
Excel básico 2013

Tema 2. ¿Cómo manejo 
los archivos y trabajo 
con hojas de cálculo?



Módulo 1. Principios e interface de una hoja de 
cálculo en el programa Microsoft Excel 2013

1. ¿Por dónde empiezo? Principios e 
interface de la hoja de cálculo

2. ¿Cómo manejo los archivos y trabajo 
con hojas de cálculo?

3. Momento de dar formato y manejo 
de datos

4. Uso fácil y práctico de fórmulas 
básicas en Excel

5. ¿Cómo puedo realizar funciones y 
cálculos complejos?



Tema 2. ¿Cómo manejo los archivos y 
trabajo con hojas de cálculo?
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Backstage

Edición 
de 

datos
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apariencia



• Contiene todas las herramientas con las que puedes 
modificar un archivo y que no se hace directamente en las 
hojas de cálculo.

• Se encuentras desde la ficha Archivo.

¿Qué es y dónde está la vista Backstage?



Introduce y edita datos en una hoja de 
cálculo

En Excel puedes introducir textos, números o fórmulas:

• Los datos se introducen en la celda activa y presionando 
Enter.

• Los datos se editan dando doble clic en la celda que lo 
contiene o en la Barra de Fórmulas.

• La revisión del contenido de una celda para que esté 
completo, debes verificarlo en la Barra de Fórmulas.

• Puedes deshacer o rehacer la última acción que hayas 
realizado desde la Barra de herramientas de acceso rápido.



Introduce y edita datos en una 
hoja de cálculo

En Excel puedes ir directamente a 
cualquier celda en tu hoja de cálculo:

• Escribe la referencia de
la celda a la que quieres ir 
en el cuadro de nombres.

• Seleccionas Ficha Inicio/Modificar, 
abres el menú del botón Buscar y 
seleccionas la opción Ir a.

• Combinas las teclas Ctrl+I.

• Accedes a la última celda 
de tu libro. 

Ctrl+Fn+flecha
derecha

• Te lleva a la última 
columna de tu hoja 
de Excel.

Ctrl+Fn+flecha 
abajo

• Te lleva a la última 
fila de tu hoja de 
Excel.



¿Cómo diseñar la apariencia que necesitas de 
un libro y celdas? 

Operaciones con filas y columnas:

• Puedes cambiar el ancho o 
alto directamente con el ratón.

• Puedes aplicar dimensiones 
específicas botón ficha 
Inicio/Celdas/Formato ancho
de columna o alto de fila.

• Seleccionas completa una fila
o columna, basta con hacer
un clic en el encabezado de
la fila o de la columna.
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