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OBJETIVO GENERAL DEL CURSO

Al finalizar el curso, el alumno sera
capaz de elaborar hojas de calculo

mediante las herramientas basicas de
Excel.




1 Inicio y edicion de
hojas y libros

Objetivo de la unidad

Al finalizar la unidad el alumno serd capaz de realizar la edicidén bésica de celdas y hojas
de los libros, mediante practica y ejercicios de edicién de archivos de Excel.

Introduccién

La hoja de calculo es una aplicacion de los paquetes de informatica tradicionales que esta
programada para el manejo de datos numéricos y alfanuméricos para realizar tareas
financieras y contables. Las posibilidades de este tipo de aplicaciones son inmensas, ya
que permite operar con calculos complejos, férmulas, funciones y elaborar graficos de
todo tipo.

Las hojas de calculo son, junto a los procesadores de texto, una de las aplicaciones
informaticas de uso mas general y extendido.

Microsoft Excel es una aplicacion distribuida por Microsoft Office para hojas de calculo.
Este programa es desarrollado y distribuido por Microsoft.

1.1 Inicio y ediciéon de datos

Excel permite a los usuarios elaborar tablas y formatos que incluyan calculos matematicos
mediante formulas; las cuales pueden usar “operadores matematicos” como son: suma,
resta, multiplicacion, divisibn y exponenciacion; ademas de poder utilizar elementos
denominados funciones (especie de formulas, pre-configuradas).

Asi mismo Excel es util para gestionar “Listas” o “Bases de Datos”; es decir agrupar,
ordenar y filtrar la informacion.




Para ingresar a Excel tenemos que:

] L Hlniciu
Dar clic en el Botén inicio |

Seleccionar Todos los programas.
Seleccionar la carpeta Microsoft Office
Dar clic en Microsoft Excel 2010.

NS

1.1.1 Pantalla inicial

| Microsoft Office
E Microsoft Access 2010
@ Microsoft Excel 2010
@ Microsoft InfoFath Cesigner 2010
@ Microsoft InfoPath Filer 2010
@ Microsoft CneMote 2010
O Microsoft Qutook 2010
E Microsoft PowerPoint 2010
E Microsoft Publisher 2010
|S _, Microsoft SharePoint Workspace 2010
|E Microsoft Word 2010

Al entrar en Excel nos aparecerd una ventana en la que se distinguen las siguientes

partes:
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http://www.monografias.com/trabajos13/quienbill/quienbill.shtml

1. Barra de herramientas de acceso rapido.

2. Barra de titulo de la ventana de Excel, incluye el nombre del libro abierto.
3. Botones de control de ventana (minimizar, maximizar y cerrar).

4. Cinta de opciones.

5. Barra de herramientas. Se dividen en fichas o etiquetas, la activa en la figura
es la opcion Inicio en la cual se incorporan todas las funciones referidas al
formato. Con un doble clic sobre cualquiera de las etiquetas se ocultan las
herramientas.

6. Columnas de la hoja.

7. Filas de la hoja.

8. Celda activa.

9. Cuadro de nombres. Indica la celda activa.
10. Barra de formulas.

11. Hojas del libro, mediante estos controles podemos desplazarnos rapidamente
por las hojas del libro e insertar nuevas hojas al libro.

12. Barra de desplazamiento horizontal que permite desplazar el contenido de
forma lateral.

13. Zoom sobre la hoja. Estos controles permiten ampliar o reducir el porcentaje
de Zoom de forma rapida y precisa.

14. Controles para cambiar la vista de la hoja.

15. Barra de estado. Muestra los mensajes que corresponden a lo que se esta
realizando.

En este caso aparece listo, lo cual indica que el programa esta preparado para que el
usuario elija un comando o escriba datos en una celda. Ademas informa sobre el estado
de las teclas de bloqueo de mayusculas, bloqueo de niumeros, etc.




1.1.2. Ingreso de los datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, numeros o férmulas,
asi mismo se podran editar en caso de ser necesario.

Para escribir texto, numero o férmula en una celda, los pasos a seguir serdn los
siguientes:

1. Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los
datos que desees introducir.

2. Apareceran en dos lugares: en la Celda activa y en la Barra de férmulas,
como puedes observar en el dibujo siguiente:

g
| Al v( Xv"ﬁr|Estoesuna®

——

3. Posteriormente al oprimir en la tecla Intro, el dato escrito quedaré fijo en la
celda.

Nota: Si antes de introducir la informacién cambias de opinion y deseas
restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla

Esc del teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar (* de la Barra de
formulas. De esta manera no se introducen los datos y la celda seguira con el
valor que tenia.

En el caso de las formulas, si la hemos introducido mal, posiblemente nos aparezca el
recuadro Error en la formula dandonos informacion sobre el posible error cometido, para
lo cual se recomienda leerlo detenidamente para comprender lo que nos dice y aceptar la
correccién o no.

Microsoft Office Excel x|

Error en la Farmula.

! b + Para obtener mas informacicn acerca de cdmo reparar errores frecuentes en Farmulas, haga clic en el bokén Ayuda.
+ Para obtener avuda al crear una Funcion, haga clic en el Asistente para funciones (Ficha Farmulas, grupo Eiblioteca de Funciones).
+ 5i no desea introducir una Férmula, evite usar el signo igual (=), el signo menos (-} o preceder el signo con una comilla sencilla ().

{hceptar Ayuda




Otras veces no introducimos correctamente la formula y no se activa el anterior recuadro,
por lo que hay que estar pendientes para verificar si en la férmula aparecen simbolos

incomprensibles o un icono de advertenciacé> ", que es lo que nos indica si tenemos
algun error de edicion en alguna de las celdas en las que interviene la férmula; si este es
el caso, habra que seleccionar con el ratén dicho icono para desplegar su menu y
solventar el error.

