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Conceptos Fundamentales

En este capitulo trataremos:

& Propdsito de las hojas de célculo

& Microsoft Office Excel 2007

@ Inicio y ejecucion de Microsoft Office Excel 2007
@ Descripcion del entorno de trabajo de Excel 2007
& Definiciones fundamentales

& Configurar elementos del entorno de trabajo

& Utilizar los recursos de Ayuda y Soporte

Introduccion:

Reconocer las acciones fundamentales que pueden
realizarse con una hoja de calculo y nos familiarizaremos con
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: el entorno de trabajo de Microsoft Office Excel 2007.
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MS Excel 2007

Propésito de las hojas de calculo

Una hoja de célculo que permite manipular datos numéricos y alfanuméricos
dispuestos en forma de tablas. Habitualmente es posible realizar calculos complejos
con féormulas y funciones. La representacion grafica de los datos, con el fin de
compararlos, es otra caracteristica de las hojas de calculo. El principal objetivo es
analizar, procesar y mostrar la informacion de forma que facilite la toma de
decisiones, principalmente en un entorno empresatrial.

Alternativas disponibles

KsPread

Es un programa de hoja de
calculo libre, dentro del
proyecto de KOffice, una
suite ofimatica integrada con
el entorno de escritorio KDE.

Desde la version 1.5 el
formato nativo de KSpread
es Oasis OpenDocument,
sin embargo también posee
un formato propio, el cual es
un XML, comprimido con
ZIP. Sin embargo, KSpread
es capaz de importar
diferentes formatos de hoja
de calculo mediante filtros,
incluyendo Microsoft Excel,
Applix Spreadsheet, Quattro
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e =
> KsPread

......

Pro, CSV y OpenOffice.org Calc.

Calc

Es una hoja de calculo
Open Source y software
libre compatible con
Microsoft Excel. Es parte
de la suite ofimatica
OpenOffice.org. Como
con todos los
componentes de la suite |
OpenOffice.org, Calc @
puede usarse a través |
de una variedad de |
plataformas, incluyendo |:
Mac OS X, Windows,
GNU/Linux, FreeBSD vy
Solaris, y esta disponible
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Capitulo I: Conceptos Fundamentales

Google Spreadsheets

Es una herramienta de
GOOGLE DOCS que
permite crear hojas de
calculo personales,
mediante nuestro
navegador web, al estilo
de Ilo que hacen
programas como MS
Excel. Necesita contar
con una cuenta gmail.

Puede probarlo en:

http://spreadsheets.google.com

Microsoft Excel

Es un programa de Hoja
de Calculo o también
conocido como Hoja
Electronica escrito y
distribuido por Microsoft

para ordenadores
usando como sistema
operativo Microsoft
Windows y Apple

Macintosh. Actualmente,
es la hoja de calculo
mas utilizada para estas
plataformas y lo ha sido

desde su versibn 5
(lanzada en 1993)
formando parte del
paquete informatico

Microsoft Office.
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Microsoft Office Excel 2007

Es una poderosa herramienta que permite facilitar el acceso a datos y el analisis de la
informacién. Es aplicado en rubros como la contabilidad y las finanzas. Sera una
extraordinaria experiencia conocer sus caracteristicas basicas a través de los

siguientes capitulos.

Inicio y ejecucion de Microsoft Office Excel 2007

Men Inicio

Puede acceder a través del menu Inicio a través de la lista de programas de uso
frecuente o mediante el grupo de programas Microsoft Office

N\




MS Excel 2007

Microsoft Office Access 2007 Red

Q\ Adobe Photoshop €S2 Conectara

Panel de control
Programas predeterminados

Todos los programas Ayuda y soporte técnico

3

: Beperto en Ofim... (93 Microsoft Off

[T —) E—— —
- ]

J Mfacromedia Buscar

. Mantenimiento
J Microseft Office Elementos recientes
et 1V SOTT OTTICE =% 20
% Microsoft Office Excel 2007

Microsoft Office Outlock 2007
(@ Microzoft Office PowerPaint 2007 Conectar a
=1 Microsoft Office Publisher 2007
(W, Microsoft Office Word 2007
J Herramientas de Microsoft Office =

