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Descubrir el entorno de trabajo de Excel 2021

En Windows 10, abra el menu Inicioﬂy a continuaciéon haga clic en la
opcidén Excel 2021.

. p .. ] . .y . .
En Windows 11, abra el men Inicio ®% y a continuacién haga clic en el icono Excel
2021. Si no aparece en la seccion Anclado, escriba Excel en la zona de busqueda 'y
luego haga clic en el icono.

Cuando abra el programa, aparecera la pantalla de inicio de Excel, desde la que
puede acceder directamente a uno de sus libros, o bien crear uno nuevo usando, o
no, una plantilla. La pantalla de inicio presenta este aspecto:
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La barra de herramientas de acceso rapido (a) contiene las herramientas usadas
con mayor frecuencia. Puede personalizarse mostrandola bajo la cinta de
opciones o agregandole nuevas herramientas.

La barra de titulo (b) muestra, a la izquierda, el nombre de la hoja de calculo

(LibroN cuando no se ha guardado aun) seguido del nombre de la aplicacion, Excel;

en el centro podemos ver la zona de ayuda intuitiva
£ Buscar (Alt+Q) .

que permite buscar una

funcién y ejecutarla (ver Utilizar la ayuda Asistente Busqueda de Microsoft en este

capitulo). A la derecha encontrard el nombre del usuario conectado, la



herramienta Opciones de presentacion de la cinta de opciones@, Minimizar=
, Minimiz. tamafio &4 (o Maximizar =] )y Cerrar adl .

La pestafia Archivo (c) oculta temporalmente la hoja de cdlculo y muestra las
opciones de impresion y de compartir archivos, la vista en Backstage y funciones
como guardar un libro de trabajo y abrir un nuevo libro.

Cambiar el tipo de vista

Microsoft Office Excel 2021 propone diversos tipos de vista.

La vista Normal
La vista Normal es el tipo activado y usado de forma predeterminada.

En la pestafa Vista, haga clic en el botén Normal del grupo Vistas de libro o haga

clic en la herramienta i , situada a la derecha de la barra de estado.
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La vista Diseino de pagina

En la pestana Vista, haga clic en el botén Disefio de pagina del grupo Vistas de

libro o haga clic en la herramienta , situada a la derecha de |la barra de estado.
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En la vista Diseno de pagina, Excel muestra la disposicion general de la hoja de
célculo tal y como se imprimird en una hoja de papel. Las reglas horizontal y
vertical que aparecen permiten colocar correctamente los objetos y ver o modificar
directamente los margenes de pagina en la hoja de calculo. También puede crear o
modificar los encabezados y pies de pagina.

La Vista previa de salto de pagina

Este tipo de vista permite visualizar los saltos de pagina existentes y desplazarlos.
En la pestafia Vista, haga clic en el boton Ver salt. Pag. del grupo Vistas de libro o

haga clic en la herramienta El , situada a la derecha en la barra de estado.
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Inmovilizar y movilizar filas y columnas

Esta operacion permite inmovilizar filas o columnas en la pantalla con el fin de que
aparezcan, unos al lado de otros, datos que de otra manera aparecerian separados
al ir haciendo avanzar la hoja de calculo.

Active la pestana Vista.

Para bloquear una fila, haga que se desplace, si es preciso, el contenido de la
ventana para ver la fila en cuestién como primera fila de la ventana. Haga clic en el
boton Inmovilizar del grupo Ventana y active la opcidn Inmovilizar fila superior.

Para bloquear una columna, coléquela como si fuera la primera columna de la
ventana. Haga clic en el boténInmovilizar del grupo Ventanay active la
opcion Inmovilizar primera columna.

Para bloquear las primeras filas y columnas de la ventana, haga clic en la celda
situada a la derecha de las columnas y debajo de las filas que desea bloquear.
Luego haga clic en el boténInmovilizardel grupo Ventanay active la
opcién Inmovilizar paneles.
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Fijar las columnas A, B y C permite mostrar las columnas C y R una al lado de Ia
otra.

Para liberar las filas y columnas bloqueadas, haga clic en el botén Inmovilizar del
grupo Ventana y active la opcién Movilizar paneles.

