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Conociendo la aplicacion de Excel

Excel es una de las aplicaciones mas versatiles que se pueden encontrar en los productos de
Microsoft Office. Cominmente denominada "planilla de célculo”, precisamente se trata de un
programa que puede ser utilizado para un sinfin de propésitos, aunque principalmente en
aquellos en los que se requiere un uso intensivo de calculos.

Pero su valiosa capacidad esta orientada para ser aplicada como herramienta administrativa,
como herramienta de toma de decisiones, generador de formularios de carga, herramienta
contable, estadistica y cientifica, y administracion de datos en general.

Seguramente nos falten muchas mas posibilidades de aplicacién. Su potencia radica en la
capacidad de realizar complejos calculos utilizando férmulas matematicas, como también
funciones predefinidas, especificas para cada rubro. También ofrece un completo abanico de
graficos que pueden generarse sobre las fuentes de datos almacenados en la planilla de
célculo.

Entonces, comencemos a trabajar con esta potente aplicaciéon observando cémo se inicia Excel
en sus diferentes formas.

Unas de las maneras de comenzar a trabajar con Excel es desde el menu de inicio de
Windows, directamente pulsando en Inicio, Programas y luego el vinculo de Microsoft Excel.

Los pasos a sequir para abrir el programa son:
Inicio 2 Programas = Microsoft Excel

Pero también puede comenzarse la aplicacion haciendo doble clic sobre un icono del escritorio
de Windows

Hay que tener en cuenta que el icono del escritorio no siempre esta disponible, aunque
podemos generarlo en cualquier momento.

Si en el escritorio de Windows contamos con un icono del programa haciendo clic
directamente en él se abre Excel.

Abriendo una planilla de Excel

Como habréas observado en el explorador de Windows, todos los archivos tienen un icono que
indica la aplicacién que lo ha creado.

Pues bien, el icono que observaras para la planilla de célculo de Excel sera este @

Entonces, para poder ver el contenido de un archivo de Excel hay varias posibilidades: una de
ellas es utilizar el explorador de Windows, ubicar el archivo que sea de nuestro interés y luego
hacer doble clic sobre el icono que hemos reproducido.
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Se puede abrir un archivo de forma rapida haciendo doble clic sobre su nombre.

Podras notar que primero se abre el programa de aplicacién de Excel y luego se carga la
planilla.

Otra manera de abrir Excel: también puede abrirse con el icono de acceso rapido que aparece
junto al botén de inicio de Windows.

Hay que tener en cuenta que este acceso no se genera cuando se instala Office en tu
computadora; sin embargo, puede crearse facilmente.

Entendiendo el concepto de Libro, hojay celda

Un documento de Excel -se lo conoce como "planilla de célculo"- esta formado por lo que se
denomina Libro de Excel, pero veamos la siguiente similitud. Un libro de los que se leen
normalmente tiene varias hojas, y cada hoja contiene diferente informacion. Pues bien, el
concepto de Libro de Excel es muy similar, es decir, un libro de Excel puede contener muchas
hojas y cada una de ellas diferente informacién (y por supuesto que la semejanza termina alli).

20
4 4 » »'\Hojal / Hoja2 £ Hoja3 /

Para acceder a cada una de las hojas, Excel las indica al pie del libro, con sus nombres por
defecto de Hojal, Hoja2, Hoja3, etc. Entonces, para ir a la Hoja2 o 3 simplemente hay que
pulsar sobre el nombre de la hoja.
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Luego, cada hoja esta formada por un grupo de casillas donde se aloja la informacién que
queremos procesar. Estas casillas se denominan celdas y se encuentran organizadas en filas y
columnas.

Concepto ©
c
de £
celda =
Q
(&)

filz — celda

Precisamente cada celda corresponde a la interseccion de una columna y una fila. Cada fila 'y

cada columna se encuentra identificada mediante un nimero y Identificacién
letra respectivamente. Entonces, para trabajar con las celdas, i ;_'Iza
Excel le asigna una identificacion utilizando para ello la letra de la B

columnay el nimero de fila.

Cada una de ellas puede tener caracteristicas independientes,
como se vera mas adelante.

Creando el primer libro

Cada vez que se inicia Excel, automaticamente genera un libro vacio con el nombre Librol;
luego, mientras tengas abierto Excel, seguira con los nombres Libro2, Libro3, y asi
sucesivamente cada vez que se cree un nuevo libro.

