MICROSOFT EXCEL

MICROSOFT EXCEL 2013
Manual de Referencia para usuarios

Salomoén Ccance
CCANCE WEBSITE




"o .
( ex s Ccance Website MICROSOFT EXCEL — EXCEL 2013

Barvicks Imtegral Informatico

OPERACIONES CON ARCHIVOS

3.1. Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra ocasién para
modificarlo, imprimirlo u otros, es decir, para realizar cualquier operaciéon posterior sobre éste,
tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco. Esta operacion se denomina Guardar.
Existen dos formas de guardar un libro de trabajo:
1. Guardar como. Cuando se guarda un archivo por primera vez, o se guarda una copia de uno existente.
2. Guardar. Cuando guardamos los cambios que haya podido sufrir un archivo, sobrescribiéndolo.

e  Paraalmacenar el archivo asignandole un nombre:
Haz clic el menu Archivo y elige la opcién Guardar como. Dejaremos seleccionada la opcion por defecto,

Equipo. De esta manera el archivo se almacenard en la memoria de nuestro equipo. Veremos otras
opciones en temas posteriores.

Librol - Excel

Guardar como

Muewvo

b f& SkyDrive

Guardar

EI;l Equipo

Guardar como

Imprimir + Agregar un sitio
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Pulsamos el botén Examinar.

Examinar

Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

[ Guardar como “
(© * 1 i » EXCEL v ¢ | Buscaren EXCEL P
Crganizar * Mueva carpeta = - (7]
Microsoft Excel (o Mombre Fecha de modifica.. Tipo
Mingiln elemento coincide con el criterio de bldsqueda.
1'.\{ Favaoritos
j Descargas
B Escritorio
(E Sitios recientes
(-3 Bibliotecas
@ Documentos
[E] Imagenes oo |l 2 3
Membre de archivi: | Librol v|
Tipo: | Libro de Excel vl
Autores: MNB31-CCANCE Etiguetas: Agregar una etigueta
[] Guardar miniatura
{:f:} Ocultar carpetas Herramientas - Guardar | | Cancelar

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344


http://ccance.net/

Barvicks Imtegral Informatico

ok "
(1, Ccance Website MICROSOFT EXCEL — EXCEL 2013

Si el fichero ya existia, es decir, ya tenia un nombre, aparecera en el recuadro Nombre de archivo su
antiguo nombre. Si pulsas el botén Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo, modificaremos el
documento sobre el cual estamos trabajando. Por el contrario, si quieres crear otro nuevo documento
con las modificaciones que has realizado sin cambiar el documento original tendras que seguir estos
pasos:

Selecciona la carpeta donde vas a grabar tu trabajo. Para ello deberas utilizar el explorador que se incluye
en la ventana.

En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu archivo.

Y por ultimo haz clic sobre el botén Guardar.

e Para guardar los cambios realizados sobre un archivo:

©

Informacian

Muevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Selecciona la opcién Guardar del menu Archivo.

H

O bien haz clic sobre el boton Guardar
combinacidén de teclas Ctrl + G.

de la Barra de Acceso Rapido. También puedes utilizar la

Si tratamos de guardar un archivo que aun no ha sido guardado nunca, aparecera el cuadro de didlogo
Guardar como... que nos permitira darle nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.
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3.1.1. El cuadro de didlogo Guardar como

Cuando se abre el cuadro de didlogo Guardar como aparecen varios elementos que es interesante
conocer.

1 Guardar como

LN
':":__':' * T I Escritorio » v O Buscar en Escritorio el
Organizar « Mueva carpeta ﬁ:: - 7]

. Red

i Favoritos
| Carpeta de sistema

~ s | Equipo . A
Microsoft Excel S Carpeta de sistemna
4 Descargas

B Escritorio

Ll Sitios recientes

=)

ELIAMA
| Carpeta de archivos

3 Bibliotecas EXCEL
3 Documentos , Carpeta de archivos
k| Imagenes W .
Mombre de archivo: | Librol w
Tipo: | Libro de Excel v
Autores: NB31-CCANCE Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

= Qcultar carpetas Herrarmnientas + Abrir Cancelar

En funcién del sistema operativo que utilices: Windows 7, Windows 8, etc. el cuadro puede presentar un
aspecto u otro. Pero, en general, son muy similares y tienen opciones idénticas.