WEMTAS

0988
¢ 2,310.00
¢ 4,425.00

TOTAL: <6 vl' #iWALOR! _|

|Llr'| valar utilizada en la farmula &5 de un tipo de datas errdnen,

@ | #ivaLor! | ol 0sss |
Error en wvalar Mamero almacenado como texto
Ayuda sobre este errar Cormertir en namero
Mostrar pasos de calculo,., Ayuda sabre este errar
Cmitir errar Omitir errar
rodificar en |la barra de farmulas Modificar en la barra de farmulas
Qpciones de comprobacidn de errores.., Qpciones de comprobacidn de errores..,

1.1.3 Agregar o modificar datos

Para agregar datos, s6lo es necesario dar doble clic sobre la celda en la que se desee
modificar y agregar caracteres, o en su caso, utilizar la Barra de formulas para
efectuarlo.

X ﬁc| Ejemplo simple

Nota:Es posible efectuar estos cambios, posicionandose pT@grrrppmi!ﬁpquPa

deseada y después pulsar la tecla de funcion F2.




1.1.4 Eliminar datos

Para eliminar el contenido de una celda, ya sea por completo o parcialmente, se puede
efectuar alguna de estas opciones, de acuerdo a lo que se requiera:

1. Para eliminar por completo el contenido de una 5 , . . ;

celda, habra que posicionarse en ésta y utilizar el %?

menl Modificar ubicado en ficha Inicio, desplegar la i:l rellenar = e

opcion Borrar y seleccionar Borrar todo. |2 Borar =] yfiltrar~ selec
<# Borrartodo

U

%_,,a Borrar formatos

Borrar contenido

Nota: Se puede ejecutar esta accion, Borrar comentarios
seleccionando la celda y pulsando la tecla
Suprimir.

2. Para eliminar parcialmente el contenido de una celda, habrd que posicionarse
en la celda deseada y seleccionar los caracteres a eliminar y pulsar la tecla

Suprimir.
PROMEDI O (0] SRl

Nota: Se puede ejecutar esta accion, seleccionando la celda y utilizando la
Barra de formulas, o también pulsando la tecla de funcién F2.

1.1.5 Mover o copiar el contenido de una celda

Para mover o copiar el contenido de una celda, ya sea por completo o parte de éste, se
pueden utilizar las siguientes opciones:

1. Haga doble clic en la celda que contiene los datos que desea mover o copiar.
2. Seleccionar los datos directamente en la celda, dando un clic sobre la parte de

los caracteres a mover o copiar.

Nota: Se puede realizar la misma operacion al efectuar la seleccién de datos
sobre la Barra de féormulas.
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3. Posteriormente para copiar o pegar, utilizar el ment Portapapeles ubicado en
la ficha Inicio.

Inicio Inser

e

=

Pegar
- < Copiar formato

Portapapeles

4. Seleccionar Cortar @ o Copiar S segun sea el caso.

Nota: Se puede cortar o pegar desplegando el submenu que se activa dando
clic al boton derecho al ratén.

Cortar
Copiar
Asi mismo, utilizando el método abreviado Pegar

Formato de celdas...

CTRL+X para cortar y CTRL+C para cortar.

Elegir de la lista desplegable...

5. Posicionar el puntero en la celda donde se desea dejar
copiar o pegar la informacion y seleccionar la opcion == & .. .|

Pegar. g
|Pegar|j N & 8

EJERAPLO SIMPLE

|._,“£Ll Pegar
:Larﬁar
5% Copiar
& Pegar
Pegado especial..
Insertar...
Al o Nota: también se puede pegar,
Eorrar contenidao
. . colocando el puntero en la celda a
- , pegar y desplegando sobre de ésta el
0 Insertar comentario submend que se activa dando clic al
P Formato de celdas.. botén derecho al ratén.
Elegir de la lista desplegable...
Asignar nombre a un rango.., También puede utilizarse el método
£, Hipervinculo... abreviado CTRL+V para pegar.

11




1.1.6 Deshacer, rehacer y repetir acciones

Para deshacer una accién, siga uno o varios de estos procedimientos:

1. Haga clic en Deshacer ) len la barra de herramientas de acceso rapido.

[ z

Nota: Método abreviado de teclado, presionar CTRL+Z.

2. Para deshacer varias acciones al mismo
tiempo, haga clic en la flecha que aparece junto a
Deshacer, seleccione las acciones de la lista que
desea deshacer y, a continuacion, haga clic en la
lista.

o3

;, —

% )T

Ca2OlLdlg We
Pegar

escritura de

[ I T ]

"0666.00" en H12

Alineacion a la derecha

Pegqar
Borrar
Estilo
escritura de
escritura de
escritura de
escritura de

escritura de

"=H#H11" en H12
"1F00" en H11
"3497" en H10
"§809" en HA
"0E56" en Hi

Para rehacer las acciones que se han hecho, siga los siguientes procedimientos.

1. Haga clic en Rehacer ™ en la barra de herramientas de acceso rapido.

Nota: Método abreviado de teclado, presionar CTRL+Y.

Para repetir la_ultima_accién, haga clic en Repetir U en la barra de herramientas de

acceso rapido.

Nota: Método abreviado de teclado, también se puede presionar CTRL+Y.

Si no puede repetir la Gltima accién, el comando Repetir cambiara a No se puede

repetir.

12




1.1.7 Seleccidon de celdas

Existen formas de basicas para seleccionar celdas de una hoja de célculo, ya sea por
rangos, filas, columnas o en su caso la hoja entera.

A) Seleccién de un rango de celdas.

Para seleccionar un rango de celdas continuas, efectle lo siguiente:
1. Pulsar el botdn del ratdén en la primera celda a seleccionar.

2. Mantener pulsado el botén del raton mientras se arrastra hasta la Gltima
celda a seleccionar.

[ 13F x5C - £
A B G D E F

@ o s W N e

Para seleccionar un rango de celdas discontinuas, es decir localizadas en diferentes
posiciones, efectle lo siguiente:
1. Pulsar el botdn del ratdén en la primera celda a seleccionar.