Microsoft Excel - Libro1l

—h

Nombre por defecto
colocado por Excel:
"Libro 1"

Nombre por defecto
colocado por Excel
a las hojas del libro

s Hoja1 {Hoja2 { Hoja3 /
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Cuando se graba el archivo, Excel solicitara un nombre para ese archivo. Como dijimos, las
hojas que Excel genera por defecto son tres, es decir Hojal, Hoja2 y Hoja3, pero se pueden

agregar mas hojas o quitarlas segun nuestra conveniencia.

Cada libro de Excel, conformado por un grupo de hojas, se almacena en un Unico archivo; por
lo tanto no hay que preocuparse, porque al guardar el libro se guardan todas las hojas juntas.

La cantidad de informacion que se pueda procesar en una hoja de calculo dependera
exclusivamente de los recursos que tengas en tu computadora, entendiéndose por ello la

cantidad de memoria RAM, cantidad de espacio disponible en tu unidad de almacenamiento,

etc.

Pero para que tengas una idea, cada hoja de calculo posee la cantidad de 256 columnas y

65.536 filas lo que da un total de {j16.777.216 celdas por hoja!!, una cantidad mas que
suficiente para realizar cualquier tipo de calculo. Pero cuantas més celdas ocupes con
informacién, mas lentamente se realizan los calculos en la hoja. Por lo tanto, sera necesario

tener buenos recursos para llenar todas las celdas de una hoja.

Veamos a continuaciéon como salir de Excel.

Saliendo de Excel

Hay varias maneras de finalizar la actividad con
Excel.

Una de ellas es utilizar el menu de archivo, debe
seleccionarse el menu Archivo y luego seleccionar
la opcion Salir. Como muestra laimagen.

En este punto, si has realizado alguna modificacion
en el libro Excel preguntard si querés guardar los
cambios realizados.

Si no hiciste cambios, saldra del programa sin
preguntar nada.

Bien, como anticipamos, no es la Unica manera de
salir de Excel.
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Guardar Chrl+G
Guardar coma. ..

Guardar como pagina Web. ..
Guardar &rea de trabajo...
Buscar...

‘ista previa de la pagina Web
Configurar pagina. ..

Area de impresidn

Wista prefiminar

Imprimir... Chrl+P
Enviar.a

Propizdades

Fuilo
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R >I|\ﬁo W Hola2 7 Hojas 7

[ Lm i —1

Otra forma para salir de Excel es utilizar los botones de control de la ventana, es decir los que
aparecen en cualquier ventana Windows. Pero se mostraran dos lineas de botones, la primera,
de mas arriba, corresponde a la ventana de Excel, mientras que la segunda linea corresponde

a la ventana del libro que se esta visualizando.
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Control" del BR-IEHE AL 0 oa|
Programa (E===EEs€W.9 _-2-A-
c D | E [ F [ g &
"Botones de
Control" del
Libro

Haciendo clic en el botén de control del
programa se cierra el archivo y el
programa.

Entonces, si se pulsa en la X de la primera linea se cerrara la aplicacion Excel, mientras que si
se pulsa la X de la segunda linea se cerrara el libro que se esté visualizando.

Ventana de trabajo de Excel

Abordaremos a continuacion los diferentes elementos que conforman la ventana de trabajo de
Excel, que por cierto es muy similar en algunos aspectos a las de otras aplicaciones de Office.

Barra de Titulo Barra de Farmulas
&
3 Microsoft Excel - Librol -8 x|
Barra de Ment /2] archivo Edicién Yer Insertar Formato Heramientss Dafos Wegtana 2 Adohe FOF =la| x|
Barra Estandar - DeRe SRY L RBRS - - |@ = A 45|l -3 -|
| anal co W as|E==ETFEe s ggEEL-PA- - Barra de Formato
— A | = )
Cuadro de nombre Fe| B I = T 3 7 I = i =
1 1 s
r 5 ol :
3] Columnas ¥
4 {
5 CeldaActiva Al s
6| <
? 4
] 4
’ 9 |
Filas { o
| 1]
12 .
K —+— Barra de desplazamiento —
14 Yertical
15|
16
17|
[ 0
19
EA
Hoja e
QKD M;\Hni-l,inmﬂ A hos /- K1} |
e e T—ma—
Hojas numeradas Barra de desplazamiento -
Horizontal
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Barra de Titulo: de color azul, muestra el nombre del programa y del archivo Excel
automaticamente y antes de que le demos nombre al archivo — lo llama Librol; luego lo
reemplazara por el que nosotros le asignamos.

Barra de Menu: contiene todos los comandos fundamentales.

Barra Estandar: permite realizar rapidamente algunas de las operaciones mas comunes, como
abrir y guardar archivos.

