Palabra /
Expresion

Activa

Activar

Adyacente

Ajustar texto

Alineacion

Altura de Fila

Ancho de
Columna
Ancho
Estandar

Area de Copia

Area de
Destino

Area de Gréfico

Area de
Impresion

Area de
Mensaje

Glosario de Términos de Excel

Descripcion

La celda que recibe la accion de una tecla o el clic del raton. Se
muestra con un borde mas ancho y oscuro.

Convertir una hoja de grafico o una hoja de calculo en la hoja
activa o seleccionada. La hoja que active determina las fichas
gue aparecen. Para activar una hoja, haga clic en su ficha en el
libro.

Partes que se encuentran una junto a otra, aplicable a una celda
un rango, etc.

Hace que todo el contenido sea visible dentro de una celda
mostrandolo en varias lineas.

Forma en que el texto se ajusta a la celda, es decir, la forma en
que seran justificados. Pudiendo ser Alinear a la lzquierda,
Alinear a la Derecha y Centro.

La altura de las celdas en la fila. En Excel todas las celdas de la
misma fila tienen la misma altura.

El tamafo horizontal de una columna de celdas.

El ancho de una columna por defecto.

Celdas que se copian cuando se desean pegar datos en otra
ubicacién. Después de copiar celdas, aparece un borde en
movimiento a su alrededor para indicar que se han copiado.
Rango de celdas que se selecciona para contener los datos
resumidos de una consolidacién. El area de destino puede
encontrarse en la misma hoja de calculo que los datos de origen
0 en una distinta. Una hoja de calculo sélo puede incluir una
consolidacion.

El area que contiene todas las partes del grafico, incluyendo los
titulos, valores, leyenda, etc.

Uno o mas rangos de celdas que se designan para imprimirlos
cuando no se desea imprimir la hoja de célculo completa. Si una
hoja de célculo incluye un éarea de impresion, solo se imprime
dicha area.

La seccion de la Barra de Estado que muestra mensajes sobre
que es lo que estamos realizando en una celda, teclado, etc.



Destino de los datos que se han cortado o copiado mediante el
Portapapeles de Office.

Parte de un informe de tabla dinamica que contiene datos de
resumen. Los valores de cada celda del &rea de valores
representan un resumen de los datos de los registros o las filas
de origen.

Valores que utiliza una funcion para realizar operaciones o
calculos. El tipo de argumento que emplea una funcion es
Argumento especifico de dicha funcion. Los argumentos mas comunes que
se utilizan en las funciones incluyen nimeros, texto, referencias
de celda y nombres.

Area de Pegado

Area de Valores

Aumentar , . .
. Muestra valores mas precisos aumentando los decimales.
decimales
Modifica el ancho y el alto de una fila o columna, para poder
Autoajustar mostrar los contenidos de de la celda que requiera espacio mas
grande o pequefio.
Opcién que permite completar automaticamente ciertas palabras
o frases de una celda.
Aplica filtros de forma rapida y facil para buscar en todas las
Autofiltro filas el valor que contenga la celda seleccionada hasta Excel
2003, actualmente se denomina Filtro.
Autoformas Galeria con dibujos y figuras geométricas basicas.
Permite aplicar formatos de celda predeterminados (como
tamafio de fuente, tramas y alineacion) que puede aplicar a un
Autoformato | rango de datos. Excel determina los niveles de resumen y
detalle del rango seleccionado y aplica los formatos en
consecuencia.
Una celda se copia autométicamente dentro de otras sobre las
que se arrastra y se pasa por encima, 0 que contindan con un
patron automatico de valores en las celdas por las que se
atraviesa.
Opcidn que permite sumar automaticamente los valores de una
Autosuma celda tanto en fila como en columna. Insertando la funcion
SUMA.

Autocompletar

Autollenar



Palabra / Expresion

Backstage

Barra (Grafico)

Barras
Ascendentes y
Descendentes

Barra de
Desplazamiento

Barra de Estado

Barra de Formulas

Base de Datos

Borde

Borrar area de
impresion

Borrar comentarios
Borrar contenido

Borrar filtro

Borrar formatos

Borrar
hipervinculos

Borrar todo

Descripcion

La nueva vista Microsoft Office Backstage™ reemplaza al
menu Archivo tradicional (Excel 2007) para permitirle
guardar, compartir, imprimir y publicar las hojas de calculo
en tan solo unos pasos.

Los gréficos de barras son un buen tipo de gréfico para
comparar varios valores.

