Hojas

Activar una hoja

Recuerde que los libros se componen de hojas de cdlculo y que estas se representan
mediante etiquetas.

Gracias a los botones de desplazamiento de las etiquetas, podra visualizar el nombre
de la hoja a la que desea acceder:
hoja anterior (o ir a Ia primera hoja si se hace Ctrl + clic con el botdn izguierdo)

hoja siguiente (o ir a la ditima haja si se hace Ctrl + clic con el botan izguierdo)

]
primera haja ultima hoja barra de division de etiquetas
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Para mostrar todas las etiquetas, haga clic con el boton derecho en la herramienta 1

oen ’.

A continuacion, haga clic en la etiqueta de la hoja a la que desea acceder.

Con el teclado, use las teclas <] APg] para pasar a la hoja siguiente o las teclas
_ci| RePig| para volver a la hoja anterior.

El espacio reservado a las etiquetas de la hoja puede modificarse deslizando la barra
de division de la etiqueta, situada a la izquierda de la barra de desplazamiento
horizontal.

Para modificar el numero de hojas de un libro nuevo, abra el cuadro de dialogo
Opciones de Excel (pestaia Archivo - Opciones) y, en la categoria General, especi-
fique el nUmero de hojas deseado en la opcion Incluir este niimero de hojas de la
zona Al crear nuevos libros.

Cambiar el nombre de una hoja

]

]

Haga clic en la etiqueta de la hoja cuyo nombre desea cambiar. Teclee el nuevo
nombre.

El nombre no debe sobrepasar los 31 caracteres (espacios incluidos); algunos caracteres
no pueden usarse: dos puntos (:), barra oblicua (/ o \), signo de interrogacion (?),
asterisco (*), etc.

Confirme pulsando la tecla =J.

@ Otra posibilidad es usar el men( contextual de la etiqueta de hoja, opcion Cambiar

nombre.
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Seleccionar hojas

Para seleccionar una sola hoja, haga clic sobre su etiqueta; la hoja se habra activado.

Para seleccionar varias hojas contiguas, haga clic en la etiqueta de la primera hoja
que quiera seleccionar, mantenga pulsada la tecla | y haga clic en la etiqueta de
la dltima hoja.

Para seleccionar varias hojas no contiguas, haga clic en la etiqueta de la primera hoja
que quiera seleccionar, mantenga pulsada la tecla ‘<] y haga clic en las etiquetas de
las demas hojas.

Para seleccionar todas las hojas, haga clic con el botdn derecho del raton en una de
las etiquetas y luego haga clic en Seleccionar todas las hojas.

El nombre de las etiquetas seleccionadas aparecerd en negrita.

Cuando hay varias hojas seleccionadas, aparece el término [Grupo] en la barra de

titulo, tras el nombre del libro. Decimos que estamos en un grupo porque las modi-
ficaciones hechas en la hoja activa se trasladan a todas las hojas del grupo.

Autoguardado (@ ) Exportaciones trimestrales.xlsx - Grupo » Guardado en Este PC v P Buscar !

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pdgina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda

Para desactivar el grupo y seleccionar o activar una sola hoja, haga clic en la etiqueta
de alguna hoja que no forme parte del grupo o muestre el men( contextual de una
etiqueta (clic derecho) y active la opcion Desagrupar hojas.

Si estadn seleccionadas todas las hojas del libro, el hecho de hacer clic sobre una de
las etiquetas desactiva el grupo.

Modificar el color de las etiquetas

]
]

Si desea modificar el color de varias etiquetas, seleccione las hojas correspondientes.

Muestre el menl contextual de la etiqueta (clic derecho), sefale la opcién Color de
etiqueta y haga clic en el color deseado. La opcion Mas colores permite abrir un cua-
dro de dialogo desde el que crear un color personalizado.

@ Cuando la hoja esta activa, su nombre aparece subrayado con una linea de color, pero

cuando esta inactiva, toda la etiqueta aparece coloreada.

A . . ’ ~ .
&J- Para quitar el color a una etiqueta, muestre su menu contextual, sefale la opcion

Color de etigueta y active la opcion Sin color.



Hojas

Mostrar y ocultar una hoja

+1 Para ocultar una o varias hojas, seleccione las hojas que desea ocultar, muestre el
menl contextual de una de las etiquetas seleccionadas (clic derecho) y escoja la
opcion Ocultar.

+1 Para mostrar una hoja oculta, muestre el menU contextual de una etiqueta cualquiera
y active la opcion Mostrar.

