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1.1 ¢{Qué es Excel y para qué sirve?
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Microsoft Excel, es un software de la suite ofimatica (programas de oficina)
desarrollado por Microsoft, que permite el trabajo con hojas de cdlculo,
automatizando operaciones matemadticas y procesos, siendo utilizado
ampliamente en labores contables, financieras, organizativas y de
programacion.

Excel es actualmente el programa mds popular de su area en el mundo
entero, publicado en diferentes versiones y actualizaciones desde su
primera aparicidon en 1985.

Dentro de sus potencialidades podemos
encontrar la posibilidad de registro y
organizacién de diferente tipologia de
datos (numeros, fechas y textos entre
otros), la gestién de tablas, Ia
elaboracion de férmulas matematicas,
asi como el uso de funciones
predefinidas, y la representacién grafica
de la informacion.




— éPara qué sirve Excel?

Excel es una potente herramienta ampliamente masificada que permite
realizar manejo y gestién de informacidon empresarial y personal, cuenta
con un abanico de funciones y herramientas el cual nos permite realizar lo
anterior de manera agil y sencilla.

Dentro de las principales funciones de Excel tenemos:

Matematicas Estadisticas Financieras Logicas

Fechas/Horas Busqueda Base de datos Textos

Dentro de las herramientas de Excel tenemos:

Ordenar y filtrar
informacioén

Personalizar la hoja

: Registro de datos
de cdlculo &

Automatizacion
con el codigo VBA
(Visual Basic
Advanced)

Representacién
grafica de
informacion

Crear tablas
resumen

En términos generales Excel puede ser utilizado desde operaciones bdsicas
como realizar procedimientos de suma, resta, multiplicacion y divisiones,
pero también sirve para darle vida a la informacién a través de graficos e
informes interactivos como Dashboard, realizar informes de gestion para el
control organizacional y adicionalmente automatizar o modificar tus
propias plantillas adaptadas a las necesidades o soluciones que deseas
aplicar aplicando funciones automaticas.



Ventajas de Excel

Multiples son las ventajas que brinda Excel a los profesionales modernos,
donde podemos destacar:

Proporcionar calculos automaticos.

Agilizar el trabajo con grandes volumenes de datos.

Crear tablas resumen.

Realizar informes gerenciales para el andlisis y toma de decisiones.

Facilidad para trabajar y almacenar grandes bases de datos.

Facilitar el trabajo en varias dreas como matematicas, contables,
financieras, administrativas, presupuesto, estadisticas, ingenieria, etc.




1.2 Iniciar Excel e Interfaz de Usuario

— Iniciar Excel

Existen distintas formas de abrir Excel en un computador:

1. Desde el menu de inicio (Windows):

Haz clic en el botdn de Inicio, escribe “Excel” en la barra de busqueda y
selecciona Microsoft Excel.

Todo Aplicaciones Documentos Web Mis ¥

Comentarios

Mejor coincidencia

EI Excel 2016 X
Aplicacién

Buscar en Internet

Lininn

Excel 2016

Aplicacion

Abrir

Ejecutar como administrador
Abrir ubicacién de archivo
Anclar a Inicio

Anclar a la barra de tareas

=y Ay B gl B

Desinstalar

£ excel O

ol
&

M &

2. Desde el escritorio (si hay acceso directo):
Haz doble clic en el icono de Excel.




— Interfaz de Usuario

En la imagen se muestran las principales componentes de la interfaz de
usuario de la aplicacion:

& Compartir {2 Comentarios

( 1.Barra de Acceso Rapido ]/ [ 2.Cintas de Opciones ]

(| | ) (S » S (Y S | ENL 6 | Hm | 1 | ) [ | { SN (N Y - M AN N 1
2]
2 : 4.Cuadro de Nombre ] 5.Barra de Formulas ]
s |

17
::j 6.Hojas de Calculo ]

H o ¥ >

La barra de acceso rapido es el conjunto de herramientas que visualizamos
constantemente al utilizar Excel, por defecto contiene las opciones de
Guardar, deshacer y rehacer, sin embargo, puede ser personalizada

utilizando la opcién

2. Cintas de opciones:

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda

Es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya que contiene todas
las opciones del programa organizadas en pestafias. Al pulsar sobre una
pestaia, accedemos a las herramientas de la cinta. Las Cintas principales
son Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Férmulas, Datos, Revisar y Vista.



