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Excel Básico

Revisión de una hoja de cálculo



Te invito a realizar la siguiente actividad 
de bienestar-mindfulness antes de 
comenzar a revisar el tema. 

Atención plena

Bienestar - mindfulness

https://youtu.be/zmGogSbH5FQ

https://youtu.be/zmGogSbH5FQ
https://youtu.be/zmGogSbH5FQ


Introducción

Antes de enviar un libro de Excel al destinatario o imprimirlo, es muy importante realizar una revisión 
ortográfica. De esta forma, podemos disminuir algunos errores u omisiones que hayamos tenido al 
momento de escribir la información.

También podrás manejar varias formas de visualizar la hoja de cálculo para trabajar de una manera 
más ágil, así como también configurar la página y mandar a imprimir el documento.



Explicación 

En el grupo Revisión de la pestaña Revisar puedes encontrar la opción Ortografía. Esta herramienta 
permite comprobar la ortografía de la hoja de cálculo, esto incluye contenidos de la celda, comentarios, 
encabezados, pie de página y gráficos.

Revisar ortografía



Explicación 

Para revisar la ortografía de la hoja completa, te posicionas en cualquier celda y haces clic sobre el 
botón Ortografía o presiona la tecla F7. Aparece una ventana como la siguiente, donde se muestran los 
errores ortográficos y gramaticales, así como sugerencias para corregirlos. 

Puedes elegir entre las siguientes opciones.

Omitir una vez

Ignorar la sugerencia de 
cambio de palabra.

Omitir todo

Ignorar la sugerencia de 
cambio para esa palabra en 
todas las ocurrencias dentro 
del documento.

Agregar al diccionario

Agrega la palabra al 
diccionario. Es muy 
importante asegurarse que 
la palabra es correcta.

Cambiar

Cambia la palabra por la 
recomendación sugerida.

Cambiar todas

Cambia la palabra en todas 
las ocurrencias dentro del 
documento por la 
recomendación sugerida.

Autocorrección

Realiza la corrección 
automática sin preguntar al 
usuario.



Explicación 

Los comentarios son pequeñas anotaciones que se hacen fuera de las celdas para indicar 
recomendaciones, recordatorios, entre otros. Los comentarios aparecen como una marca roja en la 
celda y una línea delgada que lleva a un cuadro de texto.

Comentarios

Para insertar un comentario, te posicionas en la celda deseada y haces clic en el botón Nuevo 
comentario del grupo Comentarios en la pestaña Revisar.



Explicación 

Si La búsqueda inteligente es una funcionalidad que permite obtener más información acerca del texto 
que se está utilizando en las celdas, muestra definiciones, ejemplos, sitios web, imágenes y otros 
recursos en una ventana emergente. Esta herramienta se encuentra en el grupo Datos de la 
pestaña Revisar.

Búsqueda inteligente



Explicación 

Para mostrar estos resultados, selecciona la 
celda donde se encuentra la palabra clave y haz 
clic sobre el botón Búsqueda inteligente. En la 
ventana emergente aparecerá información 
relacionada con dicha palabra clave.



Ejercicio

1. Descarga y abre el libro Ejercicio9.xlsx.

2. Realiza una revisión ortográfica y 
corrige los errores.

3. En la celda F15 inserta el comentario 
“Sueldo en revisión, probable 
aumento”.

4. En la celda I16 inserta el comentario 
“Pendiente de actualizar última 
evaluación”.

5. En la celda E8 inserta el comentario 
“Confirmar este dato con RH”.

6. Guarda el libro.

https://tecmilenio.instructure.com/files/41614164/download?download_frd=1
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Vistas e impresión de una hoja de cálculo



Explicación 

Las vistas son los modos de visualización que tiene Excel para mostrar la información en pantalla. 
Las opciones para cambiar las vistas se encuentran en el grupo Vistas del libro de la pestaña Vista y en la 
parte inferior derecha de la pantalla.

Vistas

En la parte inferior derecha de la pantalla



Explicación 

Existen tres vistas en Excel: Normal, Salto de página y Diseño de página. La vista Normal es la que 
aparece por defecto cuando abrimos el programa. La vista Salto de página se utiliza cuando la hoja de 
cálculo es muy extensa, ya que permite colocar los saltos de página para organizar la información al 
tamaño de una hoja de papel de un tamaño estándar. Por último, la vista Diseño de página muestra la 
información como se verá impresa. También existe la opción para crear vistas personalizadas de 
acuerdo a tus necesidades.

Vistas



Explicación 

Vista de salto de página



Explicación 

Vista diseño de página



Explicación 

Configurar página hace referencia al conjunto de opciones utilizadas para personalizar la hoja de 
cálculo de acuerdo a las necesidades de impresión del documento. Estas opciones se encuentran en el 
grupo Configurar página de la pestaña Diseño de página.

Configurar página



Explicación 

Configurar página

Márgenes Permite configurar los márgenes, es decir el espacio en los bordes de la hoja 
donde no se permite imprimir. Existen algunos márgenes predefinidos y 
también se pueden personalizar.

Orientación Permite configurar si la hoja se imprimirá en forma horizontal o vertical.

Tamaño Permite elegir el tamaño de la hoja.

Área de impresión Permite elegir un área determinada de la hoja para enviarse a impresión.

Saltos Los saltos de página son líneas que dividen las hojas de impresión y se 
insertan en la fila superior y a la izquierda de la celda que esta seleccionada.

Fondo Permite insertar una imagen de fondo para dar un mejor aspecto visual y 
personalizado a la hoja de cálculo.

Imprimir títulos Selecciona los títulos que se repetirán en cada hoja impresa.



Explicación 

El encabezado es el título que se imprime en la parte superior de cada hoja de página mientras que 
el pie de página se imprime en la parte inferior.

Su configuración se lleva a cabo en la pestaña Encabezado y pie de página en el grupo Opciones de la 
hoja, en este icono que está abajo a la derecha en dicho grupo.

Encabezado y pie de página



Explicación 

Existen algunas opciones predeterminadas como el nombre del libro, nombre del autor, página, 
fecha, entre otras y también se pueden personalizar a consideración del creador del libro.



Explicación 

Imprimir significa enviar el libro electrónico a la impresora para materializarlo en un papel. Se puede 
imprimir el libro completo o ciertas hojas, también las hojas completas o un rango seleccionado. Antes 
de enviar a imprimir, asegúrate de que has realizado la configuración de página como se indica en el 
subtema anterior.

Para imprimir, haz clic en Archivo y la opción Imprimir. El atajo de teclas es Ctrl + P.

Imprimir



Ejercicio

1. Utiliza el libro Ejercicio9.xlsx que realizaste en la 
lección 9.

2. Configura los saltos de página para que se 
muestren 10 registros en cada página.

3. Configura la página para que se repita la primera 
línea en cada una de ellas.

4. Configura la orientación a Horizontal.

5. Configura el tamaño de página a Carta (Letter).

6. Cambia a la vista Saltos de página.

7. Guarda el libro como Ejercicio10.xlsx.



Cierre 

Ahora sabes verificar la ortografía de tu hoja de 
cálculo, hacer comentarios en las celdas y realizar 
búsquedas inteligentes, así como también realizar 
diferentes vistas de tu hoja de cálculo, configurar 
página y poder imprimir tu archivo.
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