ELEMENTOS DE LA PANTALLA DE EXCEL.

Al entrar en Excel nos aparecerd la siguiente ventana:
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En la que se distinguen las siguientes partes:

1. Barra de Inicio Rdpido (Nueva caracteristica en Office 2007).
2. Barrade Titulo de la ventana de Excel, incluye el nombre del libro abierto.

3. Botones cldsicos de las ventanas de Windows (minimizar, maximizar y

cerrar).
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11.

12.

13.

14.

15.

Agrupacion de todas las Barras de Herramientas de Excel. Esta forma de
presentar las barras de herramientas es otra de las nuevas caracteristicas
en Office 2007. Se dividen en fichas o etiquetas, la activa en la figura es la
opcion “Inicio” en la cual se incorporan todas las funciones referidas al
formato. Con un doble clic sobre cualquiera de las etiquetas se ocultan las

herramientas.

Conjunto de Herramientas agrupadas dentro de las fichas. En el caso de la
figura se ven todas las herramientas "Formato” incorporadas dentro de la
ficha “Inicio".

Columnas de la hoja.

Filas de la hoja.

Celda activa.

Indica la celda activa

Asistente para funciones.

Hojas del libro, mediante estos controles podemos desplazarnos

rdapidamente por las hojas del libro e insertar nuevas hojas al libro.

Barra de desplazamiento horizontal que permite desplazar el contenido de

de forma lateral.

Zoom sobre la hoja. Estos controles son nuevos y permiten ampliar o reducir

el porcentaje de “"zoom" de forma rdpida y precisa.
Controles para cambiar la vista de la hoja.

Barra de estado. Muestra los mensajes que corresponden a lo que se estd

realizando. En este caso aparece listo, lo cual indica que el programa estd



preparado para que el usuario elija un comando o escriba datos en una celda.
Ademds informa sobre el estado de las teclas de bloqueo de maydsculas,

bloqueo de ndmeros, etc.



LOS LIBROS DE TRABAJO.

Los documentos en Excel se denominan libros. En esta nueva versién de
Excel estos ficheros tendrdn una extensién .xIsx a diferencia de versiones
anteriores cuya extension era .xls. Por supuesto que en esta nueva version los
tipos de ficheros antiguos son soportados. Excel es capaz, ademds, de guardar
nuestros libros en otros formatos. Un libro estd compuesto por varias hojas de
cdlculo. Es posible seleccionar varias hojas para realizar las mismas tareas en

todas ellas de forma simultdnea.

Cada vez que abramos un libro nuevo de trabajo se abrird con tres hojas de

cdlculo.

Hojal , Hoja2 .~ Hoja3 .~ ¥

La hoja activa aparece con el nombre en negrita. Haciendo clic en las

etiquetas, es posible desplazarse entre las hojas de un libro.

Operaciones con las hojas.

Para organizar el libro de la manera mds conveniente es posible insertar
hojas nuevas, eliminar hojas, cambiar su nombre, moverlas, copiarlas, etc.
También se puede organizar la pantalla usando varias ventanas para ver partes
diferentes de una hoja, hojas distintas del mismo libro de trabajo o bien varios

libros de trabajo.

Seleccionar varias hojas.

Podemos seleccionar varias hojas para realizar las mismas tareas en fodas

ellas simultdneamente, como eliminar varias hojas en un solo paso o introducir los
4



mismos datos en varias hojas a la vez. Para seleccionar varias hojas se debe
hacer clic en la etiqueta de la primera hoja y manteniendo pulsada la tecla Ctrl
hacemos clic en la etiqueta de cada una de las hojas que queramos seleccionar.
Esta forma de seleccionar las hojas la utilizaremos cuando las hojas a seleccionar

no estén contiguas.

Cuando las hojas a seleccionar se encuentren contiguas lo haremos de la
siguiente forma, se hace clic en la primera hoja que queramos seleccionar y

manteniendo pulsada la tecla Shift se hace clic en la dltima hoja a seleccionar.

