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Conceptos basicos

* Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio constara de 3 hojas
aunque el numero de éstas puede variar entre 1 y 255. En la parte inferior de la
ventana de Excel encontrara las diferentes hojas del libro, cada una de ellas
nombradas de la forma Hoja1, Hoja2...

» La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un
libro de trabajo. Es una cuadriculada formada por 16384 columnas y 1.048.576 filas.

» La interseccion de una columna y una fila se denomina Celda y se nombra con el
nombre de la columna a la que pertenece y a continuacion el nimero de su fila, por
ejemplo la primera celda pertenece ala columna Ay la fila 1 por lo tanto la celda se
llama A1.

» Cuando el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para trabajar con
ésta, dicha celda se denomina Celda activa y se identifica porque aparece mas
remarcada que las demas.

% Por otra parte un Rango, es un bloque rectangular de una o mas celdas que Excel

trata como una unidad. Los rangos son vitales en la Hoja de Calculo, ya que todo
tipo de operaciones se realizan a base de rangos.
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Seleccion y desplazamiento

++ Podra utilizar las barras de
desplazamiento y luego hacer clic
sobre la celda.

++ Otra forma es utilizando el teclado
segun se indica en el cuadro.

% Ademas cuanta con una forma
sencilla mediante el Cuadro de
nombre, indicando la referencia a la
celda o rango.

o - £

MOVIMIENTO TECLADO
Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA

Celda Derecha

FLECHA DERECHA

Celda Izquierda

FLECHA IZQUIERDA

Pantalla Abajo AVPAG
Pantalla Arriba REPAG
Celda A1 CTRL+INICIO
Primera celda fje la columna FIN FLECHA ARRIBA
activa

Ultima celda de la columna
activa

FIN FLECHA ABAJO

Primera celda de la fila activa

FIN FLECHA
IZQUIERDA o INICIO

Ultima celda de la fila activa

FIN FLECHA DERECHA
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Seleccion y desplazamiento: Movimiento rapido en el libro

% Haciendo clic sobre cualquier pestafia cambiara de hoja, es decir, si hace clic sobre la
pestafia Hoja3 pasara a trabajar con dicha hoja.

% Si el numero de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendra que hacer uso de los
botones de la izquierda de dicha barra para visualizarlas:

M < » M| Hojal /Hoja2 ./ Hoja3 / ¥J

“ Paravisualizar a partir de la Hoja1.

« Paravisualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.

»  Paravisualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.
yw Paravisualizar las ultimas hojas.

Una vez visualizada la hoja a la que quiere acceder, basta con hacer clic sobre la etiqueta
de ésta. Sitodas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no tendran
ningun efecto.

< También se pueden utilizar combinaciones de teclas para HDVIHENTD EELEADO
realizar desplazamientos dentro del libro de trabajo, como Hoja Siguiente | CTRL+AVPAG
pueden ser: Hoja Anterior CTRL+REPAG
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Nombres y colores de etiquetas de las hojas

«+ Cambiar nombre

e Doble clic en el nombre y ENTER para Aceptar
e Cambiar nombre del menu contextual <
e Pestafa Inicio, grupo Celdas, opcidn Formato, dentro de Organizar |

hojas, Cambiar el nombre de la hoja.

% Cambiar el color de etiqueta
e Color de etiqueta del menu contextual

~ = m . 7 .
e Pestana Inicio, grupo Celdas, opcion Formato, dentro de Organizar
hojas, Color de etiqueta.

IO

19 Insertar... 19 Insertar...

20 Bl Elinig 20 oA Eliminar

21 ;; Cambiar nombre

2 P 23 Mover o copiar... Colores del tema

2 & ver codigo 24 W | Mor ctcigo HEA AN

24 a 25 LjJ DLateger o

25 & Proteger hoja... — : ?

26 Color de etiqueta 4 ig o " I I I ’. l . .

27 O Rojo, Enfasis 2, Claro 40%

Ocultar 28 Colores estdndar — |

28 29 mO EEEEE

29 an Seleccionar todas las hojas Sin color

A Seleccionar todas las hojas M 4 » M| ENEko nujaz 7 nujas 7o

M > M| Hojal 7HOZ 7 HOJES 77X Listo o | B colaresw

{

2 Insertar ~

= M

imina

o Ordenar  Buscar

.‘-_j ormato y filtrar ~ seleccion.
e celda

L Alto de fila..

Autoajustar alto de fila
3 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad

Ocultar y mostrar 4

o =
Cambiar el nombre de la hoja

Color de etiqueta 4
Proteccion
&y Proteger hoja..

(&) | Bloquear celda

@

Formato de celdas...
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Insertar y eliminar hojas

e —
- = Insertar...
’0’ I nse 'ta r = = icl) EX  Eliminar
. a= Insertar| - z - A_7 & Cambiar nombre
[ ] Menu Contextual 8 Insertar celdas... i?r y i; Mover o copiar...
~ & % L < & | ver cs
e Pestana Inicio, Celdas, Insertar, | = mereriecene | il
- 3 2 L umnas de hoja e [I25 &y Proteger hoja...
y alli elegir Insertar hoja <:f, i hoj>a 26 olor e .
J N 27
- L . Ocult
- SHIFI—+ Fl 1 \ilnsenar hoja de calculo (Mayus+F11) 28 ol
- 29

e C(lic sobre el icono de Nueva

S - L Seleccionar todas las hojas
M < » ¥ | ENERO _ Hoja2 | Hoja_ > ’

hoja.
=7 /
€ 4 » M| ENERO Hoja2 HtaB L)
o - - Listo | [lnsenarhoja de calculo (MayUs?Fllj_
< Eliminar T B % T s
e Menu Contextual (;n Eliminar| «| Ya] - zZr 4
PY Menu Ed|C|O’n EMminar celdas...

| 2 Eliminar filas de hoja

| #  Eliminar columnas de hoja

A Eliminar hoja
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Mover y copiar hojas

an

M 4> M ENEROQ’IARZO FEBRERO %J

<+ Mover

e Arrastrando la etiqueta e e T Ay g
> MenH EomfETa : - B o
e Pestafia Inicio, Celdas, o Tansh el
Formato, y dentro del z .. lia e O i
Organizar hoja elegir Mover | | = | o s
o copiar hoja... TS el — sisdiemriodenve
e . — Visib:;::: e
% Copiar e e
e Arrastrando con CTRL ? qa
e Menu contextual o Coto 3% aues »
e Pestaia Inicio, Celdas, A qpe—
Formato, y dentro del - 8| sioquear celda
Organizar hoja elegir Mover Y & rormato de clds..

o copiar hoja...
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Grupos de hojas

< Puede seleccionar de mas de una hoja a la vez y aplicar las operaciones que ya

hemos vistos sobre todo un grupo.

% Si las hojas se encuentran consecutivas, seleccione la primera, presiones SHIFT

y seleccione la dltima hoja del grupo.

hojas del grupo con le tecla CTRL presionada.

% Si las hojas no se encuentran consecutivamente, seleccione cada una de las

<+ También cuenta con la opcién de seleccionar todas las hojas del libro.

< Desagrupar: Haciendo clic en una hoja que no
pertenezca al grupo o Desagrupar del menu contextual.

18
19
20
21
22 Mover o copiar...
23 & ver codigo

24

25 Color de etiqueta
26
27
28
29

Ocultar

4 4 » M| ENERO ,~MARZO | FE
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