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1. Introducción  

Mediante este manual de Excel 2010 se busca ayudar a nuevos usuarios que se 

inician y como aquellos que han utilizado versiones anteriores de esta 

importante herramienta. Revisaremos cada opción del menú para aprender a 

utilizar cada herramienta y aprovechar todo el potencial que Excel nos ofrece, te 

darás cuenta de lo fácil que es e importante que es conocer y manejar Excel y 

esperamos te animes a seguir el resto del curso. 

¿Cómo cargar Excel 2010?... 

 

En el botón inicio, haga clic, desplace el puntero hasta todos los programas, allí  

aparecerán todos los programas que tiene instalado el computador, buscamos la 

carpeta amarilla que se llama Microsoft Office, a continuación le das clic en 

Microsoft Office Excel 2010 una vez que se allá cargado, se verán una serie de 

botones y barras de herramientas, entre esas se encuentran: la barra de 

herramientas estándar. 
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2. Que es Excel, para que sirve, pantalla inicial, barra de herramientas, 

accesos rápidos, manejo de hojas, formatos celdas (numeración, 

bordes, relleno) y configuración de página 

 

 MICROSOFT EXCEL 2010 

Excel es un programa de hojas de cálculo de Microsoft Office system. Permite 

crear y aplicar formato a libros (un conjunto de hojas de cálculo) para analizar 

datos y tomar decisiones fundadas sobre aspectos de su negocio. 

Concretamente, se puede usar para hacer un seguimiento de datos, crear 

modelos para analizar datos, escribir fórmulas para realizar cálculos con dichos 

datos, dinamizar los datos de diversas maneras y presentarlos en una variedad 

de gráficos con aspecto profesional. 

 Para que sirve  

Microsoft excel 2010 nos sirve para crear y realizar las siguientes funciones: 

 La elaboración de tablas 

 La creación de graficas 

 Hacer sumas 

 Hacer restas 

 Realizar multiplicaciones 

 La elevación a potencias 

 Hacer calendarios especializados 

 Hacer facturas 

 Realizar horarios, de trabajo o escolares 

 Crear informes detallados (por ejemplo informes contables). 

 Sirve para elaborar presupuestos 

 Permite inserta vínculos a textos u hojas de cálculo relacionadas 

 Insertar imágenes (por ejemplo gráficas), en las hojas de calculo 

 

 

 

file:///H:/curso%20virtual/Excel2010/Excelcd/Manual-Microsoft-Office-Excel-2010.pdf
file:///H:/curso%20virtual/Excel2010/Excelcd/Manual-Microsoft-Office-Excel-2010.pdf
file:///H:/curso%20virtual/Excel2010/Excelcd/Manual-Microsoft-Office-Excel-2010.pdf
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 Pantalla inicial, barra de herramientas, accesos rápidos 

 

Al hacer clic sobre el botón Inicio se despliega un menú verás la opción 

todos los programas que al desplegarse mostrará una lista con los programas 

que hay instalados en tu ordenador. Frecuentemente los programas se organizan 

en carpetas. La carpeta llamada Microsoft Office contendrá la opción que 

buscamos: Microsoft Excel 2010 le hacemos clic y aparecerá la siguiente 

ventana. 

 

  Columnas se nombran por letras (A, B, C...). Para identificar una 

celda se cruzan la letra de columna y el número de fila.  

  Hojas de trabajo para cambiar de hoja movemos el cursor hacia la hoja 

que queremos ir o trabajar, ejemplo la hoja 1 a la hoja 2 o a la hoja 3. Si 

queremos cambiarle el nombre damos doble clic sobre la hoja. 

 Insertar Hoja de cálculo podemos agregar una hoja con darle clic. 

 Celda actual contiene el indicador de celdas (marco negro) y está abierta 

para su manipulación. En la imagen, la celda activa es la A1 

 Filas se numeran desde el 1 hasta 65536.  

 Barra de herramientas de acceso rápido esta barra de herramientas nos 

permite tener acceso rápido a aquellos comandos que utilizamos de manera 
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más habitual dentro de nuestra labor diaria. Por defecto aparecerán siempre 

en ella tres iconos, correspondientes a las opciones de guardar, deshacer y 

rehacer. 

 Cinta de opciones podemos encontrar: 

 

1. La ficha Inicio tiene comandos, como Copiar y Pegar. También podemos 

dar formato a las fuentes, a los textos y a los números. 
2. La ficha Insertar contiene comandos que permiten agregar algunos 

objetos a las hojas de trabajo, como las tablas, las imágenes y los 

gráficos. 

3. La ficha Diseño de página nos permite seleccionar algunos temas para 
nuestras hojas de trabajo. También podemos configurar la página y 

prepararla para su impresión. 

4. La ficha Fórmulas contiene la biblioteca de funciones que organiza 
adecuadamente todas las fórmulas de Excel y nos permite utilizarlas 
fácilmente para realizar cálculos. 

5. La ficha Datos nos permite importar datos que provienen de fuentes 
externas como Access y archivos de texto.  

6. La ficha Revisar nos muestra comandos para verificar la ortografía de 
nuestros documentos y también nos permite insertar comentarios en las 

hojas de cálculo. 
7. La ficha Vista contiene comandos para cambiar la apariencia de los datos 

en pantalla y nos permite hacer acercamientos para tener una mejor 
visualización. 

