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1. Seleccion de Hojas de Calculo

Como ya sabe, en Excel se trabaja con hojas de calculo, de manera que
usted introducira sus datos en la hoja activa, es decir, en aquella en la que
se encuentre. Esto se puede saber facilmente, ya que la hoja activa tiene su
solapa resaltada en negrita en la parte inferior de la ventana.

Si se desea trabajar con otra hoja bastara con hacer clic sobre su solapa. De
esta forma todos los datos que se introduzcan en las celdas se referiran a las
celdas de la hoja seleccionada en ese momento.

Microsoft Excel ofrece la posibilidad de trabajar simultaneamente con va-
rias hojas. Esto es util, por ejemplo, cuando se desee introducir datos en varias
hojas, ya que solo hay que escribirlos una sola vez. No obstante, primeramente
se deben seleccionar las hojas.

Para seleccionar hojas contiguas, bastara primeramente con hacer clic so-
bre la solapa de la primera de las hojas que se desee seleccionar. Seguidamen-
te se pulsa la tecla [Mayus] y sin soltarla se hace clic sobre la Gltima de las
solapas de las hojas que se desee seleccionar.

12
M 4 » M| Hojal / Hoja2 | Hoja3, ¥

Si desea seleccionar todas las hojas, Excel ofrece un camino mas rapido
para hacerlo. Solo hay que hacer clic con el botén derecho del ratén sobre una
de las etiquetas para desplegar el ment Contextual, en el que se elige la opcion
Seleccionar todas las hojas.
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A B C D E
1
2 Insertar...
3 IE Eliminar
4 Cambiar nombre
3 Maover o copiar...
5 3 Ver cadigo
; % Proteger hoja...
9 Color de etiqueta 3
10 Crcultar
11 ostral
12 Seleccionar todas las hojas T—
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Se puede cancelar la seleccién multiple haciendo clic sobre una pestafia
que no esté seleccionada o bien se hace clic con el botén derecho sobre una de
las solapas seleccionadas, y seguidamente se elige la opcion Desagrupar hojas
dentro del mend Contextual desplegado.

A B £ D E
1 Insertar...
N IE Eliminar
3 Cambiar nombre
4 Mover o copiar...
S @ Ver codigo
6 a | oo, i
- R (=4 a
3 Color de etiqueta 3
g Ocultar
10 ostral
11 Seleccionar todas las hojas
12 Desagrupar hojas 4
4 4 » M| Hojal “Hoja2 | Hojas == [
m—]

Otra posibilidad seria realizar otra selecciéon usando la tecla [Mayus], aun-
que también se puede cancelar la seleccién de una hoja previamente seleccio-
nada, haciendo clic sobre ella con la tecla [Ctrl] pulsada.
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2. Mover y copiar hojas de calculo

Cuando se trabaja con Microsoft Excel, puede interesar copiar 0 mover ho-
jas dentro de un libro de trabajo o a otro distinto. A continuacién, se detalla de
qué manera se procede en estos dos casos.

Mover y copiar hojas dentro del mismo libro de trabajo

Para desplazar una hoja de trabajo de un lugar a otro del libro, primero hay
que seleccionar la hoja o las hojas que se desean mover o copiar, utilizando
uno de los procedimientos explicados en el parrafo anterior y después se llevan
a cabo uno de los siguientes métodos:

m Una vez seleccionada la hoja u hojas que se deseen mover, se hace clic
sobre una de las solapas de las etiquetas seleccionadas y se arrastra el
puntero del ratén hasta la nueva posicién de la fila de pestafias o solapas
de hoja.

