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TITULO DE LA PROPUESTA. Manipulacion de Hojas de Calculo y Formatos de celdas

Lea el siguiente texto.

Movimiento rapido en el libro

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Por defecto aparecen

3 hojas de calculo aunque el nUmero podria cambiarse.

En este apartado trataremos los distintos métodos para movernos por las distintas hojas

del libro de trabajo.
Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.
| 4 4 » ¥ | Hojal . Hoja2 . Hoja3 . #J

Observaras como en nuestro caso tenemos 3 hojas de calculo, siendo la hoja activa, es

decir, la hoja en la que estamos situados para trabajar, la Hojal.

Haciendo clic sobre cualquier pestafia cambiara de hoja, es decir, si haces clic sobre la

pestafia Hoja3 pasaras a trabajar con dicha hoja.

Si el nimero de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendremos que hacer uso de

los botones de la izquierda de dicha barra para visualizarlas:

Para visualizar a partir de la Hojal. Para visualizar la hoja anterior a las que
estamos visualizando. Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.

Para visualizar las ultimas hojas.

Una vez visualizada la hoja a la que queremos acceder, bastard con hacer clic sobre la

etiqueta de ésta.
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Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no tendran

ningun efecto.

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos

dentro del libro de trabajo, como pueden ser:

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

Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequefa parte de la hoja es visible en la ventana de documento.
Nuestra hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor nimero de celdas que las visibles

en el area de la pantallay es necesario moverse por el documento rapidamente.

@Cuando no esta abierto ninglin mend, las teclas activas para poder desplazarse a

través de la hoja son:

MOVIMIENTO TECLADO

Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG

Pantalla Arriba REPAG

Celda Al 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
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@0Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda
donde se desea ir es escribir su nombre de columna y fila en el cuadro de texto a la

izquierda de la barra de férmulas:

" 1T -6 &

Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberés escribirlo en la caja de texto y pulsar la
tecla INTRO. Aunque siempre puedes utilizar el ratén, moviéndote con las barras de

desplazamiento para visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.
Formato de celdas

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una
buena presentacion a nuestra hoja de calculo resaltando la informacién mas
interesante, de esta forma con un solo vistazo podremos percibir lainformacion mas

importante y asi sacar conclusiones de forma rapiday eficiente.

A continuacion veremos las diferentes opciones disponibles en Excel respecto al
cambio de aspecto de las celdas de una hoja de calculo y como manejarlas para
modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacién, bordes, sombreados y forma de

visualizar nUmeros en la celda.
Fuente

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo

cambiando la fuente, el tamafio, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de célculo, podemos utilizar los
cuadros de dialogo o la banda de opciones, a continuacién te describimos estas dos
formas, en cualquiera de las dos primero deberas previamente seleccionar el rango de

celdas al cual se quiere modificar el aspecto:

@Utilizando los cuadros de didlogo: En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se

encuentra al pie de la seccion Fuente.

Del cuadro de diadlogo que se abre, Formato de celdas, haciendo clic sobre la pestafia

Fuente, aparecera la ficha de la derecha.

Calibri 11 - ||A AT

[[&- A

|IN & § -

3

Fuente
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Formato de celdas |2\rg|
Himero || Alinescién || Fuente | | Bordes | Relleno [ Proteger
Fuente: Estilo: Tamafio:
[ Calibri 11
Cambria [ Titulos ~ 8 ~
— | |Cursiva 9 =
H Agency FB Hegrita 10 =
T Algerian Hegrita Cursiva
T fvial 12
H rial Black v 14 v
Subrayado: Color:
[Minguno ~| | (7] Fuents normel
Efectos Vista previa
[ Tachado
[ superindice AaBbCcYyZz
[] subinice:
Esta &s una Fusnte TrusType. Se Usaré la misma Fusnte tanto en la impresora comn en la pantalla,

Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o férmulas. En todos
los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que desees
introducir.

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas, como puedes observar
en el dibujo siguiente:

Al ~ (3 % o f| datos
20 Libro1

A B C D
1 datos |
ol
2
3
4

Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres métodos que te
explicamos a continuacion:

INTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa pasa a ser la que se
encuentra justo por debajo.

TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa

cambiara dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA DERECHA sera la celda
contigua hacia la derecha.

CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén v de la barra de formulas, al hacer clic sobre él se

valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguira siendo la misma.
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Si antes de introducir la informacion cambias de opinion y deseas restaurar el contenido de la
celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el botén
Cancelar Xde la barra de féormulas. Asi no se introducen los datos y la celda seguira con el valor
que tenia.

Si hemos introducido mal una férmula posiblemente nos aparezca un recuadro dandonos
informacion sobre el posible error cometido, leerlo detenidamente para comprender lo que nos dice

y aceptar la correccién o no.

Otras veces la formula no es correcta y no nos avisa, pero aparecera algo raro en la celda,

comprobar la férmula en la barra de formulas para encontrar el error.
Modificar datos

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté escribiendo

0 mas tarde, después de la introduccion.

Si aun no se ha validado la introduccion de datos y se comete algun error, se puede
modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la
izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posicion. No se puede utilizar la tecla
FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, Seleccionaremos la celda
adecuada, después activaremos la Barra de Formulas pulsando la tecla F2 o iremos

directamente a la barra de formulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.
La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

En la Barra de Formulas aparecera el punto de insercién o cursor al final de la misma,

ahora es cuando podemos madificar la informacion.

Después de teclear la modificacién pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el boton
Aceptar.

Si después de haber modificado la informacion se cambia de opinibn y se desea
restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del
teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar de la barra de férmulas. Asi no se introducen

los datos y la celda muestra la informacion que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la

celda y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.
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ACTIVIDADES: 1- Unir con flechas segun corresponda

En la Banda de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificar
algunas de las opciones, de forma mas rapida, como:

Calibri 7 Subrayado

i} Negrita..

B Tipo De Fuente

o Color Para La Fuente
L Tamafio

& Cursiva.

1- ¢Qué métodos se utilizan para validar los datos introducidos?
2- ¢ Como puedo modificar el contenido de una celda, siya se ha validado la entrada?

3- ¢ Qué combinacién de teclas se utiliza para desplazarnos: ?

Pantalla Arriba

Celda Arriba

Ultima celda de la fila activa
Primera celda de la columna activa
Pantalla Abajo

Ultima celda de la columna activa
Celda A1

Celda Abajo

Primera celda de la fila activa

5_¢Como realizo ddesplazamientos para movernos por las distintas hojas dentro del libro

de trabajo?:

Director: Prof. Carlos Vargas
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