Barra de Formato: contiene los botones necesarios para darle formato a los datos, celdas,
etcétera.

Barra de Formulas: muestra el contenido de la celda activa, y también la zona para escribir o
insertar férmulas en la celda activa.

Cuadro de nombre: muestra la direccion de la celda activa o del rango seleccionado.

Trabajando con celdas

Como vimos las celdas corresponden a intersecciones de filas y columnas. Ahora bien, la celda
es el contenedor de informacioén, en ella ubicamos todos los datos, férmulas y funciones que
necesitamos para trabajar.

Como se dijo, hay 256 columnas, que se identifican con las letras A...Z, y luego sigue la
secuencia AA, AB....AZ; después BA, BB....BZ, hasta llegar a la combinacion IV, siendo esta la
Gltima columna disponible en la hoja.

Las filas son identificadas con numeros que van desde el 1 al 65.536. Cuando se necesite
utilizar el contenido de una celda, hay que mencionar su identificacion. Por ejemplo, podriamos
plantear la siguiente necesidad:

- al contenido de la celda AB234 sumarle el contenido de la celda B123 y dividir el resultado por
el contenido de la celda G2309.

Es decir que podemos utilizar toda la informacién de cada celda y aplicarla en algin célculo: alli
radica la potencia de Excel, en la posibilidad de utilizar el contenido de las celdas y efectuar
cualquier tipo de operacion.
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Columnas — van desde la “A” hasta “IV”.

Filas — van desde la 1 hasta la 65536.

Aqui solamente queriamos mostrar como se obtiene la identificacion de las celdas, que a partir
de este momento denominaremos Referencia: diremos entonces como hacer referencia a

alguna celda.

En las siguientes pantallas podras observar como se nombra una celda.

Ed Microsoft Excel - Librol

Ed Microsoft Excel - Librol

[ archivo Edicién  Wer Insertar Formato  He Datos “E] archivo  Edicitn ¥er  Insertar  Formato  Herr. a5 Datos
- ~u L = u L |
DE2HSH SRY B foen ¥ 9 DSHSREGRY LB oy |
: sl -10 -| N & §/ ColumnaC ' g £ - Arial 10 -| N & § —ColvmmaiE| ¢ £
ch v # C5 v I
L S AT 5 oo T
1 ] .
2 2
3 3
1 di
& [ 6
i | 7| Estaesla |
& 5| Filas
9 9 > 4
10 10
11 11
12 12
13 13
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crosoft Excel - Librol

Archivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas Datos
DEEHIUERYV BT Esta es la o« - | @
Arial ~10 - N X S Columna € t €
C5 - Fe
A | B E | D | E
T
|1 ,
2 i
3 |
|+ | '
5} - T
B 4
7 E";r'_j esla La interseccién de
8 Fila 5 la Columna C con la
_9 Fila 5, conforman la
10 Celda C5
11
12
13

Creando nuevos libros de trabajo

Hemos visto hasta ahora que al iniciar Excel, automaticamente se crea un nuevo libro con el
nombre genérico Librol. Pues bien, en muchas oportunidades necesitaras crear nuevos libros
para comenzar nuevos trabajos. En este apartado veremos cOmo crear nuevos libros de Excel.

Cada vez que crees nuevos libros observaras que se genera una nueva ventana de Excel en
donde puedes conmutar entre una y otra. Es decir, como si fuera una nueva aplicacion.

Una de las maneras de crear un nuevo libro de Excel es utilizar el ment de Archivo y luego

pulsar en el item Nuevo.

En las siguientes imagenes podras observar cOmo crear un libro de Excel nuevo.

Archivo Igdicién Wer Insertar Formato  Herramientas  Datos

[
i |

evs... ahl | @ - < B E A
b

rir... Chrl+&

&
Cerrar

Chrl+G

0

Guardar

Guardar como. ..

Guardar &rea de trabajo...

g Guardar como pagina Web...

Buscar...

Configurar pagina. ..
Area de impresidn 3
[& wista preliminar

= 5 Irnprirmir. ..

Chrl+P

| 1
| 2|
|3
||
| =l
=]
j Wista previa de la pagina Web
| 8|
|9
| 10
| 11
| 12
13

Microsoft Excel - Libro2

5@ Archiva  Edicion  Wer  Insertar Datos
£ P Nombre colocado
0 & =il & B&SAY por defecto a la I'IIJEVE%!Qj 4
Everdana 10 - A a Planilla creada: —ﬁ f
"1 . A "Libro 2" F
A B | C [ D
1
2
3
4
5
5]
7
=]
9
10
11

Hacer clic en Archivo de la barra de Mena
y luego, del cuadro que se despliega, en la
opcién Nuevo.