2. Oprimir la tecla CTRLYy manténgala asi, mientras que con el puntero
vaya dando un clic a las otras celdas que desea seleccionar.

B3 - £ |
A B c D
I

w00 -] Al s

el
w ko
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B) Seleccidon de una columna.

1. Situar el cursor sobre el Nombre de la columna a seleccionar.

J K | L i

2. Hacer clic sobre éste.

C) Seleccidon de una fila.

1. Situar el cursor sobre el Nombre de la fila a seleccionar.

2. Hacer clic sobre este.
2% |
30
31

A

D) Seleccién de una hoja entera.

1. Situarse sobre el botdn superior izquierdo de la hoja, el cual se ubica
entre el nombre de la columna A y el de la fila 1.

2. Hacer clic sobre éste. ) _
Botan Seleccionar

kodo

[ 1

A

Nota: El método abreviado para esta accién es CTRL+E.

14




1.2 Edicion de libros y hojas de calculo

Los documentos en Excel 2010 se denominan libros. En esta nueva version de Excel
estos ficheros tendran una extension .xlsx a diferencia de versiones anteriores cuya
extension era .xlIs. Por supuesto que en esta nueva version los tipos de ficheros antiguos
son soportados. Excel es capaz, ademas, de guardar nuestros libros en otros formatos.

Un libro esta compuesto por varias hojas de célculo. Es posible seleccionar varias hojas
para realizar las mismas tareas en todas ellas de forma simultanea.

Cada vez que abramos un libro nuevo de trabajo se abrira con tres hojas de célculo.

La hola actlya apargce con el .nombre en Hojal .~ Hoja2 Hoja3 o
negrilla. Haciendo clic en las etiquetas, es
posible desplazarse entre las hojas de un libro.

1.2.1 Edicidon de un libro de Excel

Para organizar el libro de la manera mas conveniente, es posible insertar hojas nuevas,
eliminar hojas, cambiar su nombre, moverlas, copiarlas, etc. También se puede organizar
la pantalla usando varias ventanas para ver partes diferentes de una hoja, hojas distintas
del mismo libro de trabajo o bien varios libros de trabajo.

Desplazamiento por un libro de Excel

La manera mas sencilla de moverse a través del libro de trabajo es utilizar los botones de
desplazamiento, que aparecen en la siguiente figura:

[rvemnron ] —4 4 K H—

| HOJA ANTERIOR I | HOJA POSTERIOR I

Estos controles no cambian la hoja activa, simplemente desplazan las etiquetas de las
hojas que no se pueden mostrar. Si usted tiene a la vista todas las etiquetas estos
controles no surtirdn ningun efecto. En la siguiente imagen demuestra un ejemplo, en el
cual sélo se tiene a la vista la etiqueta de la Hoja 1 en este caso estos controles nos
permitiran ver las hojas ocultas por falta de espacio.

M4 4 » M| Hojal

15




Asi mismo, para visualizar el contenido de una hoja, pueden utilizarse las barras de
desplazamiento para subir o bajar, 0 en su caso, ir de izquierda a derecha.

W I P
O\

Seleccionar hojas de calculo .
Insertar...
. , . . . Eliminar
Para elegir s6lo una hoja de célculo, bastara con
. . Cambiar nombre
seleccionar con el puntero la hoja que se desea _
b . Maover o copiar...
trabajar. & ver cériigo
4
Hl:l_'iEI3 H:}ja{‘> Hl:l_'iEIE Color de etiqueta
> Ceultar
Para elegir todas las hojas de calculo, habra que Seleccionar todas las hojas
seleccionar con el puntero una de las hojas y Desagrupar hojas
a3 Hoja4 | Hoj . -

pulsar boton derecho del raton para desplegar el
submend, posteriormente seleccionar la opcién Seleccionar todas las
hojas...Para deseleccionar las hojas se ocuparan la opcion Desagrupar hojas.

Nota: Para elegir algunas cuantas hojas, oprimir la tecla CTRL y con el puntero seleccionar
las hoias deseadas.

1.2.2 Insertar una nueva hoja de calculo

Como se dijo anteriormente, un libro de trabajo contiene inicialmente tres hojas, pero
pueden insertarse otras nuevas. La cantidad maxima de hojas vendra limitada tan sélo por
la memoria disponible.

La opcion mas sencilla para Insertar una hoja de célculo sera seleccionando el icono
gue aparece a un lado de la ultima hoja de nuestro libro.

INSERTAR HOJA

Hojal .~ Hoja2 .~ Hojad .~ ¥d P DE CALCULO
7

Las nuevas hojas apareceran a la derecha de la Ultima hoja existente.

16




Otra opcion es siguiendo los siguientes pasos:

1. Hacemos clic con el boton secundario del raton sobre el nombre de la hoja,
apareciendo el siguiente menu de opciones:

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Maover o copiar...
3= Wer codigo
E}.I.I Proteger hoja...
Color de etiqueta 3

Ocultar

Seleccionar todas las hojas
Hoja3 =)

2. Seleccionamos la opcién Insertar... y aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

msertar x|

General | Soluciones de hoja de célculo I

o & & P25

Grafico Macro de Hoja [ R [
Micros. ., internacia...

Didlogo de
Excel 5.0
Wista previa no disponible.

Plantillas de Cffice Online | Acepkar I Cancelar

3. Seleccionamos Hoja de célculo y pulsamos el botén Aceptar.

La nueva hoja aparecera a la izquierda de la hoja existente.

17




Asi mismo, también se puede insertar una hoja de calculo nueva antes de otra ya

existente de la siguiente manera:

1. Seleccione hoja de calculo donde se desea anteponer la hoja nueva.

2. En laficha Inicio del grupo Celdas, haga clic en Insertar.

3. Elegir Insertar hoja.

;,'"J[nsertarq z - {r"

i

Insertar celdas...