 Barra de titulo Localizada en la parte superior de la ventana, es la barra en 
la que se encuentra el nombre de la aplicación y del documento con el que 
se está trabajando. En ella también se sitúan a la derecha los 

botones Minimizar, Maximizar/Restaurar y Cerrar.  
 

 Vista de página  la vista por defecto, que muestra una grilla y encabezados 

para las columnas y filas. 

 

 Barra de desplazamiento nos permite desplazarnos a través de un rango 

de valores al hacer clic sobre los botones de avance o retroceso o al mover 

la caja de desplazamiento a lo largo de la barra. 
 

 Zoom se puede utilizar para acercar la vista del documento o para alejarla y 

ver un porcentaje mayor de la página a tamaño reducido. 
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 Manejo de hojas  

 Manejo de hoja de cálculo la hoja de cálculo nos permite calcular, hacer 

operaciones matemáticas, lógicas, estadísticas, financieras, etc. 

 Formatos celdas 

Es la apariencia que se aplica al contenido de la celda. Existen diferentes categorías 

dentro del formato que son número, alineación, fuente, bordes, tramas y proteger. 

 Configuración de página 

Antes de imprimir una hoja de cálculo, es conveniente que configuremos la 

página, para modificar factores que afectan a la presentación de las páginas 

impresas, como la orientación, encabezados y pies de página. Para realizar la 

configuración le damos clic en diseño de página y en configurar página nos abrirá 

la siguiente ventana.  

 

El cuadro de diálogo Configurar página está organizado en varias pestañas: La 

primera de las fichas se denomina Página y permite indicar características como la 

orientación del papel, el tamaño del papel que utilizamos y otros parámetros. 

http://image.slidesharecdn.com/manejodehojadecalculo-121213085334-phpapp01/95/manejo-de-hoja-de-calculo-2-638.jpg?cb=1355410497
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3.  Formulas Básicas 

Utilizamos las fórmulas de Excel para realizar cálculos en los datos de una hoja y 

obtener los resultados actualizados cada vez que los datos cambien. Desde el 

menú Fórmulas podremos abrir el Cuadro de Diálogo de funciones donde puedes 

elegir la Categoría, la Función y finalmente completar sus argumentos. 

 

 Insertar Función 

Nos brinda ayuda para localizar la función adecuada y nos da información sobre 

sus argumentos. Le damos clic y nos abre una ventana donde encontraremos 

distintas funciones para seleccionar. 

 

 Autosuma 

Su función es la de sumar rápidamente las celdas adyacentes por encima o a la 

izquierda de la celda activa. 

Excelcd/FORMULAS_BASICAS.pdf
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 Recientes 

Muestra las funciones que se utilizó o se está trabajando recientemente. 

 Financieras 

Nos sirve para realizar cálculos como el de amortización, la tasa de interés 

anual efectivo, el interés acumulado, la tasa nominal entre otros cálculos que 

te ayudarán en tus modelos financieros. 

 Lógicas 

 

Se utilizan en la toma de decisiones. En base al resultado de una función 

decidiremos si ejecutar o no cierta acción requerida. 

 

 Texto 

Nos ayuda a convertir un valor numérico en texto y además nos permite indicar 

el formato que deseamos aplicar a dicho texto. La función Texto es 

especialmente útil cuando deseamos dar formato a un número antes de ser 

concatenado con otra cadena de texto. 

 Fecha y Hora 

 

Son utilizadas para buscar fechas específicas, para conocer la hora actual, para 

encontrar la diferencia en días laborales entre dos fechas y muchas cosas más 

que serán de gran utilidad al momento de estar trabajando con este tipo de 

datos. 

 

 Búsqueda y referencia 

 

Nos permiten encontrar valores dentro de nuestra hoja de acuerdo a los 

criterios establecidos en la búsqueda. También nos ayudan a obtener 

información de referencia de las celdas. 
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 Matemáticas y trigonometrías  

Son utilizadas para ejecutar varias operaciones aritméticas como la suma y el 

producto de dos números. 

 Más funciones 

Podemos encontrar diferentes funciones para trabajar. Al dar clic no sale la 

siguiente lista para trabajar   

 

 

  Que es una Fórmula en Excel?.. 

Una fórmula de Excel es un código especial que introducimos en una celda. Ese 

código realiza algunos cálculos y regresa un resultado que es desplegado en la 

celda. Pero sin importar la cantidad de fórmulas que vaya a crear, todas deberán 

seguir las mismas reglas en especial la regla que indica que todas las fórmulas 

deben empezar con un símbolo igual (=).  

Vamos a crear una fórmula, considera la siguiente fórmula para la celda A1 

ingresada en la barra de fórmulas:  
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Le damos clic en insertar función, e ingresamos =10+25 y presionamos ENTER 

para generar el valor en la celda A1. 

 
 

Excel nos permite el uso de operadores aritméticos, de textos y de comparación de 

esta manera puede idearse para crear fórmulas complejas que ayuden al buen 

funcionamiento de sus datos. 

 

Operadores Aritméticos  

 

Operador  Explicación  Ejemplo Resultado 

+ Suma =30+15 45 

- Resta =30-15 15 

- Negativo =-30-15 -45 

* Multiplicación =10*5 50 

/ División =10/5 2 

^ Exponente =2^2 4 

% Porcentaje =19% 19% 

Operadores de texto y combinación 

Operador Nombre 

& Unión 

= Igual que 

> Mayor que 

< Menor que 

>= Mayor o igual que 

<= Menor o igual que 

<> Diferente que 
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4.  Funciones 

Las funciones son fórmulas predefinidas que ejecutan cálculos por medio de 

valores específicos, denominados argumentos, y que, en general, devuelven un 

resultado. 

