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Innovacion con propdsito de vida.

Tema 2. (,Cémo manejo los archivos y trabajo con hojas de céalculo?

Introduccioén

Cuando haces clic sobre la ficha Archivo de la
version de Excel 2013, te aparecera la Vista
Backstage de Microsoft Office.

¢ Pero qué utilidad tiene esta opcion? En este
tema reconocerdas la importancia de esta vista
para administrar tus archivos, ademas
comenzaras a introducir y editar datos en tu hoja
de calculo y a trabajar con algunos comandos
tales como Deshacer, Rehacer y Borrar.
Lograras identificar los conceptos alto, ancho, de
ajuste automatico, especifico de las dimensiones —_—
de las celdas realizando operaciones basicas con \\-i—»
estos conceptos.

Subtema 1. ;Qué es y donde estéa la vista Backstage?

Cuando haces clic en la ficha Archivo
podras ver la Vista Backstage de
Microsoft Office, desde aqui puedes
guardar, abrir o imprimir tus archivos,
también te permite protegerlos o
inspeccionarlos. Con esta vista es
posible configurar el programa.

La Vista Backstage contiene todas las
herramientas con las que puedes
modificar un archivo y que no se hace
directamente en las hojas de calculo.

En las siguientes imagenes se describen las opciones que se muestran en la Vista
Backstage al presionar con el apuntador del raton sobre la pestafia Archivo.
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Acceso a la Vista Backstage
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Imagen 1. Acceso a la vista Backstage desde la pestafia archivo, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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Vista Backstage opcién Abrir desde la ficha Archivo

Librol - Excel ? - 8 X

@ Iniciar sesit‘mx
. ion
Informacién A b rl r

Nuevo

Abrir @ Libros recientes Libros recientes
No se han abierto libros recientemente. Elija una ubicacién para buscar un elemento libro. ~

Guardar v

% OneDrive
Guardar como & -
Imprimir )

E|IZ| Equipo

B
Compartir
Exportar + Agregar un sitio

Cerrar

Cuenta

Opciones

Recupera libros no guardados

Imagen 2. Opcidn Abrir desde la ficha Archivo, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Nuevo libro

Cuando inicias Excel te aparece en pantalla un libro nuevo en blanco, pero imagina que
estas trabajando con un libro y quieres crear otro libro nuevo,
a esta accion se le denomina Nuevo.

Para iniciar un nuevo libro en cualguier momento puedes utilizar el comando: ficha
Archivo/Nuevo/Crear o de manera mas rapida utiliza la combinacion de teclas Ctrl+U.
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Realiza los siguientes pasos para crear un nuevo libro de trabajo:

Pasos para crear un nuevo libro

Librol - Exce!

78 - 5 X
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Video 1. Pasos para crear un nuevo libro, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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1. Selecciona la ficha Archivo

Ficha Archivo

= : Librol - Excel 7 ®E - &8 X
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Imagen 3. Ficha Archivo para abrir un nuevo libro, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion
propia.
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2. Elige la opcion Nuevo.

Opcién Nuevo

\ Informacién I r‘
Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imagen 4. Comando Nuevo en la ficha de Archivo, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracidn propia.
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3. Haz un clic en la opcién Libro en blanco. Recuerda que también puedes utilizar
la combinacion de teclas Ctrl+U.

Libro en blanco

Librol - Excel ? - 2 X

@ Iniciar sesi6n

Informacién N U evo

Nuevo

Abrir Buscar plantillas en linea p

Guardar Bulsquedas sugeridas: Empresa Personal Presupuestos Calculadora Pequefias empresas Listas Registros

Guardar como ( -

Imprimir A B C COMPARACION DE PAGOS

gastos personales
: | - >

Compartir 2 ] - »
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Imagen 5. Abrir un libro en blanco, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Plantillas

La opcion mas habitual es iniciar un Libro en blanco, pero también es posible crear un
nuevo libro a partir de una plantilla.

Las plantillas son formas predisefiadas que contienen datos, formatos y formulas, con
estas plantillas sélo debes rellenar algunos espacios con la informacién necesaria.
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Hay varios tipos de plantillas.

Ejemplo de plantillas Excel

Librol - Excel ?T - O X

@ Iniciar sesioi

Informacion N U eVO

Nuevo
Abrir Buscar plantillas en linea p
Guardar Bisquedas sugeridas: Empresa Personal Presupuestos Calculadora Pequeiasempresas Listas Registros
Guardar como n u . T ALY UG FRU3 TS D .
1 :I
. 2 w
Imprimir 3 = T "
: s S e :
Compartir 5 o G PR 1AL WP AL s !
; Paseo Imm .
EperEn ; i e e e
Libro en blanco Bienvenido a Excel Calculadora comparativa Calculadora de gastos
Cerrar de préstamos

Cuenta

Lista de hortalizas

Opciones

|
i

I

iboas
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Imagen 6. Plantillas predeterminadas de Excel, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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Ejemplo de plantillas Excel 2

Buscar plantillas en linea p

Basquedas sugeridas: Empresa Personal Presupuestos Calculadora Pequeiasempresas Listas Registros

Lista de de plan do carrera prafs ‘ . o — 7 . S ARk b
i -

| alpodt. g AEb

Lista de trayectoria Planificador de vacaciones Informe de gastos Lista para verificar
profesional equipaje

oferta RENDIMIENTO DEL PROYECTO

Seguimiento de proyecto ;

Proyecto B Coreporis o m — -

Imagen 7. Plantillas predeterminadas de Excel 2, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Como se observa en las imagenes anteriores, hay plantillas para realizar informes de
gastos, facturas, recibos, calendarios entre otras. Te invito a explorar esta opcion
desde la lista de plantillas de Office disponibles junto a la opcién Libro en blanco o
utilizar el cuadro de busqueda para explorar platillas online, para esto deberas contar
con una conexion a Internet.

Guardar y Guardar como

Como cualquier trabajo, documento o presentacion, un libro se guarda en la
computadora de manera temporal mientras trabajas con él, si deseas conservarlo es
necesario guardarlo en un archivo, a continuacion aprenderas como hacerlo.

¢Por qué necesito guardar mi libro? Es necesario guardar tu libro en un archivo para
posteriormente poder recuperarlo ya sea para editarlo, imprimirlo o simplemente
consultarlo, por lo tanto para realizar cualquier accion posterior sobre éste, tendremos
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gue almacenarlo o guardarlo en alguna unidad de disco, a esta accién se le denomina
Guardar.

Existen dos formas de guardar un libro de trabajo y esto dependera si es la primera vez
gue lo guardas o cuando guardas las modificaciones hechas sobre aquél, observa la
siguiente imagen donde se muestra la diferencia:

Opciones de guardado de archivos

) 4
Guardar como: Guardar:
Se utiliza cuando Se utiliza cuando
se guarda un guardamos los
archivo por cambios hechos a

primera vez ’ ‘ un archivo

Gréfico 1. Opciones de guardado de archivos, (2015). Elaboracion propia.
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Los pasos a seguir para Guardar como se describen a continuacion:

Comando Guardar como

TE S D3 Librol - Excel 7 W - & X
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Video 2. Opcion Guardar como, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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1. Selecciona la ficha Archivo y elige la opcion Guardar como.

Opcioén Guardar como
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Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Tmorimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Guardar como

6 OneDrive
Eh Equipo
s

+ Agregar un sitio

Librol - Excel 7 -8 X

Iniciar sesién

fE0 Equipo
Carpetas recientes

E5
Escritorio » Adriana » Desktop » Materias CEL » Mayo-Julio 2015 » Tallerl » ES

Excel 2013
Escritorio » Adriana » Desktop » Excel 2013

Downloads
C: » Users » Valeria » Downloads

9° EB4 2014
Escritorio » Adriana » Desktop » Laurens » USB amarilla 8-2014 » 9° EB4 2014

Exémenes 10-11
Escritorio » Adriana » Desktop » Laurens » Laurens Misiones 18 NOV » Secundar...