Desplazarse por las hojas en un libro de trabajo.
La manera mds sencilla de moverse a través del libro de trabajo es utilizar

los botones de desplazamiento, que aparecen en la siguiente figura:

Primera Ultima
hoja hoja

Anterior
hoja

Siguiente
hoja

Estos controles no cambian la hoja activa, simplemente desplazan las
etiquetas de las hojas que no se pueden mostrar. Si usted tiene a la vista todas
las etiquetas estos controles no surtirdn ningun efecto. En la siguiente imagen se

muestra un ejemplo en el cual sélo se tiene a la vista la etiqueta de la *Hoja 1" en



este caso estos controles nos permitirdn ver las hojas ocultas por falta de

espacio.

4 4 » M| Hojal [N

Insertar una nueva hoja de cdlculo.

Como se dijo anteriormente, un libro de trabajo contiene inicialmente tres
hojas, pero pueden insertarse otras nuevas. La cantidad mdxima de hojas vendra

limitada tan sélo por la memoria disponible.

Para insertar nuevas hojas de cdlculo disponemos de las siguientes

opciones:

1. Hacer clic enelicono = Insertar hoja de cdlculo

Hojal - Hoja2 . Hoja3 .l

Las nuevas hojas aparecerdn a la derecha de la dltima hoja existente.

2. Hacemos clic con el botdn secundario del ratén sobre una hoja apareciendo

el siguiente mend de opciones:

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
Q,J Wer cadigo
&)y Proteger hoja...
Color de etiqueta 3

Deultar

Seleccionar todas las hojas
Hojaz | Hops e




Seleccionamos la opcion “Insertar..” y aparecerd el siguiente cuadro de

didlogo:

Insertar E|

General | Soluciones de hoja de calculo |

“ ﬁ% ﬁ% [=f=l=

Haoja de Grafico Macro de Hoja Wiska previa
calculo Micros. .. internacio. ..

Didlogo de
Excel 5.0 Wista previa no disponible,
Plantillas de Office Cnline Aceptar J [ Cancelar

Seleccionamos "Hoja de cdlculo” y pulsamos el botén Aceptar.

La nueva hoja aparecerd a la izquierda de la hoja existente.

3. Para insertar una hoja de cdlculo nueva antes de otra ya existente,
seleccione esa hoja de cdlculo y, a continuacién, en la ficha Inicio, en el

grupo Celdas, haga clic en Insertary, a continuacion, en Insertar hoja.

J*ﬂ j] b
5'a Insertar x H |

@ | Insertar celdas...

LU mo
i

Insertar filas de hoja

[ | .
Insertar columnas de hoja

I

Insertar hoja
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Insertar varias hojas de cdlculo a la vez.

1. Mantenga presionada la tecla MAYUS o SHIFT vy, a continuacién,
seleccione un nimero de fichas de hoja existentes equivalente al ndmero

de hojas de cdlculo que desee insertar en el libro abierto.

2. Por ejemplo, si desea agregar tres hojas de cdlculo nuevas, seleccione tres

fichas de hoja de las hojas de cdlculo existentes.

3. En la ficha Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en Insertar y luego en

Insertar hoja.

;'"—"[nsertarq E - {i‘,«? .

*=3  Insertar celdas..

Insertar filas de haoja

C UL M@

Insertar columnas de hoja

B =

Insertar hoja

Eliminar hojas.
Para eliminar una hoja de trabajo, los pasos a seguir son:

1. Unclic secundario o derecho sobre la hoja a eliminar.

2. En el mend que se despliega seleccionamos Insertar

“Eliminar'". Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
3=l | Ver cadigo
&)y Proteger hoja...
Color de etiqueta L4

Deultar

8 Seleccionar todas las hojas




O bien:
1. Unclic sobre la hoja a eliminar.

2. En la ficha Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en Eliminar y luego en

Eliminar hoja.

Nl r

g=Insertar - X - W i

|
;i-*"EIiminarq j* u
I Eliminar celdas...

= Eliminar filas de haoja

1]" Eliminar columnas de hoja

L Eliminar hoja

Cambiar el nombre de las hojas.

Se puede asignar un nombre de hasta 31 caracteres a cualquier hoja. Para

ello, se hace doble clic en la etiqueta y se teclea el nuevo nombre, tal como se

muestra en la siguiente figura:

4 4 » ¥ Ingresos - Hoja2 - Hoja3 -~ ¥J

La Hojal ahora se llama "Ingresos”.



Otra forma de cambiar el nombre a la hoja es haciendo clic con el botén
secundario sobre la etiqueta apareciendo el mend contextual que se muestra en

la figura.