El uso de funciones simplifica al mismo tiempo que potencia las posibilidades en 

cuanto al cálculo que ofrece la planilla. 

Por ejemplo si tenemos que calcular el total gastado en una semana teniendo 

como datos los gastos diarios haríamos lo siguiente: 

Con una Fórmula: 

 

Con una Función: 
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 Sintaxis de una función 

=NOMBRE (argumento 1; argumento 2;...argumento n )  

=NOMBRE se refiere a la denominación de la función. 

Cada función tiene un conjunto de argumentos válidos. Pueden ser valores 

numéricos, alfanuméricos, direcciones de celdas, valores lógicos, etc., e incluso 

otras funciones. 

  Para ingresar funciones: 

Si se conoce la sintaxis de la función, puede ingresarse manualmente en la 

celda respectiva. Caso contrario se hará uso del asistente de funciones desde el 

menú INSERTAR --> FUNCIÓN o seleccionando de la barra de 

herramientas. 

 
 

La función ingresada se visualizará en la barra de fórmulas: 
 

 
 

 
  Utilizando el asistente de funciones 
 

Usadas recientemente>Seleccionar Función>Breve descripción de la función. 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 



Curso  Virtual  de  Office  e  Internet 

 

 El asistente de funciones 

 

Una vez elegida una de las funciones de la lista, se visualizará un asistente en 

donde para cada argumento de la función existe un cuadro de texto. Al presionar 

se 

  accede a la planilla para seleccionar las celdas que conforman el argumento. 

 
 

 
 

 

Al presionar  se accede a la planilla para seleccionar las celdas que conforman el 

argumento. 
 

 

  Algunas funciones de propósito general 

 
 

 Función SUMA 

 
=SUMA (argumento 1; argumento 2;...argumento n) 

 

Función matemática que devuelve el resultado de la adición de los 
argumentos, que pueden ser valores, direcciones de celdas o rangos de celdas. 

Si el contenido de la celda es de tipo alfanumérico, se ignora. 
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 Ejemplo 

 

 
 

 

 Función PROMEDIO 

 

=PROMEDIO (argumento 1; argumento 2;...argumento n) 

 

Función estadística que devuelve el promedio o media aritmética de los 

argumentos especificados. Estos pueden ser valores, referencias de celdas o 

rangos de celdas. 
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 Ejemplo 

 

 Función CONTAR 

 

=CONTAR (argumento 1; argumento 2;...argumento n) 

 

Función estadística que cuenta el número de celdas que contienen valores 

numéricos. Los argumentos que son valores de error o bien un texto que no 

puede traducirse en números, se pasan por alto. 

 

 Ejemplo 
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 Funciones MÁXIMO y MÍNIMO 

 

=MAX (argumento 1; argumento 2;...argumento n) 

=MIN (argumento 1; argumento 2;...argumento n) 

 

Funciones estadísticas que devuelven, respectivamente, el máximo y el 

mínimo de un conjunto de valores o contenidos de celdas consignados en los 

argumentos. Si los argumentos no contienen números, ambas funciones 

devuelven 0. 

 

 Ejemplos 

 

 
 

 

  Funciones lógicas 

 

Excel tiene la posibilidad de incluir condicionales en las fórmulas. 

Esto significa que permite elegir entre dos acciones según que la condición sea 

verdadera o falsa. 

 

=SI( condición ; argumento_si_es_v ; argumento_si_es_f ) 
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 Ejemplo  

 

5. Gráficos Estadísticos 

 

Los gráficos estadísticos y las tablas son formas de transmitir un conjunto 

complejo de información. Para crear una gráfica, primero se debe decidir si ésta 

va a ser colocada dentro de la misma hoja o dentro de una hoja nueva creada 

para contener la gráfica. 

 

Para crear una gráfica dentro de la misma hoja, utilice alguno de los siguientes 

procedimientos: 

 

Seleccionamos de la ficha Insertar y del área o grupo de Gráficos el tipo 

de gráfico que deseamos representar. 

 

 

 

 
 

 

 

Excelcd/Graficos_Estadisticos.pdf
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 Tipos de Gráficos 

 

Microsoft Office Excel 2010 admite muchos tipos de gráficos para ayudarle a 

mostrar datos de forma comprensible para su audiencia. Cuando crea un gráfico 

o cambia el tipo de uno existente, puede seleccionar uno de los tipos de gráficos 

siguientes. 

 

 

 Gráficos de columnas 

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de 

cálculo en un gráfico de columnas. Este tipo de gráfico es útil para mostrar 

cambios de datos en un período de tiempo o para ilustrar comparaciones entre 

elementos. 

 En los gráficos de columnas, las categorías normalmente se organizan en el eje 

horizontal y los valores en el eje vertical. 

 

 Columnas agrupadas y columnas agrupadas en 3D    

Los gráficos de columnas agrupadas comparan valores entre categorías. Un 

gráfico de columnas agrupadas muestra valores en rectángulos verticales en 

2D. Un gráfico de columnas agrupadas en 3D simplemente muestra los datos 

con perspectiva 3D; no se usa un tercer eje de valores (eje de profundidad). 
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Puede utilizar un tipo de gráfico de columna agrupada cuando tiene categorías 

que representan: 

 Rangos de valores (por ejemplo, recuentos de elementos). 