Mis documentos

Escritorio

Examinar
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Imagen 8. Opcion Guardar como desde la ficha Archivo, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién
propia.

2. Selecciona Equipo para que el archivo se almacene en la memoria de nuestro
equipo.

icono de guardado en equipo

Libro1 - Excel ? -8 X

@ Iniciar sesion

Informacion G u a rd a r CO m O

Nuevo
Abrir 6 OneDrive EI;I Eq uipo
Guardar Carpetas recientes
ﬁj Equipo =}
Guardar como — Escritorio » Adriana » Desktop » Materias CEL » Mayo-Julio 2015 » Tallerl » E5
Imprimir . Excel 2013
+ Agregar un sitio Escritorio » Adriana » Desktop » Excel 2013
opeat Downloads
C: » Users » Valeria » Downloads
Exportar
9° EB4 2014
Cerrar Escritorio » Adriana » Desktop » Laurens » USB amarilla 8-2014 » 9° EB4 2014
Examenes 10-11
Cuenta Escritorio » Adriana » Desktop » Laurens » Laurens Misiones 18 NOV » Secundar...

Mis documentos

Opciones

Escritorio

Examinar

Imagen 9. icono de guardado en equipo, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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3. Presiona el botdbn Examinar.
Boton de Examinar

Libro1 - Excel ? - 8 X

Iniciar sesion

©

Informacién G U a rd a r CO m O

Nuevo
Abrir 6 OneDrive E‘I;l Eq uipo
Guardar Carpetas recientes
Eh Equipo ES
Guardar como — Escritorio » Adriana » Desktop » Materias CEL » Mayo-Julio 2015 » Tallerl » ES
Imprimir B Excel 2013
+ Agregar un sitio Escritorio » Adriana » Desktop » Excel 2013
Comprs Downloads
C: » Users » Valeria » Downloads
Exportar
9° EB4 2014
Cerrar Escritorio » Adriana » Desktop » Laurens » USB amarilla 8-2014 » 9° EB4 2014
Exdmenes 10-11
Tz Escritorio » Adriana » Desktop » Laurens » Laurens Misiones 18 NOV » Secundar...
Mis documentos
Opciones o
Escritorio
Examinar

Imagen 10. Botdn de Examinar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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4. A continuacioén te aparecera el cuadro de dialogo Guardar como.

Cuadro de didlogo Guardar como

Guardar como &
UO | “. » Biblictecas » Documentos » v| +,.|| Buscar Documentos pl
Organizar ~ Nueva carpeta = - 2]

Microsoft Exc Biblioteca Documentos Oraanizar por: Carpeta ~
Incluye: 2 ubicaciones - '

-

- IS Nombre Fecha de modifica.. Tipo

B Escritorio

m

20140111-Taller de razonamiento LogM...  11/01/2014 11:37 ..  Carpeta de archivos
20140120-Taller de desarrollo de razona... 20/01/2014 09:32 .. Carpeta de archivos
20140125-Uso de WebEx 2(628834268) 25/01/2014 0941 .. Carpeta de archivos
20140526-MA13156V3310-Tema 3(6209..  26/05/2014 10:48 ..  Carpeta de archivos
20140602-MA13156V3310-Tema 5(6206.. 02/06/2014 10:47 ..  Carpeta de archivos

<» Sitios recien

] Bibliotecas
*. Documento:

= Imagenes

& Masica <« TR 1
Nombre de archivo: v
Tipo: lLibro de Excel A
Autores: Adriana Etiquetas: Agregar una etiqueta

[[] Guardar miniatura

= Ocultar carpetas Herramientas ~ l Guardar l[ Cancelar

Imagen 11. Cuadro de didlogo Guardar como, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

5. En este cuadro de didlogo escribe el nombre que le asignaras a tu libro en el
recuadro Nombre de archivo, en el panel izquierdo de este cuadro de didlogo
puedes cambiar la ubicacion donde quieres que se almacene tu archivo.

6. Finalmente, haz clic en el botén Guardar.

Guardar como, también se utiliza para guardar un libro con un nombre
diferente, en un lugar diferente al que se encuentra, o con un formato distinto.

Guardar un libro en un diferente formato resulta muy Util si se comparten libros
con otras personas que manejan diferentes programas o versiones anteriores de
Excel. Para ello, antes de hacer clic en el botén Guardar en el cuadro de dialogo
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Guardar como, deberas hacer clic en el menu colgante (el triangulo hacia abajo)
del recuadro Tipo y de las opciones disponibles elige el formato del archivo con
el que deseas guardar tu archivo.

Para guardar los cambios realizados sobre un archivo basta con:

1. Seleccionar Guardar de la ficha Archivo.
2. Hacer clic sobre el botén Guardar de la Barra de herramientas de acceso
rapido o recurrir a la combinacion de teclas Ctrl+G.

Boton Guardar de la Barra de herramientas

Libro1 - Excel ?TEH - &2 X
INSERTAR  DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesi6n

ARCHIVO [iaRiie(e]

== X .
D o Calibri 11 A A .
E‘@ - [ Dar formato como tabla =~ & Eliminar ~ -

- E’ General

]
]
%

[;'@Formato condicional = E‘“Iﬂsedar - ¥~ AY
N z

= Bl $-%m 958 ; B s B _ Ordenary  Buscary
4 Estilos de celda [®] Formato € ittrar~ seleccionar~

Portapapeles Fuente [F] Alineacion 1 Nimero 1 Estilos Celdas Modificar ~

Pegar\' NKS~- '~ {)-A-

F4 - e A

CGREEREE o~ o nawn e

-

Hojal ® [ »

Imagen 12. Botén Guardar de la Barra de herramientas adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién
propia.

Guardar con contrasefia y sélo lectura

En la Vista Backstage se tiene la opcion de proteger un libro para que soélo pueda
abrirse 0 modificarse si se cuenta 0 se conoce una contrasefa.
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Tipos de contrasefias Vista Backstage

Tipos de
contraseinas

|
[ 1

Contrasena Contrasefa
de apertura de escritura

Gréfico 2. Tipos de contrasefias, (2015). Elaboracion propia.

La diferencia entre estas dos es que la contrasefia de apertura se utiliza para que solo
puedan acceder al libro aquellas personas que conocen la contrasefia, mientras que la
contrasefa de escritura, es utilizada para que cualquiera pueda acceder al libro de
trabajo, pero no pueden hacer modificaciones a este, al menos que cuente con la
contrasefia.

Existen dos maneras de guardar un archivo con una contrasefia de apertura:

La primera es desde la Vista Backstage selecciona Ficha
Archivo/Informacién/Proteger libro/Cifrar con contrasefia.
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Cuadro de didlogo cifrar documento

Librol - Excel ?T - 2 X

@ Iniciar sesion

Informacion

Nuevo
Abi Proteger libro Propiedades ~
rir
Controle el tipo de cambios que los demdas pueden hacer en este Tamafio Aln no se guar...
libro.
Guardar Titulo Agregar titulo
Etiquetas Agregar etiqueta
Guardar como %Qt Marcar como final Cateqort A N
. ategorias regar categ...
. Haga saber a los lectores que el libro es ¢ dres d
Imprimir final y conviértalo en sola lectura. )
. - tenga en cuenta que contiene: Fechas relacionadas
Compartir oo sl = acceso absoluta I P
Se necesita una contrasefia para abrir el [ . . Ultima madificacion
. ara los usuarios con discapacidades .
Exportar libro. Fecha de creacion Hoy, 08:45 a.m.
Proteger hoja actual Ultima impresién
G Controla qué tipos de cambios pueden
hacer los demas usuarios en la hoja actual. — .
. jores de este archivo. Personas relacionadas
T Proteger estructura del libro Autor
Evita cambios no deseados en la Adriana
Opciones estructura del libro, como agregar hojas.

