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Una hoja de cálculo sirve para trabajar con 
números de forma sencilla e intuitiva. Para ello se 
utiliza una cuadrícula donde en cada celda de la 
cuadrícula se pueden introducir números, letras y 
gráficos. 

1. Introducción – Elementos de Excel



Barra de herramientas 
de acceso rápido

Cinta o Banda de 
opciones

Minimizar
Restaurar

Cerrar

Ayuda

Celda activa Columnas

Filas

Barras de 
Desplazamiento

Hojas de trabajo
Vistas de 

Documento Zoom

GrupoBotón de 
Comando

Barra de formula y escritura

Titulo y nombre del programa

Insertar Hojas de trabajo

La pantalla inicial 



Guardar o Guardar como: 
Permite  guardar los cambios  
realizados en el documento o crear 
varias versiones del mismo. 

Imprimir: mediante esta opción se 
accede a la ventana imprimir y  a sus 
diferentes opciones para imprimir una 
hoja de cálculo. 

Nuevo:  Con esta opción abriríamos un 
nuevo documento de Excel o lo que es 
lo mismo, Nuevo Libro de Excel. 

La ficha Archivo



La parte superior de la pantalla está dividida en dos partes, 

varios iconos que se llaman Barra de herramientas de acceso 

rápido. 

Barra de herramientas de acceso 
rápido y barra de título



Barra de estado
Está situada en la parte inferior de la pantalla y nos
muestra el estado del documento:

En la parte derecha tenemos otra serie de botones que nos 
permiten cambiar la forma de ver el documento: Normal, Diseño 
pagina, vista previa de salto de pagina y el Zoom mostrado con 
una pequeña barra de desplazamiento.



La cinta de opciones

Inicio: botones que permiten dar formatos y ajustes  a los datos. 
Insertar: botones que permiten insertar objetos y elementos a la hoja. 
Diseño de página: configurar y ajustar la hoja antes de imprimirla. 
Fórmulas:  aplicar formulas a la hora de hacer cálculos. 
Datos: gestión de los datos : buscarlos, agruparlos, filtrarlos, etc. 
Revisar: revisiones: ortografía, proteger los datos, etc. 
Vista: diferentes formas de ver la hoja de cálculo. 



Pulsar la tecla Alt + Letra del teclado

Atajos de teclado 

La barra de fórmulas 

La barra de etiquetas

Las barras de desplazamiento La ayuda 



Un libro de trabajo está formado por varias hojas, en principio 
constará de 3 hojas aunque el número de éstas puede variar entre 
1 y 255, Si miras en la parte inferior de la ventana de Excel 
encontrarás las diferentes hojas del libro de trabajo, cada una de 
ellas nombradas de la forma Hoja1, Hoja2... 

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16.384 
columnas y 1.048.576 filas. 

2. Empezando a trabajar con Excel



Cada columna se nombra 
por letras, por ejemplo A, 
B, C,.......AA, AB,........IV. 

Es la selección horizontal 
de un conjunto de celdas 
de una hoja de datos.

celda



Movimiento rápido en la hoja 

Otra forma rápida 

Movimiento rápido en el libro 

Combinaciones de teclas



Introducir datos 

celda activa Barra de Fórmulas

Aceptación de datos 

Tipos de datos 

VALORES 
CONSTANTES

FORMULAS

• Número
• Fecha 
• Hora
• Texto

• +
• -
• *
• /
• Sen
• Cos
• etc



Errores en los datos 

Cuando nos avisa del error, el cuadro de 

diálogo que aparece tendrá un aspecto 

similar 



Guardar un libro de trabajo 

Para almacenar 
el archivo 
asignándole un 
nombre: 

Para guardar los cambios 
realizados sobre un archivo:

Ctrl+G

3. Operaciones con archivos



Empezar un nuevo libro de trabajo 

Abrir libro ya existente 



Selección de celdas 

Selección de una fila

Selección una hoja entera

Añadir a una selección 

celdas NO contiguas

Ampliar o reducir una selección 

Copiar celdas utilizando el ratón 

4. Manipulando celdas



Pegado 
Especial 

Mover celdas utilizando el ratón Borrar celdas 



Buscar y reemplazar datos 

5. Los Datos
Ordenar datos 



Introducir funciones 

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

=A1+A2+A3+A4+A5+A6
+A7+A8+B1+B2+B3+B4+
B5+B6+B7+B8+C1+C2+C
3+C4+C5+ C6+C7+C8

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4) 
Funciones 
anidadas 

Autosuma y funciones
más frecuentes 

6. Las Funciones



Insertar función 



Negrita

Cursiva

Subrayado

7. Formas de celdas



Orientación

SangríaAlineación

Alineación 



Estilos predefinidos 

Formato de los valores numéricos 



Alto de fila

Autoajustar 

Ancho de columna 

Autoajustar a
la selección 

8. Cambios de estructura



Cambiar el nombre de la hoja 

Cambiar el color a etiquetas de hoja 

Ocultar hojas 

Mostrar hojas ocultas 



Insertar filas en una hoja 

Insertar columnas en una hoja

Insertar celdas en una hoja 

Insertar hojas en 
un libro de trabajo 

Eliminar filas y 
columnas de una hoja 

9. Insertar y eliminar elementos



Configurar la Autocorrección 

10. Corrección ortográfica



Verificación de la ortografía 



Vista de Diseño de página Configurar página 

11. Impresión



Márgenes

Encabezado y pie de página

Hoja



Imprimir 



Crear gráficos 

12. Gráficos



Añadir una serie de datos 



Características y formato del gráfico 

Estilos de WordArt

Presentación

Diseño



Insertar imágenes prediseñadas 

Insertar imágenes desde archivo 

13. Imágenes diagramas y títulos



Manipular imágenes 

Insertar Formas
y dibujar 



Insertar diagramas con SmartArt 



Insertar WordArt 



Crear una tabla 

Estilo de la tabla 

14. Tablas Excel



Ordenar una tabla de datos 

Filtrar el contenido de la tabla 

Filtrar el contenido de la tabla 

Columna1 Columna2 Columna3 Columna4

dkdkdjfkd

fdmfmdfmld



Automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola, añadiendo por ejemplo
un botón en nuestro libro que al pulsar sobre él realice todas esas tareas.

Crear una macro automáticamente 

Ejecutar 
una macro 

15. Marcos



1. Crear una planilla de flujo de caja incluyendo los siguiente:
2. Meses: enero a Junio de 2019
3. Ventas de enero: 2.550.000, incremento mensual del 5%
4. Materias primas: 449. 000 incremento del 5%
5. Sueldos: 1.445.889 incremento del 5%
6. Gastos de Administración y ventas 334.889 mensual
7. Determinar el total de ingresos y egresos a junio de 2019
8. Aplicar todos los bordes a la planilla y ajustar celdas
9. Aplicar diseño de tabla color verde
10. Aplicar negrita al titulo de cada mes y totales
11. Aplicar diseño de pagina horizontal con márgenes estrechos, tamaño

de papel carta.
12. Establecer macro para todo el libro
13. Guardar como: ”Flujo de ingresos enero junio 2019”.

16. Taller Práctico