Normalmente se muestra un panel de navegacion, que contiene la jerarquia de carpetas de nuestro
equipo. De modo que simplemente debemos ir explorando las carpetas hasta llegar a la que queramos que
conserve el documento que estamos guardando.

También encontraremos, en la zona superior habitualmente, una serie de botones que nos ayudan a

cambiar la forma en que visualizamos los archivos y carpetas (vistas), volver a la Gltima carpeta explorada,

es decir, volver atras (habitualmente es un botdn en forma de flecha que indica hacia la izquierda), entre 5
otros.
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Los botones u opciones que tengan una pequeiia flecha triangular que sefiala hacia abajo implican que al
pulsarlos mostraran un menu o una lista de opciones, por lo tanto, la mejor manera de conocerlos es hacer
clicy leer las opciones que contienen.

Para el resto de botones es aconsejable que, si no sabes qué accidn realiza un determinado botdn, sitdes el
cursor sobre él durante unos segundos sin hacer clic. Aparecera un pequeiio mensaje explicativo de la

ayuda de Windows indicando la accién que realiza. Si necesitas mas ayuda, siempre puedes recurrir al
botén de Ayuda en forma de interrogante.

3.1.2. Crear automéaticamente copias de seguridad

Podemos tener siempre una copia de los archivos por si le pasara algo al archivo original. Para ello:

Elegimos Guardar como de la pestafia Archivo.

©

Guardar como

MNuevo

Libral - Excel

f@ SkyDrive

Abrir

Guardar

El;l Equipo

Guardar como

Imprimir + Agregar un sitio

Dejamos seleccionada la opcién Equipo y pulsamos Examinar.

Examinar

. . .| Herrarmientas -
Después hacemos clic en el botdén

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344


http://ccance.net/

Barvicks Imtegral Informatico

= _
‘ Cx X Ccance Website MICROSOFT EXCEL — EXCEL 2013
R

Elegimos Opciones generales...

Herramientas =

Conectar a unidad de red...
Opciones web...
Opciones generales...

Comprimir imagenes...

Aparecerd el cuadro de didlogo Opciones para guardar de la derecha.

|:| Crear siempre una copia de seguridad
Uso compartido de archivos

Contrasefa de apertura:

Contrasefa de escritura:

|:| S5e recomienda solo lectura

Activar la casilla Crear siempre una copia de seguridad.

Hacer clic sobre el botén Aceptar para cerrar el cuadro de opciones. Luego, pulsa Guardar para cerrar el
cuadro de didlogo Guardar como.

3.1.3. Proteger libros de trabajo

Excel 2013 nos permite proteger nuestros libros de trabajo mediante contrasenas.
Existen dos tipos de contrasefias:

e Contrasefa para abrir: para que sélo puedan acceder al libro aquellas personas que conocen la
contrasefia.
e Contrasefia de escritura: para que cualquiera pueda acceder al libro de trabajo, pero solamente lo
puedan modificar aquellas personas que conozcan la contrasenfia.
Las contraseias pueden tener como maximo 15 caracteres, distinguiendo entre mayusculas y minusculas.

Si deseas proteger el acceso a libros de trabajo, sigue los siguientes pasos:

Elegir Guardar como de la pestafia Archivo, dejar seleccionada la opcién Equipo y pulsar Examinar.

Hacer clic sobre la flecha de la derecha del botén S el
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Elegir la opcidén Opciones generales...

Apareceré el cuadro de didlogo Opciones generales.

|:| Crear siempre una copia de seguridad
Uso compartido de archivos

Contrasefa de apertura: | |

Contrasena de gscritura: | |

|:| Se recomienda solo lectura

| Aceptar || Cancelar |

Escribir la contrasefia en el recuadro Contraseifia de apertura o en el recuadro Contrasefa de
escritura dependiendo del tipo de proteccién que quieras aplicar.