Agregar un autor

Agregar una firma digital -
o ares ) o 9 ) exp\orador Ultima modificacion realizada...  Aun no se guar...
M Asegure la integridad del libro agregando

una firma digital invisible.

de explorador

»s cuando este libro se vea en la Mostrar todas las propiedades
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@ Iniciar sesion

Informacién I n fO rm a C i CI) n

Nuevo
b Proteger libro Propiedades -
rir
Controle el tipo de cambios que los deméds pueden hacer en este Tamafio AN no se guar...
Proteger libro. d N ) .
Guardar libro - Cifrar documento m Titulo Agregar titulo
Etiquetas f
Guardar como Cifrar el contenido de este archivo 4 Agregar etiqueta
Contrasefia: Categorfas Agregar categ...
Imprimir 5) Inspecc
Antesdepl| T B Sy s Fechas relacionadas
. Comprobar si recaucion: 51 pierde u olvida la contrasena, no podra R
Compartir o P bl . Nomb recuperarla. Es aconsejable que guarde la lista de Ultima modificacion
ay problemas Conte| contrasefas y sus nombres de documento
Exportar correspondientes en un lugar seguro Fecha de creacion Hoy, 08:45 a.m.
(Recuerde que las contrasefias distinguen entre maydsculas Oit B .
ini ima impresion
G Version y mintisculas.) P
: E ) Noe Personas relacionadas
Administrar
Cuenta versiones - \ Autor

Adriana

Opciones

Agregar un autor
Opciones de vista de explorador Uttima modificacién realizada...  Adn no se guar...
A 1) Elija qué pueden ver los usuarios cuando este libro se vea en la
Opciones de vista Web.
de explorador

Mostrar todas las propiedades

Imagen 13. Cuadro de dialogo cifrar documento, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

La segunda, desde el cuadro de dialogo Guardar como.

1. Presiona el boton Herramientas, del mend que te aparece selecciona Opciones
generales. Se mostrara su cuadro de dialogo donde podras introducir la
contrasefia para abrir tu archivo.

En este paso asegurate de que introduces la contrasefia en el apartado correcto, ya
gue como puedes notar en el cuadro de didlogo Opciones generales, aparecen dos
apartados para introducir tu contrasefia, uno es de contrasefia de apertura y el segundo
es de escritura.
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Opciones generales: Guardar como
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Imagen 14. Opciones generales del comando Guardar como, (2015). Elaboracién propia.

Cuando estés introduciendo un dato en alguna celda los comandos de la Cinta de
opciones no funcionan, excepto los del grupo Fuente.

Cerrar un libro

Existen varias formas de cerrar un libro, cuando
hayas terminado de trabajar con un archivo y
requieras salir de él o cerrarlo, en necesario sigas
los siguientes pasos:

Formas de cerrar un libro

La primera forma es:

1. Seleccionar la ficha Archivo.
2. Presionar la opcién Cerrar.

La segunda forma es:

1. Hacer clic en el boton Cerrar de la esquina superior derecha de la pantalla de
Excel.

Latercera formaes:

1. Presionando la combinacion de teclas Ctrl+FA4.

En cualquiera de las opciones, si Excel detecta que se le ha realizado una modificacion
no almacenada al archivo, automaticamente aparecera el siguiente cuadro de dialogo
con tres opciones para escoger:
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Aviso de guardado al cerrar

H O -
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
ero Tl E R R— - LG |
PE?ar ~ Nks-L-D-A-=====H- $-%mw 938 7 Estilos de celda - Fiformato- & - Ofr;terz?r'y Se:iis[[i;:,-
Portapapeles & Fuente [ Alineacién & NUmero & Estilos Celdas Maodificar ~
- f
A B C D g E E G H I J K L~

1 Microsoft Excel u

2

3 ! ;Desea guardar los cambios efectuados en 'Libro1'?

4

5 [ Guardar ] [uu guardar] [ Cancelar l

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15 =

- Hojal ® 1 »

Guardar Guarda los cambios y luego se cierra el archivo.
No guardar Se cierra el archivo y no guarda los cambios ejecutados desde la
Ultima vez que se guardo.
Cancelar El archivo no se cierra.

Imagen 15. Cuadro de dialogo de aviso de guardado al cerrar, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

¢,Cuantos libros nuevos puedes crear?, ahora aprenderas diferentes maneras de
insertar datos y el uso de combinacion de teclas para acceder a diferentes comandos o
lugares dentro de la hoja de Excel.
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Subtema 2. Introduce y edita datos en una hoja de calculo.
Entrada de datos

Como lo se comento6 en temas pasados, en cada una
de las celdas de la hoja de Excel puedes introducir
textos, numeros o férmulas. Para todos los casos, los
pasos a seguir son los siguientes:

Pasos para introducir textos, numeros o férmulas

1. Los datos se introducen en la celda activa,
recuerda que es posible hacer clic en cualquier
celda para que sea la celda activa y poder
introducir datos en ella.

2. Escribe los datos en la celda activa con el
teclado, el dato entrara a la celda hasta que
presiones la tecla Enter o te cambies de celda.

Cuando estas introduciendo un dato en alguna celda los comandos de la Cinta de
opciones no funcionan, excepto los del grupo Fuente.

Ejemplo de entrada de datos en una celda
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H 9 : Librol - Excel 7@ - & X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
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LISTO ] Ml -——+ 1wo%
Imagen 16. Ejemplo de entrada de datos en una celda, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion
propia.

Edicion de datos

Para editar o modificar un dato debes hacer doble clic en la celda que lo contiene, 0
también puedes corregir la informacién directamente en la Barra de férmulas.

Es comun que cuando los datos no caben en una celda, es decir, cuando se
introducen varias lineas dentro de una misma celda, la hoja de calculo muestra el dato
cortado si es texto. Observa la imagen con el ejemplo:
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Ejemplo de insercion de texto largo

H S : Librol - Excel 7@ - 8 X
INICIO  INSERTAR ~ DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Tniciar sesion

o o 3 ccional - . - -
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Pegar | N K S~ s M Ay === &= 3= 5 - § - %o %0 ; . - . _ Ordenary  Buscary
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Portapapeles @ Fuente ] Alineacién [ Ndmero [ Estilos Celdas Modificar -~
A2 - f\ Centro de Informaética y Desarrollo ~

A B C D E F G H 1 J K L |-

1

2 |Centro de Inf:_Empresa

3

a4
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15

Hojal (O] 4 »

LISTO it Ml —3——+ 100%

Imagen 17. Ejemplo de insercion de texto largo en una celda, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién
propia.

En el caso de ser numeros el texto que insertes se muestra una serie de signos de
numero o gato ##### dentro de la celda. Observa el ejempilo:
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Ejemplo de insercion de texto numeérico largo en una celda

H S = Librol - Excel 7 @E - F X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA ~ FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA Iniciar sesién
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ar
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Imagen 18. Ejemplo de insercién de texto numérico largo en una celda, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Esto no quiere decir que los datos que se introducen en la celda no se encuentren en
ella, el dato estéa completo solo que el espacio para mostrarlo no sea suficiente y por
eso se despliega de esta manera.

Por lo tanto, es posible que veas una cosa en la celda cuando el contenido es otro.

Para asegurarte de que el contenido esta completo, puedes verificarlo en la Barra de
Formulas. Por otra parte, si la celda contiene niumeros, puedes colocar el puntero del
ratdn sobre la celda para que se muestre mediante una etiqueta tipo leyenda el
contenido completo de dicha celda.