1

12 v l'g

4 4 ¢ M| Hojal Hoja2 Hoja3 . ¥2
Listo |

m También se puede optar por utilizar el sistema de menus para mover ho-
jas. Para ello se debe seleccionar la opcién Mover o copiar..., del menu
Contextual, haciendo doble clic con el ratén en la etiqueta que se desee
mover o copiar. Esta opcion podra seleccionarla también pulsando el
triangulo situado a la derecha del comando Formato en la seccién Orga-
nizar hojas, del grupo Celdas.
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L

2 Insertar...
z IE Eliminar
i Cambiar nombre
i Mover o copiar...
L3 ] 3 Ver cédigo %
L % Proteger haja...
% Color de etiqueta L3
f Ocultar

11 Mostrar...
2

Seleccionar todas las hojas
M 4 » M| Hoja2 . Hojal | Hojas 7=
Listo |

En el cuadro de didlogo que aparece se elige en la lista Antes de la hoja el
punto de insercion, es decir, se hace clic en el nombre de la hoja delante de la
cual se deseen reubicar las hojas seleccionadas.

Maver o copiar &u
e
Maover hojas selectionadas
Al libro:

|Libr04 |E|

Antes de la hoja:

-
Hojal

Hoja3

(mover al final)

Crear una copia

[ Aceptar I[Cancelar

La ultima opcién, Mover al final, permite desplazar la hoja u hojas seleccio-
nadas al final del libro activo que se presenta en la lista desplegable Al libro.
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Otra posibilidad es la de copiar hojas de un lugar a otro dentro del mismo
libro de trabajo. Para hacerlo se procede tal y como se ha descrito anteriormen-
te, aunque ademas se necesite realizar conjuntamente otras acciones afiadi-
das; estas acciones son las siguientes:

m Si se utiliza el ratén para copiar hojas dentro de un mismo libro de tra-
bajo, se hace clic en las etiquetas seleccionadas, pero ademas se pulsa
la tecla [Ctrl] y sin soltarla se arrastra el puntero del ratén hasta el lugar
de la fila de solapas donde se desean copiar las hojas seleccionadas.
En la siguiente imagen, el puntero del ratén presenta el aspecto de una
hoja (como en el caso de mover hojas), pero esta vez aparece el simbolo
‘+’ en su interior.
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m Si se va a copiar utilizando la opcién Mover o copiar..., del ment Con-
textual, se debe activar la casilla Crear una copia de la parte inferior del
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cuadro de diadlogo que aparece, y seguidamente se procede de la misma
forma descrita para el caso de mover hojas, es decir, se selecciona en la

lista Antes de la hoja la hoja antes de la cual se copiara la hoja u hojas
seleccionadas.

|:| Crear una copia

Ordenar Ventanas

Microsoft Excel solo muestra la ventana que esté activa, es decir, una ven-
tana de las abiertas por la aplicacién de forma predeterminada, asi que para
verlas simultdneamente se debe utilizar la funcién Organizar todo del grupo
Ventana, de |a ficha Vista.

3 Nueva ventana [ Dividir 13

Q = =
= Organirar todo | Ocultar | (&7

Zoom 100% Ampliar L . | Guardar area Cambiar
seleccion | B Inmovilizar ~ [ Mostrar | 54 de trabajo  ventanas ~

Zoom Ventana

Organizar todo

G H Coloca en mosaico todas las ventanas de los L
programas abiertos en paralelo en la pantalla.

Con esta opcién se pueden visualizar todas las ventanas, estén o no en el
mismo libro.

En el cuadro de didlogo que aparece se selecciona una de las opciones para
ordenar las ventanas abiertas; estas opciones son:

m Mosaico: con esta opcién Excel divide la pantalla en cuadriculas para

visualizar una ventana en una de ellas. La disposicién de las ventanas es
la mejor basandose en la cantidad de ventanas abiertas.
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m Horizontal/Vertical: esta opcion hace que las ventanas se organicen hori-
zontal o verticalmente.
m Cascada: con esta opcién las ventanas estaran dispuestas en cascada.

Organizar vel:%anas m

Organizar

() Horizontal
) Vertical
) Cascada

[ ventanas del libro activo

[ Aceptar ]’ Cancelar

Mover y copiar hojas a otro libro de trabajo

Hasta ahora se ha visto cémo copiar o mover hojas de un lugar a otro dentro
de un mismo libro de trabajo, pero debe saber que también se pueden copiar o
mover hojas desde el libro activo hasta otro libro de trabajo ya abierto, e incluso
a un libro nuevo.