Al escribir la contrasefia apareceran ***** para que nadie pueda verla.

Hacer clic sobre el boton Aceptar.

Wuelva a escribir la contrasefia para proceder.

Precaucian: 5i pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla. 5e recomienda guardar una lista de las
contrasefias y de los nombres de los libros v de las
hojas correspondientes en un lugar seguro, [Recuerde
que las contrasefas distinguen entre maydsculas y
mindsculas.)

Aceptar || Cancelar

Aparecerd el cuadro de didlogo de la derecha para confirmar la contrasefia. Es una forma de asegurarnos
que la contrasefia que introduzcamos es la deseada y no nos hemos equivocado escribiéndola.

Volver a escribir la contrasefia en el recuadro.
Hacer clic sobre el botén Aceptar para salir de la confirmacion.
Si las contrasefias no coinciden, Excel 2013 nos pedira volver a introducirlas. 8

Hacer clic sobre el botén Guardar para cerrar el cuadro.
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El efecto de la proteccidn al acceso de libros de trabajo Se comprueba a la hora de abrirlo.

El archivo “Libral.xlsx” esta protegido,

Contrasena: | |

| Aceptar || Cancelar |

e Sihemos utilizado una contrasena para abrir, aparecers el cuadro de didlogo de la derecha.

Si conocemos la contrasefia, la escribimos en el recuadro y pulsamos Aceptar. Excel 2013 recuperara el
libro para poder realizar cualquier modificacién sobre éste.

Si no conocemos la contrasefia, Excel 2013 no nos dejara abrirlo.

El archivo “Libro1.xlsx” esta reservado por

Escriba la contrasefa de acceso de escritura o abra en modo de solo lectura,

Contrasefia: | |

Solo lectura Aceptar Cancelar

e Sihemos utilizado una contrasena de escritura, aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

Si conocemos la contrasefia, la escribimos en el recuadro y pulsamos Aceptar. Excel 2013 recuperara el
libro para poder realizar cualquier modificacidn sobre éste.

Si no conocemos la contrasefia, podremos pulsar el botén S6lo lectura en cuyo caso Excel 2013 lo abrira
pero cualquier modificacidn se tendrd que guardar con otro nombre.

e Siqueremos borrar una contraseiia, tenemos que abrir el libro con la contrasefia para tener la
posibilidad de modificarlo y, a continuacidn, realizar los mismos pasos que a la hora de ponerla
pero borrando lo que hay en el recuadro de contrasefia.
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3.2. Cerrar un libro de trabajo

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendra salir de él para no estar utilizando
memoria inutilmente. La operacidn de salir de un documento recibe el nombre de Cierre del documento. Se
puede cerrar un documento de varias formas.

e Una de ellas consiste en utilizar el menu Archivo

Selecciona el menu Archivo y elige la opcidn Cerrar.

©

Informacion

Muevo

Exportar

Cerrar

En caso de detectar un archivo al que se le ha realizado una modificaciéon no almacenada, Excel nos avisara
de ello mostrandonos un cuadro de didlogo que nos dara a escoger entre tres opciones:

Microsoft Excel

| ;Desea guardar los cambios efectuados en
‘Planeamiento_documentos.xlsx's

Mo guardar Cancelar

- Cancelar: El archivo no se cierra.

- Guardar: Se guardan los cambios y luego se cierra el archivo. Si ain no se habia guardado aparecera el
cuadro Guardar como para asignarle un nombre y ubicacién.

10

- No guardar: Se cierra el archivo sin guardar los cambios realizados desde la ultima vez que guardamos.

. . . x . .
e Otra forma consiste en utilizar el botén Cerrar de la barra de menu superior.
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Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones
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3.3. Empezar un nuevo libre de trabajo

Supongamos que estamos trabajando con un documento y queremos crear otro libro
nuevo. Esta operacion se denomina Nuevo.

Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, deberas seguir los siguientes pasos: Informacion

e Selecciona el menu Archivo y elige la opcion Nuevo.
e bien utiliza la combinacién de teclas CTRL+U.