Deshacer y Rehacer

Cuando se trabaja en un libro, Excel constantemente esta guardando una lista todos
los cambios que se han realizado.
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En caso de que lo desees, puedes deshacer la ultima accion que hayas realizado con
tan sélo hacer clic en el boton Deshacer situado en la Barra de herramientas de
acceso rapido, o también, puedes utilizar la combinacién de teclas Ctrl+Z. Observa la
imagen que ubica el botbn mencionado:

Botdn Deshacer de la barra de herramientas de acceso rapido

EI - - Libro1 - Excel ?E - F X
LUlegivel INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA Iniciar sesion

ala T ici - &= - -

D % Calibri S dE ks ==K = General - [ Formato condicional E Insertar > ,%Y H
By - [Z# Dar formato como tabla~ X Eliminar ~ [¥] -
Pegar | - e AcAr === & 3= & - - 9 gop €0 00 ) p Ordenary  Buscary
- ¥ N K s — — === === $ % 00 =30 L:?Esulnsde celda~ [®] Formato - € iltrar- seleccionar =
Portapapeles & Fuente w Alineacién w Niimero w Estilos Celdas Modificar ~
A2 - Jfr Centro de Informética y Desarrollo ~
A B C D E F G H I J K L |~

1

2 |Centro de Infr.Empresa

3
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15

i Ty
Hojal @® 4 »

LISTO & M -———F——+ 0%

Imagen 19. Ubicacién del botén Deshacer en la Barra de herramientas de acceso rapido, adaptado de
Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

En la siguiente imagen se observa el menu colgante del boton Deshacer que
aparecera al presionar al triangulo hacia abajo ubicado al lado del mismo. Ahi
aparecen en orden las ultimas acciones que se hayan realizado. Selecciona las que
desees desbaratar.
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Ejemplo del menu colgante del botén Deshacer

H 9 - Librol - Excel 7 E - @ X
ARCHIVO [l “MULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion
Borrar
i ilz) Formato condicional ~ E=1Insertar ~ -
K autorre enar_ ) - = [ceneral o B g b3 fZ\Y H
[ escritura de "Febrero” en C4 [Z7 Dar formato como tabla~  2X Eliminar - [#]~
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Imagen 20. Ejemplo de la lista del menu colgante del boton Deshacer, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Por otro lado, si quieres repetir o reanudar una accién debes utilizar el botdbn Rehacer
en la misma Barra de herramientas de acceso rapido o la combinacién de teclas
Ctrl+Y.
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Botdn Rehacer de la Barra de herramientas de acceso rapido
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Imagen 21. Boton Rehacer de la Barra de herramientas de acceso rapido, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Este boton también tiene su menu colgante para reanudar multiples acciones, observa
su ejemplo en la siguiente imagen:
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Ejemplo del menu colgante del boton Rehacer
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Imagen 22. Ejemplo de la lista del menu colgante del botén Rehacer, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Ir a
Hay varias maneras para ir directamente a cualquier celda en tu hoja de célculo:
Maneras para ir directamente a cualquier celda

1. Escribiendo la referencia de la celda a la que
quieres ir en el cuadro de nombres.

2. Abriendo el menu del botén Buscar, en la ficha
Inicio/Modificar, y seleccionas la opcién Ir a,
donde posteriormente tecleas la celda a la que
desees acceder.

3. Utilizando la combinacion de teclas Ctrl+1 y asi
abrir rapidamente el cuadro de dialogo Ir a.

Observa un ejemplo del cuadro de dialogo Ir a:
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Ejemplo del cuadro de dialogo del comando Ir a
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Imagen 23. Ejemplo del cuadro de didlogo del comando Ir a, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Combinaciones de teclas

Cuando aprendes a utilizar algunas teclas o combinaciones de teclas ahorras tiempo al
trabajar en una hoja de célculo.

En las siguientes imagenes se muestran algunas de las combinaciones de teclas que
puedes utilizar para moverte rapidamente en tu hoja de trabajo, incluso para
seleccionar o para editar celdas o grupo de celdas.

Derechos Reservados, ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C., 2015.



UNIVERSIDAD
Excel basico 2013 _-ml‘f- -I-ECMILENIO®

Innovacion con propdsito de vida.

Combinacion de teclas para activar comandos en Excel

Ctrl+X eCorta el contenido de una celda o 4rea seleccionada.
Ctrl+C *Copia el contenido de una celda o area seleccionada
Ctrl+V *Pega el contenido de una celda o drea cortada o copiada
Flecha lzquierda eDesplaza una celda a la izquierda
Flecha Derecha eDesplaza una celda a la derecha
Flecha abajo eDesplaza una celda hacia abajo
Flecha arriba eDesplaza una celda hacia arriba
Inicio *Va a la primera celda de una fila
Ctrl+Inicio *Va a la celda A1
Ctrl+Fin *Va a la ultima celda con datos
AvPag eAvanza hacia abajo una pantalla
Re Pag eAvanza hacia arriba una pantalla
Ctrl+flecha izquierda *Va a la primera columna
Ctrl+flecha derecha *Va a la dltima columna con datos

Ctrl+flecha arriba *Va a la primera fila de un bloque de datos

Ctrl+flecha abajo *Va a la ultima fila de un bloque de datos

Tabla 1. Combinacion de letras para activar comandos en Excel, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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¢,Cual es lareferencia de la ultima celda de tu libro?
Puedes utilizar esta combinacion de teclas:

Combinacién de teclado para acceder a las celdas del libro de Excel

Ctrl+Fn+flecha derecha

¢ Te lleva a la Ultima columna
de tu hoja de Excel.

Ctrl+Fn+flecha abajo

e Te lleva a la ultima fila de tu
hoja de Excel.

Gréfico 4. Combinacion de teclado para acceder a las celdas de libro de Excel, adaptado de Ms Excel,
(2013). Elaboracion propia.

La que se muestra en la siguiente imagen de ejemplo es: XFD1048576, la columna
XFD vy fila 1°048,576.

Ejemplo de ubicacién de la ultima celda de un libro de Excel
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Imagen 24. Ubicacion de la dltima celda de un libro, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Conjunto de teclas para seleccionar bloques de contenido en Excel
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Seleccionas un rango de celdas contiguas.
Shift + Flechas

Seleccionas un rango de celdas no contiguas.
Ctrl + Clic

Ctrl+Barra | gg|eccionas toda la columna.
Espaciadora

Clicenlaletra | go|eccionas toda la columna.
de Columna

Clicenel | ggleccionas toda la fila.
numero de fila

Edicion de un dato en la celda activa o en la barra de
Doble clic féormulas.

Clcllc ‘;’,‘ la blarra Edicion del dato de la celda seleccionada en la barra de
eformuias | férmulas.

Introducir el dato de la barra de formulas a la celda.
Enter

Salir del modo de edicidn sin introducir nuevos cambios
Esc a la celda.

Tabla 2. Conjunto de teclas para seleccionar bloque de datos o celdas en Excel, adaptado de Ms Excel,
(2013). Elaboracion propia.
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La ventaja de la etiqueta inteligente de pegado es que se realizan algunas acciones
rapidamente y ahorra tiempo al momento de aplicar el formato apropiado a la celda.

Cortar, copiar y pegar

Los comandos Copiar, Cortar, Pegar y Copiar formato se encuentran en grupo ficha
Inicio/Portapapeles.

Copiar y cortar son acciones similares que se utilizan para pasar datos seleccionados a
una memoria temporal llamada portapapeles.

El portapapeles de Excel 2013 puede almacenar 24 objetos o elementos. Para
desplegarlo, utiliza el iniciador de cuadro de dialogo del Grupo Portapapeles.

Puedes acceder al Portapapeles haciendo clic en la pequefia flecha que aparece en la
parte superior derecha de la seccion Portapapeles de la pestafia Inicio.