Para copiar o mover hojas a otro libro, usando el ratén, se llevara a cabo
el mismo método descrito antes, solo que esta vez se deben tener abiertos y
visibles tanto el libro origen como el libro destino, para poder hacer clic sobre
las solapas de las hojas a mover o copiar, y arrastrarlas hasta la nueva posicién
dentro del libro destino.

Para conseguir visualizar simultaneamente varios libros se usa la opcién
Organizar todo del grupo Ventana.

Cuando se haga, se consigue un resultado como el que se muestra en la si-
guiente imagen, donde aparecen los dos libros organizados en mosaico vertical.
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Recuerde que la diferencia que existe entre mover y copiar esta en que en
el segundo caso hay que pulsar la tecla [Ctrl] mientras se estan arrastrando las
hojas a copiar.

También se puede utilizar el cuadro de dialogo Mover o copiar para mover
o copiar hojas a otro libro abierto. Primero hay que activar el comando Mover
0 copiar del men( Contextual, y una vez que esté abierta la ventana Mover o
copiar se debe seleccionar en la lista desplegable Al libro, el libro donde iran a
parar las hojas seleccionadas. Estas se copiardn o se moveran si se activa o no
la casilla Crear una copia.

Mover o copiar &u

Mover hojas selecdonadas

Al libro:

Libro5
(nuevo libro)

Libro4

[7] Crear una copia

[ Aceptar ] [ Cancelar

=]
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En la lista Al libro apareceran ademas de los libros que estén abiertos la
opcion nuevo libro. Si se selecciona esta Ultima, se copiardan o moveran las
hojas seleccionadas en un libro nuevo que contendra solo las hojas copiadas
0 movidas.

3. Insertar y eliminar hojas de calculo

Cuando se trabaje con un libro existe la posibilidad de que se necesiten
afiadir o eliminar hojas del mismo, ya que Microsoft Excel abre siempre de for-
ma predeterminada un libro nuevo con tres hojas, aunque también se pueden
insertar hojas de célculo adicionales o eliminarlas. El nombre de las hojas de
calculo aparece en la ficha de hoja, situada en la parte inferior de la pantalla.

Insertar una hoja

Para insertar una hoja de célculo se pueden seguir los siguientes
procedimientos:

m Para insertar una hoja de célculo nueva al final de las hojas de calculo
ya existentes de forma rapida, se debe hacer clic en la pestafa Insertar
hoja de calculo situada en la parte inferior de la pantalla.

W 4 » M| Hojal . Hoja2 . Hojad | Hoja4 /T
Lista | ]

e [nsertar hoja de calculo (Mays+F11) i

m Para insertar una hoja nueva antes de otra ya existente, se debe selec-
cionar esa hoja de céalculo y seguidamente se hace clic en Insertar del
grupo Celdas, ficha Inicie, y a continuacién se hace de nuevo clic en
Insertar hoja.

| 165



Excel 2010

S Insertar|>| X - h ﬁ

E'ﬂ Insertléﬁcgldas...
scary
j‘ﬁ Insertar filas de hoja clonar~
uﬁd Insertar columnas de hoja
E Insertar hoja
T T ¥ T LY

m También se puede insertar una hoja de calculo mediante el menu Con-
textual, haciendo clic con el botén derecho del ratén en la hoja ya exis-
tente, y en la lista que aparece se selecciona Insertar....

Insertar...

@ Eliminar
Cambiar nombre
Mover o capiar...

Ver codigo

£ 4

Proteger hoja...

Color de etiqueta b

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

22 . Hoja3 | Hojir e

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo en el que aparece la opcién
Hojas de calculo.
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Insertar u
General | Sglucdones de hoja de calculo
@ [ Bz=
[E =
Hoja de cdloulo Grafico Macro de Vista previa
Microsoft Ex...
3
Hoja internacional  Didlogo de Excel Vista previa no disponible.
de macros 5.0
Plantilas de Office.com [ Aceptar ] [ Cancelar

Insertar varias hojas

Otra posibilidad que ofrece Excel es la de insertar varias hojas de una sola
vez. El método a seguir es idéntico al anterior, con la diferencia de que aho-
ra se deben seleccionar tantas hojas como se quieran insertar. Las hojas se
insertaran delante de la hoja cuya ficha esté resaltada en negrita entre las
seleccionadas.

