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Trabajar con hojas de calculo

Competencias y Resultados de Aprendizaje desarrollados
en esta unidad

Competencia:
Aprender qué es una hoja de calculo, de qué elementos se compone, y como introducir, corregir y eliminar datos de
la misma.

Resultados de Aprendizaje:

e Conocer las utilidades generales de la hoja de calculo Excel.
e Conocer los componentes y utilidades que tiene, y para qué sirven o cdémo se utilizan cada uno de ellos.

e Aprender qué es una hoja de calculo, de qué elementos se compone, y cdmo introducir, corregir y eliminar
datos de la misma.

e Aprender qué es una hoja de calculo, de qué elementos se compone, y cémo introducir, corregir y eliminar
datos de la misma.

e Copiar, pegar y mover celdas. Conocer la utilidad de estas tres operaciones, y aprender a utilizarlas y
explotarlas.

e Aprender qué es una hoja de calculo, de qué elementos se compone, y cémo introducir, corregir y eliminar
datos de la misma.

Competencia:
Aprender qué es una hoja de calculo, de qué elementos se compone, y cémo introducir, corregir y eliminar datos de
la misma.

Resultados de Aprendizaje:

e Aprender qué es una hoja de calculo, de qué elementos se compone, y codmo introducir, corregir y eliminar
datos de la misma.
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Trabajar con hojas de calculo

Trabajar con hojas de calculo

Activar una hoja

Una vez que hemos abierto el /ibro de calculo, nos mostrara una Hoja activa, que sera:

e Hoja 1, en el caso de que sea un /ibro nuevo.

® La hojaenla que estdbamos cuando guardamos el /ibro, en el caso en que abramos un /ibro guardado
anteriormente.

Seleccionar varias hojas

En Excel es posible seleccionar varias fojas a la vez, para operar con todas ellas a la vez, en lugar de solo con una
de ellas, es decir, se trasladara a todas ellas la accion que hagamos, en la que tenemos a la vista, por ejemplo,
borrar una celda.

Es decir, si tenemos seleccionadas varias hojas, y estamos visualizando la Hoja 7, y borramos
la celda A3 de esa hoja, habremos borrado la calda A3 de todas las hojas que tengamos
seleccionadas en ese momento.

La forma de seleccionar varias hojas es utilizando las siguientes teclas:

CTRL + RATON

Pulsando la tecla “CTRL” y pulsando con el raton, podremos seleccionar las hojas que deseemos, de forma
alternativa, empezando siempre por la que esta activa, es decir, la hoja activala seleccionaremos siempre.

MAYUSCULA + SELECCION

Pulsando la tecla “MAYUSCULAS’ seleccionaremos las hojas que se encuentren entre la hoja activa, que
seleccionamos siempre, y la que seleccionemos con el raton. Es decir, si tenemos la Hoja 1, Hoja 2... y asi
sucesivamente hasta la Hoja 5, y tenemos activa la Hoja 1, pulsamos la tecla “MAYUSCULAS” y con el ratén
seleccionamos la Hoja 4, habremos seleccionado a la vez la Hoja 1, la Hoja2, la Hoja 3 y la Hoja 4.

Podemos seleccionar hojas, utilizando ambos métodos.

Se mostraran con el fondo en color blanco todas las hojas que estén seleccionadas:

arlos Pérez 18/04/2023 VINOS Y BEB
arlos Pérez 15/04/2023 DISTRUCION
Hoja1  Hoja3 +
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Trabajar con hojas de calculo

Insertar nuevas hojas en un libro

En el caso de que se necesiten mas de tres fgjas en un libro de trabajo, existe la opcion de afiadir mas. El nimero
de hojas puede variar de 1 a 255.

Para afiadir una hoja, seguiremos alguna de las siguientes alternativas:

INSERTAR > INSERTAR HOJA

Las hojas siempre se anadiran a laizquierda de la seleccionada, por tanto, habra que situarse en la hoja
posterior a la ubicacién de la nueva hoja:

o Seleccionar el menu Insertar.
o Elegirla opcién Insertar hoja.