En esta imagen podras observar que se ha

creado un nuevo libro.
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Pero también existe la posibilidad de aprovechar la barra de herramientas, en la que deberas

pulsar en el boton Nuevo.

E3 Microsoft Excel - Librol
—y v

: %
G
4 @I .‘
)
» D <z
2 <
R
&2 @
M g,
nj
1] ?
=
)
tth

on  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos

cu - (@3

(=]

(N

Laimagen muestra cémo crear un nuevo libro Excel haciendo clic en el icono Nuevo de
la barra de Herramientas.

Abriendo libros de Excel existentes

Como vimos podemos abrir un libro existente desde el explorador de Windows; ahora veremos
cémo abrir un libro de Excel cuando estamos trabajando con la aplicacion.

Entonces, estando abierta la aplicacion Excel se puede abrir un libro de dos formas diferentes.

Una de ellas es utilizar el menu Archivo: se va a la opcion Abrir, y se pulsa en ella. Se
observara una ventana en la que se solicita la ubicacion del archivo que se desea abrir. Por
defecto, Excel abre los archivos del tipo XLS, pero existe la posibilidad de abrir otros tipos de

archivos, para lo cual Excel los interp

reta y los transforma al formato de Excel.

0 g 0e

mlzlalel=Nelollulb-] | (o

=

i)

Ed Microsoft Excel - Librol

ifign  Wer  Insertar Formato  Herramientas  Datos

:@;efdj: § Chrl+U v §f | e v cu % b3
Abrir s Chrl+a =

5 €
Cerr:

Dirijete a
Suardar Aprir y Pinchd+e |

Guardar ©

D | E

Guardar como pagina Web...
Guardar rea de trabajo. ..
Buscar...

Vista previa de la pagina Web
Configurar pagina...

Area de impresidn 3
Wista preliminar

Irnprimir. .. Ctr+-P

En estaimagen podras

d

observar cémo abrir u nuevo, libro de Excel

esde el ment Archivo.

10
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Como habiamos anticipado, hay otra alternativa para abrir un documento de Excel: pulsando
en el boton Abrir de la barra de herramientas. Excel mostrara, como en el caso anterior, la
ventana "abrir un documento”, donde indicaremos en qué lugar se encuentra ubicado el
archivo; puede ser la carpeta Mis documentos o cualquier otra.

Ed Microzoft Excel - Librol

Dirijete al
icono de Abrir

i on ¥er Insertar Formato  Herramientas  Datos
D%‘ NS A Y | BB oo @]

S )

E=S=H|% € Estaimagen te muestra

y Pincha y ©

| cémo abrir un nuevo libro de

L}

| E

{an}

Excel con el icono Abrir de
la barra de Herramientas.

Indicando la ubicacién del archivo

Hasta ahora mostramos como abrir un archivo de Excel. Ahora veremos mas en detalle c6mo
indicarle a Excel dénde se encuentra el archivo que queremos abrir.

Una vez abierta la ventana de Abrir, es hora de indicarle a Excel donde se encuentra nuestro
archivo. Podemos utilizar las carpetas que se muestran en la ventana haciendo doble clic en
las mismas hasta encontrar el archivo de Excel que queremos. Cuando lo encontramos, lo
seleccionamos y pulsamos el botén Abrir.

Buscar en:

I[:l Facultad j = -

Historial

o
Mis documentos
©
Escritaria
_* |
Favoritos

=
TP

:3 Guias de Trabajo. 4ls

B8] Practicos. ks

t 1 Primer Hoja de célculn de Microsoft Ewcel.xls
b

Wis sitiﬁ; dered Mombre de archivo: I

Al localizar el archivo que querés abrir haciendo doble clic sobre su nombre se abrird
directamente como una ventana en el programa.

Una de las caracteristicas de Excel que es necesario conocer es la posibilidad de desplazarse
en la hoja de calculo. A continuacién explicaremos los diferentes métodos.

11
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Desplazdndose por una hoja de calculo

El desplazamiento por una hoja de calculo es de vital importancia para ver la informacién que
contiene. Hay una forma simple para hacerlo, y tal vez la mas intuitiva de todas: estamos
hablando de utilizar las teclas de flecha derecha, izquierda, arriba y abajo, conocidas como
teclas de cursor.

El cursor indica al usuario la celda activa, es decir, la celda sobre la cual se esta mostrando
informacion. Por supuesto que en el area visible se veran todas las celdas que contienen
informacién; luego, cuando la pantalla no alcanza a mostrar el resto de las celdas, Excel realiza
un desplazamiento del area de trabajo para que se pueda ver el resto de la informacion.