Insertar filas de haoja

C UL mo

& | Insertar columnas de hoja

[ ] Insertar hoja

Nota: El método abreviado es CTRL+F11.

1.2.3 Insertar varias hojas de calculo

Para insertar varias hojas a la vez, hay que seguir los siguientes pasos:

1. Mantenga presionada la tecla MAYUS o SHIFT mientras, selecciona con el
puntero un nimero un fichas de que representen el nimero de hojas que desea
insertar, es decir, si selecciona dos fichas, solo se insertan dos hojas, si selecciona

4,7, etc.

a3 | HoR,~ Hojas .~ Hojad Hoa-<,  H

2. Posteriormente, dé sobre las hojas un clic al
botén izquierdo del raton, para que aparezca el
submendu.

3. En la ficha Inicio, en el grupo Celdas, haga clic
en Insertar y luego en Insertar hoja.

N

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...

Q,J Ver codigo

Color de etiqueta [

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

Desagrupar hojas
HojaZ )

18




Asi mismo, también se pueden insertar varias hojas de calculo, las cuales se colocaran
antes de las hojas seleccionadas. Se realiza de la siguiente manera:

1.- Seleccione como se explicé anteriormente las hojas de calculo, de acuerdo a
las que necesite.

2.- En laficha Inicio del grupo Celdas, haga clic en Insertar.

3.- Elegir Insertar hoja.

;"'-"[nsertarq - h .

‘3 | Insertar celdas...

Insertar filas de hoja

C LU mo

;{' Insertar columnas de hoja

] ,_mj Insertar hoja

Nota: También se usa el método abreviado es CTRL+F11.

1.2.4 Eliminar hojas

Para eliminar una hoja de trabajo, los pasos a seguir son: Insertar...

Eliminar

1. Un clic secundario o derecho sobre la hoja a
eliminar.

Cambiar nombre
Mover o copiar...

’ . . =] |y, adi
2. En el ment que se despliega seleccionamos 4| Yer codige

Eliminar.
Color de etiqueta 3

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

Desagrupar hojas
Hojo =

19




O bien:

Si lo que desea es eliminar varias hojas, entonces
seleccionara con el puntero las hojas que necesita
quitar y podra eliminarlas aplicando cualquiera de los dos procesos ya explicados.

1. Un clic sobre la hoja a eliminar.

2. En la ficha Inicio, en el grupo Celdas,
haga clic en Eliminar y luego en Eliminar

hoja.

;i*‘*EIiminarT| j* FI"I‘

Eliminar celdas...

LL*

Eliminar filas de haoja

g_ %L Lk.

Eliminar hoja

Eliminar columnas de hoja

1.2.5 Cambiar el nombre de las hojas

Se puede asignar un nombre de hasta 31 caracteres a cualquier hoja. Para ello tenemos
varias opciones:

1. Utilizando en la ficha Inicio las opciones de Celda, eligiendo Cambiar el
nombre de la hoja del ment Formato. Se teclea el nombre deseado y se pulsa
Entrar, lo que daréa ingreso al nombre.

—Em Z Autosuma T ? L
— E Rellenar =
Ihsertar Eliminar |Formata Ordenar B
- - - «f Borrar - v filtrar = sele
Celdas | Tamafio de celda
0 Alto de fila...
L Autoajustar alto de fila
{ﬁ} Ancho de calumna..,
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado..,
Yisibilidad

Organizar hojas

Qcultar y mostrar L4

Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...

Calar de etiqueta 4
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2. Utilizando el submenu de la hoja, donde seleccionamos la opcion Cambiar
nombre, a continuacion escribimos el nuevo nombre de la hoja, terminado esto se
pulsa Entrar y el nombre de la hoja ya queda fijo.

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
QJ Wer codigo
iy Proteger hoja..,
Color de etiqueta 4

Dcultar

Seleccionar todas las hojas
Hojal 7~ HojaZ Hoa3 i

3. Haciendo doble clic en la etiqueta y tecleando el nuevo nombre, para finalizar
se pulsa Entrar y la Hojal ahora se llama CONCENTRADO, tal como se muestra
en la siguiente figura:

CONTENTRADORSE g

1.2.6 Mover hojas
Es posible mover las hojas, tanto dentro de un libro de trabajo, como aotro libro ya

existente o creado especialmente, pero no se podra hacer utilizandolos comandos Cortar,
Copiar y Pegar.

Mover hojas dentro de un libro de trabajo

Para mover una hoja a otra posicion del libro de trabajo basta con arrastrar la
etiqueta de la hoja que se desea mover. Aparecera un triangulo que indica dénde
se va a insertar la hoja. Una vez en la posicion deseada, se suelta el boton del
raton, con lo cual la hoja se movera a la nueva posicion.

Se puede mover mas de una hoja, seleccionando varias hojas arrastrandolas a la
posicion deseada. Aunque las hojas seleccionadas no fueran adyacentes, en la
nueva posicion seran insertadas juntas.

23
24

25 I

20 -
4 4 » M| Hojal ,“Hoja2 | Hoja3 ,Hojas .~ FJ
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Asi también puede utilizarse el submenu que despliega seleccionar la hoja que se
desea mover con el boton derecho del raton, y eligiendo la opciébn Mover o
copiar..., y posteriormente seleccionar en el cuadro de didlogo Mover o copiar

donde se desea poner la hoja dentro del libro. Posteriormente seleccionar

Aceptar.

Insertar...
Eliminar
LCambiar nombre
Mower o copiar..,
Q,,—'J Wer codigo
E_:J_u Froteger hoja..,
Color de etiqueta

Dcultar

Leleccionar todas las hajas

Hojas ~ 7J

Mover hojas seleccionadas
Al libro:
ILibro4 j

(mover al Final)

[ Crear una copia

Acepkar I Cancelar |

1.2.7 Mover o copiar hojas a otro libro de trabajo

Las hojas de un libro pueden moverse a otro ya existente, o a uno nuevo, mediante los

siguientes pasos:

1. Seleccionar las hojas que se desean Hever.o.copies RIX

mover. <W“‘ \>
v

2. Hacemos clic con el boton secundario M |

sobre alguna de las etiquetas delas hojas e e T Y

seleccionadas, del menU contextual que bt

aparece seleccionamos Mover o copiar. {mover al final)

3. Aparece el siguiente cuadro de dialogo.

[ ¢rear una copia
4. Desplegamos la lista Al libro vy

seleccionamos el libro de trabajo destino
al que queremos copiar o mover la hoja
seleccionada (que debe haberse abierto anteriormente).

