
Excel 1 
Teoría y prácticas 
 
 
 

 

 

 

 

 

NTICx  

Informática para Adultos 

Profesor: Carlos A. Sardá 
 

 

Expectativas de Logro 

Al finalizar este cuadernillo Ud. podrá: 

 Conocer el entorno de trabajo de Excel 

 Trabajar con funciones y operaciones básicas 

 Dar formato a los datos introducidos 

 Crear listas y series 

2018 
Este cuadernillo puede descargarse  desde www.clasedigital.com.ar/excel1 



Entorno de trabajo y funciones matemáticas en Excel 

Profesor Carlos Sardá 2 

Entorno de trabajo de Excel 

Excel es un programa de computadora desarrollado por la empresa Microsoft. A este tipo de 

programa se lo conoce como Hoja de Cálculo porque sirve para que una persona realice cálculos 

matemáticos cómodamente. 

El área de trabajo en Excel es una figura en la pantalla que, aunque se la llama hoja, se trata de 

una tabla con muchas filas y columnas que al cruzarse forman una gran cantidad de celdas. Los que 

saben usar Excel le asignan a las celdas datos o fórmulas matemáticas. A estas últimas se les indica 

cuáles son las celdas de las que deben obtener los datos necesarios para calcular sus resultados. 

Excel facilita notablemente el trabajo de los contadores, físicos, matemáticos, y de todo aquel que 

necesite hacer varias veces los mismos cálculos. Cada hoja puede ser guardada y vuelta a utilizar cada 

vez que se lo necesite. El programa también ofrece la posibilidad de hacer gráficos automáticamente, en 

los que se puede observar cómo se comporta una variable numérica con respecto a otra. 

En conclusión, Excel es una herramienta de gran utilidad para quienes quieran trabajar con 

funciones y fórmulas matemáticas, o simplemente almacenar datos numéricos y graficar su evolución. 

Poner en marcha el programa (Inicio  

Programas   Microsoft Office  Excel) 

Nos aparece la pantalla del programa 

Excel 2003 

La pantalla nos muestra una serie de 

barras de menú y una zona cuadriculada con 

numerosas casillas. 

Importante: La pantalla del programa puede 

mostrar distinto aspecto dependiendo de las 

barras de menú que se encuentren activadas. Si 

durante este curso hablamos de una barra de menú que no puede ver, tiene 

que ir precisamente a la instrucción Ver de la barra superior y pulsar 

"Barras de herramientas". 

Diferentes partes de la pantalla 

Excel 2003 

Barra de menú, desde la que aparecen los menús con todas las órdenes fundamentales. 
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 A continuación,  La Barra Estándar nos permite realizar rápidamente algunas de las operaciones 

más comunes como abrir y guardar ficheros, imprimirlos o copiar y pegar lo copiado en otro lado. 

 

 La Barra de Formato. La Barra de formato puede aparecer a continuación de la Barra estándar o 

en una fila independiente.  

  

Excel 2007 

En Excel 2007 los menús están organizados de la siguiente manera: 

La Barra de Fórmulas. La siguiente barra muestra la celda activa en este caso la A1 y la zona para 

escribir o insertar fórmulas en la celda activa.  

 

La hoja de trabajo 

La gran área formada por cuadrículas constituye la hoja de trabajo de la hoja de cálculo. Esta 

constituida por filas numeradas (1,2,3,4,5…) y columnas designadas por letras (A,B, C, D...) 

 

Las celdas 

Una celda en Excel es la intersección de una fila y una 

columna. Las celdas se nombran por su columna y por el número de 

su fila En la imagen las celdas nombradas por su columna y el 

número de línea. La celda activa es la celda 3 de la columna B que 

se designa B3. Escribimos primero la columna y después la fila. 

Tipos de datos de la celda de Excel 

Datos Constantes 

 Tipo de datos Texto 

 Tipo de datos Numéricos 
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Un dato de tipo texto o numérico puede contener cualquier serie de caracteres (letras, números y 

símbolos), es decir, es de naturaleza alfanumérica y puede tener hasta un máximo de 32.000 caracteres. 