El nombre de las hojas ocultas aparece en el cuadro de didlogo que se muestra:

Maostrar ? *

Mostrar una o mas hojas:

CA regional
CA trimestral

Reemb gastaos
Parcentaje
Cotizaciones

<1 Haga doble clic en el hombre de la hoja o haga clic una sola vez en el nombre y luego
en el boton Aceptar.

+1 Repita la misma operacion con todas las hojas que desee ver.

Mostrar una imagen como fondo de la hoja

Microsoft Excel ofrece la posibilidad de mostrar una imagen como fondo de la hoja.
Sin embargo, este fondo no podrd imprimirse.

<1 Active la hoja y la pestana Disefio de pagina.
+1 Haga clic en el botén Fondo del grupo Configurar péagina.
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Insertar imagenes

W Dpesde un archivo Examinar »

b

Blsqueda de imagenes de Bing Buscar en Bing

‘i

Onelrive - Persanal Examinar *

+1 En funcion de la ubicacion de la imagen, escoja una de las opciones siguientes:
Desde un archivo si la imagen esta almacenada en su ordenador o en una red local.
Busqueda de imagenes de Bing para realizar una bisqueda en la web.

OneDrive (u otro espacio en linea) si la imagen esta almacenada en su espacio One-
Drive o en otra ubicacion en linea.

+1 Haga doble clic en el nombre de la imagen.
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Observe que el botéon Fondo del grupo Configurar pagina se ha convertido en el
botoén Eliminar fondo.

@ Para eliminar la imagen que hace de fondo de la hoja, active, si es preciso, la pestana
Disefio de paginay haga clic en el boton Eliminar fondo del grupo Configurar pagina.

Mover y copiar una o varias hojas

En el libro activo

<1 Seleccione la hoja u hojas que quiere transferir.

+1 Para mover las hojas, sefiale una de las etiquetas de la seleccion y haga clic y arrastre
hasta la nueva posicion.

La nueva posicién se representa mediante un tridngulo negro.

+1 Para copiar las hojas, lleve a cabo la misma operacion que para moverlas, mantenien-
do pulsada la tecla (<],

De un libro a otro

<1 Abra el libro que contiene las hojas que se van a mover o copiar y el libro de destino.

+1 Seleccione la hoja u hojas que se van a transferir, haga clic con el botén derecho del
raton en una de las etiquetas seleccionadas y active la opcion Mover o copiar.

=1 Abra la lista Al libro y haga clic en el nombre del libro de destino o bien escoja la
opcion (nuevo libro).

Mover o copiar ? ¥
Mover hojas seleccionadas

Al libro:

2 RELATIVO ABSOLUTO xlsx e

Antes de la hoja:

CA Trimestre ”~
Reembaolso gastos

Parcentaje

Tabilas operaciones

Ajuste cotizaciones

Produccidn vehiculas

Aumento capital

{mover al final) A

[J crear una copia

Cancelar
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]

]

]

En la lista Antes de la hoja, seleccione la hoja del libro de destino delante de la cual
desea transferir la hoja en cuestion.

Si desea hacer una copia de la hoja u hojas seleccionadas, marque la opcion Crear
una copia. Si desea desplazarlas, deje desmarcada esta opcion.

Haga clic en Aceptar.

@ El libro de destino se convierte en el libro activo.

Insertar y agregar hojas

]

Para anadir una hoja después de la hoja activa, haga clic en la herramienta Hoja

nueva ‘¥’ de la barra de hojas. Para anadir una hoja nueva antes de la hoja activa,
utilice el método abreviado Mavis| Fuij,

Para insertar una sola hoja entre dos hojas que ya existen, seleccione la hoja delante
de la cual desea que esta se inserte. Para insertar varias hojas al mismo tiempo,
seleccione tantas etiquetas consecutivas como hojas desee insertar.

En este ultimo caso, las hojas se insertardn entre la pentltima hoja seleccionada y la
ultima.

Haga clic con el boton derecho del raton en una de las etiquetas seleccionadas y
active la opcidn Insertar.

En el cuadro de didlogo Insertar que aparece a continuacion, compruebe que esta
activa la opcion Hoja de céalculo y haga clic en Aceptar.

Eliminar hojas

]
]

Seleccione la hoja u hojas que desea eliminar.

Haga clic con el boton derecho del raton en una de las etiquetas seleccionadas y
active la opcion Eliminar.

Si alguna de las hojas contiene datos, aparece el siguiente mensaje:

Microsoft Excel *

| Microsoft Excel eliminara permanentemente esta hoja. ;Desea continuar?