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

5. En el recuadro Antes de la hoja apareceran todas las hojas de que dispone el
libro seleccionado en el paso anterior. Hacemos clic en la hoja donde queramos
gue se inserten las hojas.

6. Por ultimo marcamos la casilla Crear una copia si lo que queremos es copiar
las hojas, si no la marcamos las hojas se moveran, y pulsamos Aceptar.
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Si existe alguna hoja con el mismo nombre en el libro de trabajo de destino, se
cambiard el nombre de la hoja que se ha movido o copiado. Si se quiere crear un
libro nuevo con las hojas seleccionadas, entonces se elige como libro de destino
Nuevo libro en la lista Al libro.

1.2.8 Ocultar y mostrar hojas de un libro

Para ocultar hojas de un libro, es necesario colocarse con Insertar. .
el puntero sobre la hoja y pulsar el boton derecho del Eliminar
ratén, con lo cual se desplegara un submend, en el cual se (CETB(EL? (A

podra seleccionar opcién Ocultar.

Mower o copiar...
Q,J wer cadigo
&g Prateger hoja..
Color de etiqueta 3

Ocultar

Seleccionar todas las hojas
oo "

Para mostrar una hoja oculta, se seleccionaran alguna de
las hojas del libro, posteriormente pulsar el boton derecho del ratén para abrir el submenu

y elegir la opciéon Mostrar.

Insertar..,

Eliminar

i

Dcultar

Maostrar..

LCambiar nombre
Mower o copiar.,

G wer cddigo

Colar de etiqueta

Seleccionar todas las hojas

Desagrupar hojas

Hoial | Hoja3 .~ %J

A continuacion se despliega el cuadro de dialogo Mostrar, donde aparece un listado de
hojas ocultas, se elige la hoja que se desea mostrar y se selecciona Aceptar.

Mostrar hoja:
H

Aceptar I

21|

|

Cancelar |
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1.3 Operaciones con archivos de Excel

En Excel 2010, los comandos para crear, guardar y abrir (]| .4 «1 - ) | -
un libro se encuentran alojados en el menu Archivo de la m i
AIcio

cinta de opciones: Insertar

L . . ol Guardar
Los prlnC|paIes iconos de este menu son:
Guardar como

Nuevo. Crea un nuevo libro en blanco.
Save as Adobe PDF

e

Abrir. Abre un libro existente. 3 Abrir

Guardar. Guarda el libro abierto actualmente. = Cerrar

Cerrar. Cierra el archivo Infarmacian
Reciente
Muevo

La ficha Reciente. Muestra una lista de los ultimos libros que se han utilizado.

m Inicia Insertar Dizefio de pagina Referencias Carrespandencia Fewizar Wista Ak

H Guardar

Guardat como

Documentos recientes

. (W] COMPUTACION BASICA MANUAL 1 -
T St g5 e siie HOIF =|  ExCampus WirtualWIDEOS AULA CLIC
3 abrir (W= COMPUTACION BASICA MANUAL .
=]  EACarmpus ViruaWIDEOS AULA CLIC
Lj Cerrar
[=

@_.j COMPUTACION BASICA MANUAL

T T v EnCarnpus Yirtual\BD_PERFECTCONOCTUBRE

Reciente
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1.3.1 Crear un libro

Al iniciar Excel, se genera un libro con tres hojas en blanco. Pero si se desea, se puede
comenzar a trabajar con uno nuevo. Para ello hacemos clic en el menu Archivo de la cinta
de opciones y luego un clic en la opcion Nuevo....

Con lo que desplegard las siguientes opciones:

Archivo Tnicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Wista Acrobat e
Plantillas disponibles Libro en blanco
Guardar como
Inicio
.| Save as Adobe PDF ‘&
Y

5 &brir

= LS w8

Informacion N

Libro en blanco Plantillas Plantillas de Idis plantillas
recientes ejermplo
Reciente
m J
LA Muewo a partir de
existente
Guardar y enviar ) )
Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office,com + | |=
Ayuda — =
] Opeiones o
b — | _ |
B4 salir
Agendas Calendarios Disefio de fondo Facturas j
Crear
——
Lol ) = =

Se selecciona la opcion de Libro en blanco y a continuacion el botén Crear para generar
un nuevo libro de trabajo de Excel.

1.3.2 Abrir un libro

Cuando se desea abrir un libro existente, se selecciona la opciéon Abrir... del menu
Archivo

Abrir
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Con lo que desplegaré el siguiente cuadro de dialogo:

b 2] x|
Buscar en: |E| EJEMPLO | @-@ X o & -
= Documentos Mombre = | Tamario | Tipo | Fecha de modificacion |
recientes 99KE Hojadecalc.. 02/08/201003:11 p...
@ Escritatio
Mis
docurnentos
i MipC
.‘3 Mis sitios de
red
Mombre de archiva: I ;I
Tipa de archivo: ITodos los archivos de Excel /ﬁﬁx
Herramientas v| ( Abrir vI Can}lar |
y 4 r

\/

Posteriormente se selecciona el archivo que se desea trabajar, y se oprime la opcion
Abrir.

Nota: Método abreviado para abrir un libro CTRL+A.