Archivo Inicio Insertar Dibujar  Disposicién de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Complementos Ayuda  Power Pivot © Comentarios | (Bt

X TR ﬁ @ @ H Insertar ~ ~ /Z\v /O El

o~ S Eliminar v | [T~
\g N K S ~ v O A" " Fr;-‘v % 000 (»ES jg Formato Dar formato  Estilos de Ordenary  Buscary Complementos ~ Analizar

condicional v comotablav celda¥  [g|formatoy & v filtrar~ seleccionar v datos
Portapapeles 15 Fuente

"

Calibri i A A E=

il

@
=
a

Nimero 5 Estilos Celdas Edicién Complementos v

K3 v i S v

Hoja1 + - &

isto ES 5 Accesiildads No disponible @ M -— 4+ 0%

MAYUS + F11

Pulsar la combinacién de teclas "Mayus" + "F11".
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Trabajar con hojas de calculo

BOTON DERECHO

Pulsando el botdn derecho del ratén, cuando este esta sobre una pesfaria, mostrara como una de las
alternativas la opcion de insertar una nueva hoja de calculo, bien por la opcion de:

o Insertar...: que mostrara un cuadro de dialogo con esta opcion.
o Mover o copiar...: esta opcion permite, a través de un cuadro de dialogo, o
= mover las hojas dentro del /ibro, o a otros /ibros abiertos, o

= crear nuevas hojas en el libro actual. En ambos casos, el cuadro de dialogo nos
preguntara dénde queremos ubicar la nueva hoja de célculo.

Cambiar el nombre a la hoja

Como ya hemos comentado, los /ibros nuevos nacen con una nomenclatura en las fojas, que por defecto referencia
como Hoja1, HojaZ2,... en cada hoja que dispone.

Estos nombres se pueden cambiar, es aconsejable poner un nombre a cada hoja, para determinar mejor la
informacién que se encuentra dentro de la misma, y poder identificarla de forma mas rapida.

Continuando con nuestro ejemplo, podriamos utilizar una /Aoja para manejar los pedidos de
cada mes, asiuna hoja se podria nombrar “pedidos marzo”, otra “pedidos abril’, y asi
sucesivamente...

Aungue la longitud maxima de los nombres de las hojas es de 31 caracteres, es recomendable no utilizarlos todos,
sobre todo porque el tamafio de la pestaria en si seria muy largo, y no permitiria que se mostrasen muchas
pestafias. La recomendacion es que sea un nombre corto, o una abreviatura del nombre, que sea representativo de
la informacion que contiene la Aoja, por ejemplo, en el caso anterior, podriamos poner “Mar”, “Abr”, y asi
sucesivamente...

No puede haber, eso si, dos hojas de calculo, dentro del mismo /ibro de trabajo, con el mismo nombre.

Para modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos métodos:

DOBLE "CLIC"

Hacer "doble clic" en el nombre de la hoja, en la propia pestaria, de esta forma se activa el nombre actual y se
modifica por el que se desee utilizando el teclado, o incluso, las opciones ya vistas de copiar y pegar.
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Trabajar con hojas de calculo

BOTON DERECHO

Se puede hacer "clic" con el botdn derecho en el nombre de la hoja, en la propia pestara, y seleccionar la
opcion “Cambiar nombre’ en el menu contextual que nos parece. De esta forma, se activa el nombre actual y
se modifica por el que se desee.
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A partir de las versiones superiores a Excel 2010, se puede, ademas, cambiar el color a las efiquetas de un libro
de trabajo, lo que nos puede ayudar a diferenciarlas de alguna forma. Para ello, seguir los siguientes pasos:

PRIMER PASO: BOTON DERECHO

Hacemos "clic" con el botdn derecho sobre esa efiqueta, y seleccionamos la opcion 'Color de etiqueta del
menu contextual que nos aparecera.
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Trabajar con hojas de calculo

SEGUNDO PASO: PALETA DE COLORES

A la derecha se abrira una paleta, enla que podemos elegir facilmente el color que queramos.
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ELIMINAR COLOR DE ETIQUETA

Para quitar el color de la etiqueta de la hoja, habria que seguir los mismos pasos, y seleccionar la opcién “Sin
color.