 Disposiciones de escala específicas (por ejemplo, una escala de Likert con 

entradas, como totalmente de acuerdo, de acuerdo, neutral, en desacuerdo, 

totalmente en desacuerdo). 

 

 

 Nombres que no se encuentran en ningún orden específico (por ejemplo, 

nombres de artículos, nombres geográficos o los nombres de personas). 

 

 

 Columnas apiladas y columnas apiladas en 3-D   

 

  Los gráficos de columnas apiladas muestran la relación de elementos individuales 

con el conjunto, comparando la contribución de cada valor con un total entre 

categorías. Un gráfico de columnas apiladas muestra los valores en rectángulos 

apilados verticales en 2D. Un gráfico de columnas apiladas en 3D simplemente 

muestra los datos con perspectiva 3D; no se usa un tercer eje de valores (eje de 

profundidad). 
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 Columnas 100% apiladas y columnas 100% apiladas en 3D 

 

    Los gráficos de columnas 100% apiladas y columnas 100% apiladas en 3D 

comparan el porcentaje con que contribuye cada valor a un total de categorías. 

Un gráfico de columnas 100% apiladas muestra valores en rectángulos verticales 

100% apilados en 2D. Un gráfico de columnas 100% apiladas en 3D simplemente 

muestra los datos con perspectiva 3D; no se usa un tercer eje de valores (eje de 

profundidad). 

 

 
 

Puede utilizar un gráfico de columnas 100% apiladas cuando tenga tres o más 

series de datos y desee destacar las contribuciones al conjunto, especialmente 

si el total es el mismo para cada categoría. 

 

 Columnas 3D    

 

 Los gráficos de columnas 3D utilizan tres ejes que se pueden modificar (un eje 

horizontal, un eje vertical y un eje de profundidad) y comparan puntos de datos 

en los ejes horizontal y de profundidad. 

 

 
 

Puede utilizar un gráfico de columnas 3D cuando desee comparar del mismo 

modo datos entre categorías y entre series, ya que este tipo de gráfico muestra 

categorías a lo largo de los ejes horizontales y de profundidad, mientras que el 

eje vertical muestra los valores. 
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 Cilindro, cono y pirámide     

 

Los gráficos de cilindros, conos y pirámides están disponibles en los mismos 

tipos de gráficos agrupados, apilados, 100% apilados y en 3D proporcionados 

para gráficos de columnas rectangulares, y muestran y comparan datos de la 

misma manera. La única diferencia es que estos tipos de gráficos muestran 

formas de cilindro, cono y pirámide en lugar de rectángulos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Gráficos de líneas 

 

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de 

cálculo en un gráfico de líneas. Los gráficos de línea pueden mostrar datos 

continuos en el tiempo, establecidos frente a una escala común y, por tanto, 

son ideales para mostrar tendencias en datos a intervalos iguales. En un gráfico 

de líneas, los datos de categoría se distribuyen uniformemente en el eje 

horizontal y todos los datos de valor se distribuyen uniformemente en el eje 

vertical. 
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 Línea y línea con marcadores    

 

 Ya sea que se muestren con marcadores (para indicar valores de datos 

individuales) o sin ellos, los gráficos de líneas son útiles para mostrar 

tendencias en el tiempo o categorías ordenadas, especialmente cuando hay 

muchos puntos de datos y el orden en que se presentan es importante. Si hay 

muchas categorías o los valores son aproximados, utilice un gráfico de líneas 

sin marcadores. 

 

      
 

 Línea apilada y línea apilada con marcadores  

 

   Ya sea que se muestren con marcadores (para indicar valores de datos 

individuales) o sin ellos, los gráficos de líneas apiladas permiten mostrar la 

tendencia de la contribución que hace cada valor a lo largo del tiempo o 

categorías ordenadas; pero como no es fácil ver que las líneas están apiladas, 

tal vez convenga usar otro tipo de gráfico de líneas o un gráfico de áreas 

apiladas. 
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 Línea 100% apilada y línea 100% apilada con marcadores    

 

 Ya sea que se muestren con marcadores (para indicar valores de datos 

individuales) o sin ellos, los gráficos de líneas 100% apiladas son útiles para 

mostrar la tendencia del porcentaje con que cada valor contribuye en el tiempo 

o categorías ordenadas. Si hay muchas categorías o los valores son 

aproximados, use un gráfico de líneas 100% apiladas sin marcadores. 
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 Líneas 3D   

 

  Los gráficos de líneas 3D muestran cada fila o columna de datos como una 

cinta de opciones 3D. Un gráfico de líneas 3D tiene ejes horizontal, vertical y 

de profundidad que puede modificar. 

 

 
 

 

 

 Gráficos circulares 

 

En un gráfico circular se pueden representar datos contenidos en una columna o 

una fila de una hoja de cálculo. Los gráficos circulares muestran el tamaño de 

los elementos de una serie de datos (serie de datos: puntos de datos 

relacionados que se trazan en un gráfico. Cada serie de datos de un gráfico 

tiene una trama o color exclusivo y se representa en la leyenda del gráfico. 

Puede trazar una o más series de datos en un gráfico. 
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 Circular y circular en 3D    

Los gráficos circulares muestran la contribución de cada valor a un total con un 

formato 2D o 3D. Puede extraer manualmente sectores de un gráfico circular 

para destacarlos. 

 

 Circular con subgráfico circular y circular con subgráfico de barras    

 

 Los gráficos circulares con subgráfico circular o subgráfico de barras son 

gráficos circulares con valores definidos por el usuario que se extraen del gráfico 

circular principal y se combinan en un gráfico secundario, circular o de barras 

apiladas. Estos tipos de gráficos son útiles cuando desea que los sectores 

pequeños del gráfico circular principal se distingan más fácilmente. 