Eliminar Cancelar

En ese caso, haga clic en el botdon Eliminar.




Filas, columnas y celdas

Insertar filas y columnas

1 Parainsertar una sola fila o columna, seleccione la fila o la columna (haciendo clic en
el nimero de la fila o en la letra de la columna) después de la cual desea insertar la
nueva.

Para insertar varias filas o columnas, seleccione tantas filas o columnas como desee
insertar.
No se pueden insertar a la vez filas y columnas.

+1 Active la pestana Inicio y haga clic en el boton Insertar del grupo Celdas, use el
método abreviado <!l + o bien active la opcion Insertar del men( contextual de la
seleccion.

WL . .
&J- Cuando inserta una fila (o una columna), el formato del elemento agregado retoma el
del elemento precedente. Esta opcion puede modificarse haciendo clic en el botéon

(que aparece al lado del elemento agregado) y seleccionando luego la opcion El
mismo formato de arriba/abajo (para las filas), El mismo formato de la derecha/
izquierda (para las columnas) o la opcion Borrar formato.

Eliminar filas y columnas
+1 Seleccione las filas (o0 columnas) que desea eliminar haciendo clic sobre los nimeros
de fila (o las letras de columna).

+1 Active la pestana Inicio y haga clic en el boton Eliminar del grupo Celdas, use el
método abreviado <] - o bien active la opcion Eliminar del men( contextual de la
seleccion.

Modificar el ancho de columna y el alto de fila

1 Seleccione las columnas a las que desea dar el mismo ancho o las filas a las que desea
dar el mismo alto. Si se trata de una sola columna o fila, no es necesario seleccionarlas.

+1 Senale la linea vertical situada a la derecha de una de las columnas (o la linea hori-
zontal situada debajo del nimero de una de las filas).
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Observe el nuevo aspecto del puntero del raton.

A B c
1 (PEDIDO DE CAMISETAS Y DORSALES

3 | Referencia Descripcion Precio
! |DJ48 Dorsal benjamin rajo 28,93 €

+1 Ahora haga clic y arrastre sin soltar el boton del ratén.

El nuevo ancho (alto) se representa con una linea de puntos vy su valor aparece en una
etiqueta.

1 Suelte el boton del raton cuando alcance el ancho (alto) que estime conveniente.

@ El ancho de las columnas se calcula en nimero de caracteres (y en pixeles), y el alto
de fila, en puntos (y en pixeles).

N . . . 7
&J- Para ahorrar memoria en su ordenador, «aligere» las hojas de calculo usando esta
técnica, y no insertando filas y columnas.

Ajustar el ancho de columna y el alto de fila

Los anchos de columna se calculan en funcién de la entrada de celda mds larga de la
columna y los altos de fila se basan en la entrada de celda mds alta de la fila.

1 Seleccione, si es preciso, las filas o columnas en cuestion.

+1 Para el ancho de columna, haga doble clic en la linea vertical situada a la derecha de
la letra de la columna.

Para el alto de fila, haga doble clic en la linea horizontal situada debajo del nimero
de la fila.

Insertar celdas vacias
Las celdas se insertardn debajo o a la izquierda del rango de celdas seleccionadas.

+1 Seleccione tantas celdas como desee insertar.



Filas, columnas y celdas

+1 Active la pestana Inicio, abra la lista del botdn Insertar del grupo Celdas y haga clic
en la opcion Insertar celdas, o use el método abreviado <] + o bien active la opcion
Insertar del men( contextual de la seleccion.

Insertar ? *

Insertar

O Desplazar las celdas hacia la derecha

@ ‘Desplazar las celdas hacia abajo:
() Todalafila

O Toda la columna

Cancelar

+1 Active la primera o la segunda opcion para indicar de qué manera separar las celdas
existentes tras insertar las nuevas.

=1 Confirme pulsando Aceptar.

@)} Para insertar una Unica celda encima de otra, haga clic en la celda y después en el
botén Insertar del grupo Celdas.

Eliminar celdas

<1 Seleccione las celdas que desea eliminar.

+1 Active la ficha Inicio, abra la lista del boton Eliminar del grupo Celdas y haga clic en
la opcion Eliminar celdas o active la opcion Eliminar del menu contextual de la
seleccion.

Eliminar ? >

Eliminar

O Desplazar las celdas hacia la izquierda

(®){Desplazar las celdas hacia arriba:
() Toda la fila
(") Toda la columna

+1 Active la primera o la segunda opcion para indicar de qué manera deben moverse las
celdas existentes tras eliminar las celdas seleccionadas.
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