Desplazarse por una hoja

Tan solo una pequena parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Es probable que las Aojas ocupen un
mayor rango celdas que las visibles en el area de la pantalla, lo cual no es un problema, pero hara que sea
necesario moverse por el documento rapidamente. Existen diversas formas de hacerlo.

BARRA DE DESPLAZAMIENTO

Utilizando las barras de desplazamiento o scroll.
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Trabajar con hojas de calculo

COMBINACION DE TECLAS

Mediante las diversas combinaciones de teclas, que nos permiten movernos por la hoja de calculo.

MOVIMIENTO ||TEC LADO
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 de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA

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

CELDA

La forma mas rapida de acceder a una celda concreta, es escribir sunombre, por ejemplo B5, en el cuadro de
nombres y pulsar la tecla “INTRO”, de esta forma, el cursor se sitla directamente en dicha celda. Para
modificarla, hay que hacerlo por alguno de los métodos indicados anteriormente, es decir, el cursor no se activa
endicha celda.
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Trabajar con hojas de calculo

TECLAF5

Otra alternativa es la tecla “F5”, que abre un cuadro de dialogo, como el que se muestra en la imagen, en el que,
indicando la direccion de la celda, se accede a la celda en cuestidon en las mismas condiciones que se ha
indicado en el parrafo anterior. La ventaja de esta utilidad es que se muestra el histérico de todas las veces que
se ha utilizado, lo cual puede facilitar la busqueda, o la repeticion de movimientos.

Ira:

$C%12
£ |$C$7

Referencia:

12

< Especial... Cancelar

Desplazarse por un libro de trabajo

Puesto que dentro de un /ibro pueden existir varias hojas de calculo, puede ser necesario movernos entre ellas.
Existen diversas formas de movernos por estas fojas:

BARRA DE ETIQUETAS

Utilizando la barra de etiquetas: Haciendo "clic" sobre cualquier pestafia cambiara de hoja, es decir, si haces
"clic" sobre la pestafia "Hoja3" pasaras a trabajar con dicha hoja.
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Trabajar con hojas de calculo

BARRA DE ETIQUETA

Si el nimero de hojas no caben en la barra de efiquetas, tendremos que hacer uso de los botones de la
izquierda de dicha barra para visualizarlas:

o Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando, hacer "clic" en el botdn con la flecha hacia
la izquierda.

o Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando, hacer "clic" en el botdn con la flecha
hacia la derecha.

o Sitodas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no tendran ningun efecto.

COMBINACION DE TECLAS

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos dentro del /ibro de trabajo,
de la siguiente manera:

MOVIMIENTO TECLADO
Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG

Eliminar, mover y copiar hojas de un libro
Eliminar

También existe la posibilidad de eliminar una hoja, que por alguna razén consideremos innecesaria. Para ello,
existen dos opciones:
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Trabajar con hojas de calculo

BOTON DERECHO

Hacer "clic" con el boton derecho en el nombre de la hoja, en la propia pestana, y seleccionar la opcion
“Eliminar’ en el menu contextual que nos parece.
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De esta forma, se eliminara la hoja seleccionada, previa pregunta de conformidad de que queremos realizar la
accion indicada.

VE?A A

EE

VE

EE ! Microsoft Excel eliminaré permanentemente esta hoja. ;Desea continuar?
EH

VE Eliminar Cancelar

EBie =

Posteriormente, ni esta foja, ni el contenido de la misma se podra recuperar de ningin modo, salvo cerremos el
documento sin guardarlo después de realizar esta accion.