 Tipos de datos Fecha/Hora 

Un dato tipo fecha/hora es tratado como un número, correspondiendo a cada fecha el número 

equivalente al de días transcurridos desde el 1 de Enero de 1.900 hasta la fecha en cuestión. A la hora le 

corresponde la fracción resultado de dividir el número de segundos transcurridos desde las 0 horas, por el 

número de segundos que tiene un día (86.400). 

Por ejemplo el número 10 equivale en formato fecha al día 10-Enero-1900, y el número 10,75 

equivale en formato fecha al día 10-Enero-1900 a las 18:00 horas. De esta forma es posible realizar 

operaciones matemáticas con celdas que contengan fechas u horas. Las fechas, por ejemplo se pueden 

restar (fecha de hoy – fecha de nacimiento = días vividos). 

Fórmulas 

Las fórmulas se escriben en la barra de fórmulas y comienzan siempre con el signo = 

Una fórmula es una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas, 

nombres, funciones, u operadores. Las fórmulas permiten realizar cálculos en la hoja de cálculo. 

Hojas  

En la parte inferior tenemos una barra que nos permite cambiar entre 

las distintas hojas. Igual que en una carpeta, en Excel podemos tener varias 

hojas. Podemos realizar por ejemplo en cada hoja un presupuesto y posteriormente integrarlos. 

Para cambiar el nombre se debe hacer doble clic sobre la solapa respectiva. Para agregar hojas, 

seleccione Insertar  Hoja de Cálculo 

Seleccionar Filas y Columnas 

Marcar o seleccionar un conjunto de celdas es muy útil para realizar 

de forma conjunta operaciones sobre ese grupo de celdas. Por ejemplo para 

dar un nuevo formato a un gran grupo de celdas es mucho más rápido marcar 

el grupo y aplicar a todas a la vez el nuevo formato. 

Para seleccionar una fila pulsamos sobre el número que designa la fila. Y si queremos seleccionar 

varias filas o columnas mantenemos pulsado el botón y nos desplazamos. En el gráfico seleccionamos las 

filas 4,5 y 6. 

Excel 2007 nos da la posibilidad de tener 16.000 columnas desde la A hasta XFD y hasta 

1.048.576 filas. Excel 2003 y anteriores tenían 65.536 Filas y 256 Columnas 
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Ancho de las columnas 

El ancho de las columnas puede modificarse fácilmente situándonos sobre la línea divisoria. El 

cursor cambiará de forma  y nos permitirá mover el ancho respectivo. 

Rango 

Un conjunto de celdas adyacentes. El rango de referencia adopta la forma de C3:E6 y está referido 

a las celdas en el rectángulo con C3 y E6 en sus ángulos opuestos: C3, C4, C5, C6, D3, D4, D5, D6, E3, 

E4, E5, E6. 

Unir celdas 

Es posible unir celdas para escribir textos más extensos. Se debe seleccionar el botón “combinar y 

centrar” 

Sumar números 

Seleccionamos los números que deseamos sumar y luego pulsamos 

sobre el símbolo Autosuma (sumatoria matemática) que se encuentra en la 

Barra Estándar (Excel 2003). 

E1.Práctica 1 

Nombre y Apellido 

Resolver  

Ejercicio 1: Abrir el programa Excel y reconocer sus componentes. 

Ejercicio 2: Copiar la siguiente planilla y realizar. 

 

 

 

 

 

a) Seleccionar las celdas desde A1 hasta E1 y utilizar la herramienta “combinar y Centrar” 
b) Seleccionar desde A2 hasta E7 (A2:E7) y aplicar Autosuma. 
c) Seleccionar el rango B2:B7 y aplicar Autosuma 
d) Seleccionar el rango A5:E5 y aplicar Autosuma 

Ejercicio 3: Escribir en una celda 2-8-08 luego Enter y observar que sucede. 

