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Introduccion

@ EXCEL 365

Excel 365 es un conjunto de herramientas ofimaticas de Microsoft identificado como “Hoja de
Calculo”. Es una de las mas utilizadas para llevar a cabo tareas de contabilidad, facturacién,
previsiones, ventas... Esta aplicacion ayuda a trabajar de una forma mas inteligente ya que
permite analizar y sacar el maximo partido a la informacion con que trabaja.

@ LA HOJA DE CALCULO

Una hoja de calculo es un programa utilizado para realizar operaciones matematicas basicas por
medio de féormulas y/u operaciones ldgico-matematicas, que ademas facilita la elaboraciéon de
diversas representaciones graficas de dichos calculos.
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OpOPildoras

Capitulo 1: Empezar a trabajar con Excel 365

1.1. ABRIR EXCEL 365

Para abrir Excel 365 seguimos los siguientes pasos:

@ Hacemos clic en el botdon Inicio de la Barra de tareas.

@ Buscamos Excel 365 y pinchamos en él

.‘= Q Excel

También es posible acceder a Excel 365 a través de un acceso directo que podemos crear
previamente en el escritorio.

Al abrir Excel 365 la pantalla muestra el siguiente aspecto:

B Avtoguardado (@ ) % Librol - Excel £ Buscar A @ = a X
JArchivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda |DCcmen(arios\
G et n a0 w 8 [cenera J BB B B B s O
Pegar M~ N K s x b A @ 9 o 0 M Formato  Dar formato Estilosde | 5 Elminar v [T+ Ordenary  Buscary Complementos | Analizar
g 2 V& Y- = v B % 0 B 28| ndicional~ como tablav celda v i Formato - &~ filtrary seleccionar v datos
Portapapeles 5 Fuente 5 Alineacion 5 Nimero 5 Estilos Celdas Edicion Complementos ~
A1 v S ~
A B C D E F G H J K L M N o P Q R “
(N
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
po
p1
p2
p3
pa
ps
pe
p7
o B
Hojal + ] >
listo @ 1% Accesibilidad: todo correcto H M -——F——+ 100%

Los archivos de Excel se denominan Libros de trabajo. Tienen la misma estructura que un libro
impreso: estan formados por hojas en las que puede introducir informacién con ayuda de las
herramientas disponibles.
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Un Libro de trabajo puede almacenar tantas hojas de calculo como memoria tenga el PC
(dependiendo de la version instalada), que se pueden gestionar como las paginas de una libreta.

1.2. ELEMENTOS DE LA PANTALLA

La ventana de Excel 365 ofrece la configuracidon habitual de las aplicaciones 365, del entorno
Windows, e incluye tanto elementos comunes a todas ellas como elementos especificos de Excel.

@ stoouwcsco (@ ) H B = el - Exeal
Archive Imicio Insertar Dibujar Disposiion de pdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Automatizar  Programador  Ayuda
ro Aptos Narew 1 LA = == o
il 1 -
pegar (21 Nk s~-H-&-A EEE=EEE il E L
- o ¢
(2N TERENTIVI Fusil [ T L
Al v | 8 fx
B C i} E | F -
CELDA COLUMNA
[
10
12
14
© g FILA
17
20
2
b
Hojal + 4 [
uste BB D Accesibibas B @ @ i J

La pantalla de Excel 365 sélo muestra una parte de la informacién contenida en la hoja de calculo.
Para trabajar la totalidad de la superficie disponible contamos con Barras de desplazamiento (o
rueda del ratdn), para visualizar cualquier celda de la hoja de calculo.

@ Una celda es una caja localizada en una fila y columna concretas. En cada una podemos
insertar los valores con los que vamos a trabajar.

Las celdas se denominan mediante el nombre de la columna vy fila en cuya interseccion se
encuentran. Por ejemplo, en la imagen siguiente la celda activa se denomina: G5.

@ Celda activa. Es la celda seleccionada, que aparece bordeada con una linea mas gruesa que
el resto. En ella introducimos los datos al teclearlos.

@ Un rango es la selecciéon de un conjunto o bloque de celdas contiguas dentro de una hoja.
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Encabezado de Filas

e Ln | e s | pa | e

@ Una fila es un conjunto de celdas en sentido horizontal situadas a la derecha del numero
que lo identifica. El encabezado de filas aparece en el margen izquierdo de la ventana y
muestra cada una de las filas de la hoja, numeradas desde el nimero 1 hasta el 65.536 (segun
versiones).

