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3.1. IDENTIFICACIÓN DE ELEMENTOS DE LA HOJA DE CÁLCULO 
 
 
 

 
 
 
 

3.1.1. Cuadro de nombres 

Permite el desplazamiento a través de las celdas de la hoja de cálculo, seleccionar celdas, rangos, filas, columnas 
así como identificar cada uno de los nombres definidos en el libro de trabajo. 

3.1.2. Barra de fórmulas 

Permite el acceso al contenido de una celda para su edición 
Considérese muy importante que una celda puede reunir contenido, formato y comentarios. 

3.1.3. Columnas 

Las hojas de cálculo están organizadas en columnas y filas. Las columnas se identifican por medio de letras; una 
hoja de cálculo cuenta con 256 columnas que se identifican de la letra A a la IV.  

3.1.4. Filas 

Las filas son identificadas por medio de números y van de la fila 1 hasta la 65536. 

3.1.5. Celdas 

Se le llama celda a la intersección entre una fila y una columna. Cada celda tiene un nombre que la identifica por la 
letra de la columna y el número de fila que forma la intersección. (A5, B10, F14) 
 

3.1.1. 

3.1.2. 

3.1.3. 

3.1.4. 

3.1.5. 
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3.1.6. Etiquetas de hoja de cálculo 

Estos botones se utilizan para el desplazamiento a través de las hojas. Se activan cuando el número de hojas 
existentes en el libro actual son tantas que no alcanzan a verse todas en el área de hojas 

3.1.7. Botones de desplazamiento 

 

 

3.1.8. Barra de estado 

Es a través de la barra de estado que Excel notifica de algunas acciones realizadas. Por ejemplo al momento de 
activar la tecla Bloq Mayús, Bloq num,  cuando se desea copiar información apreciarás el mensaje ñSeleccione el 
destino y presione ENTRAR o elija PEGARò entre otros mensajes que dependen de las acciones que se estén 
ejecutando.   

3.1.9. Área de autocalcular 

Esta área muestra el resultado de una selección de datos numéricos, las operaciones que efectúa con estos datos 
que se seleccionan  son: Suma, Promedio, Cuenta, Cuenta números, Máximo, Mínimo. 

3.1.6. 3.1.7. 

3.1.8. 
3.1.9. 
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3.2. MANEJO DEL ENTORNO 

3.2.1. Hoja de cálculo 

Un libro nuevo de Microsoft Excel de manera predeterminada presenta tres hojas de cálculo. Si lo desea, puede 
modificar lo anterior aplicando el siguiente procedimiento: 
 
1.- Abra el menú Herramientas 
2.- Seleccione el comando Opciones 
3.- Seleccione la Ficha General 
4.- Modifique la opción Número de hojas en un nuevo libro  
 
Considere que así sólo afectará a los libros nuevos. Sin embargo, una vez creado un libro puede  agregar o eliminar 
hojas. 

3.2.2. Insertar 

Aunque existen diferentes formas de agregar nuevas hojas de cálculo trataremos de abordar las más prácticas y 
sencillas 
 

 Abra el menú Insertar y seleccione el comando Hoja de cálculo 

 Menú contextual: De clic con el botón secundario del Mouse sobre una de las etiquetas de hoja de cálculo, 
cuando aparezca el menú contextual seleccione el comando Insertar...  

 

 
 

 A través de una combinación de teclas <Alt> <Shift> <F1> 
 

3.2.3. Eliminar 

La eliminación de hojas de cálculo se puede realizar de dos formas: 

 A través del comando Eliminar Hoja que se encuentra en el menú  Edición. La hoja que se elimina es la hoja 
actual o la que sea seleccionada 

 Por medio del menú contextual.- De clic con el botón secundario del Mouse sobre la etiqueta de la hoja de 
cálculo que se desea eliminar y seleccione el comando Eliminar  
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Microsoft Excel verifica si la hoja que se intenta eliminar está completamente vacía o no, si lo está, simplemente la 
eliminará de lo contrario mostrará el siguiente diálogo advirtiendo que la hoja puede tener información 
 

