LECTURA 2: “INTRODCUCCION Y OPERACIONES BASICAS CON
EXCEL”

('JQU € es Microsoft Excel?: wicrosoft Excel es una aplicacion bastante amplia,

gue nos permitira hacer desde las funciones mas sencillas como sumar o guardar datos, hasta hacer
complejas funciones, graficos, estadisticas, podremos incluso hacer pequefas aplicaciones para la vida
cotidiana.

Microsoft Excel: es una aplicacion que permite realizar hojas de calculo, que se encuentra integrada en
el conjunto ofimatico de programas Microsoft Office. Una hoja de calculo sirve para trabajar con
nimeros de forma sencilla e intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la
cuadricula se pueden introducir nimeros, letras y gréficos.

¢,Cudles son las caracteristicas de Excel?: My
Microsoft Excel tiene compatibilidad con las demas aplicaciones de Office 2000 lo cual \\?‘

=

nos sera de gran ayuda saber previamente una de estas aplicaciones como Word,
PowerPoint, Access, etc. Todas estas aplicaciones comparten unas caracteristicas
Unicas. El icono que identifica Excel es una X verde y el archivo que genera es de extension .xIsx

Para ejecutar Microsoft Excel pulsamos el botdn Inicio y luego la opcién Programas/Microsoft Excel. Los
archivos de Microsoft Excel se definen como libros, dentro de los cuales hay hojas de Célculo, estas
hojas se componen de celdas, que es la interseccion de una columna con una fila. Es como una gran hoja
cuadriculada formada por 16384 columnas y 1.048.576 filas. Las filas y columnas de cada hoja tienen una
nomenclatura para que cada celda se pueda identificar con coordenadas, las filas se identifican con
nameros del 1 hasta la 1048576 y las columnas se identifican con letras desde la A hasta la XFD.
Entonces la identificacion de una celda seria (columna, fila), por ejemplo la celda B5 corresponde a la
columna B y a la fila 5. Cada celda tiene sus propiedades, que se pueden cambiar individualmente de
acuerdo a nuestras necesidades. Las principales caracteristicas de la interfaz de Microsoft Excel se
muestran en la siguiente imagen:
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('JQU e es un Ran g O? . Otro concepto muy importante en una hoja de célculo es el de
Rango, que es un bloque rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una unidad. Los rangos
son vitales en la Hoja de Célculo, ya que todo tipo de operaciones se realizan a base de rangos. Mas
adelante veremos las distintas formas de definir un rango.

¢Como nos desplazamos en la celda de Excel? rara

desplazarse en una hoja de calculo, se utilizan las teclas de desplazamiento y ubicamos la celda donde
queremos llegar, otra forma es escribiendo el nombre de la celda en el cuadro nombre o también ubicar
la celda con el mouse, moviendo las barra de desplazamiento, y hacer clic en la celda.

(JCémO intI’OdUCiI’ datOS en Excel?: En cada una de las celdas de la hoja,

es posible introducir textos, nimeros o formulas, para validar lo que se introduce se puede pulsar la tecla
“enter” o se mueve las teclas de desplazamiento o se pulsa el chulo de color verde y se quiere anula pulsa
la X.

Tipos de datos: En una Hoja de calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos
introducir son:

VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda. Puede
ser un numero, una fecha u hora, o un texto.

FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas, nombres,
funciones, u operadores. Es una técnica basica para el andlisis de datos. Se pueden realizar diversas
operaciones con los datos de las hojas de calculo como +, -, *, /, Sen, Cos, etc. En una férmula se pueden
mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y funciones. La férmula se escribe en
la barra de férmulas y debe empezar siempre por el signo =.

Errores en los datos: Cuando introducimos una férmula en una celda puede ocurrir que se
produzca un error. Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise o no. LOS
principales errores son:

###### se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza una
fecha o una hora negativa.

#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como puede
ser sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un niumero por cero.

#:; NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la férmula.

#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcién o férmula.

#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una férmula o funcion.

#iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se intersectan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendrd ademds un simbolo en la esquina
superior izquierda de color verde.

¢, Como guardar un libro de Excel?: existen dos formas de guardar un
libro de trabajo:

1. Guardar como. Cuando se guarda un archivo por primera vez, o se guarda una copia de uno
existente.

2. Guardar. Cuando guardamos los cambios que haya podido sufrir un archivo, o rescribiéndolo.

Para almacenar el archivo asignandole un nombre:
e clic el menu Archivo vy elige la opcién Guardar como...



e En elrecuadro Nombre de archivo: escribe el nombre
Selecciona la carpeta donde vas a grabar tu trabajo. Para ello deberas utilizar el
explorador que se incluye en la ventana.

e Boton Guardar

¢, Como guardar los cambios realizados en un libro de
Excel?:

e Selecciona la opcién Guardar del menu Archivo

¢ .0 bien, haz clic sobre el boton Guardar de la Barra de Acceso Rapido.

e También puedes utilizar la combinacién de teclas Ctrl+G.