3. Grupos:

[] & Calibri 1 VAN | === B
&~
Pegar« NK_S_v" QVAV = = = ez o= [~

v )

el

Portapapeles N Fuente N Alineacion

Cada una de las cintas de opciones de Excel, se encuentra divido en grupos,
donde las herramientas se agrupan segun su funcionalidad, en la imagen se
muestran los grupos de Portapapeles, Fuentes y Alineaciéon. Importante es
destacar que los grupos que muestran la opcidn, &' en su vértice inferior
derecho, poseen opciones adicionales a las mostradas, por ejemplo, al
extender la opcion en el grupo Portapapeles podra observar la extensiéon de
las opciones de copiado, es decir, que podremos copiar hasta 24 elementos
antes de pegar.

Portapapeles Vo

Borrar todo

Haga clic en el elemento que desea pegar:
iy =

@ Elemento 3

Elemento 1

@ Elemento 2
i)

4. Cuadro de Nombre:

Cc8 N
Este cuadro tiene multiples funciones dentro del Excel, tales como:

v' Mostrar la celda de referencia o el nombre de la celda activa (para
un rango, solo se muestra celda inicial de la seleccién).

v' Dar nombre a una celda o rango determinado. En este caso sélo se
debe seleccionar la celda o rango, escribir el nombre que se le quiere
dar en el cuadro de nombres y presionar la tecla enter.

v Ir a una celda determinada o a un rango previamente nombrado.
Sélo escriba la referencia o el nombre del rango en el cuadro de
nombres. También puede desplegar con la flecha y elegir el nombre
de rango al que desea ir.

——



5. Barra de Formulas:

X v Kk =2+4

La barra de férmulas en Excel es el primer elemento que utilizamos para
definir el cdlculo matematico. Se trata del espacio en el que apareceran los
valores o expresiones que realizaran la operacion. Cuando creamos una
formula podemos hacerlo directamente sobre la celda donde aparecera el
resultado, si quisiéramos editarla o ver qué valores tiene tendriamos que
seleccionar la celda donde esta la férmula y ver en la barra de férmulas su
contenido.

6. Hojas de Calculo:

Hojal Hoja2 ‘ Hoja3 ‘ Hoja4 ‘ Hojas ’

La hoja de trabajo en Excel también se la denomina hoja de calculo. Dicha
hoja de trabajo estd compuesta por filas y columnas, formando celdas en
las que se pueden ingresar datos y férmulas.

Cada vez que se abre un nuevo libro o documento en Excel se crean por
defecto tres hojas de trabajo, identificadas con el nombre Hoja 1, Hoja 2 v
Hoja 3, las cuales pueden irse incrementando de acuerdo con las
necesidades del usuario. Naturalmente, el nombre de cualquier hoja de
trabajo de Excel puede modificarse de manera muy sencilla.

Libro1 - Excel (Evaluacién)

ista  Desarrollador  Q ;Qué desea hacer?




Dentro de la hoja de trabajo de Excel, las filas estdan ordenadas con numeros
y las columnas con letras del alfabeto, de manera tal que se pueda
identificar cada una de las celdas de la hoja de cdlculo mediante Ia
combinacién del niumero de la filay la letra de la columna.

Gracias a su estructura, Excel es una herramienta indispensable al momento
de organizar la informacion. Su esquema de trabajo permite volcar los datos
gue se han recabado en un esquema muy practico y funcional. La
informacidn, ya sea numérica o de texto, puede disponerse en la hoja de
trabajo de acuerdo con los distintos objetivos que se quieran alcanzar.

1.3 Tipos de datos: texto, numeros, fechas

Los principales tipos de datos en Excel son:

1. Texto

e Es cualquier combinacién de letras, nimeros o simbolos que no se
utiliza para calcular.
e Se alinea automaticamente a la izquierda de la celda.

Ejemplos:

Nombres: Juan Pérez
Codigos: ABC123
Palabras o frases: Producto agotado

Importante: Si escribes un numero pero antepones una comilla (‘123), Excel
lo tratard como texto.

B2 ~ fr | =TEXTO(A1,"ddddd")
A B

1 01/01/2024

2 | lunes

3



2. Niumeros

e Son datos que se pueden usar en cdlculos matematicos o funciones.
e Se alinean automaticamente a la derecha.