 

 
 

 Circular seccionado y circular seccionado en 3D    

 

 Los gráficos circulares seccionados muestran la contribución de cada valor a un 

total, al mismo tiempo que destacan valores individuales. Los gráficos circulares 

seccionados se pueden mostrar en formato 3D.  
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 Gráfico de barras  

 

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de 

cálculo en un gráfico de barras. Los gráficos de barras muestran comparaciones 

entre elementos individuales. 

 

 
 

 Gráficos de área 

 

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de 

cálculo en un gráfico de área. Los gráficos de área destacan la magnitud del 

cambio en el tiempo y se pueden utilizar para llamar la atención hacia el valor 

total en una tendencia. Por ejemplo, se pueden trazar los datos que representan 

el beneficio en el tiempo en un gráfico de área para destacar el beneficio total. 

 

Al mostrar la suma de los valores trazados, un gráfico de área también muestra 

la relación de las partes con un todo. 
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 Gráficos de tipo XY (Dispersión) 

 

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas y filas de una hoja de 

cálculo en un gráfico de tipo XY (dispersión). Los gráficos de dispersión 

muestran la relación entre los valores numéricos de varias series de datos o 

trazan dos grupos de números como una serie de coordenadas XY. 

 

Un gráfico de dispersión tiene dos ejes de valores y muestra un conjunto de 

datos numéricos en el eje horizontal (eje X) y otro en el eje vertical (eje Y). 

Combina estos valores en puntos de datos únicos y los muestra en intervalos 

irregulares o agrupaciones. Los gráficos de dispersión se utilizan por lo general 

para mostrar y comparar valores numéricos, por ejemplo datos científicos, 

estadísticos y de ingeniería. 

 
 

 

 

 

 Como realizar un gráfico estadístico 

 

Para realizar un gráfico en Excel, es necesario seleccionar los datos a graficar. Si 

los datos que necesitamos para realizar el gráfico no están en celdas próximas 

una de otra, debemos seleccionar los distintos rangos manteniendo presionada la 

tecla Control. 

 
Una vez seleccionados los datos clicleamos la ficha Insertar y en el área que 

corresponde a Gráfico indicamos el gráfico que necesitamos. 
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Ejemplo  

 

 
 
 

Para empezar vamos a realizar un gráfico de columnas y compararemos las 
columnas de los productos A, B y C. Dentro de los gráficos de columnas hay de 

distintos tipos, para empezar seleccionaremos la primera opción que 
corresponde a Columna Agrupada. 
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Una vez seleccionados los datos y elegido el gráfico de columnas el resultado 

es: 

 

Obtenido el gráfico empieza el proceso de personalización, conforme nuestras 

necesidades. Podemos cambiar las ciudades por lo productos, para ello 

utilizaremos el botón: 
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6. Base de datos 

Una base datos es un conjunto de datos que ha sido organizado bajo un mismo 

contexto y cuya información está almacenada y lista para ser utilizada en 

cualquier momento. Las bases de datos pueden almacenar información sobre 

personas, productos, ventas o cualquier otra cosa 

Una base de datos organiza la información relacionada en tablas las cuales 

están compuestas por columnas y filas. Una tabla tendrá un número específico 

de columnas, pero tendrá cualquier número de filas. 

 

Diseña base de datos en Excel 

Si diseñas y organizas adecuadamente la información dentro de tu libro de Excel 

podrás consultar tus datos de una manera fácil y eficiente, así que en esta 

ocasión hablaremos sobre las mejores prácticas para crear una base de datos 

en Excel que te permitirán organizar y estructurar adecuadamente la 

información. 

Como ejemplo analizaremos el caso de una pequeña librería que desea crear un 

catálogo de sus libros en Excel así como tener una lista de sus clientes y las 

órdenes de compra. 

 



Curso  Virtual  de  Office  e  Internet 

 

Paso 1: Identificar las tablas de la base de datos 

Nuestro primer paso en el diseño de una base de datos en Excel será identificar 

las tablas que ocuparemos para organizar la información. Para nuestro ejemplo 

de la librería podemos mencionar las siguientes tablas: 

 

Paso 2: Determinar los campos de las tablas 

Una vez que hemos identificado las tablas debemos indicar el nombre de cada 

una de sus columnas (campos). El nombre del campo deberá ser descriptivo y 

nos ayudará a identificar cada una de las propiedades de un elemento de la 

tabla. 
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Paso 3: Identificar la llave primaria de cada tabla 

Una llave primaria nos permitirá identificar de manera única cada uno de los 

registros de las tablas. En el caso de la tabla Libros, el ISBN será la llave 

primaria ya que es un código único internacional para cada libro publicado por lo 

que dicho número jamás se repetirá. 

 

 

Paso 4: Identificar las relaciones entre tablas 

Este paso es de utilidad para asegurarnos que podremos vincular la información 

de las tablas a través de la relación que existe entre dos de sus campos. Por 

ejemplo, si para una determinada orden de compra quiero saber el título del 

libro que ha sido vendido, bastará con relacionar la columna ISBN de la tabla 

Órdenes con la columna ISBN de la tabla Libros para conocer el título. 
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Paso 5: Identificar datos repetidos en tablas 

Aun cuando pensemos que hemos terminado con el diseño de nuestra base de 

datos, es importante hacer un breve ejercicio con algunos datos reales para 

identificar la posible existencia de datos repetidos y tomar las decisiones 

adecuadas para evitarlo. 