Equipo

Panel de control
Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

l'_-Li)'_Il_ﬁ_"T"

A. Inicio a MS Excel por medio del menu Inicio

Cuadro de basqueda

... 0 también a través del Cuadro de Busqueda del men Inicio:

Programas
(%! Microsoft Office Excel 2007
@ Microsoft Office Excel 2003

Favaritos e Historial ELIECER

’ Piogramas predeterminadvs
#- Vertodos les resultados

' Buscar en Internet Ayuda y soporte técnico

I._TD-_"_E_"T.I

i e ||| ——
:: (o] ,’f : Experto en Ofimatic... B 3 Microsoft

B. En el Cuadro de Busqueda escriba EXCEL
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Iniciar en modo seguro

El modo seguro (a prueba de fallos) de Microsoft Office permite usar con seguridad
cualquier programa de Office que encuentre problemas al iniciarse. Cuando el
problema se detecta al iniciar el programa, Office por defecto ingresa al modo a
prueba de fallos y repara el error o lo aisla. Asi, la proxima vez que se inicia el
programa aparece un mensaje que identifica el problema y le pregunta si desea
deshabilitar el elemento del programa que lo causa.

Para ingresar a MS EXCEL de modo seguro puede optar por realizar cualquiera de
las siguientes operaciones:

1. Pulse la tecla Control mientras carga Excel, o

2. Escriba Excel.exe /safe desde el Cuadro de Busqueda de Windows Vista (no
olvide dejar por lo menos un espacio en blanco antes de escribir el parametro
/safe).

Cuando pulse la tecla CTRL observard el siguiente cuadro de dialogo (Haga clic en
Si)

Microsoft Office Excel EX

| , Excel ha detectade que mantiene presionada la tecla CTRL, ;Desea
| | -
\ ' iniciar Excel en medo a prueba de errores?

|
Si ‘,}j Mo

C. Detectando la pulsacion de Control

Al ingresar a Excel observara el siguiente indicador como sefial de haber ingresado
en Modo Seguro

EE;: = - C Librol - Microsoft Excel (Modo sequrao) )

Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datas FEvsar 15t

il

D. Barra de titulo de Microsoft Excel en modo Seguro

Descripcion de la interfaz de usuario de M$ EXCEL

A partir de esta versién se utiliza la Interfaz de Usuario Orientada a los Resultados
gue ayuda a simplificar enormemente el trabajo en esta aplicacion. Ahora podra
utilizar por ejemplo la Fichas Orientadas a Tareas con comandos y caracteristicas
de uso especialmente desarrolladas para cada grupo de actividades. Cada ficha

N\
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presenta ademas una gran cantidad de informacion descriptiva sobre el uso
apropiado de cada herramienta.

3

Librol - Microsoft Excel (Modo segura) ) = = 4

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Dataos Revisar Wista @ - @™ x

o - ! - 5 - -
_=] # Calibri -l - A== Sa General . £ Formato condicional 5= Insertar 5 ? [ﬁ
| . S

4 E ﬁDarformato como tabla = j*EIlmmar'
P || EEE - - - = iT &= - - <0 oo e Crd B
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PARTES DE LA INTERFAZ DE MS EXCEL

Nombre Funcion
Bot6n de Office Sirve para abrir, guardar, imprimir un archivo de MS Excel y todo lo
referente a los documentos creados. También permitird acceder a
las Opciones de Excel para realizar las configuraciones respectivas.

2 Barra de herramientas de Es una barra personalizable que contiene un conjunto de comandos
acceso rapido independientes de la ficha que se esté mostrando. Se puede
agregar o quitar elementos a esta barra.
3 Barra de Titulo Indica el nombre del libro que se esté creando y el nombre de la
aplicacién (Microsoft Excel)
4 Cinta de opciones Es una barra especial en la que los comandos se organizan en

grupos légicos, que se rednen en fichas. Cada ficha esta
relacionada con un tipo de actividad. Algunas fichas s6lo se
muestran cuando es necesario o cuando se tiene seleccionado el
tipo de objeto respectivo.

