
Excel 
BÁSICO 



1 

Contenido 

Iniciar Excel .................................................................................................................................... 4 

Interfaz del Usuario ............................................................................................................................. 6 

Barra de titulo ................................................................................................................................. 6 

Barra de acceso rápido .................................................................................................................... 7 

La cinta de opciones ........................................................................................................................ 7 

Barra personalizada ......................................................................................................................... 8 

Personalizar la cinta de opciones .................................................................................................... 8 

Cambiar fichas, grupos o comandos predeterminados .................................................................. 9 

Agregar una ficha personalizada y un grupo personalizado ......................................................... 10 

Cambiar el nombre de una ficha o un grupo ................................................................................ 10 

Agregar un grupo personalizado a una ficha ................................................................................ 10 

Agregar comandos a un grupo personalizado .............................................................................. 11 

Ocultar una ficha ........................................................................................................................... 12 

Quitar una ficha personalizada ..................................................................................................... 13 

Cambiar el orden de las fichas o los grupos .................................................................................. 13 

Quitar un grupo ............................................................................................................................. 13 

Quitar un comando de un grupo ................................................................................................... 14 

Cambiar el nombre de un comando agregado a un grupo personalizado.................................... 14 

Restablecer la cinta de opciones ................................................................................................... 14 

Restablecer la cinta de opciones a la configuración predeterminada .......................................... 15 

Restablecer sólo la ficha seleccionada .......................................................................................... 15 

Menú Archivo ................................................................................................................................ 16 

Personalizar opciones de Excel ..................................................................................................... 16 

Extensión de libros ........................................................................................................................ 17 

Mejoras a la Hoja de Cálculo ............................................................................................................. 18 

Explorando Hoja de Cálculo: Filas y columnas .............................................................................. 18 

Seleccionar celdas o rangos específicos ........................................................................................ 18 

Insertar o eliminar celdas, filas y columnas .................................................................................. 19 

Insertar celdas en blanco en una hoja de cálculo ......................................................................... 19 

Insertar filas en una hoja de cálculo.............................................................................................. 21 



2 

Eliminar celdas, filas o columnas................................................................................................... 26 

Mostrar u ocultar columnas y filas ................................................................................................ 28 

Ocultar una o más filas o columnas .............................................................................................. 28 

Mostrar una o más filas o columnas ocultas ................................................................................. 30 

Mostrar todas las filas y columnas ocultas al mismo tiempo ....................................................... 32 

Mostrar la primera fila o columna de la hoja de cálculo............................................................... 33 

CAMBIAR EL ANCHO: ..................................................................................................................... 34 

CAMBIAR EL ANCHO PREDETERMINADO ...................................................................................... 35 

CAMBIAR EL ALTO ......................................................................................................................... 35 

Introducción de datos ....................................................................................................................... 36 

Edición de datos ............................................................................................................................ 36 

Sustitución de un dato por otro .................................................................................................... 36 

Modificación de un dato ............................................................................................................... 36 

Tipos .............................................................................................................................................. 37 

Escribir en varias celdas. ............................................................................................................... 37 

Introducción de fórmulas .................................................................................................................. 38 

Jerarquía de Operaciones en Excel ............................................................................................... 38 

Fórmula en Excel ........................................................................................................................... 39 

Función SUMA ............................................................................................................................... 40 

PROMEDIO .................................................................................................................................... 41 

Referencias en Excel ...................................................................................................................... 42 

REFERENCIAS RELATIVAS............................................................................................................... 43 

REFERENCIAS ABSOLUTAS ............................................................................................................. 44 

REFERENCIAS MIXTAS O HÍBRIDAS ................................................................................................ 44 

Formato de celdas ............................................................................................................................. 45 

Formato de celda numérico .......................................................................................................... 45 

Alineación de celdas ...................................................................................................................... 46 

Formato de fuente en celdas ........................................................................................................ 46 

Bordes en celdas ........................................................................................................................... 47 

Tramas y rellenos en celdas .......................................................................................................... 47 

Degradado ..................................................................................................................................... 48 

Insertar Tablas ............................................................................................................................... 48 



3 

Formateando Tablas...................................................................................................................... 49 

Estilos ............................................................................................................................................ 49 

Impresión .......................................................................................................................................... 50 

Imprimir una hoja de cálculo ........................................................................................................ 50 

Cómo mostrar la Vista preliminar en Excel...... .......................................................................... 51 

Establecer una o varias áreas de impresión .................................................................................. 55 

Agregar celdas a un área de impresión existente ......................................................................... 55 

Borrar el área de impresión .......................................................................................................... 56 

Configurar - Márgenes .................................................................................................................. 56 

Márgenes: Diálogo ........................................................................................................................ 57 

Márgenes: Mouse ......................................................................................................................... 58 

Centrar en la Página ...................................................................................................................... 59 

Agregar encabezados y pies de página al imprimir ....................................................................... 60 