 

Para evitar la repetición de datos lo recomendable es crear una nueva tabla que 

almacene la información de los autores y hacer referencia a dicha tabla a través 

de su campo llave tal como se muestra en la siguiente imagen: 
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Estos son los datos de la orden de compra número 1 donde el cliente ha 

comprado 3 libros, siendo dos de esas copias del mismo título. El problema con 

estos datos es que se repite el número de orden y eso no sería posible ya que 

esa es nuestra llave primaria en la tabla y no puede repetirse. 

 Además para cada registro se repite la Fecha, así como las columnas IDCliente 

y TipoPago. Para resolver este problema debemos crear una tabla adicional que 

almacenará los libros de cada orden de compra de la siguiente manera: 
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a) Ordenar 

 

Excel permite trabajar con listados o bases de datos y entre otras funciones 

puedes ordenar los datos de tus listas. Con los siguientes datos vas a realizar 

una lista de películas de tu videoteca supongamos: En la celda A1, pones el 

Título de la película, en B1 el Director, en C1 el Año, en D1 Protagonistas, en 

E1 el Género al que pertenece la cinta. 

 

 
 

A continuación quieres ver una película de comedia, por ejemplo, y como 

tienes una lista muy extensa abres la hoja de cálculo que creaste y te sitúas en 

la columna E, pulsas en Datos en la barra de menú. 
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 Después en la ventana que se abre eliges porque campo quieres ordenar, 

elige Genero y en qué orden AZ (de la A a la Z) o ZA (de la Z a la A) y Aceptar. 

 

 
 

 

Tendrás ordenadas las películas de forma que todas las del mismo Género 

están juntas y así puedes ver fácilmente cuál de las películas de comedia de tu 

videoteca te apetece ver. 
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b) BuscarV 

La función BUSCARV/CONSULTAV permite hallar un valor en una primera 

columna de una matriz (o rango de datos). La V significa vertical entonces la 

función BUSCARV significa Buscar valor Vertical. 

Sintaxis de la función 

BUSCARV (valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_columnas; ordenado)  

- Valor_buscado: Es el valor que se va a buscar en la primera columna de la 

matriz de tabla. Valor_buscado puede ser un valor o una referencia.  

- Matriz_buscar_en  Dos o más columnas de datos. Use una referencia a un 

rango o un nombre de rango. Los valores de la primera columna de 

matriz_buscar_en son los valores que busca. 

Ejemplo 

Con los siguientes datos en Excel. 
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Lo que pretende la función BUSCARV/CONSULTAV en este ejercicio, es que 

al momento de digitar en la Hoja2 en la celda A1 el nombre del vendedor, 

automáticamente en la celda B2 aparezca la Ciudad que depende del nombre.  

1. Haga clic a la etiqueta Hoja2. 

2. Ubíquese en la celda B1  

3. Haga clic sobre el botón Insertar función de Excel en Categorías de 

funciones, seleccione Búsqueda y referencia. En Nombre de la función, 

selecciona BUSCARV o CONSULTAV. 
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- En el argumento Valor_buscado, selecciona la celda A1.  

- En el argumento Matriz_buscar_en, selecciona el rango Hoja1!A1:B10  

-  En el argumento Indicador_columnas, escribe 2 (es decir, la segunda 

columna de la matriz)  

- En el argumento Ordenado, introduzca FALSO  

-  Pulse Enter 
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4. Escriba en la Hoja2  el nombre del vendedor que desea buscar e 

inmediatamente devolverá el nombre de la ciudad. 
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7.  Listas desplegables 

Una lista desplegable en Excel es una colección de datos válidos que se genera 

a partir de los valores ubicados en un rango de celdas. Los valores de dicho 

rango de celdas son los que dan forma a las opciones de una lista. Las listas 

desplegables se muestran dentro de una celda como una flecha que nos 

permite elegir el valor deseado. 

 

 Crear una lista desplegable en Excel 2010 

Para crear una lista desplegable en Excel 2010 a partir de un rango de celdas, 

comenzamos por seleccionar la celda que contendrá la lista desplegable que en 

nuestro ejemplo es la celda A1.  

 

Excelcd/Listas_desplegables_en_Excel.pdf
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Posteriormente vamos a la ficha Datos y pulsamos el comando Validación de 

datos. 

 

Encontrarás este comando dentro del grupo Herramientas de datos. Puedes 

pulsar directamente el botón o desplegar el menú y seleccionar la primera de 

las opciones tal como se muestra en la imagen superior. Esto abrirá el cuadro 

de diálogo Validación de datos. 
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 Criterio de validación y origen de datos 

En el cuadro de diálogo Validación de datos especificaremos los detalles 

sobre el criterio de validación y el origen de los datos. En primer lugar debes 

elegir la opción Lista de todos los criterios de validación. 

 

 

 

En el recuadro Origen debes especificar el rango de celdas que contiene los 

valores que se convertirán en las opciones de la lista desplegable. 
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Finalmente pulsa el botón Aceptar y habremos creados una lista desplegable 

en Excel 2010. 

 

 

 Eliminar una lista desplegable 

Si tal vez colocaste la lista desplegable en una celda equivocada o simplemente 

deseas eliminarla, debes seguir los siguientes pasos para borrarla.  