¢Qué es el BackStage de Excel?

La vista Backstage es propio de los programas de Microsoft. Ahi se muestran las
opciones fundamentales del programa como: Abrir un documento, guardarlo,
exportarlo, mandarlo a imprimir, ver las configuraciones, etcétera.

Accedemos a esta vista automaticamente cuando iniciamos Excel desde su
acceso directo; si ya tenemos abierto un documento, basta con hacer clic en la
pestafia Archivo para acceder a estas opciones.

Opciones y configuraciones de Excel

Ahora que ya conoces la vista Backstage de Excel, puedes empezar a explorar las
opciones de configuracién que trae este programa yendo a Archivo>0Opciones. Esto
hard que se despliegue una ventana dentro del espacio de trabajo de Excel
desde donde podras modificar el comportamiento de Excel segin tus
necesidades.




Recomendacion: Si no conoces para qué sirven ciertas configuraciones, lo mejor es
no tocar nada y dejarlo tal como esta.
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Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla -

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente como fuegte predeterminada: |~ Fuente de cuerpo

te nimero de hojas 1
Personalizar la copia de Microsaft Office

o |Diego Cirdenac

tener en cuenta el micio de sesién en Office,

Multicolor

Configuratién de privacidad
Configuracién de privacidad...

Caracteristicas de Linkedin

Aceptar Cancelar

- Aw
mw‘z

R .

Ordenary  Buscary

T fittrar~  seleccionar

Edicién ~

Ventana de Opciones de Excel

En cualquier caso, te invito a explorar todas estas opciones, especialmente
para personalizar la cinta de opciones y la barra de herramientas de acceso
rapido para adaptarlas a tu estilo de trabajo. Recuerda que puedes volver a la
configuracion inicial en la opcion Reestablecer.
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Configuraciones recomendadas

Desde el menu de opciones puedes hacer una gran cantidad de cosas. Al menos
por ahora, solo te recomendamos revisar las siguientes configuraciones.

Cambia el tema de Excel

Excel -y todas las aplicaciones de Microsoft Office- permiten cambiar el tema o
color de la interfaz.

Tiene 4 opciones: Multicolor (predeterminada), gris oscuro, negro y blanco. Ten en
cuenta que al cambiar esta configuracion aqui, también cambiara en todos los
programas de Office, como Word, PowerPoint, etc.

Durante el curso se usara el tema clasico multicolor, pero te recomendamos usar
el tema negro o gris oscuro por el bien de tus ojos.
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Tema negro de Excel

También puedes cambiar el disefio de Office con la opcidon «Fondo de Office, el
cual se mostrara en la barra superior del programa.

El separador decimal ;Coma o punto?

Es un dilema del dia a dia, ni siquiera dentro de un pais esto esta bien definido.
Siempre veras documentos que usan la coma como separador decimal, otros que
usan el punto (incluso de la misma empresa o institucion).

La cuestion no es cudl es correcto, sino cual es el que usa tu entorno. Nuestra
recomendacion es que veas como trabajan en tu entorno de trabajo o estudio y
decidas con base en eso cual usar.

Archivo  Inido  Insertar  DisposicUMMRINEN & Comparti || = Comentarios

h = e | Opeiones de edicidn M- O |4
— ] D esionar Entrar, mover seleccién Ordenar B Ideas.
Mg | Mk s (-0 et

Porspapeies oto decimel i
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Tema gris oscuro de Excel

Formatos estandares

Modificar la fuente y el tamano de los caracteres

Seleccione las celdas o los caracteres que desea modificar.

Active la pestana Inicio.

Modificar la fuente o su tamaio
Abra la lista Fuente del grupo Fuente o la lista Tamafo de fuente de ese mismo
grupo, segun el caso.

Arrastre el ratén, sin hacer clic, sobre la fuente o el tamafio deseado(s).