Acceso al portapapeles

H 9 - Librol - Excel T E - & X
ARCHIVO [Bllieie] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA Iniciar sesion
mlla . e | = B ici - = - -
h X Calior 1 S As ==E%- 5 |G -1 [ Formato condicional & Insertar x %Y H
Eg -~ [ Dar formato como tabla~  2X Eliminar ~ [¥] -
Pegar | NKS- i .- A- === & 3= , $ - % o0 %0 %0 ) = = . _ Ordenary  Buscary
- = — — = 0 =0 L:f'Estllos de celda ¥ Formato ¢y filtrar = seleccionar ~
Portapapel Fuente w Alineacién n Nimero & Estilos Celdas Modificar -
Al Portapapele? ~
— Muestra todos los elementos que ha copiado
s en el Portapapeles.
..
i © R F G H I J K -
© g
2 |Centre i Numero de poliza Provedores Provedores Provedores Provedores
B =
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Hojal @ 1 3
LISTO B M - —+ 1w00%

Imagen 25. Acceso al portapapeles, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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Se despliega una barra lateral y se muestra similar a la imagen siguiente:

Ejemplo de despliegue de la barra de Portapapeles

H o : Librol - Excel ?TE - 8 X
Elesive] INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA Iniciar sesion
= T ici - = - -
D &% Calibri I S [General - [2 Formato condicional E Insertar z '%Y H
E@ - l:/Dar formato como tabla > & Eliminar ~ -
Pegar | N K § - - - $ - %om %0 ) o Ordenary Buscary
- ® = - = o o0 0 [ Estilos de celda [ Formato € iltrar~ seleccionar =
Portapapeles & Fuente ] Alineacién 1 Nimero G Estilos Celdas Modificar ~
H7 - f -~
( . A A B C D E F G H 1 -
Portapapeles 1 |
Pegar todo P Centro de InfcEmpresa Empresa Promotores Numero de poliza Provedores Provedores Provedores
Empresa 1 1 1 1
gorrar todo i Empresa 2 2 2 2
Haga clic en el elemento que desea Empresa 3 3 3 3
pegar:
Empresa 4 4 4 4
E71234567891011 ; Empresa 5 5 5 5 |:l
B Empresa 6 6 6 6
Empresa 7 7 7 7
£ Empresa b P 8 g 8 8
1 9 9 9 9
T & o de desol a 2 10 10 10 10
4] Ejemplo de despliegue de
la barra de Portapapeles 3 1 1 11 11
4 (B (crely =
5

Qpciones - . e
Hojal ® 4 »

] M ——F——+ 100%

Imagen 26. Ejemplo de despliegue de la barra de portapapeles, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Para insertar la informacion guardada o copiada basta con hacer clic sobre lo que
desees pegar de la barra lateral.

Para pegar todos los elementos a la vez, presiona el boton Pegar todo.
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Ubicacion del boton Pegar todo

H o - Librol - Excel T E - 8 X
FGGNed INICIO = INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion
= E i - n - -
D 3{) Calibri 11 - E—." General - [E,Formatu condicional Sf Insertar > %Y IH]
By~ [Z# Dar formato como tabla~  &X Eliminar ~ -
Pegar - b & 3= &= - - O €0 00 . = Ordenary  Buscary
- -4 N K s — == $ % o0 | % 50 L?fEstlIos de celda ~ [ Formato~ & - filtrar = seleccionar =
Portapapeles = Fuente E Alineacién 5 Nimero w Estilos celdas Modificar ~
H7 ~ I -~
. % A B C D E F G H I -
Portapapeles 1 |
2 |Centro de InfcEmpresa Empresa Promotores Numero de poliza Provedores Provedores Provedores
3 Empresa 1 1 1 1
Eorntodo 4 Empresa 2 2 2 2
Haga clic en el elemento que desea 5 Empresa 3 3 3 3
pegar:
6 Empresa 4 4 4 4
@1254567891011 7 | Empresa 5 5 5 5 :!
8 Empresa 6 6 6 6
9 Empresa 7 7 7 7
i) Empresa 10 8 8 8 8
11 9 9 9 9
) Ejemplo de despl a 12 10 10 10 10
1] Ejemplo de despliegue de
la barra de Portapapeles 13 11 11 11 11
14 [ (Cer) =
15
Opciones = 1c I he
Hojal @ 4 ¥
LsTO H M —%+—+ 1w00%

Imagen 27. Ubicacién del botén Pegar todo, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracidn propia.
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Si lo que necesitas es vaciar el portapapeles, basta con hacer clic sobre el boton
Borrar todo.

Opciones del comando Borrar

BEH o - Librol - Excel TW - A ®
A RCHTV R INSERTAR DISERO DE PASINA +— FORMULAS DATOS  REVISAR VISTA Iniciar sesidn

] Calibri Jae cE s == = General . ’rlL'-':||||'-|:n||:r||||:|-::|'.1| - z_' Tserlar = | & - %Y H
- o ) i [E5 Dar formato como tabla | S Elminar ~ [~ ) e
Px?ar ¢ NKS- - O-A- ===s=E- §-%mw 5] [ Estilos de celda - WiFormato~ | - O:Tﬁ:?_v wl?::ciﬁ'rl:l B
Portapapeles R Fuento 3 Alineacitn Y Himera 0 Estins Coldas *dificar -
H7 - fr A
A B C D E F G H 1 -
Portapapeles ™% |
2 |Centro de Infi Empresa Empresa Promotores  Mumero de poliza Provedores  Provedores  Prowvedores
3 Empresa 1 1 1 1
| Empraza 2 2 2 2
Empraza 3 3 3 3
) Emipreza 4 4 4 4
7| Empgresa 5 5 5 5 1
g Empresa G o G o
— -] Empresa 7 7 7 7
B | Empress 10 2 5 2 5
11 E ] 9 a
0] Ejempia de cesplequs de 1 e 1o o 1o
" la bara de Partapapeles 13 11 11 11 11
14 [} (el =
15
Dpsicnies 1= s

Hojal ) 4 3

Imagen 28. Ubicacién del boton Borrar todo del portapapeles, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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Para cerrar el portapapeles, solamente haz clic sobre su botdn cerrar o vuelve a hacer
clic sobre el iniciador de cuadro de dialogo, observa la siguiente imagen:

Ubicacion del boton de cerrar del portapapeles

=] s Librol (version 1) [Autoguardado] - Excel TE - F X
Ellenived INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA Iniciar sesiér
'D'D % Calibri ST 8 ===%- = General - Formato condicional ~ Emlnser‘tar - X ‘%Y IH]
P Eg - [E? Dar formato como tabla~ 2 Eliminar ~ - ord 8
egar - . HeA- === &3= - - % om %2 % - s rdenary Buscary
- w N K s = — = &= $-% % %0 [Z4Estilos de celda - [ElFormato~ & - filtrar = seleccionar =
Portapapeles Fuente m Alineacién m Nimero m Estilos Celdas Modificar ~
B3 M f\ Empresa ~
- % A B C D E F G H I -
Portapapeles |
Pegar todo = Centro de Inf(Empresa Empresa Promotores Numero de poliza Provedores Provedores Provedores
3 Empresa 1 1 1 1
Eoraniodo 4 Empresa 2 2 2 2
Haga clic en el elemento que desea 5 Empresa 3 3 3 3
pegar:
6 Empresa 4 4 4 4 4
= 7 Empresa 5 5 5 5
8 Empresa 6 6 6 6
9 Empresa 7 7 7 7
= 10 8 8 8 8
11 9 9 9 9
12 10 10 10 10
13 11 11 11 11
14
15
Opciones ~ s . -
Hojal ® 4 S
usTo # M -——3F—+ 100%

Imagen 29. Ubicacion del botdn cerrar del portapapeles, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion
propia.
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Comandos Copiar, Cortar, Pegar y Copiar

Es importante que reconozcas que al utilizar el
boton Copiar o combinacion de teclas Ctrl+C,
los elementos seleccionados permanecen en
su lugar original en la hoja de célculo y una
copia se crea en el portapapeles.