5 Cuadro de nombres Permite mostrar el nombre de la celda en la que se encuentra
actualmente el selector de celdas. También permite asignar un
nombre a una celda o grupo de celdas.

6 Barra de formulas Se utiliza para escribir o editar valores o férmulas en celdas o
gréaficos.

7 Celda Es la interseccion de una columna con una fila. Es el espacio en el
que se almacenan datos, valores, formulas de la hoja de calculo.

8 Columna Es el grupo de celdas distribuidas verticalmente y etiqguetadas con

una letra (desde la A hasta la XFD). El total de columnas en una
hoja de célculo es de 16,384

7
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9 Fila Es el grupo de celdas distribuidas horizontalmente y enumeradas.
El total de filas en una hoja de calculo es de 1'048,576
10 Pestafias de hojas Cada pestafia nos permite ubicarnos en una hoja de céalculo nueva.

Si se requieren més hojas de calculo s6lo debe hacer uso de la
pestafia INSERTAR HOJA DE CALCULO ubicada al extremo
derecho de las pestafias.

11 Vistas de hoja de célculo Permite utilizar tres formas diferentes de visualizar la hoja de
célculo: Normal, Disefio de paginay Vista previa de salto de
pagina.

12 Control deslizante Zoom Este selector permite controlar facilmente el control de visualizacion

de la hoja de calculo, acercandolo y alejandolo.

Paso a Paso: COmo agregar o quitar opciones a la Barra de
Herramientas de Acceso Rapido

4 )

1) Dirijase hacia la barra de herramientas de acceso rapido ubicado en la parte superior
de la ventana de MS Excel y haga clic en el botén de flecha que apunta hacia abajo
denominado Personalizar Barra de herramientas de Acceso Rapido.

Insertalb Disefio

2) Se desglosara un menl mostrando las opciones que ya se encuentran activadas en la

barra de herramientas con un simbolo ¥ | mientras que existen otras que no se
encuentran activas. En este ejemplo activaremos la opcién Abrir.

N EREE-! Lit
y Inicio Inserty Personalizar barra de herramientas de acceso rapido vis
Ly Muevo !
j & Calibri i
—{ —':ﬁ Ll Ib

PEEE' |IN & W Guardar

Portapapeles Caorreo electrdnico

B4

Impresion rapida

Yista preliminar
A Ortografia l
[v’ Deshacer
[v’ Rehacer
Qrden ascendente
Qrden descendente
Mas comandos..

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Lo IR = VA R (S R

Minimizar la cinta de opciones

3) Note ahora que en la Barra de Herramientas de Acceso Rapido se ha agregado el

boton Abrir.
o) @2 @)
C3)

[nicio Insertar
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Definiciones fundamentales
Libro:

Es el archivo que genera Microsoft Excel y tiene la extension XLSX. Un libro puede
incluir una o varias hojas de célculo que se pueden utilizar para organizar distintos
tipos de informacion relacionada. Para crear un libro nuevo, se puede abrir un libro en
blanco. Asimismo, el nuevo libro se puede basar en otro existente, en la plantilla de
libro o en cualquier otra.

Hoja de Cdlculo:

Es la hoja que usa Excel para presentar y manipular datos. Se muestra a modo de
una hoja con cuadriculas o rejillas donde se pueden realizar calculos. La hoja de
calculo estd compuesta de celdas organizadas en Columnas y Filas.

81 - x|
B C D E F

I

U

W 00~ DU WM

=
(=]

el i e
[T S TR Oy

=
n

\ Hoja 1 /




Capitulo I: Conceptos Fundamentales

Columnas

Una columna es un conjunto de celdas organizadas de forma vertical. Excel asigna a
cada columna una letra para identificarla. Asi tenemos columnas reconocidas por
letras desde la A hasta XFD. Existen 16,384 columnas.

A B C D
! C
. o)
R L
X u
5 M
7 N
8 A
T I Y P LI e
Filas

Una fila es un conjunto de celdas organizadas horizontalmente. Se representan por
numeros. Asi, tenemos filas de la 1 a la 1'048,576.