Por tanto hay que seleccionar un nimero de fichas equivalente al nimero
de hojas de calculo que se deseen insertar en el libro, manteniendo pulsada
la tecla [Mayus]. Por lo demés, los procedimientos a seguir para insertar hojas
son iguales a lo explicado anteriormente.

La siguiente imagen muestra el resultado que aparece después de indicar
a Excel la insercion de hojas, partiendo del estado de la imagen anterior. Las
hojas 6, 7 y 8 se han ubicado delante de la Hoja 3.

Hoja3 . Hoja4 “Hojaé . Hoja7 | Hoja8 %
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Insertar una nueva hoja basada en una plantilla personalizada

Para insertar una nueva hoja basada en una plantilla personalizada, en la
ficha de una hoja de célculo se debe hacer clic en Insertar, mediante el botén
derecho del ratén. Y para terminar se hace doble clic en la plantilla que se
desee utilizar.

Realice la plantilla de hoja de calculo en la que desee apoyar una nueva
hoja de calculo, si fuese necesario.

Eliminar una o varias hojas

Para eliminar una o mas hojas del libro activo, se debera seleccionar pri-
mero la hoja u hojas que se vayan a eliminar, tal y como se indicé en el primer
parrafo de este mismo tema.

Luego se usan uno de los siguientes métodos para eliminarlas:

m Se podréa optar por utilizar la opcion Eliminar hoja del grupo Celdas, ficha
Inicio.

Eliminar celdas...

Eliminar filas de hoja

g=lInsettar = X - W [ﬁ
Ftimmnal] @ 2
st Fscary
cionar~

Eliminar columnas de hoja

il I e ¢

Eliminar haoja

m También se puede hacer clic con el botén derecho sobre las solapas de
hojas seleccionadas y después se selecciona la opcién Eliminar del mend
Contextual que aparece.
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A B = D E
1
2 Insertar...
3 ER  Eiminar
4 gambia%ombre
3 Mover o copiar...
6 Q;J Ver codigo
z 8y Proteger hoja...
= Color de etiqueta 3
9
10 Ccultar
11
12 Seleccionar todas las hojas

M 4 » M| Hojal | Hoja2 7 HOES 7 HO&F 7 HOJa6 7 HOJa/ . Hojad
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4. Generalidades de las hojas de calculo

Maodificar el niimero inicial de hojas

Tal y como se ha explicado, Microsoft Excel muestra inicialmente un libro
nuevo con tres hojas de céalculo. Si normalmente se va a necesitar otro nimero
inicial de hojas en los documentos, se le puede indicar a Excel que lo cambie.
Para cambiarlo se selecciona el botén Opciones de la ficha Inicio.

Cuando se pulsa este botén aparecera el cuadro de didlogo Opciones de Ex-
cel, donde se podra modificar el nimero de hojas predeterminado en la opcion
Incluir este nimero de hojas, de la seccion Al crear nuevos Libros.
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Opciones de Excel 9 eS|

General l

E& Opciones generales para trabajar con Excel.

Formulas
Revision Opciones de interfaz de usuario

Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar ()

Habilitar vistas pravias activas ()
Idioma

Combinacién de colores: Plateado [ |
Avanzadas ) ’ .

Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informadién en pantalla |+ |
Personalizar cinta de opciones

Al crear nuevos libros

Bana de herramientas de acceso rpido

Usar esta fuente: Fuente de cuerpo [=]
Complementos

Tamafio de fuente: 1 [~
Centro de confianza Vista predeterminada para hojas nuevas: | Vista normal [=]

Incluir este nimero de hojas: I} 3 —
Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: |julio

Se utilizaran los botones en forma de flecha para incrementar o disminuir
este valor inicial, o bien se puede optar por hacer clic en el cuadro de texto
correspondiente y escribir directamente el nimero que se desee. Cuando se
haga, hay que pulsar el botén Aceptar para que el cambio tenga efecto, de
modo que todos los nuevos libros se crearan inicialmente con el nimero de
hojas que se hayan elegido. No obstante, se puede pulsar el botén Cancelar
para cerrar la ventana sin que se tengan en cuenta los cambios introducidos.