 
 

3.2.4. Cambiar nombre 

Existen varias alternativas para cambiar el nombre a una hoja de cálculo. Las más prácticas y fáciles de aprender 
son las siguientes: 
 

 Menú contextual.- De un  clic secundario a la hoja a la que desea cambiar  nombre y ejecute el comando 
cambiar nombre. Escriba el nuevo nombre para la hoja de cálculo 

 
 

 De  doble clic sobre la hoja a la cual se le cambiará el nombre, 
 

  
 

Ahora solamente se deberá sobre escribir el 
nuevo nombre de hoja de cálculo 
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3.2.5. Color de etiqueta 

A partir de la versión de Excel XP las hojas de cálculo se identifican por su nombre y su color. La forma más sencilla 
de cambiar el color de una etiqueta, es dando clic secundario sobre la etiqueta de la hoja de cálculo. 
 

 
 
 
Es conveniente mencionar que en la hoja actual siempre aparecerá en color blanco. Esto es para indicar en cual hoja 
se está  trabajando. Una vez que se abandone una hoja, aparecerá con el color que se le haya asignado 

3.2.6. Seleccionar 

 Para seleccionar una hoja sólo de clic sobre la etiqueta de la hoja que desee 

 Para seleccionar varias hojas continuas, de clic en la primera hoja y mantenga presionada la tecla ñshiftò y 
de un clic en la última hoja a seleccionar 

 Para seleccionar varias hojas no continuas, mantenga presionada la tecla ñCTRLò mientras da clic sobre las 
etiquetas de las hojas que desea seleccionar  

Las hojas de cálculo se pueden seleccionar de forma múltiple  para ejercer alguna acción en grupo. Por ejemplo, se 
podrán seleccionara varias hojas para eliminarlas al mismo tiempo, copiarlas, moverlas de lugar o bien para darles 
formatos específicos al mismo tiempo. 
 
Ejercicio: 
1.- Abra un nuevo libro de Microsoft Excel 
2.- Haga que aparezcan 4 hojas con los siguientes nombres ENERO, FEBRERO, MARZO, ABRIL 
3.- Seleccione las cuatro hojas de manera múltiple 
4.- Aplique el siguiente formato en una de las hojas. 
 

 
 
Se dará cuenta que lo que realice en una hoja se hará al mismo tiempo en todas las demás. 
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3.2.7. Mover o copiar 

Mover: Para cambiar de posición una hoja de cálculo existe un método muy sencillo, consiste en arrastrar  la hoja a 

la nueva posición. (Coloque el Mouse sobre la etiqueta de la hoja que desea mover, mantenga presionado el botón 
primario mientras arrastra la etiqueta de la hoja  a la nueva posición) 
 
Copiar: De la misma forma como se mueve una hoja, sólo que deberá presionar también la tecla Control. Con esto 

hará una copia en lugar de simplemente cambiar de posición. 
 
Otro método para Mover o Copiar una hoja de cálculo es a  través del menú contextual, este aparecerá una vez que 
presione el botón secundario del Mouse sobre la etiqueta de la hoja que desea mover o copiar. 
 

 
 
Este método permite mover o copiar hojas a otros libros de trabajo 
1.- De la primera lista desplegable, seleccione el archivo al cual  
Moverá o copiará la(s) hoja(s) de cálculo (En la parte inferior se  
Indicará si se está moviendo o copiando) 
 

3.2.8. Filas 

3.2.8.1. Seleccionar 

Existen varios métodos para seleccionar una fila, aquí mencionamos dos. 
 