B i

Cortar

Con el boton Cortar o combinaciéon de teclas
Ctrl+X, se borra el contenido seleccionado de

B i:
su lugar original. Cuando vas a copiar o cortar

N = _ o Bh O algin elemento se activa una linea punteada
@%ﬁ = Da abed animada alrededor de la celda o celdas

seleccionadas, para desactivar esta accion basta con presionar la tecla Esc.

Pegar

Con el comando Pegar o combinacion de teclas Ctrl+V se coloca el contenido
almacenado en el portapapeles en la lugar que se elija, de hecho puede ser en una
hoja o libro diferente y es posible utilizarlo las veces que se requieran.

Cuando se usa el comando Pegar en alguna celda, Excel 2013 inserta
automaticamente una etiqueta inteligente de pegado, con esta etiqueta es posible
seleccionar si el nuevo contenido tendra el mismo formato que en la celda original o si
aplacaras otro formato para que armonice con el formato de su nueva ubicacion.

La ventaja de la etiqueta inteligente de pegado es que se realizan algunas acciones
rapidamente y ahorra tiempo al momento de aplicar el formato apropiado a la celda.
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En la siguiente imagen podrés observar las opciones que tiene la etiqueta inteligente de
pegado:

Opciones de la etiqueta inteligente de pegado

H - = Librol (version 1) [Autoguardado] - Excel ?TEH - 2 X
Lulesie] INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion
=Y o 3 ici - = - -
D 3{) Calibri e da A == = - E‘j General Eh]rmatu condicional E Insertar > éT H
B - [# Dar formato como tabla ~  ZX Eliminar ~ E -
Pegar - BR - Ll=== - o 00 p Ordenar Buscar
'g w N K5 Hir D-A- === $- %o G} [Z#Estilos de celda - [®1Formato~ &~ ﬁltrar'y sele[[iun;’r'
Portapapeles Fuente ~ Alineacion ~ Nimero ~ Estilos Celdas Modificar ~
BS - f\ Empresa Borrar

Elimina todo el contenido de la celda o quita
solo el formato, el contenido, los comentarios
o los hipervinculos,

A B C D E F G H I J K -~
1
2 |Centro de InfcEmpresa Empresa Promotores Numero de poliza Provedores Provedores Provedores Provedores
3 Empresa 1 1 1 1
4 Empresa 2 2 2 2
) Empresa 1 3 3 3 3
6 Empresa 4 4 4 4 4
7 Empresa 5 5 5 5
8 Empresa 6 6 6 6
9 Empresa 7 7 7 7
10 8 8 8 8
11 9 9 9 9

-
N}
-
o
-
o
-
o
[
=)

13 11 11 11 11

14
15
LV -
Hojal [©) Ll »
x TR = Librol (version 1) [Autoguardado] - Excel ? ® - & X
ARCHIVO jatiitele} INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion
. H i - o - -
D & Calibri Jn A A == % Es General [E,meam condicional Sf Insertar = ‘%Y H
=R [P Dar formato como tabla~  @<Eliminar ~ [¥] -
Pegar N [ <~ A - - 9 oo €0 00 ; o Ordenary Buscary
9 ¢ NKS- - DA $-% % 20 [EdEstilos de celda~ Eiformato - @ - T

Portapapeles & Fuente L} Alineacion k) Nimero ] Estilos Celdas Modificar -~
B5 M f\ Empresa -~

A B C D E F G H 1 J K -
1
2 Centro de InfcEmpresa Empresa Promotores Numero de poliza Provedores Provedores Provedores Provedores
3 Empresa 1 1 1 1
4 1 2 2 2 2
5 Empresa 1 3 3 3 3
6 Empresa 4 4 4 4 4
7 Empresa T H 5 5
8 Empresa e P 3 6 6
9 Empresa 0O L&k B = ! 7 7
10 SAcEE) ] 8 8
11 m : ) 9 9
2 egar valores ) 10 10

PR
13 LA 3 o Y 1 11
14 Otras opciones de pegado
15 P
L¥a L | % e @ IS L ad
Hojal [©] < >

Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar

Imagen 30. Opciones de la etiqueta inteligente de pegado, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion
propia.
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¢ Sabias que es posible mover la informacion de una o mas celdas seleccionadas con
ayuda del raton?

Esto lo puedes lograr arrastrando la seleccién de un borde mientras el apuntador del
_,.#_'
L]

Si mueves o copias solo con el raton, la informacion no se guardara en el portapapeles.

ratdbn cambia su forma a cuatro flechas:

Borrar contenido y formato

Con la tecla Del o Supr en tu teclado es posible eliminar el contenido de las celdas
seleccionadas, sin embargo, toma en cuenta que esta tecla no elimina el formato ni los
comentarios que pudieran tener las celdas.

Cuando necesites borrar algo en especial, dirigete al comando de la ficha
Inicio/Modificar/Borrar. Observa la siguiente figura donde encontraras el comando
Borrar:

Comando Borrar

TEH — & X
Iniciar sesiol
sertar - 2~ AY 'i
liminar ~ ' =
. Ordenary  Buscary
ormato — filtrar = seleccionar -
Zeldas Modificar )
Borrar

Elimina todo el contenido de la celda o quita
solo el formato, el contenido, los comentarios
o los hipervinculos.

Imagen 31. Comando borrar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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Examina las opciones con las que cuenta el comando Borrar:

Opciones del comando Borrar

H ©- s Librol (version 1) [Autoguardado] - Excel 4
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA SOIO borra el
Borra contenido formato de la
=N o - -
0 Jé Calibri i A A ==2 % 2 |General - fefermato v formato de la = ‘%Y celda.
Pegar B~ s = == &= 3= &S [ €0 oo £ Dar form celda , Ordenar
- N KS-~- Hi- &~ A- === 3= ~ $ -~ %o %5 % 3 Estilos d g VK Vo ey
- ' —~ filtrar - sele(mon/
Portapapeles & Fuente ~ Alineacién ] Nimero I} Estilos Celdas ¥ Borrar todo -~
BS - _f\ Empresa Borra solo el s _Borrar formatos
contenidoy N0 _—" forar conterido / Borra
el formato de la Borrar comentarios ISOIamente
0s
A B C D E F celda. I Borrar hipervi .
. orrar hipervinculos comentarios
2 | Centro de InfcEmpresa Empresa Promotores Numero de poliza Provedores Provedores Provedores Proveuores de lacelda.
3 Empresa 1 1 1 1
4 Empresa 2 2 2 2
5 Empresa 1 3 3 3 3 Borra los
6 Empresa 4 4 4 4 4 hiperVI’nCUIOS
7 Empresa 5 5 5 5 del Id
8 Empresa 6 6 6 6 e lacelda.
9 Empresa 7 7 7 7
10 8 8 8 8
11 9 9 9 9
12 10 10 10 10
13 11 11 11 11
14
15
o Hojal ® 4 »
LISTO H M -——3—+ 1ww0%

Imagen 32. Opciones del comando borrar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

¢, Cuanto tiempo puedes ahorrar ahora que conoces acerca de la edicion de datos
dentro de una celda, reconoces la utilidad de los botones y la combinacién de letras?
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Subtema 3. ¢ COmo disefar la apariencia y hacer operaciones sencillas en el
libro?

Parametros de filay columna JP—
L ANEN

BENENS

¢, Sabias que puedes cambiar el ancho
de una columna o el alto de una fila
directamente con el raton?