Excel reconoce distintos formatos de nimero, como:

- Enteros: 5, 1000

- Decimales: 3.14, 99,99 (depende del separador decimal del idioma
del sistema)

- Negativos: -25

- Porcentajes: 25%

- Monedas: $1.000, €2,50

Puedes cambiar el formato numérico (moneda, porcentaje, etc.) desde la
pestana "Inicio" > grupo NUumero.

General v

1] 00
(=2 . 0 000 8 8

Ndmero P

3. Fechas y horas

Excel trata las fechas como valores numéricos especiales que permiten
realizar calculos (por ejemplo, sumar dias, calcular diferencias de fechas,

etc.).
Ejemplos validos: A3 v | fix =HORA(A1)
A
- 28/07/2025
- 15-03-2024 1 30/06/2023 14:03:34
- 12:30

- 01/01/2023 09:00

AW N

14]
®

n



1.4 Manejo de celdas, rangos, filas y columnas

— Las Celdas

Las celdas son los elementos mas basicos dentro de una hoja de célculo. En
ellas registramos nuestros datos. Una celda es la interseccién entre una fila
y una columna. Se ubican por el niumero de cada filay por la letra de cada
columna, siendo identificadas con un nombre Unico. Es decir, que una celda
puede estar identificada, por ejemplo, por el nombre C7 (columna C y fila

7).
9~ B s
Archivo Inicio Insertar
f[j 2& Calibri

Q-
Pegar N K S ~
v 3 =

<

Portapapeles &

G4 2

A

~ 1

Fuente

Disposicién de pagina

Libro1 - Excel

Férmulas

[ Alineacion

£ Buscar

Datos Revisar

@

Dar formato Estilos de
condicional ¥ como tablav celda v

Estilos

!

!

!

!

dis

!

00O N O L B WIN -

!

Es el espacio que contiene la informacion de una referencia, que puede ser

de diferentes tipos:

Celda C7

Textos

NUumeros

Fechas

Funciones

Si el usuario va a una hoja de calculo y pincha con el botén derecho del
ratdn sobre cualquier celda, se desplegara un menu contextual en el
que podra configurar el formato de celda como sea requerido.




& Compartir {2 Comentarios

Archivo  Inido  Insertar  Disposicin de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda

S | e HHinsertar ~ - 3
ﬁj & Calibri Y VAR | E=E. 2 ‘ General ~ @ @ Sinsertor > %? /O ; )
@~ Calibi ~|11 A A % 0w EE Eliminar
Pegar = NKks-[H-|a-A-|3 B AL $-% bt oo o o e s W Ideas | Conf
~ NK=ZOQ-A-H - R8BS condicional v como tabla~ celda v filtrar v seleccionar~
Portapapeles & Fuente N Alineacion ST Numero 1 Estilos Celdas Edicién Ideas Confidencialidad A
ca - £ XA Cortar =
[® Copiar
A B E 7 G H | J =
4 L [ Opciones de : -
P
1
— i}
2
= | Pegado especial...
3 » -
O Bisqueda inteligente
47 Insertar...
57 Elimipar...
6 Borrar contenido
7 & ans
8 Filtrar >
97 Ordenar >
" | B8 Obtener datos de Tabla/Rango..
10 = =
1| 3 Nuevo comentario
11 s
= 13 Nuevanota
12
= [E] Formato de celdas..
13
- Elegir de Ia lista desplegable...
14 y Definir nombre... A4
Hojal al [
@ Vincul >
Vinculo & [y [ — + 160%

Listo Referencias circulares  E®

- ﬂ° C‘GO"mL‘gAgagﬁq’”#Espzz-?z:-‘:ozoD

o
3

S8 O Escribe aqui para buscar (o]

Lo que visualizara es una ventana emergente donde podra modificar las
opciones de configuracion de la celda:

Formato de celdas

Alineacion  Fuente Borde Relleno  Proteger

Categoria:

Muestra

Ndamero
Moneda
Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de
Fecha ndmero.

Hora
Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

I Aceptar I l Cancelar




Este menu ofrece las siguientes funciones:

Numero: Asigna el formato correcto.

General

Numero

Moneda

Contabilidad

Fecha

Hora

Otros

Alineacion: Controla la alineacion del texto.

Alineacion

Orientacion

Control del texto

Fuente: Determinar el tipo de fuente con el que se quiere mostrar.

Fuente

Estilo

Tamano

Subrayado

Color

Borde: Determinar el tipo de borde con el que se quiere mostrar.