Seleccionar una sola fila 

a) Utilizando el Mouse: De un clic sobre el número de fila a seleccionar 
b) Utilizando el teclado: Ubique el indicador de celda dentro de la fila que desea seleccionar y  presione la tecla 

<shift> + <Barra espaciadora> 
 
Si desea seleccionar varias filas continuas 

a) Utilizando el Mouse: De un clic sobre el número de la primera fila, mantenga presionado el botón del Mouse 
mientras arrastra hacia arriba o abajo para seleccionar más filas. 

b) Utilizando el teclado: Una vez que se selecciona la primera fila, mantenga presionada la tecla <shift> 
mientras se seleccionan más filas con la flecha hacia arriba o hacia abajo. 
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3.2.8.2. Insertar 

 
Existen varios métodos para insertar una nueva fila, si desea 
insertar varias al mismo tiempo solamente deberá 
seleccionarlas antes. 

a) Menú Insertar: De forma directa en el menú Insertar 

ejecute el comando filas  
b) Menú contextual: De clic con el botón secundario 

sobre el número de la fila que desea quede libre, 
finalmente seleccione insertar  

c) Método abreviado: Por medio del teclado se utiliza 
la combinación de teclas <Control> <+> (signo más) 

 
En los métodos A y C debe considerarse que la fila donde se 
encuentra el indicador de celda es el lugar en el que se 
insertará una nueva fila. 
 
 

 
 
 

3.2.8.3. Eliminar 

Para eliminar una fila 
a) Selecciona la fila o filas a eliminar 
b) Se abre el menú Edición y se ejecuta el comando Eliminaré 

 
Otros métodos sencillos para eliminar filas son: 
Para eliminar filas con el menú contextual 

a) De clic con el botón secundario del Mouse sobre el número de fila a eliminar 
b) Seleccione el comando Eliminar  

 
Para eliminar filas utilizando el teclado 

a) Seleccione la o las filas a eliminar 
b) Presione las teclas <Control> <ï> (signo menos) 

 

3.2.8.4. Alto 

El alto de una fila se puede hacer de dos formas 
a) A través del Mouse: Coloque el indicador del Mouse justo en la parte inferior del número de la fila. Presione 

el botón primario del Mouse mientras arrastra hacia arriba (reducir alto) o hacia abajo (aumentar alto) 
 
 

 
 

b) Mediante el menú Formato por medio del comando Fila/Alto 
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3.2.8.5. Ocultar 

Ocultar una fila permite visualizar solamente los datos que nos interesan o bien solamente los datos que deseamos 
imprimir. 
 
Para ocultar filas  

a) Utilizando el menú contextual: De clic con el botón secundario sobre el número de la fila que se desea 
ocultar y enseguida seleccione el comando ocultar 

b) A través del menú formato: Una vez seleccionada la o las filas a ocultar abra el menú Formato y ejecute 
el comando Fila/Ocultar 

c) Mediante el teclado: Colóquese en la fila que desea ocultar y presione la tecla <Control> <9> 
 

 

3.2.8.6. Mostrar 

Para mostrar una fila, lo primero es seleccionar esa fila que está oculta 
 
 
Ejemplo, si la fila 4 está oculta, deberá seleccionar desde la fila tres hasta la fila cinco 
 

 
 
Otra forma de seleccionar la fila que está oculta es a través del comando ir a o bien a través del cuadro de nombres 

 
 

 
 
Una vez que la fila o filas están seleccionadas  puede mostrarlas a través de: 

a) Menú contextual: Dando un clic con el botón secundario del Mouse sobre la fila que se desea mostrar 
b) Menú Formato, comando Fila después el comando Mostrar. 
c) Método de teclado: Presione las teclas <Control> <shift> <(> 
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3.2.9. Columnas 

3.2.9.1. Seleccionar 

La forma más sencilla de seleccionar una columna es utilizando el Mouse.  
Simplemente de un clic sobre el título de la columna. 
 
Seleccionar una columna 
 Con el Mouse  De clic sobre el título de la columna (letra de columna) que desea  
    seleccionar 
 Con teclado  Presione la tecla <Control> + <Barra espaciadora> 
 
Varias columnas 

Con el Mouse De clic sobre el título de la primera columna; mantenga presionado el botón 
primario mientras se arrastra a la izquierda o a la derecha 

Con el teclado Presione <Control> + <Barra espaciadora> para seleccionar la primer columna, 
luego mantenga presionada la tecla <Shift> mientras se arrastra con las flechas 
izquierda o derecha del teclado 
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3.2.9.2. Insertar 

Al momento de insertar una columna, la información de las columnas existentes se desplazan hacia el lado derecho, 
dejando libre el área donde actualmente se encuentra. 
 