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...

Gl | Ver cadigo

i}

iy = Proteger haoja...
Color de etiqueta k

Deultar

Seleccionar todas las hojas

Y seleccionamos la opcion Cambiar nombre, a continuacién escribimos el

nuevo nombre de la hoja.

Mover hojas.

Es posible mover las hojas, tanto dentro de un libro de trabajo, como a
otro libro ya existente o creado especialmente, pero no se podrad hacer utilizando

los comandos Cortar, Copiar y Pegar.

Mover hojas dentro de un libro de trabajo

Para mover una hoja a otra posicion del libro de trabajo basta con

arrastrar la etiqueta de la hoja que se desea mover. Aparecerd un tridngulo que
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indica dénde se va a insertar la hoja. Una vez en la posicién deseada, se suelta el

boton del ratdn, con lo cual la hoja se moverd a la nueva posicion.

Se puede mover mds de una hoja, seleccionando varias hojas vy
arrastrdndolas a la posicion deseada. Aunque las hojas seleccionadas no fueran

adyacentes, en la nueva posicion serdn insertadas juntas.

Mover o copiar hojas a otro libro de trabajo.

Las hojas de un libro pueden moverse a otro ya existente, o a uno nuevo,

mediante los siguientes pasos:
1. Seleccionar las hojas que se desean mover.

2. Hacemos clic con el boton secundario sobre alguna de las etiquetas de

las hojas seleccionadas, del mend contextual que aparece seleccionamos

Mover o Copiar...
Insertar...

Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
Q,J Ver cadigo
iy Proteger hoja...
Color de etiqueta k

Deultar

Seleccionar todas las hojas
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3. Aparece el siguiente cuadro de didlogo.

Mover. o copiar,

| Moues-hofas Seleccionadas \

< &l libra: >
Libral

Antes de la hoja:

Hojaz
Hojaz
(rmover al final)

[ ] crear una copia

[ Acepkar l[ Cancelar ]

4. Desplegamos la lista "Al libro" y seleccionamos el libro de trabajo
destino al que queremos copiar o mover la hoja seleccionada (que debe

haberse abierto anteriormente).

5. En el recuadro "Antes de la hoja" aparecerdn todas las hojas de que
dispone el libro seleccionado en el paso anterior. Hacemos clic en la

hoja donde queramos que se inserten las hojas.

6. Por dltimo marcamos la casilla "Crear una copia” si lo que queremos es
copiar las hojas, si no la marcamos las hojas se moverdn, y pulsamos

Aceptar.

Si existe alguna hoja con el mismo nombre en el libro de trabajo de

destino, se cambiard el nombre de la hoja que se ha movido o copiado. Si se

12



quiere crear un libro nuevo con las hojas seleccionadas, entonces se elige como

libro de destino "Nuevo libro" en la lista “Al libro".

Dividir la ventana de trabajo.

En hojas muy extensas, nos puede resultar cémodo dividir la ventana de
visualizacién en partes que nos permitan ver, al mismo tiempo, distintas zonas de

la hoja no adyacentes. Para ello utilizaremos la opcién “Inmovilizar Paneles”. Para

ello:
1. Se selecciona una celda a partir de la cual se quiere hacer la division, en
nuestro caso haremos clic en la celda Hé.
2. A continuacion activamos la etiqueta "Vista".
(D)1l 2 - © = Librol - Microsoft Excel S
]

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Fevisar Vista '@) - =3 X

4R 0 &

| Mostraru|| Zoom 100% Ampliar
de pagina Sl || ocuttar - seleccion

Vistas de libro Zoom
HE Y S |

A | B | G | D | E | F | G | H | 1

5 Nueva ventana = | e [ ;u =

= oOrganizar todo - : =i
. | Guardar area Cambiar Macros
Lok de trabajo  ventanas ~ o

Ventana Macras

ﬂ’j[nmcﬂrilizar paneles ~ [

DTl

|| [
SRR |B v i~ o | & e
ik

[
[= (A R -9

17 |
M 4 » »| Hojal - Hoja2 .~ Hoja3 - ¥d - - T m
Lista
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Dentro de esta etiqueta disponemos del panel de herramientas

"Ventana". Seleccionamos la opcidn "Inmovilizar Paneles”.