Estilo

Color

Posicion

Relleno: Aplica color de relleno a la celda.

Colorde
fondo

Colorde
trama

Estilo de
trama

Proteger: Permite bloquear el acceso a determinadas celdas.

Bloqueo

Ocultar




— Las Rangos

Un rango en Excel es un conjunto de celdas adyacentes que se pueden
seleccionar para realizar la misma operacion con todas ellas. Esa agrupacién
facilita aplicar formatos, ordenar elementos o llevar a cabo otras tareas de
la hoja de célculo.

Ese conjunto de celdas, llamado rango de celdas, recibe un nombre que estd
dado por la primera y ultima celda. Por ejemplo: B2 a D4 (B2:D4). Al
seleccionarlas, podemos aplicar sobre todas ellas la misma accidn. Estos
rangos se utilizan para crear graficos, formar tablas o generar informes.

Librol - Excel £ Buscar

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda

[ & Calibri - AN === 2B General ~ HEH E
Pegar - N K S ~ & D A S —— - ~ Of oop | €0 .00 Formato Dar f

- = == — - - - — — $ % 00 =01 condicional ~ coma
Portapapeles = Fuente 5] Alineacién 5] Numero 5] Estils
E8 = I

A B C D E F
| 1 | 1
7_(
—

O 0N A WNPR

Un rango puede ser seleccionado manualmente o también introduciendo
sus coordenadas en el cuadro de nombre de la planilla de célculo:

= B = Libro1 - Excel
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina For
ﬁj & Calibri Ju AN | =E=E
Pegar w VAL |l ===
= g N K § pi & A =
Portapapeles Fuente ] Alint Archivo  Inico  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista
< X A A
i D Calibri ~1 o~ A General
BZ'D4| e chdv[D' Nk 5~ | P & v A $ ~ % oo
G = - o 00
Fuente ] ~ Nimero
fe
8 c D 3 3 G H

o v bW N




También es posible asignar un nombre a una celda o a un rango para facilitar
las operaciones con los datos utilizados. Para realizar este procedimiento
debemos seguir dos simples pasos:

1. Seleccionar la celda o el rango al que quiere asignar un nombre.

2. Ingresar al cuadro de nombre donde se mostrara el valor de la
primera celda, deberd cambiar este valor por el nombre que desee
darle, por ejemplo, pagos. Sin salirse de este lugar, presione Enter
para aplicar los cambios.

— Filas y Columnas

Al observar una hoja de cdlculo en Excel podemos visualizar que se
encuentra organizada en columnas verticales y filas horizontales. Cada una
de las columnas se encuentra definida por letras, mientras que las filas son
definidas por numeros.

9~ = Libro1 - Excel £ Buscar i T X

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador  Ayuda & Compartir 2 Comentarios

< X = EHinsertar v | X v A
Calibri Y VAR | EEE o B General v @ BEF Y
DLD i Formato  D: fﬂt am‘/d Heiminar - | [T of B [
egar N K sl A === == = v 9 oo | €0 0 ormato  Darformato Estilosde | . rdenary  Buscary eas
- L — s $ - % B | conal~ comotablav celdav | EFomato~ ~filtrar~ seleccionar v

Portapapeles 1§ Fuente 1 Alineacion N Namero N Estilos Celdas Edicién Ideas Confidencialidad ~
H14 of Fe v

A A B @ D E F G H | J K £ M N o P Z

| Hojal ‘ Hoja2 ‘ Hoja3 i Hoja4 | Hojas @ ‘ »

Cada una de las hojas de Excel posee 16.384 columnas (desde la A hasta la
XFD) y 1.048.576 filas. Para seleccionar una columna en particular

solamente es requerido pinchar ‘ sobre la letra correspondiente cuando

el cursor cambia de forma, igualmente puede seleccionar ™ una fila
pinchando sobre el nimero cuando el cursor se muestra de la forma.

—=_=_



Multiples operaciones podemos realizar sobre las columnas y filas de la hoja
de cdlculo. Para iniciar podemos ajustar el ancho de una columna o el alto
de una fila solamente posiciondandonos entre las letras o numeros, segun

corresponda. Podréa observar que el cursor cambia de formaa % o +.

En" ese momento usted podra ajustar anchos y altos de columnas v filas.