En todo caso, el documento debera tener una hoja, por tanto, nunca podremos eliminar la Ultima hoja de un
documento.
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Trabajar con hojas de calculo

OPCION ELIMINAR HOJA

Otra opcion es, seleccionar la Aoja a eliminar y, después, dentro del menu /nicio, desplegar la opcién Eliminar,
y seleccionar la opcion “Eliminar hoja’.

Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Acrobat L
— ;| o b, General v [l Formato condicional v @ Insertar ~ > o~ ;7 v E
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= ===1=7 w58 [iZ Estilos de celda v &% Eliminar celdas... ¢

Alineacion [ Niamero [ Estilos Al
D E F G H EZ Eliminar hoja

MAERCARNCIA TINIDANDES

Igualmente, de esta forma, se eliminara la hoja seleccionada, previa pregunta de conformidad de que queremos
realizar la accién indicada.

Mover o copiar

También podemos mover o copiar una hoja, con los mismos conceptos de:

e mover (desaparece el origen) y
e copiar (se hace una réplica) que hemos vista antes en el caso de las celdas.

En ambos casos, Excel mueve o copia toda ella, es decir todo su contenido, tanto los datos, como las formulas y
sus valores resultantes de las mismas, asi como los formatos de celday los comentarios.

Recordamos que la diferencia entre ambas acciones es que:

e Mover traslada la hoja de una posicion a otra, dentro de un mismo /ibro de trabajo, o
incluso a otro /ibro de frabajo.

e Copiar, traslada todo el contenido de una hoja, a una hoja completamente nueva, que
también se puede ubicar en el mismo /ibro de frabajo, o en otro libro de trabajo,
manteniendo la hoja origen.

Existen dos opciones para mover o copiar una, o varias hojas en un libro de Excel, que ademas son muy parecidas
a lo indicado anteriormente:
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Trabajar con hojas de calculo

OPCION 1

Seleccionar la hoja a mover o copiar y, hacer "clic" con el botdn derecho en el nombre de la hoja, en la propia
pestana, y seleccionar la opcion “Mover o copiar’ en el menu contextual que nos parece.
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Se mostrara un cuadro de dialogo, como el que se muestra a continuacion.

o Indicaremos, primeramente, si queremos ubicar la nueva hoja en el /ibro de trabajo actual, o en otro
diferente, pudiendo ser uno ya abierto, o un /ibro nuevo, con el desplegable “Al libro’.

o Indicaremos en qué posicion queremos ubicar la nueva hoja, dentro del /ibro indicado. En el caso de
haber seleccionado un /ibro distinto del actual se nos mostraran las pestarias correspondientes.

AVENIA CLIENIE NMERCANCL

Mover hojas seleccionadas

Al libro:

pedidos abril okxlsx ~

Antes de la hoja:

Hoja1
Hoja3
(mover al final)

Oc

rear una copia

Aceptar Cancelar

s O O O RS RS RS RS RS R RS RS R e e

o Eneltercer caso, en el caso en que queramos que se cree una nueva copia, deberemos marcar la
casilla que asilo indica “Crear una copia’.
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Trabajar con hojas de calculo

OPCION 2

Oftra opcion es, aunque es mas “manual’, se trata de crear una nueva foja en el lugar deseado, y posteriormente
seleccionar todo el contenido de la fioja a copiar, y pegarla en la hoja destino.