Ejercicio 4: En una hoja nueva de Excel escribir en la celda A1 el número 5, en la celda A2 el número 4 y 

en la celda A3 la leyenda: =A1+A2, Luego presionar Enter y observar que sucede. 
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Ejercicio 5: En una hoja nueva de Excel copiar la siguiente planilla. Utilizar la herramienta “Combinar y 

centrar”, la respectiva para mover el ancho de columnas y aplicar Autosuma para obtener los resultados. 

 

 

 

 

 

 

 

1. Operaciones y Funciones de Excel 

Funciones de Fecha y Hora 

AHORA 

=AHORA() Esta función nos devuelve la fecha y la hora actual del sistema. Las dos aparecen dentro de la 

misma celda 

HOY 

 =HOY() Esta función nos devuelve la fecha actual del sistema. 

Operaciones matemáticas 

Las operaciones matemáticas fundamentales pueden realizarse directa y fácilmente con Excel. 

 

Comenzamos con el signo igual = Todas las fórmulas comienzan con el signo igual 

para indicarle al programa que se trata de una función y no de un texto. 

Sumar 

Comenzamos escribiendo el signo igual "=", para indicar al 

programa que se trata de una operación matemática. Luego 

indicamos las celdas donde están los números que queremos 

sumar. Sumamos utilizando el signo + y pulsamos Enter. Por 

ejemplo, = A1 + B1 

Restar 

Comenzamos escribiendo el signo igual "=", para indicar al 

programa que se trata de una operación matemática. Luego 
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indicamos las celdas donde están los números que queremos restar. Restamos utilizando el signo - y 

pulsamos Enter. Por ejemplo, = A1 - B1 

Multiplicar 

Podemos multiplicar utilizando el signo *. Por ejemplo para multiplicar escribimos en una celda 

=A1*B1 y pulsamos Enter en el teclado. 

Dividir 

Dividimos con el símbolo /. Por ejemplo si queremos dividir 

escribimos en una celda =A1/B1 y pulsamos Enter. 

Potencia 

Elevar un número a una potencia es multiplicar ese número 

por sí mismo un cierto número de veces. Por ejemplo, dos elevado a 

cuatro es igual a 2*2*2*2, que da como resultado 16. Para elevar un 

número a un número a una cierta potencia podemos emplear el 

símbolo ^. Por ejemplo  lo escribimos en una celda =a1^b1 Al 

pulsar Enter en la celda aparece el resultado. 

                 El símbolo ^ lo encontramos oprimiendo simultáneamente alt + 94 

Porcentaje 

A pesar de que no se trata de una de las operaciones básicas de la matemática los Porcentajes 

son parte de las funciones elementales de Excel. 

Si bien estudiaremos este tema más adelante, en Excel podemos hacer de la siguiente manera 

para calcular, por ejemplo, el 12% de un valor dado en una celda: =C4*12%  

Orden en que se realizan las operaciones 

En matemáticas el orden de las operaciones si puede afectar al resultado. 

El programa Excel calcula en un cierto orden: 

1. Primero las operaciones entre paréntesis. 
2. Las potencias 
3. Las multiplicaciones y divisiones 
4. Sumas y restas. 

Ejemplo: 

Realizar la operación 4*(4-3). No es 4 por 4 menos 3 que daría como resultado 13, sino que 

primero se calcula el paréntesis 4-3 que resulta 1 y se multiplica por 4 y el resultado es 4. ¿Y si fuese 4*4-

3? ¿Cuál sería el resultado? ¿Y 4-3*4? 

Ejemplo: 

¿Cuál es el resultado de la operación 4+5*2-7*(2+3)^3 ? 
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El programa primero calcula el paréntesis (2+3) que da 5. Después calcula la potencia y calcula 5^3 

es decir 5*5*5 que da 125. A continuación las multiplicaciones 5*2 que da como resultado 10 y 7*125 que 

da 875. Nos queda  4+10-875 es decir 14 menos 875 que da como resultado un número negativo -861. 