Selecciona la celda que contiene la lista desplegable y pulsa el botón 

Validación de datos y dentro de las opciones de criterios de validación 

selecciona la opción Cualquier valor. 
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Al pulsar el botón Aceptar se habrá eliminado la lista desplegable de la celda 

previamente seleccionada. 
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8.  Diseño de formularios 

Un formulario, ya sea impreso o en línea, es un documento diseñado con 

formato y estructura estándar que facilita la captura, la organización y la edición 

de la información. Existen diversos tipos de formularios que puede crear en 

Excel:  

Formularios de datos, hojas de cálculo que contienen controles ActiveX y de 

formulario, y formularios del usuario de VBA. Puede usar cada tipo de formulario 

por separado o puede combinarlos de diferentes maneras para crear una 

solución que sea apropiada para su caso particular. 

 La barra de herramientas Formulario  

Una forma más organizada de gestionar los datos es usando controles de 

formulario. 

Para crear un formulario, antes de poder insertar controles deberemos mostrar 

la pestaña Programador que por defecto no es visible. Para ello tenemos que 

hacer clic en la pestaña Archivo y seleccionar Opciones: a continuación, en el 

cuadro de diálogo seleccionamos Personalizar cinta de opciones y en la parte 

derecha marcamos la casilla Programador, para finalmente hacer clic en 

Aceptar. 
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Haciendo clic en la pestaña Programador veremos: 

 

 

Para insertar un control hemos de hacer clic en el icono Insertar de la cinta 

de opciones correspondiente a la pestaña Programador y seleccionar el 

deseado, para después hacer clic en la Hoja de cálculo. Para usar los controles 

ActiveX son necesarios conocimientos de programación en Visual Basic for 

Applications (VBA): 

 

Pulsamos y arrastrando en los círculos que de las esquinas y lados 

del control podremos cambiar su tamaño, y si nos situamos sobre él hasta que el 

cursor del ratón cambie a la forma de  podremos moverlo a otro lugar de la 

Hoja. 

Si mientras arrastramos mantenemos pulsada la tecla Alt, el control se 

irá alineando a los bordes de las celdas.  
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Si mantenemos pulsada la tecla Mayúsculas mientras arrastramos, se mantendrá 

la proporción largo/ancho del control. 

Para volver a seleccionar un control hemos de hacer clic sobre él mientras 

tenemos pulsada la tecla Control: pasaremos a Modo Diseño quedando 

activado el icono 

 

Haciendo clic con el botón derecho sobre un control y seleccionando Formato 

de control se nos mostrará una ventana en la que podremos modificar sus 

propiedades (en caso hacerlo con un control ActiveX no se mostrará la 

pestaña Control). 

Por ejemplo, insertaremos un control de formulario de tipo cuadro de lista, 

y en la pestaña Control dentro de Rango de entrada seleccionaremos el 

rango en el que se hallan los valores que contendrá el control: 
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Como puedes observar, usando el cuadro de lista realizamos la validación de los 

valores introducidos de forma más gráfica. 

 

Marcando la casilla Sombreado 3D, se dibujará el control sombreado. En la 
pestaña Proteger podremos indicar si el control podrá o no modificarse, moverse, 

cambiar de tamaño o eliminarse (la hoja deberá estar protegida para ello). 

 Crear formularios de entrada de datos 

En primer lugar deberemos (si no lo hemos hecho ya) agregar el icono 

Formularios a la Barra de herramientas de acceso rápido haciendo clic en la 

pestaña Archivo y seleccionando a la izquierda del cuadro de diálogo que se 

nos muestra, la opción Barra de herramientas de acceso rápido. 

 

A continuación, en Comandos disponibles en seleccionaremos Todos los 
comandos y en el cuadro de lista de debajo el elemento Formulario.... 

Después haremos clic en el botón Agregar >> y pincharemos en el botón 
Aceptar: veremos el icono Formulario de entrada de datos en la Barra de 

herramientas de acceso rápido. 
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Partiendo de la siguiente lista de ejemplo: 

 

 
 
Pincharemos en cualquier celda de la tabla de datos y haremos clic en el icono 

Formulario que acabamos de añadir. 
 

Veremos la siguiente ventana en la que gestionaremos los datos de forma 
sencilla. 

Pinchando en los botones Buscar anterior y Buscar siguiente nos 
moveremos por cada registro (fila de datos). 

 

Si pulsamos en Nuevo podremos crear un registro nuevo. También podemos 

crearlo llevando hacia abajo la barra de desplazamiento. 
 

Para modificar un registro tan sólo hemos de situarnos en él y editarlo. Si 

pulsamos en Eliminar se borrará de la lista, sin posibilidad de recuperarlo. 
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 Crear un formulario desde una tabla de datos vacía 

 
Crearemos los encabezados de cada columna, como vemos en la imagen, para 

después seleccionar cualquier nombre de campo y hacer clic en el icono 

Formulario de la Barra de herramientas de acceso rápido. 
 

 
 

Nos aparecerá una ventana como la de abajo en la que seleccionaremos 
Aceptar, ya que hemos escrito los nombres de los campos. 

 

 

 
 

 
 Filtros en formularios de entrada de datos 

 

Además de introducir, editar y borrar registros, se pueden establecer unas 
condiciones o criterios para el formulario de entrada de datos, lo cual es 

muy útil en caso de que la tabla de datos sea extensa. 