A B C

L2 IR =S ¥ RN N T S
|
r
) -
e

Celdas

Es la interseccién entre una columna y una fila. Las celdas son denotadas por la
columnay la fila en la que se encuentran, como: A20, AB340, BZ210.
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Rango:

Conjunto de celdas continuas, como: B3:B10. Se lee desde la celda B3 hasta la celda
B10.

rango de
celdas
B3:B10
(desde la
celda B3
hasta la
celda B10)

W o~ o U B WM

[any
o

Barra de Féormulas:

Muestra el contenido real de la celda activa, si se digitdé una férmula se observara la
formula, y en la hoja de calculo el resultado. La barra de formulas es dimensionable.

c1 ~ f«| =suva(a1as)  <f=Barra de Férmula-‘n}
A B C D E
12 Resultado: 127 resultadoen la
celda C1

C1 - fe | =SI{SUMA(AL:A4}+PROMEDID(A2:44)>23,"Valor sobrepasa limite permitida”, SI{MAX[A1:A4}<>0,"Vuelva a generar
calcule”,"no se contienen datos validos"))

Si la visualizacion de la formula lo amerita,
puede ampliar el area de visualizacion de la barra de férmulas

Cuadro de Nombres:

Muestra la el nombre de la celda activa y permite desplazarse a otra celda con tan
solo digitar su nombre y pulsar Enter. También podra asignar nombres adicionales a
las celdas o conjuntos de celdas a través de esta opcion.
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Paso a Paso: CoOmo cambiar la confiauracion del entorno de MS Excel

( )
Al ingresar a Excel se muestran los elementos clésicos de una hoja de célculo, como los
encabezados de filas y columnas, la barra de hojas, las lineas de division, etc. Puede
personalizar estos elementos siguiendo los siguientes pasos:

1) Haga clic en el Boton de Office y en el men(l que se muestra elija el botdn Opciones
de Excel.

o\ 9 -G T Librol - Micros

Documentos recientes

1 Report2xls

2 TO EXCELxls

3 Reports for database.xls

4 AllReport.xls

5 Cronograma Ofimatica ajustado a Julio - Octubre.xls
@ REPORTE ECOMOMICC xlsx

I

Guardar comao
Presupuesto.xls

U T UYL T W Y I

Presupuesto.xls

B
Imprimir

5% Preparar 3

d

Enviar »

7 Publicar »
== =

L]
Cerrar
g Opciones de Excel | | X Salir de Excel
{8

2) Se mostrara la ventana Opciones de Excel

Opciones de Bxcel *
| Mas frecuentes | e . .
_Q) Cambiar las opcion
Farmulas
Revisian Opciones principales para tra
Guardar Mostrar minibarra de he

_ J Habilitar vistas previas a
Avanzadas
Mastrar ficha Programa

Personalizar Combinacidn de calares:

Complementas Estilo de infarmacian en pa

Centro de confianza Cree listas para utilizar con

Fecursas

e e = TV N

Al crear nuevos libros

1
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(

3) Al lado izquierdo se mostraran las opciones de configuracion del entorno de MS

~
EXCEL, tales como:
a. Mas frecuentes: Donde podr& cambiar las opciones mas populares en Excel,

tales como fuente y tamafio de fuente predeterminado de las hojas de
calculo, cantidad de hojas en los nuevos libros, etc.

I,
g Cambiar las opciones mas populares en Excel.

Opciones principales para trabajar con Excel

Al crear nuevos libros

Personalizar la copia de Microsoft Office

IMaostrar minibarra de herramientas al seleccionar’
Habilitar vistas previas activas (i

IMaostrar ficha Programador en la cinta de opciones (i
Combinacian de colores: Azul IZI

Estilo de informacidn en pantalla: | Mastrar descripciones de caracteristicas en informacidn en pantalla |Z|

Cree listas para utilizar con criterios de ordenacion y secuencias de rellenao: ’ Maodificar listas personalizadas... ]

Usar esta fuente: Fuente de cuerpo El
Tamano de fuente: 11 El

Vista predeterminada para haojas nuevas: | Vista normal E
Incluir este nimero de hojas: 3 $

Hombre de usuario: |ELIECER

Elegir los idiomas que desea utilizar con Microsoft Office: Canfigurar idiama...

b. Foérmulas: Para modificar las opciones referentes al uso de formulas,
rendimiento y tratamiento de errores.