Una de las novedades de Excel 2013
es que ajusta automaticamente la
altura de una fila dependiendo del tipo
de letra utilizado en esa fila. Por
ejemplo, imagina que el contenido de
la fila 2 es Arial de 10 puntos, la altura
de esa fila es 15, pero si aplicas Times
New Roman de 12 puntos a una sola
celda de la fila 2, la altura de toda la fila cambiara su altura automaticamente a 15,75.

Realiza los siguientes pasos para cambiar el alto de ,:_f; Rt
una fila: R >
. . e g
Pasos para cambiar el alto de una fila T g
potlr e S W
o “;-"3—’; 2.
9-" .-:"_ . < o -
1. Coloca el puntero del raton en el extremo I "
- . - . P w "o ) L
inferior del numero de fila, hasta que tome la " Y~ e i
! > o wre® L ooy
forma de dos flechas + . e B e
> \;" - e
. ::* E:‘ éﬁ“ m e
2. Presiona, sin soltar el boton izquierdo del raton, "=z 8
S S
y arrastra hasta tener el alto deseado. - PO~ e K
oA o . ¢ v“—%ﬁ"‘
L ™ et .‘;:’ :\:-%‘_’-'3 A’,{‘;/,
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Cuando requieres dimensiones especificas a tus filas realiza lo siguiente:

Pasos para hacer dimensiones especificas a las filas

=

@9 ™-s Libro2 - Microsoft Excel o|8] 2 |
Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat & 0 = = B
= = _ ] = = 1 = = = =
L & Calibri e — :E = General ﬁFnrrnato condicional 5" Insertar x ?A? [ﬁ
By~ EES= - § - % W & Dar formato como tabla = | 3 Eliminar ~ E— .
Pegar N & - - - ¥ | e s . . Ordenar  Buscary
- & - = = = b S Estilos de celda - EFormator | 2~ yfittrar~ seleccionar~
Portapapeles Fuente 5 Alineacion W Nimero & Estilos Celdas Maoditicar
E10 . - £ | v
A B (e D E F G H 1 T =
1 =
2
3
4
=
6 =
7
g
9
10
11 h
12
13
14
15 i H
( Haz clic en el wdeo.J =
M 4+ M| Hojal ~Hoja2 . Hoja3 . %3 | 0.
Listo |[EmE 0% O——0——F)

Video 3. Pasos para hacer dimensiones especificas a las filas, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Derechos Reservados, ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C., 2015.



"m[[r' UNIVERSIDAD
Excel basico 2013 TECMlLEN|O®

Innovacion con propdsito de vida.

1. Selecciona lafila o filas a las que quieras modificar la altura. Si no seleccionas
alguna fila, el cambio se realizara en la fila en la que te encuentres.

2. Selecciona el botdn ficha Inicio/Celdas/Formato y elige la opcion Alto de fila.

Opcion Alto de fila del comando Formato a celda

H - s Librol (version 1) [Autoguardado] - Excel 7T HE — @ X
EGlesiel INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion
e f ici - &= - -
M % Calibri un A K === = [General - [ Formato condicional ::.: Insertar > '%Y H]
Bp - EZ# Dar formato como tabla~  Z% Eliminar ~ -
Pegar | NKS- 3- O-A- === &&= - $-%om 0 § e Ordenary  Buscary
. N = = — = % 20 [ZdEstilos de celda [=] Formato € - iltrar = seleccionar -
Portapapeles = Fuente [F] Alineacién [ Nimero [F] Estilos Tamaiio de celda ~
3 L.
B5 - fe | Empresa IL Alto defila.. "
Autoajustar alto de fila
] Ancho de columna..
A B C D E F G H Autoajustar ancho de columna -

1 Ancho predeterminado...

2 |Centro de Infc Empresa Empresa Promotores Numero de poliza Provedores Provedores | Visibilidad

3 Empresa 1 1 1 1

4 Empresa 2 2 2 2 Ocultar y mostrar 4

5 Empresa 3 3 3 3 Organizar hojas

6 Empresa 4 4 4 4 4 Cambiar el nombre de la hoja

! Empresa 5 5 5 5 Mover o copiar hoja...

8 Empresa 6 6 6 [ c de etiouet R

9 Empresa 7 7 7 7 olorde etiqueta

10 3 3 g ) Proteccién

11 9 9 9 9 2 proteger hoja..

12 10 10 10 10 Bloquear celda

13 11 11 11 11

Formato de celdas..

14

15

4 -

Hojal @ P »

LISTO & M -—————+ wo0%

Imagen 33. Opcién Alto de fila del comando Formato a celda, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

3. Automéaticamente aparecera el cuadro de dialogo Alto de fila desde donde
modificaras el alto, no olvides utilizar comas para indicar decimales.
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Cuadro de dialogo de la opcion Alto de fila

H 9 Librol (version 1) [Autoguardado] - Excel TE - 2 X
Lilesied INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesiér
alla, . Tl - =S - -
D X Calibri 1 s ==4 - = [General - Formato condicional E-i Insertar ) ,%\Y H
By - [ Dar formato como tabla~  &X Eliminar ~ -
Pegar | NKS- - H-A- === &= 3= - - 9% oo €9 0 i Ordenary  Buscary
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L_J) Ancho de columna.
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1 Ancho predeterminado...
2 |Centro de InfcEmpresa Empresa Promotores Numero de poliza Provedores Provedores | Visibilidad
3 Empresa 1 1 1 1
4 Empresa 2 2 P 2 Ocultar y mostrar 4
5 Empresa 3 3 3 3 Organizar hojas
6 Empresa 4 4 4 4 4 Cambiar el nombre de la hoja
7 Empresa 5 5 5 > Mover o copiar hoja...
8 Empresa 6 6 6 6 c de etiouet ,
9 Empresa 7 7 7 7 olerae etiqueta
10 8 8 8 8 Proteccién
11 9 9 9 9 = Proteger hoja...
12 10 10 10 10 Bloquear celda
13 11 11 11 11
Formato de celdas...
14
15
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Imagen 34. Cuadro de dialogo de la opcion Alto de fila, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

4. Haz clic en el boton Aceptar.

Realiza los siguientes pasos para cambiar el ancho de una columna:
Pasos para cambiar el ancho de una columna
1. Coloca el puntero en el extremo derecho del encabezado de columna, hasta que

tome la forma de dos flechas¥.
2. Sin soltar el botén izquierdo del ratén arrastra hasta tener el ancho deseado.
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Cuando requieres dimensiones especificas a tus columnas realiza lo siguiente:

Pasos para las dimensiones especificas en las columnas

-

FAIN™ B A Rl Libro2 - Microsoft Excel =8 =%
Inicio Insertar Disefic de pagina Farmulas Datas Revisar Vista Acrobat & 0 = @ 2
o = [ = -| [ = = = .
j F calibri P === General f__anrrna?o condicional g™ Insertar x W Lﬁ
Ga- E== - §- % w0 [Eoarformato comotabla + I Etiminar - [g- #
Pagar N & - | - - - = Ordenar  Buscary
- 7 2 == & :; &= B 8 .28 .‘_-__"J-Eitﬂoi de celda - ;jFormato T LT yfiltrar~ seleccionar >
Portapapeles s Fuente . Alineacion ] Numero ] Estilos Celdas Modificar
Al - 3 w
A B C D E F G H I ?
1 !
2
3
4
5
6 =
i
8
9
10
11
12
13
14
15 i H
> Haz clic en el wdeo.j -
M 4 r M| Hojal .~ Hoja2 Hoja3 2 | P'—l
Listo |/EE A 100% (=) L} +)

Video 4. Pasos para las dimensiones especificas en las columnas, adaptado de Ms Excel,

(2013). Elaboracion propia.

1. Selecciona la columna o columnas a las que quieras modificar el ancho. Si no
seleccionas alguna columna, el cambio se realizaré en la columna en la que nos

encontremos.