 
Para crear el filtro tenemos que hacer clic en el botón Criterios del 

formulario: se desplegará un registro en blanco en el que escribiremos las 

condiciones deseadas, pudiendo así introducir varios criterios a la vez. 
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Después pincharemos en el botón Formulario, y usando los botones Buscar 

anterior y Buscar siguiente nos moveremos entre los registros que cumplen 

la condición establecida (si usamos la barra de desplazamiento nos 
desplazaremos entre todos los registros). 

 

 
 
 

9. Imprimir en Excel  

 
Tanto Microsoft Excel 2010 como versiones anteriores disponen de una opción 

que permite indicarle a la impresora el área de la hoja de cálculo que 
queremos imprimir. Es una opción muy útil ya que puede evitar que se 
impriman páginas innecesarias con el consiguiente ahorro de tinta, papel y 

tiempo. 
 

 

 Cómo imprimir un área 
 

El panel de impresión que se encuentra en la vista Backstage nos permite 

especificar las partes de un libro que deseamos imprimir, ya sea la hoja activa, 
el libro completo o tal vez sólo un área determinada. 
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Para acceder al panel de impresión debes hacer clic en la ficha Archivo y 

después hacer clic en la opción Imprimir. De igual manera puedes utilizar el 

atajo de teclado CTRL+P. 
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 Especificar el área de impresión 

 

Una vez que estás en el panel de impresión puedes cambiar el área de 
impresión en la sección Configuración. El primer botón dentro de esta sección 

nos ofrece las siguientes opciones. 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 Imprimir hojas activas Excel imprimirá toda la información de la hoja 

activa. 
 Imprimir todo el libro Excel imprimirá todos los datos de todas las 

hojas del libro. 
 Imprimir selección  Excel imprimirá solamente las celdas que han sido 

seleccionadas previamente. 
 

Una vez que has hecho la selección adecuada puedes hacer clic sobre el botón 

Imprimir y Excel hará la impresión adecuada. 
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 Establecer un área de impresión  

 

En la hoja de cálculo seleccionamos las celdas y columnas que queramos 
imprimir. 
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En la pestaña Diseño de página hacemos clic en Área de impresión y 

seleccionamos la opción Establecer área de impresión.  

 

 
 

 
Se muestra en la presentación preliminar, solo se va a imprimir o sea el área 

que hemos seleccionado. 
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 Como Interactuar con word 

 

Como pasar automáticamente información de Word a Excel 

 

Supongamos que tenemos un documento de Word con información de cientos 

de cursos. La información está estructurada de la siguiente manera: título del 

curso, número de horas, número desplazas, fecha de inicio y objetivos. Entre 

curso y curso no siempre habrá las mismas marcas de párrafo. 

 

El documento seria el siguiente: 
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 Paso a paso para pasar a Excel 

 

1.  Seleccionamos toda la información de Word, la copiamos Ctrl+C y lo 

pegamos Ctrl+V en la primera celda A1 del libro de Excel. 

 

2. Los datos quedaran de esta manera: 
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3.  Para trabajar más cómodos podemos extender las celdas 

  

Ahora lo que necesitamos es colocar estos datos por columnas para poder 

trabajar y explotar estos datos. Por ejemplo sumar el número de horas de todos 

los cursos, ordenar los cursos por fechas, etc. 

4.  Insertamos una fila para los títulos. Haz clic con el botón derecho sobre el 

título de la fila 1 y selecciona Insertar. 
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5. Insertamos los siguientes títulos en las celdas B1, C1, D1 y E1 (Nº de horas, 

Nº de plazas, Fechas, Objetivos) 

 

6. En cada una de estas cuatro columnas vamos a insertar una fórmula para 

colocar la información por columnas. Haz clic en la celda B2 e inserta la 

fórmula =A3 para copiar el nº de horas. 

 

7. Haz clic en la celda C2 e inserta la fórmula =A4 para copiar el nº de plazas. 
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8. Haz clic en la celda D2 e inserta la fórmula =A5 para copiar las fechas. 

 

9. Ahora copiamos estas fórmulas en todas las filas de la siguiente manera: 

selecciona las celdas B2, C2, D2 y E2. Pulsa sobre el controlador de relleno 

(punto negro señalado en la imagen) y sin soltar el botón izquierdo del ratón 

arrastra hasta la última fila con datos. 

 

 
 

10. Selecciona las cuatro columnas y cópialas al portapapeles (Ctrl+C). 

 

11.  Haz clic con el botón derecho en la celda F1 y de la opción Pegado 

Especial selecciona Valores. 
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12. Ya tenemos los datos copiados en las columnas F, G, H e I. Por tanto 

podemos eliminar las columnas B, C, D y E. Selecciona las cuatro 

columnas y haz clic con el botón derecho sobre uno de los títulos. Después 

selecciona Eliminar. 

Ahora tenemos los mismo datos pero sin fórmulas.  

 

A continuación tendremos que eliminar la información que se repite por 

filas y no es útil. Para eso nos tendremos que quedar únicamente con las 

filas que tienen el título del curso. 

 

13. Haz clic en la celda A2 y después en Ordenar de A a Z. 

 

 
 

Tenemos ordenada la primera columna Tenemos ordenada la primera 

columna no necesitamos de tal manera que nos quedamos únicamente con 

las que tienen el título del curso. 
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14. Tenemos ordenada la primera columna no necesitamos de tal manera que 

nos quedamos únicamente con las que tienen el título del curso. Selecciona las 

filas a eliminar. Haz clic con el botón derecho sobre el título de cualquiera de 

las filas y luego selecciona la opción eliminar.  

 

 
 

15. Resultado 

 

 