En los graficos de lineas con varias series de datos, barras
gue indican la diferencia entre puntos de datos de la
primera y la ultima serie.

Nos permite movernos por toda la hoja descubriendo las
zonas no visibles por las limitaciones del tamafio de la
pantalla.

Muestra la informacion sobre los comandos u opciones que
seleccionemos. La barra de estado aparece en la parte
inferior de la ventana del programa.

Barra situada en la parte superior de la ventana de Excel
gue se utiliza para escribir o modificar valores o formulas en
celdas. Muestra el valor o formula almacenado en la celda
activa.

Coleccion de datos relacionados con un tema o fin
concreto. En una base de datos, la informacién sobre una
entidad determinada, como un empleado o un pedido, se
clasifica en tablas, registros y campos.

Aplica bordes a las celdas seleccionadas, permitiendo
seleccionar estilo y color de linea.

Borra el &rea marcada especifica de la hoja para imprimirla.

Borra todos los comentarios que se encuentren adjuntos en
las celdas seleccionadas.

Borra solamente el contenido que se aplica a todas las
celdas seleccionadas.

Borra e filtro y el estado de ordenacion del rango actual de
datos.

Borra solamente el formato que se aplica a todas las celdas
seleccionadas.

Borra los hipervinculos de las celdas seleccionadas.

Borra toda la informacién de las celdas seleccionadas
(contenido, formato y comentarios).



Boton +/-

Boton Seleccionar
Todo

Buscary
seleccionar
Busqueday

referencia

Muestra u oculta los botones +/- para expandir o contraer
elementos en la tabla dinamica.

Rectangulo gris que se encuentra en la esquina superior
izquierda de una hoja de datos en el punto en que se
encuentran los encabezados de fila y de columna. Este
botdn se utiliza para seleccionar todas las celdas de una
hoja de datos.

Busca y selecciona un texto, un formato o un tipo de
informacion especifico dentro del documento.

Categoria de funciones que permiten buscar y obtener
referencias en la celda o la hoja.



Palabra /
Expresion

Campo (base de
datos)

Celda

Celda Activa

Celda
Combinada

Celdas
Dependientes

Celdas
Precedentes

Circular (grafico)

Columna
Columnas
(gréafico)
Combinary
Centrar

Comentario

Configuracion
de Pagina

Constante

Descripcion

Categoria de informacién, como apellido o cantidad de
pedidos, que se almacena en una tabla. Cuando Query
muestra un conjunto de resultados en su panel Datos, un
campo se representa como una columna.

Interseccion de una fila con una columna. Las celdas se
nombran con la posicién que ocupa en la columnay en la fila.
Asi si se encuentra en la 2 columna y la tercera fila, podremos
referirnos a ella como la celda B3 (B= segunda columnay 3=
tercera fila).

Celda seleccionada en la que se especifican los datos al
comenzar a escribir. Solo hay una celda activa a la vez. La
celda activa tiene un contorno grueso.

Celda unica que se crea al combinar dos o0 mas celdas
seleccionadas. La referencia de celda de una celda combinada
es la celda superior izquierda del rango original seleccionado.
Celdas que contienen formulas referidas a otras celdas. Por
ejemplo, si la celda D10 contiene la férmula =B5, la celda D10
depende de la celda B5.

Celdas a las que se hace referencia mediante una formula de
otra celda. Por ejemplo, si la celda D10 contiene la formula
=B5, la celda B5 es la celda precedente a D10.

Tipo de grafico que muestra la contribucion de cada valor al
total.

Las Columnas son la serie de cuadriculas verticales y situadas
una debajo de otra. En Excel podremos trabajar como maximo
con 256 columnas.

Tipo de grafico utilizado para comparar valores de categorias.

Comando que combina las celdas seleccionadas y centra los
datos en las mismas.

Insertar sobre la celda seleccionada una anotacion para
explicar o recordar su contenido. Permitiéndose un solo
comentario por celda.

Administra la impresion de una hoja de calculo: Pagina,
Margenes, Encabezado/Pie, Hoja.

Valor que no se calcula. Por ejemplo, el nimero 210y el texto
“Ingresos trimestrales” son constantes. Una expresion, o un
valor resultante de una expresiéon, no es una constante.



Copiar Formato

Criterio de
Ordenacion

Criterios

Criterios de

comparacion

Cuadro de Lista
Desplegable

Cuadro de Texto

Permite copiar el formato de una celda a otra celda.

Forma de organizar los datos basandose en el valor o el tipo
de datos. Es posible ordenar los datos alfabéticamente,
numéricamente o por fecha. Los criterios de ordenacion usan
un orden ascendente (1 a9, AaZ)odescendente (Qal,Za
A).