¢ Sitratamos de guardar un archivo que aun no ha sido guardado nunca, aparecera el cuadro
de didlogo Guardar como... que nos permitira darle nombre y elegir la ruta donde lo vamos a
guardar.

¢, Como cerrar un libro de trabajo en Excel?: una vez hayamos

terminado de trabajar con un archivo, convendra salir de él para no estar utilizando memoria

inatilmente. La operacién de salir de un documento recibe el nombre de Cierre del documento.

Se puede cerrar un documento de varias formas.

e Una de ellas consiste en utilizar el menu Archivo: Selecciona el menu Archivo vy elige la
opcién Cerrar.

e En caso de detectar un archivo al cual se le ha realizado una modificacion no almacenada,
Excel nos avisara de ello mostrandonos un cuadro de dialogo que nos dard a escoger entre
tres opciones:

Cancelar: El archivo no se cierra.

Guardar: Se guardan los cambios y luego se cierra el archivo. Si aln no se habia guardado
aparecera el cuadro Guardar como para asignarle un nombre y ubicacién.

No guardar: Se cierra el archivo sin guardar los cambios realizados desde la Ultima vez que
guardamos.

¢ Otra forma consiste en utilizar el botén Cerrar de la barra de mend, que esta justo debajo del
bot6n que cierra Excel.

¢Como empezar un nuevo libro de trabajo en Excel?:
Cuando entramos en Excel automaticamente se inicia un libro de trabajo vacio, pero
supongamos que ya estamos trabajando con un documento y queremos crear otro libro nuevo.
Esta operacion se denomina Nuevo. Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, deberas
seguir los siguientes pasos:
e Selecciona el menu Archivo y elige la opcion Nuevo.
e O bien utilizar la combinacion de teclas CTRL+U.
e Se mostrara, a la derecha del menu, un conjunto de opciones: Lo habitual sera
seleccionar Libro en blanco en la lista de opciones y a continuacién hacer clic en Crear,
en el panel situado més a la derecha.

¢ Como abrir un libro de trabajo ya existente en Excel?:

Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacion se denomina Abrir.

e Para abrir un archivo ya existente selecciona la opcién Abrir del menud Archivo.

e Se abrira un asistente de exploracién similar al de la opcion guardar.

e Explora tus carpetas hasta encontrar el libro que te interesa, seleccionalo con un clic y
después pulsa el boton Abrir.

e Si en la carpeta donde se encuentra el archivo que buscas hay muchos otros archivos,
puedes optar por escribir el Nombre de archivo en el recuadro. A medida que vayas
escribiendo, se mostrard un pequefio listado de los archivos que coincidan con los
caracteres introducidos. Simplemente haz clic sobre él.



Nota: La forma de explorar las carpetas puede variar en funcién del sistema operativo
gue utilices.

Otra forma disponible también para abrir un documento, consiste en utilizar una lista de
documentos abiertos anteriormente.

Selecciona Reciente en el menu Archivo y haz clic sobre el que quieras abrir. Se
mostrardn ordenados por fecha de ultima utilizacién, siendo el primero el mas
recientemente utilizado.

PREGUNTAS DE CONTROL

CoNoRrWNE

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

¢, Qué es Excel?
¢, Qué se puede realizar con Excel?
¢, Qué es una hoja de calculo?
¢, Como es el icono que representa a Excel? Dibujelo.
¢, Cual es la extensién del archivo que genera Excel?
¢, Cuales son los pasos para acceder a Excel?
¢ Coémo se definen los archivos de Excel?
¢, Qué contienen los archivos de Excel?
¢,De qué estan formadas las hojas de célculo de Excel?

. ¢, Qué es una celda?
. ¢, Como se identifica y representa una celda?
. ¢, Cudl seria la posicion en la hoja de calculo de la siguiente celdas?

A) A5 B) F8 C) B4

¢, Cudles son las caracteristicas principales de la interfaz de Excel?

¢, Qué es un rango ¢, De un ejemplo

¢, COmo nos desplazamos en las celdas de Excel?

¢, Qué tipos de datos se pueden introducir en las celdas de Excel?

¢, Como se validad un dato en una celda de Excel?

¢, Cual es el signo que se debe escribir al iniciar una formula?

¢,Cudles son los errores mas comunes al introducir datos en Excel?

¢,Cudles son los comandos de las operaciones basicas (guardar un libro, guardar
cambios en un libro, abrir un libro nuevo, abrir un libro existente, cerrar un libro) con
Excel?