2. Selecciona el botdn ficha Inicio/Celdas/Formato y elige la opcion Ancho de

columna.
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Opcion Ancho de columna del comando Formato a celda

H ©- s Librol (version 1) [Autoguardado] - Excel T EH - & X
ARCHIVO jaileie] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion
=y oLl 2 icional - =N - -
. & Calibri Ju A s ==Ee- 5 |cemem -1 [ Formato condicional & Insertar x éY [HI
CEl % Dar formato como tabla = X Eliminar ~ m e
Pegar NKS~- "+ HeA-r === &= 3= - $ - 9% o €2 % B = Ordenary  Buscar y
¢ S~ o L- ====x= g - B e -
. ~ o o=s0 Q Estilos de celda [ ] Formato s filtrar = seleccionar =
Portapapeles = Fuente [ Alineacién [ Nimero [ Estilos Tamaiio de celda ~
3 + §
BS T f.\‘ Empresa IL Alto defila. N
- Ancho de columna...
A B C D E F G H - — . -

1 Ancho predeterminado...

2 | Centro de InfcEmpresa Empresa Promotores Numero de poliza Provedores Provedores | Visibilidad

3 Empresa 1 1 1 1

4 Empresa 2 2 2 2 Ocultar y mostrar 3

5 Empresa 3 3 3 3 Organizar hojas

6 Empresa 4 4 4 4 4 Cambiar el nombre de la hoja

7 Empresa 5 5 5 5 Mover o copiar hoja...

8 Empresa 6 6 6 6 Color de etiuet R

9 Empresa 7 7 7 7 clorae etiquela

10 8 8 8 8 Proteccién

11 9 9 9 9 B Proteger hoja..

12 10 10 10 10 Bloguear celda

13 11 11 11 11

Formato de celdas...
14
15
Hojal @ 4 »

LISTO i M -———+ 1w0%

Imagen 35. Opcién de Ancho de columna del comando Formato a celda, adaptado de Ms Excel,
(2013). Elaboracion propia.
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3. Automaticamente aparecera el cuadro de dialogo Ancho de columna desde
donde modificaras el ancho, no olvides utilizar comas para indicar decimales.

Cuadro de dialogo de la opcién Ancho de columna

H -
ARCHIVO jailieile} INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
e, I ici - &= - -
D X Calibri T KK ==E - = [General - [ Formato condicional E.j Insertar z '%Y IH]
Eg - [ Dar formato como tabla~ @ Eliminar = [¥] -
Pegar | NKS- - &H-A- === & 3= - b - % om0 ) = Ordenary  Buscary
- ~ 2 = — == ° 0 50 LTAEstllos de celda [=1 Formato € - diltrar- seleccionar -
Portapapeles = Fuente [ Alineacidn [ Ndmero m Estilos Celdas Maodificar ~
B5 M f\ Empresa
A B C D E F G H I J K -
1 Ancho de columna M
2 | Centro de InfcEmpresa Empresa Pro s Provedores Provedores Provedores
3 Empresa 1 1 Ancho de columna: | 10.78]
4 Empresa 2 2
5 Empresa 3 3 I Aceptar ] l Cancelar l
6 Empresa 4 4 4
7 Empresa 5 5 5 5
8 Empresa 6 6 6 6
9 Empresa 7 7 7 7
10 8 8 8 8
11 9 9 9 9
12 10 10 10 10
13 11 11 11 11
14
15
ar -
Hojal @ < »
LISTO i M ———+——+ 100%

Imagen 36. Cuadro de dialogo de la opcion Ancho de columna, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

4. Haz clic en el boton Aceptar.
Ajuste automatico
Esta opcion es mucho mas rapida a la hora de ajustar filas o columnas, basta con
posicionar el puntero del ratén sobre el borde de la fila o columna hasta que este tome
la forma de flechas, haces doble clic y automaticamente se adapta a los contenidos de
las celdas en una fila o columna.

Operaciones con filas y columnas

¢ Sabes que es posible seleccionar una fila completa o toda una columna?
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Es muy sencillo, basta con hacer un clic en el encabezado de la fila o de la columna, es
decir, sobre el numero de la fila 0 sobre la letra de la columna. Notaras que el puntero
del ratdbn cambiara a la forma de una flecha gruesa horizontal para filas = o vertical
para columnas *.

Si en este paso presionas el boton derecho del ratén, te aparecera un menu contextual
con opciones para insertar, eliminar, ocultar o mostrar filas o columna, observa la
imagen:
Menu contextual de Formato
Calibi -|11 ~|A A $ - % oo [
N K =d-A

~

oo
00 =0

n F F
3 Cortar
Barra de herramientas, By Copi
0 menu contextual de & Copiar
Formato a celdas [} Opciones de pegado:
il i
=4 =
=
Pegado especial...
Insertar
Eliminar

Borrar contenido

E| Formato de celdas...
Ancho de calumna...
Ocultar

Mostrar

Imagen 37. Menu contextual de Formato a celdas, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién
propia.

La barra de herramientas es Util para aplicar formato al area seleccionada, ademas
facilita todo el trabajo relacionado con fuentes tales como los estilos, el tamafio, la
alineacion, color de texto y el uso de decimales. Cabe mencionar que esta barra no es
personalizable.

Para mostrar una fila o columna oculta, hay que hacer un clic con el boton izquierdo del

raton justo en la linea donde deberia estar la fila o columna que se desea mostrar
nuevamente, para estar seguro que posicionaste el puntero del mouse en el lugar
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p: , L
correcto el puntero tomara la forma de doble linea con doble flecha 1= Enla
siguiente imagen se muestra un ejemplo donde la columna oculta en la C:

Ejemplo de columna oculta

Portapapeles & Fuente IF
Columna

C1 - / oculta
A B D

200N N RW NP

Imagen 38. Ejemplo de columna oculta, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Ahora que conoces mas acerca del manejo de archivos y trabajo con hojas de célculo, en
el siguiente tema conoceras conceptos y técnicas para aplicar formato y manipulacion de
datos.

iQuiero mas!

e Para conocer méas acerca de cémo crear plantillas en la Interface de la Hoja de
Célculo, le recomiendo revisar el siguiente contenido titulado Crear plantillas
Curso de Excel 2013, en/ http://www.aulaclic.es/excel-2013/a_3 2 1.htm

e Para conocer mas sobre las opciones de Guardar o Guardar como te invito a ver
el siguiente video titulado Guardar un libro, en/ http://www.aulaclic.es/excel-
2013/secuencias/p03_guardar.htm

e Sideseas conocer mas sobre coOmo guardar hojas de calculo, copias de
seguridad y proteger libros, accede al siguiente contenido titulado Copias de
seguridad y proteger con contrasefia, en/ http://www.aulaclic.es/excel-
2013/a_3 1 1.htm
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e Sideseas conocer mas sobre pegado especial, te invito a ver el siguiente video
titulado Pegado Especial, en/ http://www.aulaclic.es/excel-
2013/secuencias/p04 pegado_especial.htm

Mi Reflexion

Hasta este punto ya conoces diferentes formas de crear un nuevo libro, también
conoces acerca de la edicion de datos dentro de una celda, reconoces la utilidad de los
botones Deshacer y Rehacer asi como Ir a.

Como puedes ver, en este tema aprendiste diferentes técnicas que te ahorraran tiempo
y esfuerzo tales como combinaciones de teclas y el uso del botén Borrar.

¢ Consideras necesarios los ajustes que se pueden hacer a las celdas como el altoy
ancho, de ajuste automatico, ajuste especifico de dimensiones de filas y columnas?

Ahora que conoces mas acerca del manejo de archivos y trabajo con hojas de célculo,
en el siguiente tema conoceras conceptos y técnicas para aplicar formato y
manipulacion de datos.
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