Muevo

Abrir

Guardar

Se mostrara, a la derecha del mend, un conjunto de opciones:

Libro1 - Excel ? -

Nuevo

Buscar plantillas en linea yol

Bisquedas sugeridas: Empresa  Personal Presupuestos Calculadora Pequefias empresas Listas  Registros

A B :7 C | | vrcAoMPARACION DE PAGOS gastos personales ‘ :151' e | ‘.R:::‘.“ za:;ex:’zm;?ar;

=] :

2|

3 | ! =

4 % v

: i B

6 | Paseo Bem

Z 1l | | i i R I il ] i
Libro en blanco Bienvenido a Excel Calculadora comparativa de... Calculadora de gastos Lista de tareas pendientes

[Inventario del hogat enidos I ] [Lista de comprobacion de plan de carrera profesional |

Lista de hortalizas

s SA— o ot . Sovmmboasi o
E——— e —
=1

Lista de compra Inventario del hogar Lista de equipo Lista de trayectoria profesional Planificador de vacaciones

Lo habitual sera hacer clic sobre Libro en blanco en la lista de opciones.

Pero también podemos partir de una plantilla, en vez de un libro en blanco.

11
Vamos a conocer y manejar con mas precision las opciones disponibles en Excel 2013 a la hora de empezar

un libro de trabajo, como puede ser el uso de plantillas como modelos que usaremos para la creacién de
libros de trabajo.
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3.3.1. Usar plantillas

Una plantilla es un modelo que puede servir como base para muchas hojas de calculo. Puede incluir tanto
datos como formatos.

Para crear un libro de trabajo utilizando plantillas:
e  Pulsa la pestafia Archivo y elige la opcién Nuevo....

Junto a la opcidn Libro en blanco, encontramos una relacion de plantillas de Office.

Nuevo

Buscar plantillas en linea pel

Bisquedas sugeridas: Empresa  Personal Presupuestos Calculadora  Pequefiasempresas Listas  Registros

A 8 c compmﬁmrjw DE PAGODS gastos persanales REAS, PEUUIENTES
1 |:l I "
2 (= =
3
. _ - : !
6 Paseo ‘Bmem B
1 Tt
Libro en blanco Bienvenido a Excel Calculadora comparativa de... Calculadora de gastos Lista de tareas pendientes
e contenidos [Lista do comprabacion de plan do carrers prafesional

Lista de hortalizas Inventario del hogar

Lista de compra Inventario del hogar Lista de equipo Lista de trayectoria profesional Planificador de vacaciones

Puedes buscar las plantillas explorando las disponibles o bien utilizar el cuadro de busqueda, que explorara
en busca de plantillas online.

Que las plantillas estén online implica, obviamente, que necesitaremos tener conexion a internet para poder
utilizarlas.

También implica que las categorias y ficheros disponibles en este apartado son susceptibles a variaciones.
Dependerdan de los recursos disponibles en la pagina web de Microsoft. Por ello, es posible que una plantilla
desaparezca sin mas y aparezcan otras nuevas.

Sea cual sea la plantilla que escojamos y el origen o procedencia de la misma, actuara de la misma forma:

1. Se abrird en Excel un libro que ya contendra informacion. 12
Rellenaremos los datos que creamos oportunos.
3. Y al guardar el documento, nos aparecerd el cuadro Guardar como para darle un nombre al

mismo y conservar la plantilla original intacta.

N
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3.3.2. Crear plantillas

Para crear una plantilla, seguiremos los siguientes pasos:

1. Crear un libro de trabajo con todos los datos y los formatos que serdn comunes a todos los libros de
trabajo creados a partir de esta plantilla.

2. Hacer clic en la pestafa Archivo.

3. Elegir la opcién Guardar como...

4. Escribir el nombre de la plantilla en el recuadro Nombre de archivo.

5. En el recuadro Tipo, hacer clic sobre la flecha de la derecha para que se abra la lista desplegable y elegir la
opcidn Plantilla de Excel.