Para insertar una sola columna 

Con el Mouse De clic con el botón secundario del Mouse sobre el título de la columna donde 
desea la nueva columna y ejecute el comando Insertar 

Con el Teclado Seleccione la columna donde desea la nueva y  presione <Control> <+> 
 
Mediante menú Vaya al menú Insertar y ejecute el comando Columnas 

 
Para insertar varias columnas, se realiza el procedimiento anterior sólo que antes seleccione la cantidad de columnas 
a insertar. 

 
 
 
Al insertar una nueva columna, ésta se inserta con las características de formato igual al de la columna al lado 
izquierdo 
 

 
 

3.2.9.3. Eliminar 

Al momento de eliminar una columna, las columnas que se encuentran a la derecha se desplazan ocupando el lugar 
de la columna que se elimina. 
 
Para eliminar una columna 

Mouse De clic con el botón secundario sobre el titulo de la columna. Después seleccione el 
comando Eliminar 

 
 Teclado Después de seleccionar la columna a eliminar presione <Control> <-> 
 
 Menú  Edición comando eliminar 

3.2.9.4. Ocultar 

Se utiliza principalmente cuando se desea imprimir sólo parte de la información. Al ocultar columnas éstas no se 
imprimirán. 
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Estudio de caso: Se tiene la siguiente información: 

 
 
 
De la cual solamente se desea imprimir el nombre de la empresa, el contacto y su respectivo teléfono. Existe una 
forma muy sencilla en donde  se oculta cada columna que no se requiere, se explica a continuación: 
 
 
Para ocultar el No. Control que no es requerido en el informe.. 

a) Seleccione la columna dando clic con el botón secundario del Mouse 

 
 
b) Seleccione el comando Ocultar 

 
 
La columna A, E y F se ocultan de la misma forma.  

3.2.9.5. Mostrar 

Para mostrar una columna, lo primero es seleccionar esa columna que está oculta 
 
Puede seleccionar a través del cuadro de nombres, mediante el comando Ir aé o bien seleccionando una columna 
antes y una después. 
 
Para mostrar una columna  
 Mouse  A través del menú contextual 
 Teclado <Control> <Shift> <)> 
 Menú  Formato/Columna/Mostrar 
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3.2.10. Celdas 

3.2.10.1. Seleccionar 

 
 
 
 
 
La forma más sencilla para seleccionar celdas es a través del Mouse. Basta con mantener presionado el botón 
primario mientras se arrastra para comenzar a seleccionar celdas. 
 
 
Para seleccionar celdas 
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Teclado Presione la tecla <shift> mientras con las flechas avanza la selección. Izquierda, 
derecha, Arriba o hacia abajo. 

 
 Presione F8. Luego a través de las flechas, extienda la selección 
 
Mouse Mantenga presionado el botón primario mientras se arrastra 
 

3.2.10.2. Insertar 

Ejemplo de caso: 
Después de haber capturado información, se da cuenta que ha cometido un error en los números telefónicos. 
 
El teléfono de  Martha Elizabeth Castro Loza debe ser 820 20 22, y todos los demás están recorridos. 
 
¿Qué debemos hacer? 
Lo mejor es insertar una celda en D5 haciendo que el resto de las celdas se recorra hacia abajo. 