Vera inmediatamente el efecto producido en las celdas seleccionadas de la hoja
de calculo.
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Archive !ﬂ Insertar  Disposicidn de pdgina  Formulas  Datos  Revisar  WVista  Ayuda
3 A Eu n « = = [; i Genaral «  [El Formato condicional =
! Sy - Fuentes dell tema L:] - BE o~ 9h o fB Dar formato comotabla >
3 Calibri Light (Titlos) — o5 N [G# Estilos de colda ~

Deshater  Portapapeles 5 Calilari [Cugrpe) & Mimero £} Estilas

c4 w3 | Todas las fuentes

A B Aaency F B F G H I J

1 Aharoni

2 BLGERIAN

3

4 ENERO Arial Alnerion ' JUNID

3 Arial Black -

? Arial Narrow

B Anal Nova

2 Arial Nova Cond

1 Arial Nowa Cond Light

12 Arial Nova Light

= Arial Rounded MT Bold

15 Avenir Mext LT Pro

:? Avenir Mext LT Pro Light

18 Bahnschrift

19 Behnschrift Condensed
i? Bahnschrift Light
22 Bahnzchridt Lipht Condensed [+
23

Haga clic en la fuente o el tamafio deseados.

Otra posibilidad es hacer clic sobre el iniciador de cuadro de didlogo ' del
grupo Fuente para abrir el cuadro de didlogo Formato de celda (o CtrIMayus F) y
llevar a cabo las selecciones oportunas en la ficha Fuente.

Para aumentar o reducir un punto el tamafio de los caracteres, haga clic en la

herramienta Aumentar tamaiio de fuente' ”* | 0 Disminuir tamafio de fuente *

Para definir la fuente y el tamafo utilizados de forma predeterminada en los
nuevos libros, haga clic en la pestana Archivo, luego en Opciones. En la
categoria General, seleccione la fuente en la lista Usar esta fuente, y el tamafio de
los caracteres en la lista Tamaio de fuente, del apartado Al crear nuevos
libros (véase Libros - Crear un libro basado en una plantilla).
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Aplicar un formato numérico

Para aplicar un formato predefinido, seleccione las celdas que corresponday, en la
pestafia Inicio, abra la lista Formato de nimero del grupo Nimero.

Archiva Inicie  Insertar  Disposicidn de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda
e R e P O T
-~ N oK 5 - A N = = = 6 -~ (T} General FElpla «
1 Gin formato especifico
o v v A = = . 23 sin tomm
Deshacer  Porlapapeles [ ] Fuente P alneacién Fa 12 :\'!,U_Tfl:ln
1Fx 6C w d ,.ﬁ’ 1000 Maneda
A B C D E F EL ] 100000 €
1
= 1.000,00 €
3
4 ENERQ FEBRERD MARZO ABRIL MAYOD [‘:“] Fecha corta
5 1.000.00 € | 1.200,00€  1.400,00€ 1.600,00€ 1.500,00 ) 260051902
[ 2000 2200 2400 2600 B Fecha Isrga
7 4000 3200 3400 3600 i |:| s I e e e 450
8
4 @ Hera
10 (R0
1 0 Porcentale
12 f'{:' 10000
13
14 1 Fraccitn
15 fé'. 1000
16 4 S
2 Cientifica
7 107 Toeo [
18 =
19 Mlas formatos de ndmero.
20

Haga clic en uno de los formatos propuestos por Excel.

Cuando se aplica a los numeros el formato Porcentaje, estos se multiplican por
100 para convertirlos en porcentaje.

El formato Texto permite ver los valores numéricos como texto (alineado a la
izquierda de la celda de forma predeterminada).

Si es preciso, aumente o disminuya el nimero de decimales haciendo clic en la
. . {leil . . . . L0
herramienta Aumentar decimales'-**| o0 Disminuir decimales > .

Es posible que en algunas celdas, cuando el ancho de la columna sea insuficiente
para mostrar el formato solicitado, aparezcan unas almohadillas. En esos casos,
aumente el ancho de la columna.

Para que las celdas seleccionadas vuelvan al formato inicial, abra la lista Formato
de nimero y haga clic en la opcion General. Las celdas con formato General no
tienen un formato de niumero especifico.
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Para aplicar rapidamente el formato moneda, porcentaje o millares, haga clic en

. = e oy .
las herramientas [“E ™, | *®| o0 || respectivamente.