Proba en una hoja de calculo abierta desplazarte a distintas celdas utilizando las teclas
de cursor, un rectangulo se desplazard, segun los movimientos, indicando la posicion de
la celda activa.

Pero también, como en casi cualquier programa bajo Windows, tenemos la posibilidad de
utilizar el mouse para interactuar con la aplicacion. Pues bien, directamente podés pulsar en la
celda que te interese y el cursor (el rectangulo) se posicionara en el lugar elegido. Pero por
supuesto, esto puede hacerse en el area visible de trabajo.

Microsoft Excel - Librol

: Archivo  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas  Datos

Dedsy BERY tBB- BB

- verdana Jin F A AN EEEEEE
Bl A f
A B [ C | ] |
1 ca |
2 Ahora, con el
3 puntero del mouse,
4 seleccionamos
5 la celda "B1"
5]
7
g
=]
10
11
12
13

En esta imagen podés observar el recuadro que indica cual es la celda activa.

Estos métodos son muy (tiles cuando hay que acceder a informacién del area visible o proxima
a dicha area. Pero en otras circunstancias no es muy préactico: para ello te mostraremos otros
meétodos de acceso rapido a celdas.

Accediendo rapidamente a las celdas

Como deciamos, en ocasiones la celda a la que queremos acceder estd mucho mas alla del
area visible. Entonces, si utilizamos el método del teclado, podriamos demorarnos mucho mas
de lo deseado para llegar a esa celda.

12
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Para superar este inconveniente, Excel brinda la posibilidad de acceder rapidamente a una
celda determinada indicandole cual es la referencia de esa celda. Entonces, si queremos ver
por ejemplo la celda BH234, podemos ir directamente escribiendo la referencia en el cuadro de
nombres. Hay que pulsar en la casilla y escribir la referencia a la celda, luego pulsar la tecla
Enter.

En la siguiente secuencia de capturas de pantallas, del programa, podrés ver los pasos
para dirigirte a una celda en forma rapida.

Ed Microsoft Excel - Librol Ed Microsoft Excel - Librol
@ Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos @ Archiva  Edicion Yer  Insertar  Formato  Herramientas  Datos
DSHB(EGRY|s bR o-o-|@ ] DEHR|ERY | BB o-o-[@
| A C]wm s | E==EH % € | A Cwxrs | E=E=Es €
BE - & BHz234| - 3
éwci'i} [ D | E A A D E
1| 2 Pincha en el Cuadro 1 Pon |a direccion a la
|2 | de Nombres | 2 | cual deseas i
ER 3|
| 4 | | 4|
5] 1 5 —1
|G | B |
|7 | 7
R ER
ER ER
10| 10|
11 | 11 |
12| 12|
13 [13 ]

Habras notado que en el cuadro de nombre aparece una referencia: esto indica cual es la celda
activa, es decir, en dénde se encuentra el cursor en ese momento. Por lo tanto, el cuadro de
nombres tiene dos funciones, la de acceso a celda y la de indicar la celda activa.

Ahora bien, habiamos dicho que un libro de Excel puede contener muchas hojas. Veremos a
continuacion cobmo movernos entre hoja y hoja.

Desplazandose entre hoja y hoja

De la misma manera que las celdas son independientes unas de otras, las hojas también lo
son, por lo que pueden contener informacion totalmente diferente. Eso ayuda a organizar los
datos de un libro de Excel, por lo que a veces es conveniente tener varias hojas y no toda la
informacion en una sola. Por otro lado, esta forma de trabajo permite acceder mas rapidamente
al grupo de datos que nos interesa.

Al comienzo hemos mencionado la manera de cambiar de hoja: hacemos clic sobre el nombre
de la hoja y de esta forma se activa la hoja sobre la que queremos trabajar. Pero también
tenemos la posibilidad de realizar lo mismo pulsando la combinacion de teclas Ctrl + AvPag o
Ctrl + RePag. Cuando uno tiene las manos sobre el teclado esta Gltima opcién es la més
rapida.

13
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En estas pantallas podés observar cémo cambiar de una hoja a otra de un libro de Excel

utilizando el mouse.