I_jjl Cambie las opciones relativas al calculo de formulas, rendimiento y tratamiento de errores.

Opciones de calculo:

Caleula de librodi |:| Habilitar calcula iterativo
@ Automatico Iteraciones maximas: |100 $
! Automatico excepto para tablas de datos . .
LCambio maximo: 0.001

©) Manual

Trabajando con férmulas:

D Estilo de referencia FLCL G
Edrmula futocompletar
Usar nombres de tabla en las formulas

Usar funciones GetPivotData para referencias a tablas dinamicas
Comprobacion de errores:

Habilitar comprobacion de errores en segundo plano

Restablecer errores omitidos

Indicar grrares con el color:

Reglas de verificacion de Excel:

Celdas que contienen farmulas que dan como resultado G Farmulas que omiten celdas en una region (i

un errar Celdas deshloqueadas gue contengan farmulas (i
W o inc i i . " .
Columna de farmula calculada incoherente en las tablas D Férmulas que se refieran a celdas vacias G

Celdas que contienen afios representadaos con 2 digitos G Los datos de una tabla no son validas (i

Muameros con formato de texto o precedidos porun i
apastrofo

Formulas incoherentes con otras farmulas de la region G

12
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c. Revision: Permite cambiar el modo en el que Excel corrige y aplica formato al )
texto.
:ﬁﬂ E _ : ;
%74 Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.
Opciones de Autocorreccion
Camhle_la f-:.ul'ma er.1_ que Excel corrige v da farmato al Opciones de Autocorreccion..
texto mientras escribe:
Al correqir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Omitir palabras en MAYUSCULAS
Qmitir palabras que contienen numeras
Cmitir archivos v direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas
|:| Permitir mayusculas acentuadas en francés
|:| 5olo del diccionario principal
[ Diccionarios personalizados...
Modaos del francés: Crtografia tradicional y nueva IZI
Idioma del diccionario: | Espariol (Espafia, internacional] IZI
d. Guardar: Permite personalizar la forma en que se guardaran los libros, tales
como formato, archivo de autorrecuperacion, etc.
H Personalizar la forma en que se guardan los libros,
Guardar libros
Guardar archivas en formato: Libro de Excel [*xlsx] |Z|
[7] Guardar informacion de Autorrecuperacion cada |10 _: minutas
Ubicacion de archivo con Autorrecuperacion: | ChUsers\ELIECER &ppData’Roaming MicrosoftExcel
Uhicacion de archivo predeterminada: ChUsers\ELIECER\Documents
Excepciones de autorrecuperacion para: [I:| Librol IZI
_I_:I Deshabilitar Autorrecuperacion unicamente para este libro
Opciones de edicion sin conexion para los archivos del servidor de administracion de documentos
Guardar archivos desprotegidos en:li
@ Laubicacidn de borradares del servidor en este equipo
I El servidor Web
Ubicacian de borradores del servidor: | C\Users'ELIECER\Documents'SharePaint baor Examinar..,
Conservar la apariencia visual del libro
Elegir los colares que se veran en versiones anteriores de Excel. (i LColores..
J

13
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\_

e. Avanzadas: Presenta una gran cantidad de opciones que ayudaran a realizar )

ajustes especiales para cada actividad de Excel, tales como: desplazamiento
del cursor selector cada vez que presione Enter, uso del separador de
decimales y miles del sistema o de Excel, etc.

a

: Opciones avanzadas para trabajar con Excel,

Opciones de edicion

| Después de presionar Entrar, mover seleccion
Direccian: Hacia abajo Izl

Insertar automaticamente un punto decimal

| Permitir arrastrar y colacar el contraladar de relleno y las celdas
| Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas

Permitir editar directamente en las celdas

Extender formatos de rangos de datos y formulas

Habilitar la insercion automatica de porcentajes

oK K|S

Habilitar Autocompletar para valores de celda
Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse
| Avisar al usuario cuando haya una operacian que requiera mucho tiempa