INSERTAR HOJAS / NOMBRAR HOJAS / AUTORELLENO

Nos indican desde el Departamento Comercial que estan pensando en ampliar el catdlogo de productos a la venta,
y que ademas de incluir nuevos productos, vamos a tener varias referencias o marcas para cada uno de ellos. De
momento nos pasan los siguientes productos, asi como el proveedor.
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Trabajar con hojas de calculo

MERCANCIA | MARCA PROVEEDOR

VINO VINA CUNA BODEGAS GARCA

VINO CAMPOS DE | BODEGAS GARCA

ORO
VINO BODEGAS BODEGAS GARCA
PINTO

VINO VINEDO REAL BODEGAS GARCA

GINEBRA LA INGLESA PRODUCTOS MEGA

GINEBRA MGM PRODUCTOS MEGA

GINEBRA LURIS PRODUCTOS MEGA

AGUA FUENTE LOCA PRODUCTOS MEGA

AGUA EL MANANTIAL PRODUCTOS MEGA

RON LA ABUELA PRODUCTOS MEGA

RON LA CUBANA PRODUCTOS MEGA

CERVEZA SAN RAFAEL DISTRIBUCIONES
AMIGO

CERVEZA EL PILAR DISTRIBUCIONES
AMIGO

CERVEZA LUNA GALICIA DISTRIBUCIONES
AMIGO

CERVEZA RESTER DISTRIBUCIONES
AMIGO
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Trabajar con hojas de calculo

1. Paratenertodo preparado para cuando efectivamente tengamos los nuevos productos, vamos a:

Insertar una nueva hoja en nuestro fichero “pedidos abril ok.xIsx”

Vamos a indicar los datos de los nuevos productos que nos han pasado
Vamos a renombrar la nueva hoja con el nombre de “PRODUCTOS”

Vamos a renombrar la hoja original, la de las ventas, con el nombre “VENTAS”

Puesto que este fichero ya incluye toda la informacion que necesitamos, lo guardaremos “Gestion
almacén.xisx’

CONSEJO:

Para indicar la nueva informacién, cuando los datos sean repetidos, podemos utilizar la
opcién de “Autorrelleno”.
Utilizar las dos opciones disponibles para cambiar el nombre de las hojas.

AUTORELLENO

Hemos pensado que, puesto hay variedades de cada producto, sera mas comodo generar una referencia para
cada combinacién de producto y marca. Lo haremos con una mezcla del nombre del producto y un cédigo
numérico, de la siguiente forma:

e Para los productos de VINO, utiI[zaremos las letras VI, seguidas de un guion, y un nimero correlativo, es
decir para el primero (VINO - VINA CUNA) sera VI-1, después VI-2, y asi sucesivamente.

e Para los productos de GINEBRA usaremos antes del guion las letras GIN,

e para el AGUA sera AG,

e para el RON sera RON, y

e parala CERVEZA sera CER.
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Trabajar con hojas de calculo

1. Afadiremos estos cédigos en la columna D, y generaremos el fichero “Gestiéon almacén con
referencias.xisx’

CONSEJO: Para indicar la nueva informacién, cuando los datos sean correlativos (VI1, VI-2, VI-
3...), podemos utilizar la opcion de “Autorrelleno”. Recordamos que, en este caso de datos
correlativos, para que Excel entienda la serie, tenemos que seleccionar al menos dos celdas que
marquen la tendencia, y a partir de ahi, con el raton, que Excel “autorrellene” el resto que
necesitamos.

COLOR HOJAS

Vamos a cambiar el color de las hojas de nuestro fichero de la siguiente forma:

¢ La hoja “PRODUCTOS” de color azul, y
e La hoja “WENTAS” de color rojo.

1. Guardaremos el nuevo el fichero como “Gestién almacén con referencias y colores xisx’

CONSEJO: Utilizar las dos opciones disponibles para cambiar el color de las hojas.
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Trabajar con hojas de calculo

Recursos

Glosario.

¢ Anadir hoja: Afiadir una nueva hoja en un fichero Excel.

e Copiar hoja: Copiar una nueva hoja en un fichero Excel, o a otro fichero Excel, manteniendo la hoja original
en su ubicacién original.

e Eliminar hoja: Eliminar una hoja de un fichero Excel, que consideremos innecesaria.

e Mover hoja: Mover una nueva hoja en un fichero Excel, o a otro fichero Excel.
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