Al - = Esta es la Hojal Al - # Esta es la Hoja2
& B [ C [ [ & B | C | D |
1 |Esta es la Hejal 1 |Esta es la Heja2
2 2
ER 3
[ 4 | 4
[ 5 | 5
[ 6 | 5
7 | 7
ER E
[ 9 | g
[ 10 | 10
[ 11 | 11
[ 12 | 12
% Ahora, estéds en 13_ Ahora, E_Stés en
[ 1g | la"Hoja 1" 15 la "Hoja 2"
1% Clic 16 %
17 17
W4 M \Hojakg Hoja2 £ Hojas / i) [l « v w[i Hajal  Hoja]{ Hajad 14

Las hojas no son elementos estaticos; veremos a continuacion qué podemos hacer con ellas.

Agregando una hoja en el libro

Deciamos que las hojas son elementos dindmicos, por lo que es posible realizar varias cosas
con ellas. En principio, se pueden agregar nuevas hojas al libro, las que tomaran el nombre
genérico Hojal, Hoja2, Hoja3, etc. La numeracion puede variar de acuerdo con las hojas que

ya estén creadas.

Se pueden agregar nuevas hojas utilizando el menu Insertar y luego la opciéon Hoja de calculo.
Podréas notar que la nueva hoja se ubicara a la izquierda de la hoja activa, aunque luego puede

moverse de posicion.

En la siguiente imagen podés ver como insertar una hoja de célculo utilizando Insertar

de la barra de Mend.
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Pero también se puede lograr el mismo resultado usando el menud contextual. Este se activa
pulsando el botén derecho del mouse. En él podras observar un conjunto de opciones variables
segun en donde se encuentre ubicado el puntero del mouse antes de que pulsemos su botén

derecho.

En este caso, hay que colocar primero el puntero del mouse sobre uno de los nombres de las
hojas y pulsar el botén derecho. Luego seleccionar la opcién Insertar, por lo que aparecera una
ventana con diferentes elementos que se pueden insertar. A continuacion hay que seleccionar

Ed Microsoft Excel - Librol
Archiva
EEHSH S

Edicion  Yer

1
2
| 3
| 4
| 5 |
| 6
7
| 8
=N

0

1]
2

1

Insertar

&%y

Formato  Herramienktas Datos

Celdas... cu - |

Filas s £

Columnas

Hoja de calculo E

Gra
Pincha en Hoja

Sirnk -
de Calculo

Salko .

Funcidn. ..

Mombre 3
Comentario

Irnagen 3

Diagrama...

Ohijeto...

el elemento Hoja de célculo y posteriormente pulsar en el botén Aceptar.

Codiqo

Rubro

1000

Cunstruccmn

1

2

3 1001

4 | 10027
s [ 10037
[} 1004

T 1005

=]

Q

10

11

12

13

14

15

16

Listo

Eliminar
Cambiar nombre

Maover o copiat. ..

@ wer codigo

“Dibujor [ Aukcformas+ S w ] (O 4[ R

Seleccionar todas las hojas

Color de etiqueta...

| & -

Hacer clic en la opcidn Insertar del menu

contextual.

General | Soluciones de hoja de calculo I Plantillas de Office 97 I

E@Eﬁ%

Graic Controla que esté  Hoja

seleccionado el icono  #90
que nos interesa:

Didlogo de

Excel 5.0

"Hoja de calculo"

Al abrirse este cuadro deberas seleccionar
Hoja de calculo.
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Eliminando una hoja del libro

Cuando tenemos informacion de poca utilidad o directamente indGtil en una hoja de un libro de
Excel sera conveniente eliminarla, para no generar un archivo muy grande con la consecuente
pérdida de espacio disponible en tu unidad de almacenamiento.

Por supuesto que al eliminar una hoja solamente se pierde la informacién contenida en ella,
aunque puede afectar a las demas hojas cuando se tengan férmulas con referencia a dicha
hoja.

Para eliminar una hoja del libro de Excel hay que seleccionarla primero (como vimos en las
paginas anteriores), luego, desde el menu Edicion, seleccionar la opcion Eliminar Hoja. Por
supuesto que cuando se intenta realizar esta operacion Excel solicitara confirmacién, debido a
gue no hay vuelta atras una vez eliminada una hoja.

Estas imagenes te muestran las acciones necesarias para borrar una hoja utilizando el
menu contextual.

Microsoft Excel - Librol
§ Archiva | Edicidn Iyer Insertar Formato  Herramientas  Datos
£ O = E K3 Mo se puede deshacer  Crl+2 Ig | v cu o~
4 Cortar it = = | T €
Copiar Ctrl+C
A % Portapapeles de OFfice. .. D | E
;— & Pegar Chrl+y
3 Pegado especial...
L Rellenar 3
5|
5 Borrar 3
7 lirninar. ..
8
9 m \ s
Buscar.,.,
% = Pincha en 4
= Winculos.. Eliminar Hoja ~ ~
EEl —

En Excel hay mas de una manera para hacer casi todo lo que se puede hacer, y la eliminacion
de hojas no es una excepcion.