Organizar = M

Microsoft Excel

3L Favoritos
4. Descargas
B Escritorio

J= Sitios reciente

- Bibliotecas
@ Documentos

[E5] Imagenes

Mombre de archivio:
Tipo:

Autores:

«  Ocultar carpetas

6. Hacer clic sobre

Libro de Excel

Libro de Excel habilitado para macros
Libro binaric de Excel

Libro de Excel 97-2003

Datos XML

Pagina web de un solo archive
Pagina web

Plantilla de Excel habilitada para macros
Plantilla de Excel 97-2003

Texto (delimitado por tabulaciones)
Texto Unicode

Haoja de calculo XML 2003

Libro de Microsoft Excel 5.0/95

CSV (delimitado por comas)

Texto con formato (delimitade por espacios)
Texto (Macintosh)

Texto (M5-DOS)

C5V (Macintosh)

C5V (M5-DOS)

DIF (formato de intercambio de datos)
SYLE (winculo simbdlico)
Complemento de Excel
Complemnento de Excel 97-2003

PDF

Documento XPS

Haja de cdlcule Open XML

Hoja de calculo de OpenDocument

Libro de Excel W

MB31-CCAMCE Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ ] Guardar miniatura

Herramientas Guardar Cancelar

el botdn Aceptar.

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344

13


http://ccance.net/

Barvicks Imtegral Informatico

= _
‘ Cx X Ccance Website MICROSOFT EXCEL — EXCEL 2013
R

3.4. Abrir un libro de trabajo ya existente
Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacién se denomina Abrir.

Para abrir un archivo ya existente selecciona la opcién Abrir del menu Archivo.

©
Informacién Abﬂ I

Nuevo
Abrir @ Libros recientes
Guardar i

#& OneDrive
Guardar como
Imprimir El:l Equipo

Ly

Compartir
+ Agregar un sitio
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

e  Por defecto tendremos seleccionada la opcidn Libros recientes, que nos muestra en el menu de
la derecha una lista de documentos abiertos anteriormente. Estaran ordenados por fecha de
ultima utilizacion, siendo el primero el mas recientemente utilizado.

Abrir

@ Libros recientes

Libros recientes

E Planeamiento_documentos
Escritorio = EXCEL

f@ OneDrive ;% Excel 2013

Escritorio » EXCEL

= - = MEGAREP
E‘g quJIpD Escritorio

14
+ Agregar un sitio
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quieres que un documento se muestre siempre en la lista de Libros recientes haz clic sobre la chincheta

que se encuentra a su derecha. Esto lo fijara en la lista hasta que lo vuelvas a desactivar.

e Si queremos abrir un documento que no aparezca en la lista de recientes y se encuentre

guardado en nuestro equipo, en lugar de Libros recientes seleccionamos la opcién Equipo.

Seguidamente en el menu de la derecha hacemos clic sobre el botén Examinar.

Examinar

Aparecerd el cuadro de didlogo siguiente:

Abrir
+ oo« NB3T1-CCAMCE » Escritorio » EXCEL v O Buscar en EXCEL 2
COrganizar - Mueva carpeta = - E (7]
Microsoft Excel Mombre Fecha de modifica.. Tipo
EZ| Excel_2013 17/04/201503:49 ...  Haoja de célculo d...
»i Favoritos E%| MEGAREP 10/04/2015 04:57 ...  Hoja de calcule d...
4. Descargas B Planeamiento_documentos 17/04/201503:50 ...  Hoja de cdlcule d...

B Escritorio

2| Sitios recientes

- Bibliotecas
@ Documentos
[E5| Imagenes
J‘J Misica
B videos

LU

"Ml Eguipo

Todos los archivos de Excel

:

Mombre de archivo: W

Cancelar

Explora tus carpetas hasta encontrar el libro que te interesa, seleccidnalo con un clic y después pulsa el
botdn Abrir.

Si en la carpeta donde se encuentra el archivo que buscas hay muchos otros archivos, puedes optar
por escribir el Nombre de archivo en el recuadro. A medida que vayas escribiendo, se mostrarad un
pequefio listado de los archivos que coincidan con los caracteres introducidos. Simplemente haz clic
sobre él.

