
 

 

 

��������	�
�����
���	

��
��
���	

�������������	
���������� �

�
������������	����	����	�����	� �


����������������	 �

�
������������� ��

������������
	�� �

�������	����	����
����	� �

�	���������
������������� �

�������	��������	����	� ��

�

�

�

�

 
 
 

�������������	
����������  

Para abrir el programa Excel, debe acceder el programa dando clic en: 

Start/ All Programs/ Microsoft Office/ Microsoft Excel 

 

 



 

 

 

Aparecerá la hoja de cálculo de Excel.  Se puede observar que las columnas 
se identifican con letras y las filas con números. La unión o intersección entre 
una columna y una fila forma una celda. Cada celda tiene su dirección, que 
consiste de la letra de la columna seguida por el número de la fila. Al conjunto 
de columnas, filas y celdas se conoce como Hoja de trabajo (Worksheet). 

 

Para moverse de una celda a otra, se puede usar la tecla TAB. También se 
pueden usar las flechas del teclado, o dar clic con el puntero del “mouse” para 
seleccionar la celda deseada. Cuando se cambia el contenido de una celda, se 
debe usar la tecla ENTER o la tecla TAB. 
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Columna 
(Column) 

Dirección de 
la celda 

(Cell address) 

Fila (Row) 

Celda 
(Cell) 

Hoja 
(Worksheet) 



 

 

Siga los siguientes pasos: 

1. Escriba en la celda A1 Registro de Notas. Presione la tecla <ENTER>. 
2. Escriba en A2 el nombre de su institución educativa. Presione 

<ENTER>. 
3. Escriba en A5 el nombre del curso. Presione <ENTER>. 
4. Escriba en A7 el horario del curso. Presione <ENTER>. 
5. Colóquese en la tecla A10 y escriba Número. Presione <ENTER>. 
6. En la celda B10, escriba Nombre. Presione <ENTER>. 
7. Realice lo siguiente:  
 

En la celda: Escriba:  
C10 Examen 1 Presione ENTER o TAB 
D10 Examen 2 Presione ENTER o TAB  
E10 Examen 3 Presione ENTER o TAB 
F10 Examen Final Presione ENTER o TAB 

 
8. Cambie el formato de la celda F10 para utilizar “Wrap text”: 
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Colóquese nuevamente en la tecla F10. Para cambiar el formato de la celda de 
clic en Format/ Cells/ Alignment/  

 

Otra manera: de clic en el botón derecho del “mouse”. En el menú que aparece, 
de clic en Format Cells  



 

 

 

Aparece la ventana de Format Cells. De clic en Wrap Text. Presione OK. 

 

9. En la celda G10, escriba Promedio; en la H10, escriba Nota. 
10. Colóquese en la celda A11 y llene el contenido de las celdas A11 hasta 

A20. Complete el nombre de cada estudiante en las celdas B11 hasta la 
B20. Cambie el tamaño de la columna para que se ajuste al texto. 
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Para ajustar el ancho de columnas o filas, se apunta con el puntero entre las 
letras de la columna o los números de las filas que se deseen modificar hasta 
que el puntero adquiera esta imagen:  Apunte entre la letra B y la letra C; 
con el botón izquierdo presionado, arrastre el ratón hacia la derecha para 
ampliar el ancho de la columna B. 

 

11. Coloque en orden alfabético los nombres de los estudiantes.  
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Seleccione las celdas que desea ordenar: de un clic sobre la primera celda, 
mantenga presionado el botón del “mouse” y mueva el puntero hacia abajo.  
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Puede ir al botón  en la barra de herramientas (toolbar), o puede 

usar el menú: dar clic en Data/ Sort  

Puede salir la siguiente ventana para confirmar la selección: 
 

 

Si no va a hacer cambios a su selección, de clic en “Continue with the current 
selection”; de clic en Sort. Los nombres de los estudiantes aparecerán en orden 
alfabético. 



 

 

 

12. Escriba las notas de los exámenes que corresponden a cada estudiante. 
Recuerde presionar la tecla ENTER cada vez que escriba un dato. El 
registro se verá como sigue. 
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Algunas celdas se pueden utilizar como títulos del trabajo que se realiza. Se 
pueden unir y centralizar para que sean una sola celda. También se puede 
cambiar su formato para diferenciarlas de las otras celdas. 

 
13. Una y centralice (Merge and Center) las celdas de los títulos: 

a. Seleccione las celdas A1 hasta la H1. 
b. De clic en la herramienta Merge and Center de la barra de 

formato. 



 

 

Se verá así: 

 

14. Cambie la apariencia de las celdas: 
a. Con la herramienta Font Size, aumente el tamaño de la letra a 14 

 

 
15. Cambie la apariencia de las siguientes celdas: 

a. Seleccione las celdas A2 hasta la H2. Una y centralice (Merge 
and Center) las celdas; cambie el tamaño de la letra a 12. 

b. Seleccione las celdas A5 hasta H5 y realice Merge and Center. 
c. Seleccione las celdas A7 hasta H7 y realice Merge and Center. 
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Es sumamente importante guardar las hojas de trabajo mientras se están 
elaborando. Se puede repetir el proceso de guardar tantas veces se desee. 
Cuando se guarda el libro de trabajo (Workbook), se guardan todas las hojas 
que lo componen. Hay varias formas para guardar un trabajo: 



 

 

Forma #1: Utilizando el menú, de clic 
sobre File, luego sobre Save. 