£ Buscar K @B - X
Archivo  Inido  Insertar  Disposicién de pgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda 4 Compartir 2 Comentarios
colaa Hinsertar + -
fl] & catbn i AR | E=Z2 9 B Genenl - i==) % F/ B insetar /Z\V /O g
pegar 127 F Darf tiosde | 0imner < | B1v B Id
egar NKS~|Hi«|ld-A. | === . © O o | &0 Q0 ormato  Darformato Estilosde | . rdenary  Buscary eas
- 8 R = ===== $ % % 2% | condicional v comotabla v celd: fEiFomato~ | €~ fitrar~ seleccionar~
Portapapeles [ Edentel- VARG %o Nimero [ Estil Celd Edicién Id Confidencialidad | ~ P
c1 INK=ZO-A-H RIS 9
A 8 r n F G H 1 J K L M N o P

& Cortar
1

[@® Copiar
2 | —
. [f Opciones de pegado:

o

4 Go &
s Pegado especial..
6 Insertar
7 Eliminar
3 Borrar contenido
9 [E] Formato de celdas...

10 | Ancho de columna...
1 | Ocultar

12 Mostrar

Hojal | Hoja2 | Hoja3 | Hoja4 | Hojas | @ < >

En ocasiones, también es posible que necesitemos agregar (o quitar)
columnas o filas adicionales en alguna posicion de nuestra hoja de calculo.
Si ese es el caso, debemos seleccionar sobre la fila o columna respectiva y
seleccionar con el botdn auxiliar del ratén para insertar (o eliminar).

Asimismo, en ocasiones serd requerido ocultar (o mostrar) alguna de
nuestra columnas o filas de trabajo. En este caso, debe repetir el
procedimiento indicado, seleccionando ahora la opcidn de ocultar (o
mostrar).

)




1.5 Guardar, abrir y cerrar archivos

— Guardar un archivo

1. Hacer clic en la pestaia Archivo.

Mi libro de trabajo - Excel = = O X
Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas Datos Revisar Vista Q Indicar... Kayla Cla... Q Compartir
%5 Calibri v }14 == EZ‘ General v FE] Formato condicional ~ g“‘ Insertar ~ %
A~ | N K S~ A A === ~ $ - 9% oo [;jDarformato como tabla ~ E" Eliminar ~ e
5 ~ . Oy A - E3= - 0 0% [;;Estilos de celda - E—__'] Formato ~ -
Portapapeles Fuente ] Alineacién n Nimero & Estilos Celdas -~

2. Hacer clic en Guardar como.

3. Hacer clic en Examinar parair a la carpeta donde se desea guardar el
archivo.

Mi libro de trabajo - Excel ? = O X

©

Guardar como

Kayla Claypool

-

Nuevo
i OneDrive - CustomGuide
Abrir @ Recientes
Mi hoia de célculo
Ereien Libro de Excel (*.xIsx) N4 F': Guardar
A r.\ OneDrive - CustomGuide Més opciones...
kayla@customguide.com
@ Sitios: CustomGuide Nombre 1 Fecha de modificacién
kayla@customguide.com 5
Archivode RH  07/02/2017 10:26a.m. |~
e T Esterc _
oS S Archivos del...  10/02/201701:53 p. m.
Publicar Agregar un sitio
+ greg Attachments 09/03/2017 12:28 p. m.
Cerrar
Examinar Documentos 16/06/2017 03:33 p. m.
Cuenta Forms 14/03/2016 09:04 a. m.
EOMEDIAIEE Materiales d...  10/02/2017 10:48 a. m.

Opci — =




4. Seleccionar carpeta.

5. Escribir un Nombre de archivo.

6. Hacer clic en Guardar.

Ventas 05/06/2017 10:41 a...
& Descargas

B videos

D Masica

[&] Iméagenes

‘s Disco local (C:)

== @Dev SourceFil v <

Carpeta de archivos

Mi libro de trabajo - Excel 2l ? = O X
pool
Guardar como X
: [+
« v 4 A > Esteequipo > v O Buscar en Escritorio p
Organizar v Nueva carpeta f=z - 0
I Este equipo 2 Nombre Fecha de modifica... Tipo Tam
I Escritorio Archivos 25/07/2017 11:39 a...  Carpeta de archivos
= Documentos Organizacion 13/04/201704:40 ...  Carpeta de archivos dar

>
Nombre de archivo: | Nuevo libro de trabajo 6 v
Tipo: l Libro de Excel v

Autores:  Kayla Claypool Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

A~ Ocultar carpetas Herramientas v [ Cancelar ‘




— Abrir un archivo

1. Hacer clic en la pestaia Archivo.

Insertar

04-abrir-un-libro-de-trabajo - Excel

Revisar  Vista Q Indicar..