Las Cruces de Excel 
Excel presenta en el cursor 4 tipos de cruces: 

Representa el equivalente al cursor en Word. 

Significa que estamos sobre una Celda y nos permite desplazarla. 

Aparece al pasar por el vértice inferior derecho de una celda y nos permite arrastrar sus propiedades 
como veremos mas adelante.  

  Para mover el ancho de columnas 

 

E1.Práctica 2 

Nombre y Apellido 

Resolver utilizando preferentemente lápiz en los casos que corresponda: 

Ejercicio 1. Trabajando en la computadora, abrir una planilla de Excel y calcular en una celda cualquiera 

la fecha y hora actual utilizando las funciones respectivas. 

Ejercicio 2. Calcular las siguientes operaciones de suma. Resolver primero en papel y luego verificar en la 

computadora. Indicar las fórmulas respectivas en las barras de herramientas debajo. 

 

 

 

 

          D2 

            D3 

            D4 

             D5 

            D6    

Ejercicio 3. Calcular las siguientes operaciones de suma. Resolver primero en papel y luego verificar en la 

computadora. Indicar las fórmulas respectivas en las barras de herramientas debajo. Realizar las sumas 

verticales solamente en el ordenador utilizando la función Autosuma. 
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    H2 

            H3 

            H4 

            H5 

            H6      

Ejercicio 4. Calcular las siguientes potencias en papel y computadora: 

 

 

 

 

 

 

 

 

     D3 

            D4 

            D5 

            D6  

            D7 

            D8 

            D9 

  Ejercicio 5. Calcular las siguientes operaciones de suma en sentido vertical y horizontal. Resolver 
primero en papel y luego verificar en la computadora. Indicar las fórmulas respectivas en las barras de 
herramientas debajo. 

 

 

 

 

 

 

            H2 

            H3 

            H4 

            H5 
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            H6 

            H7       

            B8 

            C8 

            D8 

            E8 

            F8 

            G8   

Ejercicio 6. Calcular el precio Parcial y la Suma total considerando la cantidad de unidades según cada 

precio. Resolver primero en papel y luego verificar en la computadora. Indicar las fórmulas respectivas en 

las barras de herramientas debajo. 

 

 

 

 

 

 

     D2 

            D3 

            D4 

            D5 

            D6 

            D7   

            D8 

            D9 

            D10 

Ejercicio 7. Calcular los valores propuestos en papel y computadora. Denominar la Hoja 1 con el nombre; 

“Contabilidad”. 

 

 

   

     F2 

            F3 
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           F2 

            F3 

            F4 

            F5 

            F6   

            F7 

            F8 

            

Ejercicio 8. Calcular en papel y computadora la siguiente planilla de liquidación de sueldos. 

En la sección hojas, renombrar la planilla como “Sueldos”. 

 

 

 

 

 

       

 

     F2 

            F3 

            F4 

            F5 

            F6   

            F7 

            F8 

            

2. Dar Formato a los Datos 
introducidos 

Tenemos que seleccionar las celdas sobre las que queremos 

aplicar el formato. Por ejemplo hemos introducido los datos de nuestra hoja y 

marcamos las celdas a las que deseamos dar formato. Podemos utilizar el 

menú Formato de la Barra superior o Barra menú. 
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También podemos acceder directamente a las funciones de formato 

más utilizadas teniendo activada en pantalla la Barra de Formato. Hemos 

pulsado en el botón de flecha "Más botones" para que se visualicen el resto de 

opciones. Si no aparece en su  pantalla la Barra de Formato la activamos con 

el comando Ver de la Barra de Menú 

Herramientas del Menú Formato 

Si seleccionamos una o varias celdas podemos desde la Barra de 

Formato (2003) o la solapa Inicio (2007) configurar el tamaño y tipo de fuente, el color y la opción cursiva o 

subrayada. 

Opciones avanzadas de Formato de celdas 

Excel nos brinda un panel “Formato de celdas” desde el que podemos 

configurar un conjunto de herramientas. 