3. Aparece el siguiente menu desplegable.

35 Nueva ventana = - (=] =

=] Organizar todo | - — ==3
- T Guardar area Cambiar Macro

[;E]Inmnvlllzar paneles v| maEnh de trabajo  ventanas ~ -

—r—— Inmovilizar paneles J
Tl ;li—l Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza i
- por la hoja de calcula (basandose en la seleccion actual],

——— Inmowvilizar fila superior
=-s | Mantener visible |a fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo.
e | Inmovilizar primera columna

Mantener visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de 13 hoja de calcula,

4. Si desea colocar las divisiones justo en la celda activa haga clic en
"Inmovilizar paneles”. También puede inmovilizar la fila 1 o la primera

columna de la hoja.

5. En nuestro caso al encontrarse activa la celda H6 y como seleccionamos
"Inmovilizar paneles” Excel coloca dos divisiones una vertical y una

horizontal tal como se muestra en la siguiente figura:
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Para desactivar las divisiones que creemos bastard con seleccionar la

opcion "Movilizar paneles” como se muestra en la figura:
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Cz5 Nueva ventana 1]

- B
= organizar todo A

Guardar area Cambiar

EE Inmavilizar paneles '] 184 | ge trabajo  ventanas =

e
EEt
=

Maowvilizar paneles

Desbloguear todas las filas v columnas para ‘
desplazarse por toda la hoja de calculo
Inmovilizar fila superior

Mantener visible la fila superior a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo.
Inmovilizar primera columna

Mantener visible la primera columna a medida
que se desplaza por el resto de |a hoja de calculo,
T T 1
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ABRIR, GUARDAR Y CREAR UN LIBRO

En esta nueva version de Excel los comandos para crear, guardar y abrir un
libro se encuentran alojados en un mend que se despliega al hacer clic sobre el
boton de Microsoft Office localizado en el vértice izquierdo superior de su

pantalla.

¥ Librol - Microsoft Excel - =
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista '@) - =
= ¥ Calibri ~f1z =l General - || A galnsertar > || Z - é? [ﬁ
h ai e LT B z i L
J =3 IN & 8 ~||A &7 b ILE' % 000| % Eliminar ~ ﬂ' e
Pegar | T T Estilios || Ordenar  Buscary
o F ||| S é | = [*a8 78| - _;j Formato = || 2~ yfiltrar = seleccionar ~
Portapapeles ™ Fuente {F] Alineacion ] Numero ™ Celdas Modificar
| Al v 1 |
| A A B C D E F G H I
1 I
L]
2 1
3

Al hacer clic en este botén se despliega el siguiente mend:
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Librol - Microsoft Excel

(v
5
2

Documentos recientes
Muevao

1 INGRESOS 4=l
Abrir
Guardar

Guardar coma ¥

ET L@

| Imprimir r
|ﬂ|
@ Preparar L4
E Enwiar L4
x’ Publicar »
By
Cerrar

[lﬁ Opciones de Excel ] [){ Salir de Excel

Ahora vamos a ver sélo 4 opciones, el resto de opciones las veremos mds

adelante.
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j Huevo

Abrir

H Guardar

Documentos recientes

1 INGRESO35

Crea un nuevo libro en blanco.

Abre un libro existente.

Guarda el libro abierto actualmente
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Lista de los Ultimos libros que

se han utilizado.



CREAR UN LIBRO

Al iniciar Excel, se genera un libro con tres hojas en blanco. Pero si se
desea, se puede comenzar a trabajar con uno nuevo. Para ello hacemos clic en el

boton de Microsoft Office y luego un clic en la opcion “"Nuevo..."

Huevo

Con lo que desplegara el siguiente cuadro de didlogo:

Nuevo libro m

= = - = = -
Flantias = | @ 3| [Buscarplantilac 2saft Office Or |‘ Libro en blanco
En blanco y reciente
Plantillas instaladas En blanco y reciente
Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente..,

Microsoft Office Online

Libro en blanco

Destacado
Presupuestos
Calendarios
Informes de gastos
Inventarios
Facturas

Listas

Flanes
Programadares
Ordenes de compra

Recibos

Informes
Programaciones =
Instrucciones

Disefio de fonda

£

[ Crear ] [ Cancelar
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