15

Nota: La forma de explorar las carpetas puede variar en funcion del sistema operativo que utilices.
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3.4.1. Abrir varios libros de trabajo a la vez
Podemos abrir varios archivos a la vez desde el cuadro de didlogo Abrir. Para ello:

1. Enel ment de la pestafia Archivo elegir la opcién Abrir.

Informacién Abﬂ I

Muevo
Abrir

Guardar

(Guardar como

Imprimir lg Equipo

Compartir

+ Agregar un sitio
Exportar

Seleccionar la opcion EQUIpPO en el mend central.

Pulsar Examinar en el menu de la derecha.

Seleccionar un archivo a abrir.

Pulsar la tecla CTRL del teclado, y manteniéndola pulsada seleccionar otro archivo.

Repetir este Gltimo paso hasta que estén seleccionados todos los archivos que deseamos abrir.
Hacer clic sobre el botén Aceptar.

NoukwnbN

Todos los archivos se abrirdn solo que uno de ellos se visualizara en pantalla, los demds estaran por debajo. 16
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3.4.2. Abrir libros de trabajo de sélo lectura

Para evitar modificar la versién de un archivo al guardarlo en disco, podremos abrir como archivo de
solo lectura. Para ello:

1. En el menu de la pestafia Archivo elegir la opcion Abrir.

©
Informacién Abri I~

Muewo
Abrir CL) Libros recientes

Guardar
f@a OneDrive

Guardar como

Imprirmir Eltl Equipo

Cormpartir
+ Agregar un sitio

Exportar

2. Seleccionar la opcién EQUipO en el mend central.

3. Pulsar ExXaminar en el mend de la derecha.

4. Seleccionar el archivo a abrir.

5. Hacer clic sobre la flecha de la derecha del botén Abrir para que se abra la lista desplegable.

Abrir |v

Abnir
Abrir como de solo lectura

Abrir como copia
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Abrir en el explorador
Abrir en Vista protegida
Abrir y reparar...
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6. Elegir la opcion Abrir como de sélo lectura.

Excel 2013 abrird el archivo, lo podremos leer e incluso modificar, pero no podremos guardarlo con el
mismo nombre. A la hora de guardarlo nos pedira otro nombre mediante el cuadro de didlogo Guardar
como.

3.4.3. Compatibilidad: Convertir libros.

En ocasiones es posible que dispongamos de archivos Excel que fueron creados con versiones anteriores
a la que utilizamos, por ejemplo con Excel 2003. Disponemos de una herramienta que nos permite
convertir el libro al formato de Excel 2013.

Para ello, abriremos el archivo y nos situaremos en la pestafia Archivo > Informacién. Alli encontraremos

Convertir

el botdn Convertir.

Al hacer clic sobre él, se mostrard un mensaje avisando de que al convertir el libro se pueden producir
cambios en el disefo, pero al no utilizar el modo de compatibilidad para visualizar el archivo,
dispondremos de todas las herramientas y podremos trabajar con mayor libertad con el documento.
Ademas, se reducira el tamafio del libro y por tanto ocupara menos memoria del disco duro. También nos
avisa de que el proceso no tiene marcha atras. Si se convierte el libro, ya no se podra volver al formato
original.

Deberemos elegir entre seguir adelante (Aceptar) o dejar el archivo tal y como estad (Cancelar). Si no
tienes claro qué hacer, puedes pulsar el botén Mas informacidn... que iniciara la ayuda de Excel.

No es conveniente que conviertas el libro si lo piensas compartir con mas personas, porque es posible
que ellos no utilicen Excel 2013. En ese caso, trabajaras directamente sobre el archivo original en el modo
de compatibilidad. Este modo implica que podras visualizar y modificar el Excel, pero que no dispondras
de las herramientas propias de Excel 2013, para evitar que insertes objetos o utilices opciones que luego,
al abrir el archivo en otra versidn de Excel, no sean visibles.
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