O bien, se puede seleccionar el archivo en Documentos recientes, en caso de que éste
haya sido abierto recientemente.

m Inicio Insertar Dizefio de pagina Referencias Correspondencia Revizar “Wista Ak

H Guardar
Documentos recientes

Guardat como

. (W5 COMPUTACION BASICA MANUAL 1 -
|| 238 85 AR @R IS | EnCampus VirtualWIDEOS AULA CLIC
5 Abrir @ COMPUTACION BASICA MANUAL B
| EnCampus VirualWIDEOS AULA CLIC
d Cerrar
@__.j COMPUTACION BASICA MANUAL -
| ExCampus VirtualBD_PERFECTOVOCTURRE

Infarmacian

Reciente
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1.3.3 Guardar un libro

Cuando se desea guardar un libro nuevo, se selecciona la opcién Guardar...
H Guardar

Con lo que desplegaré el siguiente cuadro de dialogo:

Guardar como |
Guardaren: | CROQUIS  @-3 X CiE-
s Documentos Mombre = I Tamaﬁol Tipo I Fecha de modificacion I
recientes
@ Escritario
= Mis
= documentos
d MiPC
\3 Mis sitios de
red
Mombre de archivo: |Libr03 LI
Guardar coma tipa: ILibro de Excel Nombre de archivo o direccién Web [http‘:eﬂ/—ﬂ\
7z
Herrarmientas 'l ( Guardar I C}celar |
4 A

En la opcién Nombre del archivo, se especificara el nombre del libro, posteriormente se

seleccionara Guardar.

En caso de que el libro sea uno ya existente, entonces éste se guardara

automaticamente.

Nota: Método abreviado para guardar un libro CTRL+G.
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1.3.4 Cerrar un libro

Cuando se desea cerrar un libro, sea nuevo o ya existente, se selecciona la opcion
Cerrar...

Ly
Cerrar

Si este libro tuvo algunos cambios y no fue guardado con anterioridad, entonces de forma
automatica se desplegard el siguiente cuadro de didlogo:

Microsoft Dffice Excel x|

! "_l., iDesea quardar los cambios efectuados en 'Libral'®

Si I Mo | Zancelar |

Si se desea guardar los cambios, se selecciona la opcion Sl, por lo que:

- En caso de que el archivo sea un libro nuevo, se desplegara ventana Guardar
Como.

- En caso de que el libro sea ya exista, entonces automaticamente guardara y
saldra del programa Excel.

Nota: El libro también se cierra al seleccionar los iconos de ventana
gque se ubican en la parte superior derecha del libro de Excel.

e
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1.3.5 Requerimientos para guardar un archivo

Para guardar un archivo, habra de tomarse en cuenta qué tipo de archivo sera, como se
menciond al principio todos los libros creados en esta version de Excel tendran la
extension .xlIsx, pero también podremos guardarlos en otro tipo de archivo, de acuerdo a
nuestras necesidades.

Tipo: |Libro de Excel

Mombre de archivio:

Libra de Excel habilitado par.
Libra binario de Excel
Libro de Excel 97-2003
Dakos =ML

Pagina Web de un solo archivo

Pagina Web

Flantilla de Excel

Plantilla de Excel habilitada para macros
Flantilla de Excel 97-2003

Texto {delimitado por tabulaciones)
Texto Unicods

Hoja de caloulo XML 2003

Libra de Microsaft Excel 5.0/95

5% (delimitado por comas)

Texto con Formato {delimitado por espacios)
Texto {Macintosh)

Texto (M3-DO3I)

CSY (Macintash)

5V (M5-DOS)

DIF {farmato de intercambio de datos)
SWLK {vinculo simbélica)

Complemento de Excel

Complemento de Excel 97-2003

POF

Documento xFS

Haja de calculo de Openbocument

Otros factores a considerar son: en qué unidad se guardara, en qué carpeta, qué nombre
se le pondra y si es necesario restringir el acceso a este documento.

- Localizacion

Al guardar un libro de Excel, debera especificar en la ubicacion que tendra el
archivo, para su posterior localizacion, para ello se pueden utilizar las opciones
gue se encuentran a la izquierda de la ventana Guardar como, 0 en su caso,
desplegar la Barra de direccién para seleccionar la ruta.

T N~ 7] @-3 X -

A

5, Diocurnente 8 SISTEMA (2} \ Fecha de modificacion I
recientes S DATOS (D:) 2/08/2010 03:11 pu..
o e RECOVERY (E:)
(& Escritarin L4, Unidad DYDJCD-Ri (1:)
& e o
lDMis Mfs sitios de red
documentos I} Mis documentos
) PES 2011
o MiPC ErELCd
agiones FTP LI

Mis sitios de
LS
—g red

\/
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- Nomenclatura

Al asignar un nombre al archivo, éste no debera contener alguno de los siguientes
simbolos.

?  Signo de interrogacion : Dos puntos
|/  Diagonal + Sigo de adicion
\  Diagonal invertida = Signo de igualdad
Punto <> Signos de mayor y menor que
., Coma [ ] Corchetes
: Punto y coma | Signo de admiracién de cerrar

En caso de que el nombre del archivo contenga alguno de los anteriores simbolos,
aparecera un cuadro de dialogo informando que no es valido.

Microsoft Office Excel |

3 El nombre del archivo, la ubicacian o el formato "CONCEMTRA2011" no es valido, Escriba el nombre de archivo v la
ubicacion con el Formato correcto,

- Sequridad
Para el acceso restringido a un archivo de Excel, se puede aplicar Contrasefia de

apertura, Contrasefia de escritura, asi como Soélo lectura. Esta opcién se
encuentra ubicada en la ventana Guardar como, en la parte inferior izquierda.

=1
Guardar en: 05 EJEMPLO -l @-@3 X =~
5, Documentos " SISTEMA (C:) 21 echa de modficacion
9 recientes e DATOS (D) 02/08/2010 03:11 po..
s RECOVERY (E:)
[ Escricorio 2 Uridad DVD/CD-RW (15}
) & Mis sitios de red
— Mis r3
= jorumentos 5} Mis documentas
) [T PES 2011
3 Mipc = EEE

I~ Ubicaciones FTP -

& Mis sitios de
] red

Mombre de archivo: |L\hrn4

’—\Guardar coma kipo: IL'er de Excel LI
boramiotas| - \ Concer_|
el

Pa un archivo al abrirlo se aplicara Contrasefia de apertura, para lo
cual se debe ejecutar lo siguiente:
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1. Seleccionar la opcibn Herramientas,
posteriormente seleccionar la opcion Opciones
generales...