Condiciones que se especifican para limitar los registros que
se incluyen en el conjunto de resultados de una consulta. Por
ejemplo, el siguiente criterio selecciona registros cuyo valor del
campo Cantidad de pedidos es mayor que 30.000: Cantidad de
pedidos > 30000.

Conjunto de condiciones de busqueda que se utiliza para
buscar datos. Los criterios de comparacion pueden ser una
serie de caracteres que se desea que coincidan, por ejemplo
“Region Metropolitana”, o una expresion, por ejemplo “>300".
Control de un menu, una barra de herramientas o un cuadro de
didlogo que muestra una lista de opciones al hacer clic en la
pequefia flecha situada junto al cuadro de lista.

Objeto rectangular de una hoja de célculo o un gréfico en el
gue se puede escribir texto, insertar imagen, etc. y que se
puede colocar en cualquier parte de la hoja.



D

Palabra /
Expresion

Dibujo

Direccion

Disminuir
decimales

Descripcion

Permitiendo crear autoformas y dibujos vectoriales.

Ruta de acceso a un objeto, documento, archivo, pagina u otro
destino. Una direccion puede ser una direccion URL (direccion Web)
0 una ruta UNC (direccion de red) y puede incluir una ubicacién
concreta de un archivo, como un marcador de Word o un rango de
celdas de Excel.

Muestra valores menos precisos disminuyendo los decimales.



Palabra /
Expresion

Ecuacioén

Eje

Eje de
categorias

Eje de series

Eje de valores
Eliminar
Formatos

Eliminar
lineas

Encabezado
de columna

Encabezado
de fila

Estilo Moneda
Estilo Millares
Estilo
Porcentual
Estilo de
Celda

Expresion

Descripcion

Inserta ecuaciones matematicas con simbolos matematicos.
Linea que rodea el area de trazado del grafico y que se utiliza
como marco de referencia de medida. El eje y suele ser el vertical
y contiene datos. El eje x suele ser el horizontal y contiene
categorias.

Eje de grafico que representa la categoria de cada punto de datos.
Muestra valores de texto arbitrarios como T1, T2 y T3; no puede
mostrar valores numéricos a escala.

Eje del gréafico que representa la dimension de profundidad en un
gréafico 3D verdadero. Muestra los nombres de las series como
valores de texto arbitrarios; no puede mostrar valores numéricos a
escala.

Eje del grafico que muestra valores numéricos a escala.

Aplica a las celdas seleccionadas el formato que tenian por
defecto.

El eje de categorias (x) que puede utilizarse en graficos de areay
linea elija lineas verticales extension de los datos. Para configurar,
haga clic en el grupo de tipo de grafico correspondiente en el
menu Formato y active la casilla de verificacion en la ficha
Opciones.

Area sombreada situada en la parte superior de cada columna del
panel Datos y que contiene el nombre del campo.

Area gris numerada situada a la izquierda de cada fila. Para
seleccionar una fila completa se hace clic en el encabezado de
fila. Para aumentar o disminuir el alto de una fila, se arrastra la
linea situada debajo de la misma

Aplicar sobre los numeros de una celda el formato de moneda.
Aplica el separador de mil y coma de separador de decimales.
Multiplica el valor de una celda por 100 y muestra el simbolo de
tanto por ciento.

Una combinacion de elecciones de formatos que se denominay se
puede usar otra vez para otras celdas

Combinacion de operadores, nombres de campo, funciones,
literales y constantes que resulta en un Unico valor. Las
expresiones pueden especificar criterios (como Cantidad de
pedidos>10000) o realizar calculos en valores de campo (como
Precio*Cantidad).



Palabra /
Expresion

Fila

Filtro

Formato
condicional

Formula

Fuente
estandar

Funcién
(Office Excel)

Funcién de
resumen

Descripcion

Las Filas son la serie de cuadriculas horizontales y situadas una a
la derecha o izquierda de otra.

Sirve para mostrar Unicamente las filas de una lista que cumplen
las condiciones especificadas. El comando Autofiltro se utiliza para
mostrar filas que coincidan con uno o mas valores concretos,
valores calculados o condiciones.

Formato, como un sombreado de celda o un color de fuente, que
Excel aplica automaticamente a las celdas si una condicion
determinada es verdadera.

Secuencia de valores, referencias de celda, nombres, funciones u
operadores de una celda que juntos producen un nuevo valor. Una
formula siempre comienza por un signo igual (=).

