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Consideraciones

Este mddulo tiene por finalidad el seguimiento de las clases a medida
que el instructor desarrolla los diferentes contenidos del curso.

Los temas enunciados en el modulo pueden ser utilizados en mas de
una oportunidad en el desarrollo del curso a través de ejemplos que el
instructor dara.

Este modulo NO es suficiente para la preparacion del examen, ya que la
explicacion de como se realiza cada accion esta a cargo del instructor.

En caso de rendir el examen en forma libre se recomienda consultar los
contenidos minimos y la bibliografia complementaria.

Para rendir el examen regular se cuenta con 6 (seis) meses a partir de
la finalizacion del curso y hasta 3 oportunidades durante este periodo
de tiempo, luego de lo cual se producira el vencimiento del mismo.

Le recomendamos que lea el Reglamento del Sistema de Créditos en
Informatica que se encuentra disponible en http://www.ufasta.edu.ar
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Bibliografia
< Microsoft Excel 2010 Paso a paso <+ Manual de Excel 2010
Curtis Frye Mediactive

Alfaomega Grupo Editor

Anaya Multimedia ISBN: 9786077070344

ISBN: 9788441528512

< Excel 2010 Paso a paso %+ Excel 2010
Caccurri Virginia

B. Cox y Lambert Fox Andina
Editorial Anaya Multimedia, 2011 ISBN: 9789871773152

< Microsoft Excel 2010 en profundidad
Marquez Felicidad
Alfaomega Grupo Editor
ISBN: 9786077070993
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Manejo de hojas
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Ocultar y mostrar

\/
0’0

Puede ocultar hojas con datos auxiliares para
ser utilizados en otras hojas, o bien ocultar
hojas que otras personas no deban ver (en
este caso conviene ademas Proteger el
Libro)

Para ocultar una hoja utilice el menu
contextual, opcidon Ocultar o bien del boton
Formato de la pestana Inicio, dentro de
Visibilidad, la opcion Ocultar y Mostrar —
Ocultar hoja.

Para ocultar varias hojas a la vez cree un
grupo previamente.

Para mostrar las hojas ocultas, utilice el
menu contextual opcidon Mostrar... o del
boton Formato de la pestana Inicio, la opcion
Ocultar y Mostrar — Mostrar hoja.
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Fondo
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Puede elegir una imagen de fondo para la hoja (* no se imprime)

0:0
< Para activar esta funcion presione el botdon Fondo de la cinta de opciones de la
pestana Diseno de pagina. Luego elija una imagen de archivo.

< Para eliminar el fondo, presione el boton Eliminar Fondo

‘Lﬂ Fondo de hoja

L]
« Pictures » Public Pictures » Sample Pictures

Eliminar
fondo

Coi
Org

45 Microsoft Excel

New folder

P ot poos
S
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Rellenar grupo de hojas

. % N . & 1
% Para copiar informacion de una a varias hO]aS a |z — e
la vez en un solo paso: Es Produceion 55000
; . | 6 | Ingresos por viajes $2.100
1. Seleccione el rango a copiar (7] Toaldeingrsos  575.5%
| 8 |Gastos
2. Cree un grupo de hojas 191 - ,3251322 ¥
3. Delacinta de opciones de la pestaiia Inicio, presione | L
en Rellenar y elija Otras hojas... i -
4.  Determine que desea copiar (Todo, solo Contenido, || equpamentay matsis 5200
solo Formato) y acepte. 6] s o
[ 19 | Total de Gastos $68.590
g . _%?_lngresos de operacion $10.000
= Lﬁ rReIIenar otras hojas M z
(- 72
#| Hacia abajo Reie?%_a& %
Z;;;;nido z
» @] Hacia arriba Eormatos %
L [®l Hacia la izquierda [ Aceptar | [ cancelor | %
£
32
Series... i
l_:m;ﬁ]\Presupuesto 1al ,( Presupueétoz [ Presupuesto 3 / i
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Proteger hoja

% Para impedir que un usuario cambie, mueva o
elimine por accidente o premeditadamente
datos importantes de una hoja de calculo o un
libro, puede proteger determinados
elementos de la hoja de calculo o del
libro, con o sin una contrasena.

< Puede quitar la proteccion de una hoja de
calculo segun sea necesario.

% Para desbloquear celdas o rangos de forma que
otros usuarios puedan modificarlos, haga lo
siguiente:

e Seleccione cada celda o rango que desea desbloquear.

e En el grupo Celdas de la ficha Inicio, haga clic en
Formato y luego en Formato de celdas.

e En la pestana Proteccion, desactive la casilla de
verificacion Bloqueada y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

5= Insertar ~

e . ®-
{%] Formato ~ .
| Tam e celda

L Alto de fila...

Autoajustar alto de fila

™ Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta
Proteccion

&y Proteger hoja...

&) | Bloquear celda
' Formato de celdas...
T £

A A

Ordenar  Buscar )
y filtrar ~ selecciond

Formato de celdas

e, i,

==

Nimero I Alineacion I Fuente ] Bordes I Relleno Proteger

l :qugueada:
Qculta

No se pueden bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de célculo esté protegida (ficha Revisar, grupo
Cambios, botdn Proteger hoja).
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. g=lnsertar - T + A= 3
Proteger hoja o | - 2 0
ElFormata ]| 2 - Jficar seeccion] [T —
* Ls Tamaiio de celda Proteger hoja M
<+ Para ocultar las formulas que no desea T p— ——
. . H o de fila... || Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas
mOStrar, haga IO SIgUIGﬂte: Autoajustar alto de fila Contrasefia para desproteger la hoja:
e En la hoja de célculo, seleccione las celdas que V| A é SO R —
. ’ Autoajustar ancho de columna Permitir a los usuarios de a de ciicuio:
contienen las formulas que desea ocultar. Anch:wmrmmado €2]seleccionar celdas blogueadas [P
. . " | Seleccionar celdas desbloqueadas ‘
e En el grupo Celdas de la ficha Inicio, haga clic en | viiiidad e o |
Formato y luego en Formato de celdas. . 9_‘“"‘: il : polcar fomalo»fias ]
rganizar hojas r columna
e En la pestana Proteccion, active la casilla de Cambiar ¢l nombre de I hoja i AN
verificacion Oculta y, a continuacion, haga clic en Mevver s copiac e e ou -
Color de etiqueta 4 |
Aceptar' Pr. e | [ Aceptar J | Cancelar ‘
&y Proteger hoja... — — —
. &) | Bloquear celda
< Una vez que ha realizado el desbloqueode | """

celdas y ocultado las formulas, realice la

i 1 H Microsoft Excel g =Y - ﬂ
proteccion de la hoja: haga clic en Formato —1:
y luego en Proteger hoja... e e
< Si desea establezca una contraseiia de I

proteccion y elija que operaciones permitira Al proteger la hoja, las celdas desbloqueadas pueden

que realicen los usuarios. ser utilizadas normalmente.
Ademas obtiene ventaja de navegacion utilizando la

tecla TAB.
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