Portapapeles &

Disefio de pdgina  Férmulas  Datos
Gener:
$ 0
= o €0 00
L7 60 5.0
Alineacién Nimero

Fuente

2. Hacer clic en Abrir.

iz Formato condicional
000 | BZ¢ Dar formato como tabla
t;# Estilos de celda

Estilos

i3l O X
. Kayla Cla... Q Compartir
&= Insertar Jeol
£7< Eliminar Editar

Formato -

Celdas ~

3. Seleccionar la ubicacidon donde esta guardado el archivo.

©

Informacién

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

04-abrir-un-libro-de-trabajo - Excel

Compartidos conmigo

OneDrive: Personal
kaylaclaypool@

Este PC

Agregar un sitio

Examinar

Hoy

a::| BonVoyage..

==| Escritorio

@ Clientes

==| Escritorio
Proveedores
Escritorio

Recupera libros no guardados

? = O X

Kayla Claypool

-

05/06/2015 11:59 a. m.
05/06/2015 11:27 a. m.

05/06/2015 11:27 a. m.




4. Seleccionar el archivo que se desea abrir.

5. Hacer clic en Abrir.

Excel ? = O X
@ Kayla Claypool
., Abrir X ]
Informacién
&« v 4 [ > Esteequipo > Escritorio > v O Buscar en Escritorio p
Organizar v Nueva carpeta E ~ [N o
v [ Este equipo ” :
> ; Descargas : : l=
L2 ]
> || Documentos - - 0
L2 ]
Guardar como > [ Escritorio : : :

> [&] Imagenes

Imprimir Cartera de Clientes Excursiones Bon
> D Masica Clientes Voyage
Compartir > [@ Videos p——
- . L b
> “am Discolocal (C:) - .-
Exportar - -
LR
LB
- -
Cerrar
Gastos de Practica
Exposicion
Cuenta v v
Nombre de archivo: v l 'Todos los archivos de Excel |
Opciones | |
Herramientas v Cancelar
Practica. 08/06 12:13 p. m.

— Cerrar un archivo

1. Hacer clic en la pestaia Archivo.

11-cerrar-y-salir - Excel

Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos Revisar Vista
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2. Hacer clic en Cerrar.
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Presionar Ctrl + R para cerrar un libro de trabajo.

Todos los libros de trabajo abiertos pueden ser cerrados manteniendo
presionada la tecla Shift al mismo tiempo hacer clic en el botén Cerrar.

Si se tienen multiples hojas de calculo abiertas, sera necesario cerrar cada
una de forma individual.

El archivo se cierra, pero Excel todavia estd abierto.

3. Seleccionar una de las siguientes, de ser necesario:

Guardar: Guarda los cambios.
No Guardar: Descartar cualquier cambio realizado.
Cancelar: No cerrar el libro de trabajo.




1.6 Métodos abreviados y tips basicos

— Métodos abreviados

Accion Método abreviado
Guardar archivo Ctrl+S
Copiar Ctrl+ C
Pegar Ctrl+V
Cortar Ctrl + X
Deshacer Ctrl +Z
Rehacer Ctrl+Y
Seleccionar todo Ctrl+Eo Ctrl+ A
Crear nuevo archivo Ctrl+ N
Abrir archivo Ctrl + A
Buscar contenido Ctrl+B
Ir a una celda especifica Ctrl + Ir (Ctrl + L)
Insertar nueva hoja Shift + F11
Cambiar entre hojas Ctrl + AvPag / RePag




— Tips basicos

1. Doble clic entre columnas (en el borde de la letra): Ajusta
automaticamente el ancho segun el contenido.

2. Ctrl + flechas de direccion: Mueve rdpidamente al borde de un
blogue de datos.

3. Click derecho en la hoja: Accede rapidamente a opciones como
insertar o eliminar filas/columnas.

4. Congelar paneles (en Vista): Permite mantener visibles filas o
columnas cuando te desplazas.

5. Autorrelleno: Si escribes un datoy arrastras desde la esquina inferior
derecha de la celda, Excel lo repite o lo completa en serie.
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