Fuente de texto predeterminada para las hojas de calculo. La
fuente estandar determina la fuente predeterminada del estilo de
celda Normal.

Férmula escrita previamente que toma un valor o valores, realiza
una operacion y devuelve un valor o valores. Use funciones para
simplificar y acortar formulas de una hoja de calculo, especialmente
aquéllas que realicen calculos largos o complejos.

Tipo de calculo que combina datos de origen de un informe de tabla
dinamica o una tabla de consolidacion, o cuando se insertan
subtotales automaticos en una lista o base de datos. Ejemplo de
funciones de resumen son Suma, Contar y Promedio.



Palabra /
Expresion

General
(Formato)
Gréfico

Grupo de
tipos de
graficos

Descripcion

La celda con formato general no tiene un formato especifico de
namero.

Representacion visual que representa los datos para su
interpretacion.

Trazar una 0 mas series de datos del mismo tipo al mismo eje de
valores (Y), muestran en la parte inferior del mend formato como
grupo de columnas, grupo de lineas, grupo de areas, etc.



Palabra /
Expresion

Hipervinculo

Hoja activa

Hoja de
calculo

Hoja de
grafico

Descripcion

Enlace o vinculo a un objeto en la hoja de calculo.

Hoja de un libro en la que se esta trabajando. El nombre de la ficha
de la hoja activa aparece en negrita.

Documento principal que se emplea en Excel para almacenar datos
y trabajar con ellos. También se denomina hoja. Una hoja de
célculo se compone de celdas organizadas en columnas y filas;
una hoja de calculo siempre se almacena en un libro.

Hoja de un libro que sélo contiene un grafico. Una hoja de grafico
resulta util cuando se desea ver un grafico o un informe de grafico
dinamico independientemente de los datos de la hoja de calculo o
un informe de tabla dinamica.



Palabra /

¥ Descripcion
Expresion
- Herramienta que hace que las filas y columnas arriba 'y a la
Inmovilizar . . _ A
Paneles izquierda de la celda seleccionada, se bloqueen en su sitio cuando

despliega la ventana.



Palabra /
Expresion

Leyenda

Libro de
Trabajo

Lineas de
division de
gréficos

Descripcion

Cuadro que identifica las tramas o colores asignados a las series
de datos o categorias de un grafico.

El libro de trabajo es el archivo creado con Excel y que lleva la
extension .xls/.xIsx

Lineas que se pueden agregar a un grafico y que facilitan la
visualizacion y evaluacion de datos. Las lineas de division van
desde las marcas de graduacion de un eje a través del area de
trazado.



M

Palabra /

., Descripcion
Expresion

Se utiliza para crear férmulas sencillas que produzcan varios
resultados o que funcionen en un grupo de argumentos organizados

Matriz en filas y columnas. Un rango de matriz comparte una formula comun;
una constante de matriz es un grupo de constantes que se utiliza
COmMo un argumento.



N

Palabra /

Y Descripcion
Expresion p
Palabra o cadena de caracteres que representa el valor de una celda,
Nombre un rango de celdas, una férmula o una constante. Use nombre faciles

de comprender, como Productos, para referirse a rangos dificiles de
entender, como Ventas!A2:B12.



Palabra /
Expresion

Objeto Imagen

Operador

Operador
aritmético

Operador de
comparacion

Operador de
referencia

Operando

Ordenar

Ordenar
Ascendente

Ordenar
Descendente

Orientacion

Descripcion

Un objeto insertado dentro de un documento que es exactamente
la imagen del documento original. Puede ser editado solo como
imagen.

Signo o simbolo que especifica el tipo de célculo que se realiza
en una expresion. Existen operadores matemaéticos, de
comparacion, légicos y de referencia.

Signo que se utiliza para ejecutar las operaciones matematicas
bésicas como suma (+), resta (-), multiplicacion (*), division (/) y
potencia (V).

Signo que se utiliza en los criterios de comparacion a fin de
comparar dos valores. Los seis operadores estandar son = Igual
a, > Mayor que, < Menor que, >= Mayor o igual que, <= Menor o
igual que y <> Distinto de.

Combinan rangos de celdas para los calculos con los siguientes
operadores: dos puntos (:) y punto y coma (;).

Elementos situados a los lados de un operador en una formula.
En Excel, los operandos pueden ser valores, referencias de
celda, nombres, rotulos y funciones.

Reordenar las filas de datos en un orden. Puede ser alfabético,
numeérico, o basado en una lista personalizada.