@ Una columna es un conjunto de celdas dispuestas en sentido vertical. El encabezado de
columnas, situado en la parte superior de la hoja, facilita identificar cada columna con una o
dos letras que van desde la A hasta la IV. Después de la celda Z siguen AA, AB, AC, etc.;
después de AZ van BA, BB...; y asi hasta IV. En total hay 256 columnas (Segun versiones)

@ Barras de desplazamiento (Scroll). Permiten ir y ver todas las partes de la hoja no visibles
en la pantalla inicial. Aparecen situadas en la parte inferior y en el lateral derecho de la

ventana.
@ oo @ ) H B = ol - Excel O Busca L@ - o

Archive Inicio  Inssrtar Dibujar  Disposicion de pigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Automatizar  Programader  Ayuda o Comentarios Ecnmpanil-
AptosMarew <11 | AT = = - -

NKs~FH«-¢-A SE==== B~ @%

Al v d Jx

CELDA ACTIVA COLUMNA

BARRAS DE
DESPLAZAMIENTO

1
1
5 gum—FILA
17

PESTANA HOJA

— VISTAS

Haojal - I |
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@ Solapa de hojas. Al crear un libro de trabajo, éste ofrece el nimero de hojas de calculo que
hayamos predeterminado (tres por defecto); las cuales se nhombran mediante el texto Hoja
seguido del numero de orden que ocupa: Hoja 1, Hoja 2... Podemos modificar el nombre de
cada hoja de calculo haciendo doble clic en su solapa. Una vez activada, introducimos el nuevo
nombre y pulsamos la tecla Intro.

Desplazamiento
por las hojas

Anadir nueva
hoja

Pestana haoja

26
27

Hojal +

@ Barra de titulo. Incluye el nombre del Libro abierto en pantalla en ese momento
y, en el otro extremo, los botones Minimizar, Restaurar o Maximizar y _
Cerrar.

@ Banda de opciones. Incluye las opciones de trabajo de que dispone Excel 2007 agrupadas
en fichas. Todas las opciones las podemos hacer desde estos menus.

® Con el ratéon. El hacer doble clic en el titulo de la pestafia la banda de opciones se
oculta. Podemos realizar la misma operacién para que vuelvan a aparecer

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda | 77 Comentarios |
NN 4 laptosharow |11 < A A" B [General 7 B B B Biwerr | 2 - by 0O @y
o - S L — &% Eliminar v v
Pegar N K S« fv & A v @@~ % oo G 95N Formato  Dar formato Estilos de Ordenary  Buscary Complementos  Analizar
S 2 7= - = S @ condicional ¥ como tabla ¥ celda ¥ [ Formato v &~ filar~ seleccionar datos
Portapapeles [ Fuente 5] Alineacion ] Nimero 5] Estilos Celdas Edicion Complementos
# Con el teclado. Al pulsar la tecla AlIt accedemos al modo teclado.
Archivo Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda L= Comﬁries\
N 0 = @
N [aptosNamow ~ ~[11 | AT A % |General - B [EF/ insertar ~ | T~ 9? /O
o - - —_— B R Eliminar v v
Pegar N K S o ifie de Ao = B % o 8 Formato  Dar formato  Estilos de Ordenary  Buscary Complementos  Analizar
- R - = | = = ° % 2% condicional v comotabla v celdav [} Formato v &~ filwar~ seleccionar v datos
Portapapeles [ Fuente N Alineacion 5] Nimero 5] Estilos Celdas Edicion Complementos

@ Barra de acceso rapido. Podemos incluir las opciones que utilizamos con mas frecuencia.

Esta barra puede personalizarse, para afadir las opciones que utilicemos con mas frecuencia,
basta con seleccionar en la lista desplegable Personalizar barra de herramientas de acceso
répido, el elemento deseado.

a Autoguardado ':::. :::' L")" i
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@ Barra de féormulas. La utilizamos para escribir o editar informacién en celdas y muestra el
valor contenido en la celda seleccionada. Ademas contiene su indicador de direccién. Por
ejemplo, B2, en la imagen siguiente.

Jx

@ Barra de estado. Ofrece informacion acerca de los comandos activados o de las
operaciones que en ese momento se estan realizando. También incluye el modo vista y el
zoom.

[ EZ 35 veceupmiase o oo aeeaa ol - T T ]

@ Area del documento. La parte de la ventana destinada a introducir los datos.

][« |

AREA DEL
DOCUMENTOD

I
\

1.3. SALIR DE EXCEL 365

Para cerrar Excel 365 disponemos de varias opciones que de forma general podemos utilizar en
todas las aplicaciones Windows.

@ Hacemos clic en Archivo- Cerrar
@ Pinchamos en la esquina superior derecha de Excel 365
Si previamente no hemos guardado el libro en el que estamos trabajando y hemos realizado

cambios sobre el mismo, Excel 365 despliega la siguiente ventana en la que nos pregunta si
queremos guardar dichos cambios.
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;Guardar los cambios en este archivo?

Mombre de archivo

| Libro2 ods |

Elegir una ubicacion

Documentos
OneDrive: Personal

Mas opciones... Guardar | Mo guardar || Cancelar
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