 
 
 
 
 
De clic secundario sobre la celda D5 y seleccione el comando Insertar 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
En este caso la información deberá desplazarse hacia abajo. 
Para insertar celdas mediante el teclado use <Control> <+> 
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3.2.10.3. Eliminar 

Para eliminar celdas 
 Menú  Edición/Eliminar 
 
 Teclado <Control> <-> 
 
 Mouse  Contextual (De clic secundario sobre la celda que desea eliminar) 
 
Este es el diálogo que se presenta: 
 

 
 
 

3.3. LA HOJA DE CÁLCULO 

3.3.1. Tipo de datos 

a) Fecha 
Al capturar una fecha y desplazarse a otra celda, el dato de fecha normalmente se alinea a la derecha. 
Existen diferentes formas para capturar fechas en Excel, sin embargo hay que tener cuidado cuando se 
captura una fecha y los datos se quedan al lado izquierdo; pues pueden no ser interpretados 
correctamente como una fecha por Excel. 
 
¿Qué significa que las fechas se queden al lado izquierdo? 
 

 
 
 
Las fechas que están al lado izquierdo NO SON CONSIDERADAS como fechas y al momento de 
solicitar en un informe que se filtre determinado período de fechas puede obtener  resultados erróneos. 

 
b) Números 

Al igual que las fechas, éstos se alinean al lado derecho de la celda. Se recomienda que no se capturen 
los números con puntos y comas salvo que sea necesario para el caso de los decimales 
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c) Fórmulas 
Al capturar fórmulas debe utilizar preferentemente el signo igual para que Excel considere esta entrada 
como una fórmula. Una vez capturada, en la celda solamente visualizará el resultado.  
 

d) Comentarios 
Son notas que normalmente no se imprimen 
Para insertar un comentario, utilice el comando Comentario del menú Insertar 
 

 

3.3.2. Manejo de fórmulas utilizando operadores aritméticos 

Para evaluar la f·rmula, Excel utiliza la llamada ñJerarqu²a de operadoresò.  
Esta jerarquía determina cuales operaciones serán evaluadas primero y cuáles después. 
 
La siguiente tabla muestra la jerarquía de operadores aritméticos utilizada para evaluar fórmulas 
 1.- Paréntesis 
 2.- Multiplicación y/o División 
 3.- Suma y/o Resta 
Cuando en una fórmula se tienen operadores del mismo nivel de jerarquía, se resolverán de acuerdo a su aparición 
de izquierda a derecha. 
 
Ejemplos: 
5+3-2 = 6   5+(3-2) = 6 
3+2*2= 7   (3+2)*2 = 10 
6/2+5*2= 13   6/(2+5)*2 =1.71428 

 
Observe el siguiente ejemplo de una fórmula en la que sólo se utilizan números. 
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¿Cuál es la desventaja de este tipo de fórmulas? 
 
Comparar el ejemplo anterior con el siguiente en el que no se utilizan directamente números sino referencias 
de las celdas en las que se encuentran los números que deseamos sumar. 
 

 
 
¿Cuáles son los beneficios al utilizar referencias de celda? 
 
 
Ejemplo: 
 

 
 

3.3.3. Copiar fórmulas 

Al contar con los siguientes datos, uno pensaría en escribir una fórmula para cada alumno; sin embargo, después de 
escribir la primera fórmula, ésta se puede copiar y así terminar todo el cálculo de una forma simple y rápida. 

 
 
 
Copie la fórmula arrastrando el cuadro de relleno 
 
Para que Excel copie una fórmula requiere de una muestra, luego simplemente hay que arrastrar el cuadro de 
relleno. 
 
Apunte al cuadro de relleno hasta que aparezca el Mouse con la siguiente figura 
Y enseguida arrastre hasta donde desea que se copie la fórmula 

Cuadro de 
relleno 
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Otra forma muy común es utilizando los comandos de copiar y pegar  
 
 

3.3.4. Consolidar datos  

Permite reunir información que se encuentra en varias hojas y presentar un resumen. Para explicar más sobre la 
consolidación de datos se mostrará  un ejemplo: 

                         
 
 
 

 
 Se tienen varias hojas de cálculo. Las ventas de enero, febrero y 
marzo, con los mismos vendedores y lo que se pretende es 
obtener la suma de las ventas de los tres meses de cada 
vendedor. 
 
Ejemplo: Las ventas de Carlos Loza, en el primer trimestre son de 
2,440 

 
 
 
 

 
Para la consolidación de datos: 
 
1.- Colóquese en la hoja donde va el resumen y seleccione el rango de celdas dónde deberán ir los resultados. 
 