En péaginas anteriores habiamos utilizado por primera vez el menu contextual. Pues bien, aqui
también se puede aplicar. Este menu nos puede servir para muchas cosas, en este caso para
eliminar una hoja del libro de Excel.

Hay que seleccionar el nombre de la hoja con el botén derecho del mouse y luego escoger el
item Eliminar. Claro que al utilizar el mena contextual Excel ya sabe que tu intencién, entre
otras cosas, es eliminar una hoja y no cualquier otra cosa. Como en el método anterior, aqui
también Excel pedir4 confirmacion para eliminar dicha hoja.
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Ex. Exento

- i Doscripeion 1 [Codigo Descripcion
2 |R.1. Responsable Inscripto -
- 2 |R.1. Responsable Inscripto

3 [R.MNol. [Responsable Mo Inscripto -

- 3 |R.Mol. [Responsable Mo Inscripto
4 |R.M. |Fesponsable Monotributo Y Fe Y R T R
5 |C.F Consumidor Final Microsoft Excel x|
]
7
g

B Pueden existir datos en las hojas seleccionadas para eliminar,
Para eliminar definitivamente los datos, presione Eliminar,

w

=] Insertar... Clic B — 1

10 Elimipar I Mensaje que solicita la

11 ; o 11 | f confirmacion de la

12 Cambiat nombre 12 | eliminacién de la Hoja.

13 Mover o copiar... 13 Es una accién que

il NO ede deshacer.

i Seleccionar todas las hojas 14 $4 PRGCe Cashacar

15 15

16 Color de etiqueta. .. 5 |

17 S wer codi 1

i o L

M« » w\ Vendedores O ranspo | 4 | M 4 » M Vendedores 3 Condicidn de IVA Transojil

L | &~

“Dibujo v [ Adtoformas+ S e [ O 4[ h Iy
1

igkn

Lista

Colocando nombre alas hojas

Cuando el nimero de hojas de un libro comienza a crecer, la localizacion de informacion se
vuelve un poco tediosa y hace perder mucho tiempo.

Pero los nombres genéricos que aparecen en las hojas se pueden cambiar. Esto ayuda
enormemente a organizar toda la informacion del libro de Excel. Por ejemplo, seria mas simple
de ubicar los datos con un nombre Ventas, antes que Hojal. Entonces, realizaremos los pasos
para cambiar el nombre de una hoja.

Otra vez més tenemos la posibilidad de utilizar el menu contextual para cambiar los nombres
de las hojas de Excel. Hay que hacer clic con el boton derecho del mouse sobre el nombre de
la hoja y luego seleccionar la opcibn Cambiar nombre. jEl menu contextual sirve para muchas
cosas!

En estas imagenes podras observar como cambiar de nombre una hoja utilizando el
menu contextual.
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Insertar,..

Eliminar

ambiar nombre

Pincha con el Botdn
[% derecho del Mouse
en la Hoja ha
Renombrar

Mover o copiar, ., X
Pincha en

Seleccionar todas | cambiar nombre

Color de etiqueta...

@ Wer codigo

I A Y —

—
o

R3]~

L
a

. -
-

=

isto

¥ M |% Hojal 3 Hoja2 j Hoja3 Fi JLI <n< 3 lejﬂ.

Guardando el libro de Excel

Claro que cuando finalizamos la aplicacién no queremos perder los trabajos realizados. Por eso

hay que guardar el/los libros de trabajo en una unidad de almacenamiento para su posterior
recuperacion.

Como cualquier archivo de Windows, es necesario colocarle un nombre para luego poder
ubicarlo. Cuando se graba por primera vez un Libro de Excel se pedira con qué nombre se
desea guardar.

Para guardar un archivo, existe la posibilidad de utilizar el ment Archivo y seguidamente la
opcion Guardar o Guardar como. Cualquiera de las dos en este momento realiza la misma

operacion. Posteriormente Excel preguntara en donde se desea guardar (unidad, carpeta) y
finalmente qué nombre llevara.

En la siguiente secuencia de imagenes, podras observar los pasos necesarios para
utilizar la opciéon Guardar como...
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Guardar en:

Historial

5 Mis documentos Clic -

[H] Escritario &
3| 1 pic

é‘ Disco de 314 (A
=D HASIC)

Mis documentos

@ Disco compac.