2. Autométicamente se desplegara la ventana
de Opciones generales, en la cual apareceré la
opcion Contrasefia de apertura, en donde se
colocard la contrasefia deseada para la
seguridad del archivo. Dicha contrasefia
reconoce letras mayulsculas y minusculas, por
lo que se deberd recordar cédmo es ésta
ingresada.

Propiedades
Opciones Web...
Opciones generales...

Caomprimir imagenes...

Conectar a unidad de red...

ﬂerramientasl - |

3. Al colocar la contrasefia de apertura, oprimir la opcién Aceptar, en donde
aparecera una segunda ventana donde nuevamente se ingresara la contrasefia

antes especificada, para su confirmacion.

Cﬁnntraseﬁa de apertura: ||

Opciones genetales

[™ Crear siempre una copia de sequridad

21|

Uso compartido de archivos

Contrasena de escritura: |

[ Se recomienda solo lectura

Aceptar I

Cancelar |

_—

Opciones general

[ Crear siempre una copia de seguridad

2]

IJso compartido de archivos

Contrasefia de apertura: I*******

Contraseria de escritura: I

[ Se recomienda sélo lectura

Cancelar

31




1.4 Manipulacion de celdas
La hoja de célculo estd formada

fila se enumera desde 1 hasta 1°048,576.

por

16,384
filas, cada columna se nombra por letra, por ejemplo A, B,

columnas

1°048,576
IV. Cada

[ ] c [ E r [ H 1 1

i m—
1
1
f
5
?
1

1

u

[

[

n

[

iH —
SR —
)

u

n

]

]

=

La interseccion de una columna y una fila se denominan Celda y se nombra con el
nombre de la columna a la que pertenece y a continuacion el nombre de su fila por

ejemplo Al. | el

il *

Z]

A

s w | e

CELDA

En cualquier momento el cursor esta
posicionado en alguna celda
preparado para trabajar con ella, dicha celda
se denomina Celda activa y se
identifica porgque esta remarcada de las
demas. Se selecciona dando un clic con el
raton sobre la celda.

Otro concepto muy importante en una hoja de
célculo es el de Rango, que es un bloque de
una o mas celdas que Excel trata como una
unidad. Los rangos son vitales en la hoja de
célculo, ya que todo tipo de operaciones se
realizan a base de rangos.

B

13Fx3C

0~ oW e

- bt [t | |t |t
IEGRIERIE LB

A
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1.4.1 Movimientos rapidos en la hoja

Mediante la utilizacion del teclado se puede realizar movimientos rapidos dentro de una
hoja de célculo, como son:

l Celda abajo
FINT Primera celda de la columna activa
1 Celda arriba

FIN | Ultima celda de la columna activa
— Celda derecha
FIN < o inicio Primera celda de la fila activa

FIN — Ultima celda de la fila activa
— Celda izquierda

AV PAG Pantalla abajo

RE PAG Pantalla arriba
CTRLINICIO Celda A1

CTRL AV PAG Inicio de documento
CTRL RE PAG Final del documento

Para desplazarnos a una celda en especifico tenemos dos opciones:

ra x|

Ira

1. Dar un clic en el cuadro de nombres y =l
escribimos la referencia de la celda y damos
Entrar.
a1 -
-

2. Presionar la funcion F5 o CTRLHl Y peeenda
enseguida en el cuadro de Referencia escribir |
la interseccion que se desee, posteriormente Esoeca.. | [ peomtawr | concar |

seleccionar Aceptar.

1.4.2 Ancho de columnay alto de fila
Se pueden personalizar las celdas de la hoja de calculo de acuerdo a las necesidades de

nuestra informacion, para ello en Excel cuenta presenta diferentes herramientas para su
manipulacion.
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- Ancho de columna

Para modificar el
realizara lo siguiente:

ancho de una columna, se

o= Insertar ~
= Eliminar =

1. Seleccionar el Nombre de la columna |=lFermate | 2~

¥ -

Ordenar  Buscar
y filtrar = seleccion

gue se desea modificar. !

+
1 ¥
2. Desplegar el menu Formato de la
pestafia Inicio.

3. Se abrira otro submend.

4. Elegir la opcion Ancho de columna...

5. Aparecerd el cuadro de didlogo de la
derecha.

6. Escribir la anchura deseada.
7. Hacer clic sobre el boton Aceptar.

8. La columna pasa a tener la anchura deseada.

Tamario de celda

N

Visibilidad

[ Ao defila...
Autoajustar alto de fila
Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

R T S

Ancho de colum ed |
ancho de colurmna: |G
Arcepkar I Cancelar |

Otro método para modificar la columna, es utilizando el ratén. Para ello, situar el
puntero del raton en la linea situada a la derecha del nombre de la columna que
desee modificar, mantener presionado el botén del ratén hasta llegar al tamafio

gue se requiera.

& | Ancho: 10,57 (79 pixeles) |
D = E F
[ AT G
I Eliminar = E'
T Crdenar  Buscar
{=| Formato - AT y filtrar = seleccion
- Alto de fila Tamafio de celda
- . . |IC Ao defila...
Para modificar el alto de una fila, se realizara lo = : :
T . Autoajustar alto de fila
siguiente:
'|(2| Ancho de columna...
1. Seleccionar el nombre de la fila que se Autoajustar ancho de columna
desea modificar. Ancho predeterminado...
2. Desplegar el mend Formato de la Visibilidad

pestafia Inicio.

QOcultary mostrar
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar hoja...

