MANIPULACION DE LAS HOJAS DE CALCULO
¢Qué es una Hoja de Calculo?

Es un conjunto de celdas que permiten llevar a cabo formulas, funciones,
condiciones o herramientas de acuerdo a un objetivo especifico. Se les conoce
como etiquetas. El nombre de las etiquetas de las hojas de un libro, puede ser
modificado con el propdsito de identificarlas mediante el establecimiento de una
relacion entre el nombre que las mismas recibirian y el contenido almacenado
en ellas.

Hoja 1 Hoja2 Hoja3

Manipulacién de las Hojas

Las hojas de calculos se pueden manipular de la siguiente manera:

e Insertar hojas

, , )
- Clicalicono ——

e Renombrar hojas
- Doble clic sobre la hoja

Hejal | Hojaz Hoja3

- Clic derecho, clic en cambiar nombre

Insertar...

p il

Elirninar
Cambiar nombre
Movwver o copiar...
QJ Ver codigo

l:' Proteger hoja...

Color de etiqueta k

Ceultar

. Seleccionar todas las hojas
Heoja_ . —_ __

e T —
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e Mover hojas
- Arrastrar la hoja al lugar donde se quiera

Hojaz Hoja3 Hoja 1

e Borrar hojas
- Clic derecho sobre la hoja

- Clic en eliminar

Insertar...

|=_|?'C Eliminar
iCambiar nombre
Mover o copiar...

GJ Vercadigo

[E7  Proteger hoja...

Color de etiqueta k

Ccultar

Seleccionar todas las hojas
Hoja2 | Hoja3 | C2)
I

Nota importante:

Al eliminar una hoja tome en cuenta que no puede recuperar su contenido.

e Color de etiguetas
- Clic derecho sobre la hoja
- Clic Color de etiquetas

Insertar...
L_'}C Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar... Colores del tema
Qd Ver cédigo H EEEEEN

[E7  Proteger hoja...

Color de etiqueta 3 IIIII (] III
Qcultar O L

Colores estandar

[ | EEEENR
- Seleccionar todas las hojas Sin calar F
Hoja 1 H oo w =

KRS ]
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e Seleccionar ala hoja
- Clic alahoja

N s &,

Manipulacién de las Filas y Columnas

El ancho y alto de las filas y columnas pueden ser modificables en razon del
espacio que necesitemos a la hora de ingresar una determinada informacion.

Cuando usted ingresa a un libro de Excel, todas las columnas y filas tienen el
ancho estandar. El alto de la fila se ajusta automaticamente segun el tamafio de
la fuente utilizada, mientras que el ancho debe ser ajustado, de acuerdo a lo que
lo necesite.

Ancho de columna

Pasos para modificar el ancho de la columna:

- Posicione el puntero del
mouse en medio de dos
columnas. Cuando el Ancho: 15,86 (116 pixeles)
puntero adquiera forma D E F G
de flecha doble presione
y arrastre el mouse al
tamafo deseado.

- También puede modificar el tamafio dando clic derecho en la columna
a la opcion Ancho de columna.
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E
—— 3 Cortar I
1 E®y Copiar F ] H

Opciones de pegado:

N

Pegado especial...

ok

Ancho de columna M

sncho de columna: | 13|

Insertar

Eliminar

Borrar contenido

' Formato de celdas... [ Aceptar J[ Cancelar ]

Ancho de columna...

Ocultar

Mostrar

Alto de la Fila

Si bien es cierto que como se anteriormente, Excel ajusta de forma automética
el ancho de la fila, también es factible el ajuste de la misma forma en que se
hace con las columnas.

Pasos para modificar el ancho de la fila: A B C

- Posicione el puntero del mouse X Alto: 32,25 (43 pixeles)
en medio de 2 filas. Cuando el L |

puntero adquiera forma de

flecha doble presione y arrastre
el mouse.

n = w K

- También puede modificar el tamafio dando clic derecho de la fila a la
opcién Alto de fila.

K 0 A B
3 X Cortar
4 Ey Copiar 1
L.

 Opciones de pegado:
6 iy, ey
7 = =
8 Pegado especial...
fC Insertar |

Eliminar Alto de fila &Iﬂ

-
g

Borrar contenido

-
kR

1z Formato de celdas... EH:CI de fila: 32'25
4

1 Alto defila...
15
Ocultar

18
17 Maosztrar

Aceptar ][ Cancelar ]
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Agregar Filas/Columnas

e Seleccione el o los encabezados de las filas o columnas a partir del lugar
donde desea insertarla
e Despliegue el menu contextual y elija la opcion de Insertar

i~ [} E
[ X Cortar
| By Copiar
| ‘-r_h, Opciones de pegado:

il

[

Pegado especial...

Insertar
Eliminar
Nota importante: las filas apareceran en la
superior, mientras que las columnas

apareceran en la parte izquierda. | [i=] Formato de celdas...
Ancho de columna...

Borrar contenido

Qecultar

Muostrar
|

- También se puede utilizar la cinta de Inicio en el botén Insertar.

| 3 .
Y D - ':Ex - 2 Autosums
l;‘ %' = L j m Rellenar -

Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato

- como tabla~  celda- - - - ~ Borrar~
Estilos E'I' Insertar celdas
UtU  Insertar columnas de hoja
J K M

Q Insertar hoja
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Eliminar Filas/Columnas

- Seleccione el o los encabezados de las filas o columnas a partir del lugar
donde desea eliminarla.
- Despliegue el menu contextual y elija la opcion Eliminar.

B C D
X% Cortar
| Ey Copiar

- Iy Opciones de pegado:

il

[

Pegado especial...
| Insertar
| Eliminar
Borrar contenido
Formato de celdas...
Ancho de columna...
| Cecultar

Mostrar

- También se puede utilizar la cinta de Inicio en el botén Insertar.

l__ll D %m il E Autosuma -
r g &

) — @ Rellenar~
Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato
como tabla= celda~ - - - £ Borrar~
Estilos E" Eliminar celdas... 4

L4 - - -
* Eliminar columnas de hoja

‘ 1% Eliminar hoja
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Ocultar Filas/Columnas

- Seleccione el o los encabezados de la fila 0 columna que desea ocultar.
- Clic derecho y la opcion ocultar.

A B

r
X Cortar
| By Copiar
Oy Opciones de pegado:

1111 3

ke,
=3
!
Pegado especial...
Insertar
Eliminar
Borrar contenido

| Formato de celdas...
Ancho de columna...
QOcultar

Muostrar

Mostar Filas/Columnas

- Seleccione los encabezados de fila(s) o columna(s) donde estan ocultas.
- Clic derecho sobre las filas o columnas donde se ocultaron.
- Clic derecho y la opcion mostrar.

A n F
1 & Cortar
2 Egy Copiar
3 T'_h, Opciones de pegado:
4 e
5 (1
6 Pegado especial...
7 Insertar
8 Eliminar
? B tenid

orrar contenido

10 | .
11 Eormato de celdas...
12 Ancho de columna...
13 Coultar
14 Mostrar
15 . I

Drjco
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