Ordenara las celdas seleccionadas en una columna en un orden
alfabético o numérico. Si en cada fila se seleccionan multiples
celdas o se seleccionan filas enteras, el orden estara basado en
la primera celda de cada fila de la seleccion.

Ordenara las celdas seleccionadas en una columna, en orden
alfabético o numérico inverso. Si se seleccionan en cada fila o
filas enteras multiples celdas, el ordenamiento se basara en la
primera celda de cada fila de la seleccion.

Hace referencia a datos se representan y si esta en filas o
columnas.



Palabra / Expresion Descripcion

Abre un conjunto de opciones sobre como quiere pegar lo
Pegado Especial que ha copiado. Puede pegar solamente los valores, los
formatos, las férmulas, etc.
. Pega datos copiados como un vinculo. Cuando las celdas
Pegar Vinculo e : - o
originales cambian, también cambiaran las pegadas.
Personalizar Barra

. Permite crear nueva barrar, agregar o eliminar comandos.
de Herramientas

Forma que toma el cursor del ratén dentro del entorno de

Puntero . . .
Excel y que identifica el modo actual de trabajo.



Palabra /
Expresion

Rango

Referencia
Absoluta
Referencia
Circular

Referencia
de Celda

Referencia
Externa

Referencia
Relativa

Relleno

Descripcion

Dos o mas celdas de una hoja. Las celdas de un rango pueden ser
adyacentes o no adyacentes.

Referencia a celda que no cambiara aunque las celdas se muevan.
Tiene el formato $A$1.

Una férmula que usa la celda de referencia de la celda, dentro de la
cual, la propia celda esta adentro.

Conjunto de coordenadas que ocupa una celda en una hoja de
calculo. Por ejemplo, la referencia de la celda que aparece en la
interseccion de la columna Cy la fila 4 es C4.

Referencia a una celda o un rango de una hoja de otro libro de Excel
o referencia a un nombre definido de otro libro.

En una formula, direccién de una celda basada en la posicién
relativa de la celda que contiene la formula y la de la celda a la que
hace referencia. Si se copia la formula, la referencia se ajusta
automaticamente. Una referencia relativa adopta la forma Al.

Color de fondo de la Celda o rango seleccionado.



Palabra /

., Descripcion
Expresion

Seleccion de dos 0 mas celdas o rangos que no se tocan. Cuando

Selecci6on no | se representan selecciones no adyacentes en un grafico, es
adyacente necesario asegurarse de que las selecciones combinadas generan

una forma rectangular.

Para resaltar una celda o un rango de celdas de una hoja de
Seleccionar | célculo. Las celdas seleccionadas se veran afectadas por el
siguiente comando o accién.
Un total parcial de una cantidad mayor de datos, usualmente de

Subtotal .
un cierto grupo de ellos.



Palabra /
Expresion

Tabla de
Excel

Texto en
columnas
Titulos de
Graficos
Titulos de
Impresion

Totales

Descripcion

Anteriormente conocida como lista de Excel, sirve para crear una
tabla de Excel, aplicarle formato y expandirla a fin de organizar los
datos de la hoja de calculo.

Divide el contenido de una celda en varias columnas.

Texto descriptivo que se alinea automéaticamente con un eje o se
centra en la parte superior de un grafico.

Rotulos de fila o columna impresos en la parte superior o en el
lateral izquierdo de cada pagina de una hoja de calculo impresa.
Uno de los cinco tipos de calculo que define Query: Suma,
Promedio, Contar, Min y Max.



Palabra /
Expresion

Vinculo

Vista

Vista
Preliminar

Vista Previa de
saltos de
pagina

Descripcion

Conectar celdas de dos hojas, libros o celdas diferentes de
manera que los datos entrados o calculados en una de ellas
aparece en la otra.

Conjunto de opciones de visualizacién e impresién al que se
puede dar un nombre y aplicar a un libro. Es posible crear mas de
una vista del mismo libro sin guardar copias independientes del
mismo.

Muestra como se vera nuestro documento cuando sea impreso.

Vista de la hoja de calculo que muestra las areas que se van a
imprimir y las ubicaciones de los saltos de pagina. El area que se
va a imprimir aparece en blanco, los saltos de pagina automaticos
en lineas discontinuas y los manuales en lineas sdélidas.



Palabra /
Expresion

XLS

XLSX

Descripcion

Extension de archivo usada por las hojas de calculo de Excel
hasta la version Excel 2003.
Extension de archivo usada por las hojas de célculo de Excel
desde la version Excel 2007.