Aplicamos la ruta: 

Formato  Celdas  Formato de Celdas 

Encontramos seis solapas.  

Solapa Número 

Desde esta solapa es posible configurar la celda para que el programa 

interprete los datos de una manera determinada. Veamos los principales: 

 General: Son números simples sin formato específico 

 Número: Son números a los que se les puede modificar la 

cantidad de decimales que queremos ver. 

 Moneda; Si queremos que los números expresen algún tipo de 

moneda, por ejemplo $. 

 Fecha/Hora: Expresa los números en formato de fecha 

 Porcentaje: Expresa porcentajes. 

Solapa Alineación 

Desde esta solapa es posible configurar la orientación y otras 

propiedades. 

Solapa Fuentes 

Desde aquí podemos configurar tamaño y tipo de fuente, color, etc de 

manera idéntica al menú formato visto anteriormente. 
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Solapa Bordes 

Desde aquí podemos configurar tamaño y tipo de fuente, color, etc de 

manera idéntica que  en el Menú Formato. 

Solapa Tramas 

Desde aquí podemos configurar el color y textura del fondo de la celda. 

Ajustar Ancho y Alto de Celdas 

Para ajustar el ancho y el alto de una celda se debe ejecutar  Formato  

Fila/Columna 

Autoformatos  

Excel nos brinda la posibilidad de mejorar la presentación de nuestra 

planilla en forma automática utilizando la herramienta Autoformatos. 

Aplicaremos a una página sin formatos y seleccionamos por ejemplo C5. 

Cuando esté marcada en el menú Formato, pulsaremos en la opción 

Autoformato 

Atención, es importante que hayamos seleccionado una celda que 

pertenezca a una tabla, como es nuestro caso. Si hubiéramos pulsado en 

alguna celda, fuera de la tabla Excel nos daría un mensaje de error. 

Para evitarlo, solo tenemos que posicionarnos en el interior de la tabla a la 

que queremos dar autoformato. De entre todos los ejemplos predefinidos podemos 

elegir el formato que consideremos más apropiado para nuestra tabla. Sólo 

tendremos que pulsar sobre el ejemplo deseado y después aceptar. 

4. Crear Listas y Series 

Listas 

Excel tiene funcionalidades orientadas a facilitarnos la introducción de datos 

en las hojas de cálculo. 

Las listas consisten en que mientras vamos introduciendo datos en una 

columna Excel crea automáticamente una lista con todos ellos. Y cuando 

vayamos a repetir un dato ya introducido, Excel nos permite seleccionarlo de la 

lista en vez de rescribirlo. Por ejemplo, tras teclear esta columna de datos 
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Nos situamos en la primera celda vacía que haya tras los datos y pulsamos el botón 

derecho del ratón. En el menú que se ha desplegado, elegiremos la opción "Elegir de la 

lista desplegable". 

Excel nos mostrara una lista con todos los datos introducidos en la columna hasta el 

momento. Para insertar uno de ellos en la celda elegida solo tenemos que pulsar en él.  

Automatización de  listas 

Excel tiene otras funciones de automatización relacionada con las listas, por 

ejemplo si escribimos lunes y arrastramos la ventana. 

Veremos que una nota nos va mostrando los distintos días de la semana y si 

soltamos el ratón 

Vemos que se crea automáticamente una lista con los días de la semana. 

Para ahorrarnos trabajo Excel tiene predefinidas listas con los días de la 

semana, los días de la semana abreviados, los meses y los meses abreviados. 

Crear series 

Si necesitamos escribir una serie de números o una serie de términos como 

Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio el programa Excel nos facilita la creación 

de modo muy rápido de la serie. 

Vamos a generar la serie con los meses del año. Escribimos Enero en la 

celda donde deseamos que comience la serie. Nos situamos en la esquina de la 

celda. 

Cuando aparece una crucecita negra manteniendo 

pulsado el botón del ratón nos desplazamos a las celdas donde 

queremos que se escriba el resto de la serie. 