Cuandao este numera de celdas {en miles} se vean afectadas: [33554 |5

| Usarseparadores del sistema

Cortar, copiar v pegar

| Mostrar botones de opdones de pegado
| Mostrar botones de opdanes de insercion

| Cortar, copiar y ordenar objetos junto con celdas principales
Imprimir

Maalo de alta salidad para Qegfjcos

Ayuda y Soporte Técnico

Al igual que en MS Word, también encontraremos en MS Excel un completo sistema
de ayuda para poder resolver diferentes inquietudes de como utilizar opciones y
herramientas, férmulas, etc. Para acceder al sistema de ayuda de MS EXCEL s6lo
debe hacer clic en el boton AYUDA DE MS OFFICE EXCEL o también presionando la
tecla F1

de firma -

14
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Se mostrara la ventana Ayuda de Excel organizada por medio de una Tabla de
contenido en la que podra encontrar una “biblioteca” de libros sobre diversos temas
de ayuda para el correcto uso de MS EXCEL. También encontrar4 una barra de
bldsqueda en la que podra escribir el tema en especial a consultar.

¥ Ayuda de Excel - o x

~ oy e

6B M &AW e -

+ B Buscar -

Tabla de contenido =
.@Ln nuevo 2 -
& Obtener ayuda .
.@Instalacic’nn

g Activar Excel —
l‘# et .xce Examinar Excel Ayuda
.gPersnnallzar E ; i =
@.ﬁ.ccesibilidad Lo nuevo Obtener ayuda
.owwersidn v compatibilidad de archivos Instalacion Activar Excel

& Administradion del lib E
A PR aUDJH_ O _F Personalizar Accesibilidad
dgp Conceptos basicos de tabla de Excel v hoja d . o

@ Conceptos basicos de farmula y nombre R : -
& 2 £ compatibilidad de Administracion del libro
.@F‘.Eferencia de funciones archivos

@2 Filtrar, ordenar y dar formato condicionalmer .
& ¥ Conceptos basicos de

: : ' ; SRR Conceptos basicos de
.@F‘.esumlr. consolidar y aplicar un esquema a d It:gli:l._ljlode Excel v hoja de Bt of riatabre
.‘;'v/'u'alidar datos -
.@Impnrtar datos 8 Filtrar, ordenar v dar
@Infarmes de tablas dinamicas y de graficos di Referenda de fundones Eonz'urg?:lignalmente 5
.@Analisis ¥si datos
s Trabaiar con X4 Resumir, consolidar y
.@Gréﬁcns aplicar un esquema a Validar datos

2 . S datos
MSegurldad vy privacidad

A Marrne i Informes de tablas
1| L ¢ _| Importar datos dinamicas y de graficos -
Excel Ayuda ;

@ _,@ Considere que muchas de las opciones de ayuda le conectaran automaticamente al
gy Microsoft Office on Line por lo que si cuenta con conexion a Internet podra sacarle
/méximo provecho a todo el sistema de ayuda.

El Soporte Técnico de MS Office le ayudara a poder acceder a ayuda en linea ya
sea por Internet o teléfono para poder solucionar cualquier problema con el uso de
productos de Microsoft.

Para acceder al Soporte Técnico de MS Office debe dirigirse al BOTON DE OFFICE y
en el menu hacer uso del botbn OPCIONES DE EXCEL, luego elija la opcién
RECURSOS vy al lado derecho de la pantalla haga clic en el boton ACERCA DE y
finalmente haga clic en el boton SOPORTE TECNICO.
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¢ Para qué sirve el Botén de Microsoft Office?

¢ Como se puede minimizar y volver a mostrar la Cinta de Opciones?

¢ De qué forma se puede redimensionar la Barra de Formulas?

¢,Cuales son los pasos para agregar Hojas de calculo al Libro?

¢,Cuales son los pasos para eliminar una hoja de céalculo?

¢ Cudles son los pasos para modificar el nombre de una Hoja de Célculo?
¢ Como puedo hacer para ubicarme rapidamente en la celda W2000?

¢, Cual es el minimo y maximo valor de ZOOM que puede realizarse por medio
del Control Deslizante Zoom?
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