Para aplicar otro formato a las celdas seleccionadas, active la pestafia Inicio, abra
la lista Formato de numero del grupo Numeroy haga clic en la opcion Mas
formatos de nimero o haga clic en el iniciador de cuadro de dialogo.

Bordes y relleno

Aplicar bordes a las celdas

De forma predeterminada, no aparece ningun borde alrededor de las celdas. La
cuadricula de la hoja de calculo solo se imprime en caso de que asi se especifique.

Aplicar bordes definidos previamente

Seleccione las celdas a las que quiere aplicar el borde.

En la pestafa Inicio, abra la lista asociada a la herramienta Bordes = "' del
grupo Fuente.
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Archive Inicic  Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos  Revisar  Vista  Ayuda
9 D & Arial L0 LA A = @ = # 2
S @ ~ == — — =

Nﬁiv&vﬁvzsesﬁv
<
Bordes
Deshacer  Portapapeles M Fuer Sagiin M
. 1 Bogrde inferior
Al v /' fx CODIGODEN __
1 Borde superior
A B B C F
i F eorde izquierdo i
CODIGO DE VENTA CATEGORIA o E

1 ] Borde derecho |

2 12345 Confiteria — 100

3 12346 Confiteria £ii Sinborde 5,00

4 12354 Confiteria H Todos los bordes 5,00

5 12357 Confiteria 3,00

Bord t

6 12358 Confiteria EJ sordes extemos 7,00

7 12365 Confiteria Borde exterior grueso 1,00

8 12366 Confiteria B Borde doble inferi 7,00

= Borde doble inferior ———

] 12350 Comestibles L,00

10 12351 Comestibles 1 Borde inferior grueso 3,00

11 12352 Comestibles ] . . . 2,00

_— Borde superior e inferior =

12 12353 Comestibles _ 1,00

13 12356 Comestibles =l Borde superior & inferior grueso 300

14 12361 Comestibles : Borde superior e inferior doble ‘_'m

15 12362 Comestibles 3,00

16 12363 Comestibles Dibujar bordes 3,00

17 12364 Comestibles E4] Dibujar borde 2,00

18 12347 Tés o ) L,00

19 12348 Tés EE Dibujar cuadricula de borde 1,00

20 12349 Tés &’ Bomar borde 100

21 12355 Tés 3,00

& color de i

27 12359 Tés = Lolorde linea 3,00

23 12360 Tés Estilo de linea 5,00 |

24

25 . . - HH Mas bordes..

Hoja1 [.i.)

Haga clic en el tipo de borde deseado.

La herramienta H dibuja todos los bordes de las celdas seleccionadas.

una nueva seleccidn, haga clic en la herramienta, sin abrir la lista.
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Para eliminar todos los bordes de la seleccion, seleccione la opcion Sin borde en la

Aplicar otros bordes

Seleccione las celdas a las que desea aplicar un borde.

clic en la opcion Mas bordes o haga clic en el iniciador de cuadro de dialogo ™
del grupo Fuente o pulse Ctrl F y active, si es preciso, la ficha Borde.

Formato de celdas 7 s
Mimero  Alineacion Fuente _____ Borde | Relleno Proteger
Lineas Preestablecidos
Estilo:
Minguna Tt I A N R I
Minguno Contorng Interior
e e e—— Borde
[ —— l— i
fouid
Texto Texto
Color: Texto Texto
Automdtico w fued - .

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.
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Para colocar un borde especifico alrededor de los bordes externos de la seleccion,
seleccione el Estiloy el Color del borde y haga clic en el botén Contorno. Para
dibujar una cuadricula, haga clic en el botén Interior.

Aplicar un color de relleno a las celdas

Seleccione las celdas que corresponda.

