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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 3. Momento de dar formato
y manejo de datos

Administrando 
hojas de cálculo

Alineación y 
formato

Comandos para 
administrar 
información



• Desde el comando Mover o Copiar, es posible mover, copiar, 
insertar o eliminar hojas de cálculo en tu libro:

• Desde el botón hoja nueva  es posible insertar o agregar una 
hoja de cálculo nueva .

¿Cómo puedo mover, copiar, insertar o eliminar 
hojas de cálculo en un libro o celdas?



Aprende a alinear plantillas, así como dar 
formatos de celda y número.

Para alinear o dar 
formato a la 
información 
contenida en las 
celdas tienes las 
siguientes opciones:

Formato 
de 

celdas

Alineación

Fuente

BordeNúmero

Relleno



Aprende a alinear plantillas, así como dar 
formatos de celda y número.

Otras opciones para dar formato 
a celdas:

• Puedes ahorrar tiempo 
copiando el formato de 
una celda a otra desde la 
FichaInicio/Portapapeles/
Copiar formato.

• Combinar un grupo de 
celdas seleccionadas con 
el botón Ficha 
Inicio/Alineación/
Combinar y centrar.



Uso de los comandos de auto llenado, 
buscar, remplazar, ordenar y filtros.

En Excel tienes diferentes 
opciones para ordenar la 
información de tus listas o 
tabla de datos:

• De acuerdo al contenido 
de una de sus columnas 
Ficha Inicio/Modificar/
Ordenar y filtrar con las 
opciones Ordenar de 
A - Z o de Z - A.  



Uso de los comandos de auto llenado, 
buscar, remplazar, ordenar y filtros.

• Contemplando más de 
una columna Ficha 
Inicio/Modificar/Ordenar 
y filtrar/ Orden 
personalizado.



Uso de los comandos de auto llenado, 
buscar, remplazar, ordenar y filtros.

Otras opciones para 
administrar la información 
de tus listas o tabla de 
datos:

• Buscar y remplazar.

• Filtros.
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