Buscary
- condicional  comotabla~ celdar v - - & Bomr yfiltrar= seleccionar
Portapapeles Fuente n & Nimero = estios Celdas diién ~
AL = £ | e v
A B & = F s H 1 ) K L ™ N o P =
S —
2
& .
4 Columnas Libro
5
6
7
8
El
10
o \Celdas<
12| /
13
];.> Filas
151
15
7|
18
19
]
2|
2
2| Hojas
24|

Listo

[ Hojal | Hja2 |“Hoja3 ® 1 v

i) m - I + 100%

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

—  Filas: Son las divisiones horizontales de una hoja y se designa mediante
un ndmero 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, etc.).

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

17
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1.4. Movimiento por la hoja

El hecho de desplazarse por una hoja de calculos cobra especial importancia
Si tenemos en cuenta las dimensiones que esta puede llegar a alcanzar vy el
contenido que por tanto cabe en ella. Recordemos un libro puede llegar a te-
ner 255 hojas y cada hoja puede tener 16.384 columnas por hasta 1.048.576
filas.

Sabias que...

En teorfa una hoja de Excel puede llegar a tener 17.179.869.184 celdas y un
libro podria llegar a tener 4.380.866.641.920 celdas.

Para simplificar los modos de desplazamiento, los dividiremos en tres grupos:
—  Mediante teclado vy raton.
—  Grandes desplazamientos.

— Barras de desplazamiento.

Mediante teclado y raton

El desplazamiento con el ratdon suele ser el mas rapido e intuitivo, basta con
seleccionar la celda que queremos convertir en activa y hacemos un simple
clic sobre ella. La mayoria de los ratones incluyen una rueda entre los bornes
izquierdo y derecho, el uso de esta rueda permite normalmente desplazar la
hoja arriba y abajo.

Para cambiar de hoja con el ratdon haremos un clic sobre la pestafia de la hoja
que deseamos seleccionar. Si la hoja no estuviese a la vista porgue hay un
ndmero mayor que el espacio para mostrar los nombres, usaremos los Bo-
tones de desplazamiento entre hojas que, al seleccionarlos con un clic, Nos
desplazan una hoja a la izquierda o una hoja a la derecha. Si hacemos un clic
con el botdén derecho sobre estos botones, aparecera un cuadro de didlogo
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con todas las hojas del libro abierto permitiendonos seleccionar unay al pulsar

Aceptar nos desplaza sobre ella.

F N
Activar m

Activar

Malaga -
Granada

Jaén

Andalucia Oriental

sevilla

Cérdoba

Cadiz

Huelva

Andalucia Occidental

Andalucia Completa

.

[ Aceptar J[ Cancelar ]

Para movernos en esta estructura de filas, columnas y celdas, de forma cerca-
na, podemos usar distintas combinaciones de teclado y raton:

Para desplazarse
una celda hacia
la derecha

Para desplazarse
una celda a la
izquierda

Para desplazarse
una celda hacia
abajo

Las flechas de
cursor (D> €V)

Inicio

Pulsaremos la tecla Tabulador o Tab (con forma de
doble flecha enfrentada y sobre la tecla bloqueo de
mayusculas)

Pulsaremos Mayusculas + Tabulador. Ojo, no es
valida la tecla blogueo de maydsculas.

Basta con pulsar la tecla Enter o Intro.

Permiten desplazarnos por las celdas, a la derecha,
izquierda, arriba y abajo. Tenga en cuenta que, si se
encuentra dentro de una celda con texto, las flechas
e izquierda y derecha funcionaran desplazandonos
de caracter en caracter.

Lleva la celda activa la primera celda de esa fila, es
decir a la que tiene la coordenada A + el nimero de
la fila en que nos encontremos.
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Grandes desplazamientos

Las opciones gue hemos visto, estaban enfocadas a desplazamientos cortos
sobre la hoja de célculos, los que veremos a continuacion permiten movimien-
tos més grandes sobre la hoja.

Control + Nos lleva a la celda A1 independientemente de donde
inicio Nnos encontremos en la hoja de calculos.

Nos desplaza a la celda méas abajo y a la derecha que
tengamos en nuestra hoja

Desplaza la celda activa hasta la siguiente celda activa
de la misma columna pero de la fila que no se ve en la

Av.Pag. pantalla. Ejemplo: si la celda activa esta en la celda d1,
en pantalla usted ve hasta la fila 27 y pulsamos av.pag,
la celda activa se posicionara en la celda d28.

Funciona de forma similar al anterior pero en sentido in-

Control + fin

A2EE), verso, es decir, hacia el principio de la hoja.

Cambia la hoja activa avanzando hacia la derecha en las
Control + . . . ;

etiguetas de hoja, es decir, de la hoja uno pasa a la dos
Av.Pag

vy de esta a la tres.
Control + Cambia la hoja activa retrocediendo hacia la izquierda en
Re.Pag las etiguetas de hoja.

Abre la ventana Ir a, en la cual podra indicar las coorde-
F5 nadas de una celda o seleccionar el nombre de un rango

de celdas. Ver imagen

Introducir las coordenadas de una celda o el nombre de
un rango vy pulsar Enter desplazara la celda activa a la
celda indicada.

FIr.=1 M1

Ira:

En el Cuadro
de nombres

Beferencia:

Especial...l [ Aceptar ]’ Cancelar

sla

Z\J
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