 

Forma #2: Utilizando la barra de 
herramientas (toolbar), de clic sobre el 
disco.  

Forma #3: Utilizando el teclado, 
oprima a la misma vez las teclas ctrl y 
S.   

Si es la primera vez que guarda el trabajo, aparecerá una caja de diálogo. Si el 
trabajo ya está guardado, automáticamente sustituye el anterior, sin aparecer la 
caja de diálogo. También se puede acceder la caja de diálogo utilizando el 
menú: de clic en File/ Save As. 

1. Utilice una de las formas explicadas para guardar el libro de trabajo. 
Aparecerá la caja de diálogo Save As. 

 



 

 

2. Seleccione el lugar donde va a guardar el trabajo en Save in: 

 

De clic donde indica la flecha para seleccionar otro lugar. Si se utiliza un 
disco flexible (floppy disk), el lugar donde se guarda el trabajo es 

; si va a guardar en su computadora, puede usar My 
Documents. 

3. Escriba el nombre con el que va a guardar su trabajo en el área File 
name. Es recomendable usar un nombre que recuerde el contenido del 
trabajo. 

 

4. De clic sobre el botón Save o presione la tecla ENTER. 
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En Excel, usted puede asignar una fórmula a una celda y el programa 
calcula el resultado. Una fórmula es una combinación de números, 
referencias a celdas, operadores aritméticos y/o funciones, cuyo resultado 
aparece en la celda donde se crea la fórmula. Para comenzar la fórmula, 
siempre se escribe el símbolo =, seguido por la fórmula. Hay dos maneras 
de hacerlo: 

�  usando los números, como se hace en las calculadoras 

=25*4 

�  usando la celda de referencia (recomendable y práctica) 

=B7*D7 
En este caso, si se modifican los valores de las celdas B7 y D7, 
Excel vuelve a calcular el producto automáticamente.  

 
Para calcular el promedio de un semestre con tres notas parciales y 
dando doble valor al examen final, se puede crear una fórmula parecida a 
la siguiente 

=(C11+D11+E11+2*F11)/4 



 

 

Cuando hay más de un operador en una fórmula, Excel sigue el orden 
básico de las operaciones que se unas en álgebra, calculando de 
izquierda a derecha. El orden, de mayor a menor prioridad, es el 
siguiente: 

Orden de los operadores 

1.  ( )  paréntesis 
2.  –   negación 
3.  %  por ciento 
4.  ^   exponente 
5.  *   /  multiplicación y división 
6.  +  –  suma y resta 

 
Para cambiar el orden hay que usar paréntesis. Primero se procesa lo que 
está en paréntesis y luego las otras operaciones. Por ejemplo si 
queremos multiplicar 10 por el resultado de 6 menos 3: 

sin paréntesis  con paréntesis 

10 *  6 – 3 = 57 10 *  (6 – 3) = 30 

En Excel existen funciones para realizar ciertas tareas con mayor facilidad 
y abreviar el proceso de la operación matemática. Una función es una 
tarea computacional predefinida. Ejemplos de funciones son SUM para 
calcular la suma de varias celdas y Average para calcular el promedio.  

Sin función Con función 

= H5+H6+H7+H8+H9 =SUM(H5:H9) 

=(C11+D11+E11+F11)/4 =AVERAGE(C11:F11) 

 
Para calcular el promedio: 

1. Seleccione con el puntero la celda G11. 
2. Haga clic en el botón  (Insert Function) o utilizando el menú, de clic 

en Insert/ Function. 
3. Seleccione la función AVERAGE. 



 

 

 

4. Si es necesario, mueva la caja de diálogo de AVERAGE para que 
las columnas de los exámenes y del promedio se puedan ver. 

 
5. Con el puntero, seleccione el rango o grupo de celdas que serán 

usadas para calcular el promedio, en este caso, los exámenes del 
primer estudiante: desde la C11 hasta la F11 (C11:F11). 

 

6. Presione la tecla ENTER o de clic en OK. El resultado se presenta 
en la celda G11.  
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Para establecer la nota del estudiante se puede utilizar varias funciones, 
como el IF anidado, VLOOKUP y LOOKUP. Se explicará la función LOOKUP 
por ser simple y flexible. Con esta función se puede convertir un número en 
caracteres o frases. Por ejemplo, el número 96.4 (en este caso el promedio) 
se puede convertir en la letra A. Primero es necesario escribir el arreglo de 
valores, en este caso la Curva de Notas que se usará. 

1. En la celda G22, escriba Curva. Presione ENTER. 
2. Una y centralice (Merge and Center) las celdas G22 y H22. 
3. Comenzando en la celda G23, escriba la curva que se usará. 