Y el resultado cuando soltamos el botón será una serie con tantos términos como casillas 

marcamos. En nuestro ejemplo hemos marcado solamente dos celdas, pero igual podemos escribir todos 

los meses del año de forma automática.  

Crear Series Numéricas 

Con Excel es fácil crear series numéricas. Vamos a generar la serie numérica 2, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 

16 escribiendo en la hoja de cálculo solo el 2 y el 4. 

Escribimos 2 en la casilla donde queremos que comience la serie y 4 en la siguiente. 
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Marcamos las dos casillas y nos situamos en la esquina de las celdas marcadas y aparece 

una crucecita negra. Manteniendo pulsado el botón del ratón nos desplazamos a las celdas donde 

deseamos que se escriba la serie. 

 

 

  

Y el resultado es la generación rápida y automática de una serie numérica 

 

 

 

E1.Práctica 3 

Nombre y Apellido 

 

Resuelva utilizando un solo libro de Excel, renombrando cada hoja: 

Ejercicio 1. En una planilla de Excel 

copie la tabla siguiente e intente aplicar 

las mismas opciones de Formato de 

celdas. Configure, si el programa no lo 

hiciera automáticamente, las celdas C2 

a C11 con la opción Categoría: Fecha 

en la solapa Número de Formato de 

Celdas. Renombre la hoja como 

“Sueldos”. 

 

Ejercicio 2. En una planilla de Excel 

copie la tabla siguiente e intente aplicar 

las mismas opciones de Formato de 

celdas. Calcule las sumas de Totales por 

Artículo y por Mes. Renombre la hoja 

como “Electrodomésticos”. 

Ejercicio 3. En una planilla de Excel 

copie la tabla siguiente e intente aplicar 
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las mismas opciones de Formato de celdas. Calcule las sumas de Totales por Día y por Grano. Renombre 

la hoja como “Pesajes” 

Ejercicio 4. Vuelva a copiar las tablas de los 

Ejercicios 3 y 4 y aplique la opción 

Autoformato. Renombre la hoja como 

“Autoformatos”. 

Ejercicio 5. En la siguiente tabla aplique las 

opciones de formato y calcule los valores 

faltantes. En la columna Precio por Tonelada, 

utilice Formato de celdas, Número, Moneda para 

configurar el signo $. Renombre la hoja como 

“Montos”. 

Ejercicio 6. En una hoja en blanco realice una 

lista con los nombres de la semana. Escriba 

solamente “Lunes, Martes” seleccione ambas 

celdas y luego arrastre con el cursor 

.Renombre la hoja como “Listas”. Repita el 

procedimiento escribiendo “Enero, Febrero”. 

Ejercicio 7. En una hoja en blanco realice una lista con los apellidos de 10 de sus compañeros. Luego 

intente agregar nombres a la lista utilizando la opción “Elegir de la lista desplegable”. Renombre la hoja 

como “Compañeros” 

Ejercicio 8. En una hoja en blanco escriba las series que abajo se indican y luego arrastre para generar 

más valores de la serie. Renombre la hoja como “Series”. 

8.1 (x): 1; 2; 3 

8.1 (x+2): 3; 4; 5 

8.2 (x2+1): 2; 5, 10; 17 

8.3 (5x/2): 2,5; 5; 7,5  

Ejercicio 9. Determine que día de la semana Ud. nació. Ingrese su fecha de nacimiento en una celda y 

luego configure la celda en Formato de Celda  Número  Fecha    Tipo al formato que presenta el 

nombre de los días de la semana. 

Ejercicio 10. Ingrese la fecha de Hoy utilizando la función  respectiva en la celda A1. En la celda A2 

ingrese la fecha de su cumpleaños y realice luego en la celda A3 la operación =A1 – A2. Configure el 

formato de la celda como “general” o como  “número” y determine de esta manera la cantidad de días que 

Ud ha vivido hasta la fecha. 