Emplear datos de otras hojas

En algin momento durante su trabajo, puede que necesite utilizar en la
hoja activa un dato que hay en otra hoja del libro. Para hacer esto, debe refe-
renciar dicho dato con el identificador de la hoja a la que pertenece, seguido
del signo de admiracioén cerrado “!”, es decir, si necesita por ejemplo el dato
que contiene la celda A3 de la Hoja2 en una férmula, debe referirse a ella como
Hoja2!A3. De este modo, si hay que multiplicar por tres este dato, suponiendo
que el resultado debe aparecer en otra hoja, la forma correcta de hacerlo seria
=Hoja2!A3*3.
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Otro caso posible es que el dato que se necesite se encuentre en otro libro.
Para indicar esto hay que hacer una referencia externa. La referencia empieza
con el nombre del libro encerrado entre corchetes.

Suponiendo que tiene dos libros abiertos, Librol y Libro 6, si en el ejemplo
anterior se tratase de un dato del Librol y usted se encuentra en el Libro 6, la
referencia seria =Producto([Libro1]Hoja1!A3*B3).

B6 - fi | =PRODUCTO([Libro1]Hojal!A3*B3) v
Librol ) Libro2 o B
A B (% D A B C D 4
1 1 =
2 2
3 7 3 3
& 4
5 5 =
6 6 21
? D —
8 8
2 5
10 10 B
11 11
12 12
13 13
14 14 -
W 4 » ¥| Hojal ~Hoja2  Hoja3 . ¥d | || [W "% Hoja1 .~ Fioaz . hoEl] « [ ] » [
Listo | |[EEm e U

Ocultar y mostrar hojas en Excel

En un libro de trabajo se pueden elegir qué hojas del mismo seran visibles
y cuales no. Esto puede resultar util cuando tenga un nimero elevado de hojas
0 cuando quiera mostrar solo las hojas con una caracteristica comdn, como
pueden ser hojas de datos u hojas de resultados.

Para ocultar una o méas hojas debe, primeramente, seleccionarlas y luego
pulsar en el comando Formato, del grupo Celdas. Y en la lista que aparece se
pulsa en Ocultar y mostrar, de la seccién Visibilidad, y en las distintas opciones
que aparecen se selecciona Ocultar Hoja.
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E Autosuma = S

¥
E Rellenar = !:J ﬂ
Ordenar By
(7 Borrar ~ y filtrar - seleq

5

Estilos de | Insertar Eliminar
celda = ~ ~

Celdas | Tamaiio de celda

0 Ao defila...

Autoajustar alto de fila

B
1 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Visibilidad
Cecultar filas Ocultar y mostrar 3
Ocultar columnas Organizar hojas
Ccultar hoja I} Cambiar el nombre de la hoja
Mostrar filas Mover o copiar hoja...

i L4

Mostrar columnas Color de etiqueta

Proteccion

&l Proteger hoja
Bloquear celda

|§' Formato de celdas...

Al ocultar una hoja de céalculo no se perdera su informacioén, simplemente
permanecera oculta hasta que se decida mostrar su contenido. Debe tener en
cuenta que debe haber al menos una hoja visible, ya que si se intenta ocultar
la Unica hoja visible de un libro de trabajo, Microsoft Excel lo comunicara me-
diante la siguiente ventana.

Microsoft Excel (i

El libro debe contener al menos una hoja visible.

== Para eliminar u ocultar la hoja u hojas seleccionadas primero debe insertar una hoja nueva o mostrar alguna haja oculta.

Para volver a visualizar las hojas de calculo ocultas se procede igualmente
a través de la opcién Mostrar Hoja del comando Formato.
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Cuando se haga se abrira el cuadro de dialogo Mostrar, donde se debe selec-
cionar en la lista Mostrar hoja, |a hoja oculta que se desea mostrar.