Agui podemos
seleccionar una unidad

distinta para almacenar
Eg Ubicaciones FTP nuestra planilla

W=l agregar o modificar ubicatiu s oo — |

Histarial

L

Mis documentas

a

Escritaria

%)

Favaritos

Ll
3 it ]

Guardar gn: j = -
|1 Excel
\%ﬁ |1 Otros ’
S word Seleccionaremos |a

carpeta dénde guardar
nuestra planilla. Luego
haremos clic en el
botén [Abrir]

Mombre de archivo: ILibrol.xIs

aqui guardaremos la
planilla con el nombre
"Gastos"

IDEXCEl j@' @XLE I[:IExceI j@.- @XL[
|_IFacultad: Facultad

|1 Trabajo Ahora estamos dentro Trabaio

B8 Telfonas. s de la carpeta "Excel”,

Teléfonos.xlz

Mombre de archivo: IGastos. =iy

Guardando el libro de Excel por segunda vez

Luego de haber asignado un nombre de archivo al libro de Excel no es necesario volver a
repetirlo: cada vez que se quiera actualizar el archivo con las Ultimas modificaciones hay que
pulsar en el botén Guardar de la barra de herramientas.
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= Archivo  Edicidn  VWer Insertar Formato  Herramientas Datos
O E';@E.ﬂ Hy BSRY $RE-CEBC
- verdana 10 - AAvEIEEE_E
A1 » f Gastos
B B | C D |

1 |Gastos

2

3 Concepto Imporie

4 |Flete £ 20,00

5 |Luz £ 30,00

6 [Mafta £ 10,00

7 |Limpieza t 10,00

5 Total | § 70,00

9

10

11

12

13

Para guardar un libro de Excel con su mismo nombre y en el mismo lugar de
almacenamiento podréas pulsar el boton del icono Guardar de la barra de Herramientas
representado por un disquette.

Es una practica muy prudente la de guardar cada cierto lapso de tiempo. Con esto evitamos la
posible pérdida de todo nuestro trabajo.

Guardando el libro de Excel con otro nombre

En algunos casos, es conveniente utilizar un libro de Excel como base para iniciar otro trabajo.
Para ello se puede utilizar la opcién que brinda el menud Archivo - Guardar como. Con ella se
guarda una copia del archivo que estas visualizando pero con otro nombre.

Ed Microsoft Excel - Librol

Archiva I Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos
[ mMuevo... Chrl+U o @ KD v Cd v % 3
[= Abrir... Chri+a = = s €

o

Chrl+a | | E

L= Dirijete a
Guar  Guardar Como
E!j Buscar.. ¥ Pincha
Vista previa de la pagina Web
Configurar pagina. ..

Area de impresicn 3

Elefel=l~lolaloly-] | 0

o)

‘Wista prefiminar

[}

Imnprimir... Chrl+P

]
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Cambiando la unidad de almacenamiento

En este apartado queremos mostrar como guardar un archivo de Excel en otra unidad diferente

de la que muestra por defecto. Por ejemplo, se puede guardar el archivo de Excel en una

unidad de disco. Eso si, cuando se almacena en este tipo de unidades se debe tener la
precaucion de que el tamafio del archivo no sea mayor que la capacidad del disquete. De lo
contrario, observaras un mensaje de error de almacenamiento.

En las siguientes imagenes podras observar cémo buscar otro medio de
almacenamiento. En este ejemplo el disquette.

E3 Microsoft Excel - Librol
Archivo I Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas Datos
[ muevo... Chrl+U o K v [u v
5 2

EE’; Ahri... Chel+a === G €
|| G | 5] [ E
—; [Egar ar como. ..
| 3|68 Guan Dirijete a
| 4 Guatt  Guardar Como
% '!ﬂ Buscar.. y Pincha

7 ‘ista previa de la pagina Web
% Configurar pagina...

10 Area de impresidn 3

11 E‘ Wista preliminar
% é Imprimir. .. Chrl+P

Guardar como

Guardar en:

Histarial

i

B

Mis documnentos

=

Escritorio

H

#*

Favaritas

o

[}
44

[Z] Excel - Trabajos Pré&icou -

|+

[H] Escritaria
% Mi PC ic'k ;
=4 Disca de 314 (A:[%

= Disco local (T

1 Excel - Trahaja Pincha en la
48 Disco compacto . Unidad en donde
(=) Disco extraible (E. guardaras

& Disco compacka (F:)
£ Mis documentos
Z3 aplicaciones

£ Ubicaciones FTP
2| Agregar o modificar ubicaciones FTP -

Hombre de archiva: [Nuevo Mombre de Libro
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