En la pestafa Inicio, abra la lista de la herramienta Color de relleno O - del
grupo Fuente.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda

e A " —

g | |j & Calitri v 11 o« AN === o 2,
¢ @~ —
Pegar N kK s-EH oA E(E|== =B
S 4
Colores del tema
Deshacer  Portapapeles = Fuente Alineacidn
HE EEEENEN
21F x 1C v i Jx 12345
A B | r _ D
r I T
CODIGO DE VENTA CATEGORIA L IMPORTE
1
2 12345 Confiteria Colores estandar 1.234,00
3 12346 Confiteria L ENEEE 2.345,00
4 12354 Confiteria = Sin rellena 765,00
g 12357 Confiteria 2.312,00
: |

6 12358 Confiteria | ¥ Mascalores 987,00
T 12365 Confiteria Chocolate negro 1.324,00
8 12366 Confiteria Chocolate negro 1.237,00
9 12350 Comestibles Salchichén ibérico 3.421,00
10 12351 Comestibles Caviar persa 1.192,00
11 12352 Comestibles Caviar ruso 2.300,00
12 12353 Comestibles Caviar persa 1.234,00
13 12356 Comestibles Caviar ruso 1.263,00
14 12361 Comestibles Caviar persa 1.234,00

Si uno de los Colores del tema o de los Colores estandar le va bien, sefiale con el
puntero el color elegido para obtener una vista previa del resultado directamente
en las celdas seleccionadas, o haga clic en ese color para aplicarlo.
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Para seleccionar un color distinto, active la opcion Mas colores. Se abre entonces
el cuadro de didlogo Colores y en él puede llevar a cabo dos operaciones:

o Enlaficha Estandar, haga clic en la muestra de color que desea aplicar.

e En la fichaPersonalizado, use el «cursor de «color o |los
cuadros Rojo, Verde, Azul para crear su propio color.

Haga clic en el botén Aceptar del cuadro de dialogo Colores.

El dltimo color aplicado aparece en la herramienta Color de relleno % ’l; para
aplicarlo a una nueva seleccion, basta con hacer clic en la herramienta, sin abrir la
lista.

Los colores seleccionados en el cuadro de didlogo Colores aparecen después en el
cuadro Colores recientes de la lista asociada a la herramienta Color de relleno
3 -

El cuadro de didlogo Formato de celdas, ficha Relleno, también permite aplicar un
color al fondo de las celdas.

Para anular un color de fondo de una seleccion de celdas, seleccione la opcién Sin
relleno.

Aplicar una trama o un degradado al fondo de las celdas

Seleccione las celdas que corresponda.

En la pestana Inicioy haga clic en el iniciador de cuadro de dialogo ' del
grupo Fuente o pulse Ctrl F.

Active la ficha Relleno.
Aplicar una trama

En el cuadro Color de fondo, seleccione, en caso necesario, un color para el fondo
de la trama.

Para aplicar una trama al fondo de las celdas seleccionadas, abra la lista Color de
Trama y escoja el color frontal si desea crear una trama de color.
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Formato de celdas ? x

Mimero  Alineacian Fuente Borde Relleno Proteger
Eolor de fondo: Color de Trama:
| s colr | [ ©
([ TH 'HEEEREDBENE Estilo de Trama:
ONREBOO0O0O000
DEEEERDOED ‘TT
AEEENENSSCES — s <
P EEEEEEEEE =I(MN\N7.

—— g
IEEEEEEEEE =(IIN7 8
HEE |  fTEEEEN
Efectos de relleno... Mas colores...

Muestra

Aceptar Cancelar

Abra la lista Estilo de Trama y seleccione el estilo que desea aplicar a las celdas.
Aplicar un degradado al fondo de las celdas

Haga clic en el boton Efectos de relleno del cuadro de didlogo Formato de celdas -
ficha Relleno.

Abra las listas Color 1y Color 2 para seleccionar los colores del degradado.

En el cuadro Estilos de sombreado, seleccione aquel que mejor le convenga y haga
clic en uno de los modelos propuestos en el cuadro Variantes.
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Efectos de relleno ? x

Degradado
Colores
Un color Color 1
© Dos colores I
Preestablecer Calor 2:
: T
Estilos de sombreado Variantes
O Horizontal
O Vertical

O Diagonal hacia arriba
o Diagonal hacia abajo Muestra:
O Desde la esquina

O Desde el centro

Aceptar Cancelar

L r

Haga clic una vez en el boton Aceptar para salir del cuadro de didlogo Efectos de
relleno y una segunda vez para salir del cuadro de didlogo Formato de celdas.
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