Mostrar m

Mostrar hoja:

. -

Hoja3

Aceptar ] [ Cancelar

Por Gltimo, se utilizara el botén Aceptar para mostrar la hoja seleccionada, o
bien se pulsaréa el botén Cancelar para cancelar la operacién y cerrar la ventana.

5. Uso de Nombres

Otra de las funciones que suele utilizarse con mucha frecuencia, es la
creacién de nombres para rangos de celdas. Una vez que se haya asignado un
nombre a un rango de celdas, se puede utilizar este mismo nombre en lugar de
las direcciones correspondientes.

Asi por ejemplo, para sumar varias celdas se puede escribir el nombre que
se ha asociado con ese rango, en lugar de hacer referencia a sus direcciones,
y asi suele ser méas pesado.

La forma mas sencilla de asignar un nombre a las celdas es utilizando el
Cuadro de Nombres, situado en el extremo izquierdo de la barra de férmulas.
Para asignar un nombre a una celda desde el Cuadro de nombres se debe selec-
cionar la celda o celdas a las que se desee nombrar; seguidamente se hace clic
en el cuadro de nombre (no en la flecha de la lista desplegable), se escribe el
nombre y por Gltimo se pulsa [Enter].
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A3 1~ K
Cuadro de nombres|
%ﬁﬁ o B =
o N S R~ M O ™
_—
2
3 7l
2

Otra forma es utilizando el cuadro de dialogo Nombre Nuevo, que permite
asignar nombre a las celdas, a constantes y a férmulas.

Para ello se debe situar en la celda a la que quiera cambiarle el nombre,
hace clic con el botén derecho del ratén y, en el ment Contextual que aparece,
se selecciona Definir nombres....

EH] Librol o B o=
T T T —_—
A itori PN R G =
= 0
2
3 _JI
* Cortar
g.d . .
5 58 Copiar
6 [, Opcdiones de pegado:
i &
8 Pegado especial...
9
? Insertar...
11 Eliminar...
12 Borrar contenido =
13 Filtrar 3
14 Ordenar 3
£ A Insertar comentario
16
17 @ Formato de celdas...
18 Elegir de la lista desplegable...
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U.D. 5 | Uso de nombres y referencias externas

Con la opcién Asignar se pueden crear nuevos nombres que Se asociaran a
los rangos de celdas. Al seleccionar esta opcién aparecera el cuadro de dialogo
mostrado en la siguiente imagen.

MNombre nuevo m
MNombre:
Ambito: Libro [~]
Comentario: E
Hace referenda a: | _Hgja 116843 FRz
[ Aceptar J [ Cancelar ]
V.

Las diferentes opciones que aparecen en este cuadro de dialogo son:

m En el cuadro de texto Nombre se escribe el nuevo nombre del rango.

m El cuadro de texto Hace referencia a, contiene la referencia del rango de
celdas que se asociaran a un nombre y que previamente se han selec-
cionado. No obstante, esta referencia puede cambiarse escribiendo otro
rango distinto. Generalmente, suele ser mas comodo seleccionar un blo-
que de celdas y después activar la funcién que se estd comentando, ya
que de este modo, este cuadro de texto muestra el rango de celdas que
se hayan seleccionado y que se asociaran al nombre que se escriba en
el cuadro de texto Nombre. No obstante, se puede seleccionar otro rango
de celdas minimizando la ventana Nombre nuevo mediante el botén que
se encuentra en la parte derecha de la caja de texto Hace referencia a.
Una vez que la ventana se encuentre minimizada mostrara el siguiente
aspecto, a continuacion se selecciona el rango de celdas y, para maximi-
zarla, se hace clic en el mismo botén nuevamente.
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MNombre nuevo - Hace referencia a: &u

&

m Cuando se haya escrito el nuevo nombre se pulsa el botén Aceptar, que
se afiadira a la lista de nombres.

Una vez que se haya asignado un nombre a un rango de celdas, cuando
se cierre el cuadro de dialogo Nombre nuevo, se puede comprobar en la lista
Cuadro de nombres que el nombre del rango seleccionado se ha cambiado por
el que se haya escrito en la caja de texto Nombre.
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