 

 
 



Microsoft Excel Core Specialist  
 

 
 

 
2.- Abra el menú datos y ejecute el comando consolidar en donde aparecerá el siguiente diálogo  
 

 
 
1.-  Se deberá seleccionar que tipo de resumen se desea (Suma, Cuenta, Promedio, Max, Min, Producto, Contar 

números, Desvest)  
 
 
2.-  Referencia  donde se encuentran los datos a resumir. En este ejemplo las  referencias serían las ventas de cada 

mes, ventas de enero, ventas de febrero y ventas de marzo. 
 
 
3.- Aquí se determina si la selección incluye o no los títulos de columnas o bien la columna de conceptos ubicada 

normalmente al lado izquierdo de la información. 

1 

2 

3 
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3.4. FORMATO DE HOJA DE CÁLCULO 

3.4.1. El diálogo celdas 

 

 
 

1 Diferentes categorías para establecer el formato a lo seleccionado 
2 Especifica la cantidad de decimales a mostrar 
3 El símbolo monetario que será utilizado en cada dato numérico de la selección 
4 En caso de tener un número negativo, se define el formato con el que se presentará 

 

 
 

1 Existen dos tipos de alineación, que al combinarse dan nueve alineaciones posibles. (alineación vertical, 
alineación horizontal) 

1 

2 

3 

4 

1 2 
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2 El elemento orientación permite girar el texto que se encuentra seleccionado 
 
 

 
 
 

Celdas coné 
Alineación Vertical: Centrar 

Alineación horizontal: Centrar 

Celdas coné 
Orientación: 45 grados 

Celdas coné 
Alineación Vertical: Inferior 

Alineación horizontal: Centrar 
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1) Bordes preestablecidos 

a) Ninguno: Permite quitar los bordes al rango de celdas previamente seleccionado 
b) Contorno: Permite establecer un borde alrededor del rango de celdas previamente seleccionado 
c) Interior: Permite establecer bordes a todas las celdas al interior del rango seleccionado 
 

2) Existen diferentes tipos de bordes los cuales se aplican a la celda o rango de celdas seleccionadas. 
Existen bordes: Superior, inferior, izquierdo, derecho, en diagonal. Seleccione el tipo de borde que desea 

3) Lista de estilos para los bordes 
4) Color del borde. 
  

3.4.2. Ordenar listas 

Existen dos formas de ordenar una lista. La primera es a través de de los botones en la barra de herramientas 
estándar y la segunda es por medio del comando ordenar que se encuentra en el menú datos. 

 
 
 
 
 

 

 Ordenar una lista en orden Ascendente  
 

 Ordenar una lista en orden Descendente 
 
Ordenar una lista de datos con estos botones es la forma más sencilla. Pues basta con colocarse en alguna celda de 
la columna que se utilizará como base para ordenar toda la lista y dar clic en el botón correspondiente  

1 

2 

3 

4 
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Para ordenar  la siguiente  lista por  nombre del alumno, basta colocarse en alguna celda de la columna ñAò que sea 
parte de la lista de datos y utilizar alguno de los botones para ordenar. 
 

 
 
 
Si usted selecciona información parcialmente, Excel mostrará un mensaje 
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Si se realiza la ordenación de esta forma, simplemente ordenaría los nombres dejando las calificaciones intactas lo 
que podría ocasionar un grave error pues les estaría  cambiando todas las calificaciones a los alumnos. 
 
 
En versiones anteriores de Excel esta advertencia no aparecía por lo que se tenía que actuar con mucha precaución 
al ordenar listas. 
 
Caso de estudio: 
En la siguiente lista, existen varios alumnos con el apellido paterno igual. Al ordenar por apellido paterno 
¿Quién debe ir primero? 
 

 
 
 
 
Obviamente se define mediante el apellido materno, esto lo podemos hacer mediante el comando ordenar del menú 
datos. 
 

 
 
 