 Curva  
 0 F  
 59.5 D  
 69.5 C  
 79.5 B  
 89.5 A  

La función LOOKUP se puede crear manualmente o con el puntero. Ésta 
última es la más recomendada. 

Para crear la función LOOKUP con el puntero 
4. Seleccione la celda H11. 
5. De clic en el botón . 
6. Si la función LOOKUP no está visible, seleccione ALL en la categoría 

(select a category). Luego, de clic sobre la función LOOKUP. 

      



 

 

 

La función LOOKUP tiene dos posibles listas de argumentos. Ambas listas 
pueden ser utilizadas, pero para efectos del ejercicio se utilizará la primera, 
como se muestra a continuación: 

 

7. De clic en OK. Inmediatamente, se presenta la pantalla para 
seleccionar las celdas que se van a utilizar en la función. Si es 
necesario, mueva la caja de diálogo de LOOKUP para que se puedan 
ver las columnas del promedio y la tabla de la curva. 



 

 

 

El Lookup_value es el valor que la función va a comparar con los valores de 
la curva.  

8. De clic en G11 para seleccionar el promedio.  Se verá como 
sigue: 

 

9. De clic en el espacio de Lookup_vector. 
10. Seleccione los valores de la curva, desde G24 hasta G28. Luego 

presione la tecla F4. 

 

La parte de Lookup_vector, se presentará así: 

 

11. De clic en el espacio Result_vector. 
12. Seleccione los valores de la curva, desde H24 hasta H28. Luego 

presione la tecla F4. 



 

 

 

La parte de Result_vector, se presentará así: 

 

13. De clic en OK. La nota resultante aparecerá en H11.  
 
Para crear la función LOOKUP manualmente: 

1. Seleccione la celda H11 y escriba exactamente la siguiente fórmula 
=LOOKUP(G11,$G$24:$G$28,$H$24:$H$28)  

2. Luego de ENTER. 
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Cuando se copia y pega (Copy/Paste) una fórmula, Excel cambia la dirección 
de las celdas en la fórmula de acuerdo a la posición a la que se haya 
pegado. Esto se conoce como referencia relativa. Cuando se desea que la 
dirección de las celdas en la fórmula no cambie, es necesario utilizar la 
referencia absoluta. Excel usa la técnica de Referencia absoluta mediante la 
inserción del símbolo de dólar ($) antes de la letra de la columna o del 
número de la fila, o presionando la tecla F4, para convertir la referencia de la 
celda en una constante, en lugar de una variable. Es necesario que la 
referencia a las columnas y filas usadas en el arreglo de la Curva sea 
absoluta y no relativa para que cuando se copie y pegue la fórmula para 
obtener los cálculos para el resto de los estudiantes, Excel siempre lea en el 
área de la curva indicada originalmente. 
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Antes de copiar y pegar las celdas con fórmulas, es recomendable 
establecer el formato deseado para las celdas. Cuando las celdas ya 
tienen valor, se puede seleccionar todas las celdas para que el formato 
que se fije sea igual para todos los valores. 



 

 

1. Seleccione la celda que contiene la fórmula del promedio del 
primer estudiante. 

2. Haga un clic en Format/ Cells para que aparezca la caja de diálogo 
de Format. 

3. De clic sobre la pestaña Number para que se active. 
4. Seleccione la categoría (Category) Number (Observe todas las 

opciones disponibles). 
5. En el área Decimal Places: escriba el número de lugares decimales 

que desea. 
6. De clic en OK. 
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Una vez comprobado que la fórmula trabaja correctamente, proceda a 
copiar y pegar (Copy/Paste) la misma para el resto de estudiantes. 

1. Seleccione la celda donde está la fórmula del promedio del primer 
estudiante (G11). 

2. Mueva el puntero sobre la celda y observe las distintas formas que 
adquiere dicho puntero. Cada una realiza diferentes acciones: 

 Seleccionar Mover Copy/Paste  
 

   
 



 

 

 
3. Para copiar y pegar (Copy/Paste), apunte a la esquina derecha 

inferior de la celda. Cuando el puntero adquiere la imagen del signo 
+, arrastre el ratón hacia abajo hasta el último estudiante. 

Se comienza Se arrastra Se copia (soltando el 
puntero) 

 

 
 

 
4. Mueva el puntero sobre la celda H11. Copie la fórmula de la nota 

final del estudiante realizando la misma acción. 
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Los bordes de la tabla de Excel no salen impresos a menos que se indique lo 
contrario. Es posible crear los bordes en las celdas que uno desee utilizando la 
herramienta Borders. Si se va a imprimir el registro, es conveniente crear 
bordes en algunas áreas, como los datos de los estudiantes. 

1. Seleccione las celdas desde la A11 hasta la H20. 



 

 

 

2. De clic en la flecha de la herramienta Borders y seleccione All Borders. 

  

3. Puede centralizar el contenido de las celdas con los títulos de los 
estudiantes (A10:H10), así como el Número de cada estudiante 

(A11:A20), usando el botón Center  de la barra de herramientas. 
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