Trlar Aa atimnata
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3. Se abrira otro submena. alto de fila d |

alto de Fila: |1k
4. Elegir la opcion Alto de fila...
Bceptar I Cancelar |
5. Aparecera el cuadro de dialogo de
la derecha.

6. Escribir la altura deseada.

7. Hacer clic sobre el boton Aceptar.

8. Lafila pasa a tener la altura deseada.
Otra método para maodificar la fila, es utilizando el raton. Para ello, Situar el
puntero del ratén en la linea situada debajo de la del nombre de la fila que desee

modificar, mantener presionado el boton del ratén hasta llegar al tamafio que se
requiera.

1| Alto: 18.75 (25 pixeles) |

W
5

1.4.3 Insertar columnas
Para insertar una columna, se realizara lo siguiente:

1. Seleccionar el nombre de la columna donde 5= Insertar~| X - Ay

se desee insertar la otra columna. S Insertar celdas

2. Desplegar el mend Formato de la pestafia -
Inicio. &' Insertar columnas de hoja

=] Insertar hoja

3. Se abrir otro submena.
4. Elegir la opcion Insertar columnas de hoja.

5. La columna se insertara a mano izquierda de donde se selecciond la columna.
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Otra opcidén sera posicionarse en el nombre de la
columna donde se desee insertar la otra, y dar clic
derecho con el ratén, desplegandose un submend,
posteriormente seleccionar la opcion Insertar.

1.4.4 Insertar filas
Para insertar una fila, se realizara lo siguiente:

1. Seleccionar el nombre de la fila donde se
desee insertar la otra fila.

2. Desplegar el ment Formato de la pestafia
Inicio.

3. Se abrira otro submenu.

4. Elegir la opcion Insertar filas de hoja.

| = =

Cortar
Copiar

g i o

Begar

Pegado especial...
Insertar

Eliminar

EBarrar contenido
% Formato de celdas...
Ancho de columna...
Ocultar

Maostrar

;'“[nsertarq X - h

C|U.L| MmO

Ll

i
=

Insertar celdas...

Insertar filas de hoja

Insertar columnas de hoja

Insertar hoja

5. Lafila se insertara a arriba de donde se selecciond la fila.

Otra opcidn serd posicionarse nombre de la fila donde se desee insertar la otra, y dar clic
derecho con el ratén, desplegandose un submenu, posteriormente seleccionar la opcion

Insertar.
25 |
28 4 Cortar
27 53 | Copiar
28 [ Pegar
29 Pegado especial...
3( Insertar
31 Eliminar

32 Eorrar contenido

“F  Formato de celdas...
24 Er| E

39 Alto de fila...
36 Ocultar
37 Maostrar

RIS
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1.4.5 Eliminar columnas o filas
Para eliminar una columna o una fila, se realizara lo siguiente:

1. Seleccionar, en su caso, el nombre de la columna o fila que se desee eliminar.

2. Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio.

3. Se abrird otro submenu.

4. Elegir la opcion, en su caso, Eliminar columnas de hojas o Eliminar filas de

hojas.

5. La columna o fila se eliminara automaticamente.

f«__g'l Formato condicional ~

4§% Dar formato como tabla ~

]
|

0 >0/} (=) Estilos de celda -

F] Estilos

5% Insertar ~

z- £
;i-“‘EIiminarT| j' ? d
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Otra opcidn sera posicionarse en el nombre de la columna o fila que se desee insertar, y
dar clic derecho con el ratén, desplegandose un submenu, posteriormente seleccionar la

opcion Eliminar.
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1.4.6 Copiar y mover celdas

Como en la anterior unidad se indico, se puede copiar y mover una celda = ¥
utilizando la herramienta Portapapeles de la ficha Inicio, asi también =
utilizando el submenu que se despliega al pulsar clic derecho del ratén. Pegar ";

Portapapeles
Otra forma de mover una o varias celdas, es la siguiente:
1. Seleccionar un rango de celdas a mover.
2. Sitte el puntero sobre el borde de la seleccibn. Cuando el puntero se
+

5
transforme en un puntero de movimiento {% arrastre la celda o rango de celdas
hasta otra ubicacion.

Nota: También puede seleccionar el rango de celdas a mover y
posteriormente pulsar las teclas CTRL + X para cortar, después colocarse en
otra ubicacion y pulsar las teclas CTRL+V para pegar.

Otra opcion para copiar una o varias celdas, es la siguiente:
1. Seleccionar un rango de celdas a mover.
2. Sitbe el puntero sobre el borde de seleccién y oprima tecla CTRL. Cuando el

4
puntero se transforme en un puntero de copia, arrastre la celda o rango de

celdas hasta otra ubicacion.

Nota: Se puede seleccionar el rango de celdas a copiar y posteriormente
pulsar las teclas CTRL + C para copiar, después colocarse en otra
ubicacion y pulsar las teclas CTRL+V para pegar.

1.4.7 Copiar o mover filas y columnas

Para copiar o mover filas y columnas hay varias opciones, como se menciona a
continuacion:

Utilizando herramientas de la opcion Portapapeles de la ficha Inicio, en =
este caso se selecciona Nombre de la columna o Nombre de la fila, y =] 2
se utilizan herramientas Cortar o Copiar segun se desee, Pegar 2

posteriormente posicionarse en la nueva ubicacion y utilizar la opcion de
Pegar.

Portapapeles =
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Otra opcidn, es que después de seleccionar Nombre
de la columna o Nombre de la fila, se pulse el boton
derecho del raton, para utilizar el submenu, en donde
aparecerdn las opciones Cortar o Copiar,
posteriormente posicionarse en la nueva ubicacion y
nuevamente desplegar menu y elegir la opcién Pegar.

O bien, seleccionar Nombre de la columna o Nombre
de la fila, y utilizar las teclas CTRL+X para cortar o
CTRL+C para copiar, ubicar el lugar de destino y
teclear CTRL+V para pegar en su nueva ubicacion.
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